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Deak Jen6 Korhaz

SZERVEZETI ES MUKODESI
' SZABALYZAT

1. Bevezetés:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Dedk Jend Koérhaz alapit6
okiratdban meghatarozott tevékenységének ellatasara, az Intézmény vezetésére, gazdalkoddsara,
szervezetére, ellendrzésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat, tovabba a dolgozok jogait és
kotelezettségeit tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa, betarttatdsa az Intézmény tagjainak, féigazgatojanak,
vezetdinek és alkalmazottainak alapvetd kotelezettsége.

II. Az Intézmény célja, feladatai tevékenységi korei:
1. Az Intézmény célja:

Az Intézmény egészségiigyi kozszolgéltatds céljabol alapitott egészségligyi szolgéltatd, mely az
ellatas progresszivitasi szintjéhez rendelt jar- és fekvébetegnek szakellatast nyujtd, folyamatosan
miikodo szervezet.

1.1.Az Intézmény alaptevékenysége:

Az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jaré- és
fekvébetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatdsa, rehabilitacioja és kovetéses gondozasa.
Ellatasi teriiletén feladata a jard-és fekvObetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa,
rehabiliticidja és kovetéses gondozésa, ennek keretében a fekvObetegek kronikus ellatasa,
rehabilitacidja, jarobetegek gydgyitd és rehabiliticids szakellatdsa €s egynapos ellatdsa az egyén
gyogykezelése, életveszély elhdritdsa, a megbetegedés kivetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy
tovabbi allapotromlas megel6zése céljabol.

Az alaptevékenységbe tartozik a gyogyszer és gyogyaszati termék kiskereskedelme,
orvostudomanyi alap és alkalmazott kutatas végzése.

Az Intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
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1.2. Az Intézmény tevékenységi korei az alapité okiratban a kormanyzati funkciok szerinti
besorolasnak megfeleléen:

054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatdsa megorzése €s
és fenntartasa;

072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa;

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa;

072230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa,

072240 Jarobetegek egynapos ellatasa (pl. mivesekezelés);

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatas; \

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgéltatasok;

072450 Fizikoterapias szolgaltatas,

073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazban;

073130 Bentlakéasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos kérhazban;

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas);

073410 Egészségligyi apolas bentlakéssal;

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas;

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés;

093010 Felséfoku végzettségi szintet nem biztosité képzések;

094130 Egészségiigyi szakmai képzés.

3. Az Intézmény feladata:

Az Intézmény feladata Tapolca és kornyéke teriiletén a krénikus és a rehabilitacios ellatas,
gondozas, a jarobeteg szakorvosi ellatas és gondozas biztositésa..

Az Intézmény — az alapité okiratdban rogzitett tevékenységi korében- illetve a tevékenység
ellatasahoz kapcsolodo jogszabalyok alapjan részletesen az alabbi feladatokat latja el:

3.1. Egészségiigyi szolgaltatasok:

a.) minden olyan beteg ember gydgyitdsa, akinek egészségét helyredllitani, betegségének
sulyosbodasat meggatolni az alapellatas rendszerében, vagy otthondban mér nem lehet,

b.) fekvobetegek (kronikus) dpoldsa részben osztalyszerkezetbe, részben nem osztalyszerkezetbe
szervezett betegellatd egységekben;

c.) jarobetegek szakorvosi vizsgalata, gyogykezelése és gondozasa;

d.) korhazi gyogykezelést kovetd szakellatasra szorulok vizsgalata;

e.) betegségmegeldzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, sziirdvizsgalatok, tandcsaddsok

az egészségiigyi jogszabalyok, szakmai szabalyok alapjéan;

f.) konzultativ segitségnytjtas az alapellatas haziorvosainak;

g.) szakmai segitségnyujtds az ellatasi teriileten beliil az alapellatdisban miikédé haziorvosok
prevencios tevékenységéhez.
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3.2. Az egészségiigyi ellatast kiegészito, illetve az azokhoz kapcsolodo tevékenységek:

a.) diagnosztikai hattér biztositasa, az alapellatasban mikodé haziorvosok, igénye szerint €s kiilon
megallapodés alapjan szilir6vizsgalatok elvégzése alapellatas betegei szdmara;

b.) a munkavallalok (orvosok, egyéb diplomasok, szakdolgozok) képzése és tovabbképzése;

c.) a tevékenységhez kapcsolddd adatok — jogszabalyoknak megfeleld- rogzitése, az adatok
védelme, a jogszabdaly altal el6irt informacids rendszerekhez val6 kapcsolddas és adatszolgaltatas;
d.) gondoskodas a betegjogok érvényestilésérdl €s védelmérol;

e.) betegétkeztetés biztositasa (kiszervezett)

f.) gyogyszerellatas; s es

g.) mindségiranyitas; - : :

h.) vérellatas.

i.) egészségligyi adatok kezelése és védelme;

3.3. Gazdasagi tevékenység, gazdalkodas:

a.) a tevékenységhez kapcsolédé gazdasédgi tervezés, elemzés beszamolds a mindenkor hatdlyos
pénziigyi és Intézményi jogi jogszabalyoknak megfelelGen;

b.) a tevékenység ellatashoz sziikséges infrastruktira biztositasa;

c.) a vagyon megdrzése és karbantartasa;

d.) anyag- és készletbeszerzés, gazdalkodas;

e.) leltarozas;

f.) bér- és munkaiigyi feladatok;

h.) pénziigy, szamvitel;

3.4. Valamennyi tevékenységhez kapcsolodé feladatok:

a.) informatikai hattér (hardver, szoftver) biztositasa;

b.) biztonsagi szabalyok (munkavédelem, tizvédelem, vagyonvédelem) betartdsa;
c.) mindségiranyitasi eléirasok betartasa,

3.5. Humanpolitikai feladatok:

Az Intézmény humadnpolitikai feladatait a mindenkor hatdlyos munkaiigyi, dgazati szabalyok
alapjan, az érdekképviselettel egyiittmikodve végzi.

3.6. Ugyvitel:

Az tigyviteli és adminisztracios feladatok ellatasa az egyes szervezeti egységekben, illetve
a fOigazgatoi titkarsdg szervezeti egységben torténik. Az intézmény iratainak iktatasarol,
irattarazasardl — a betegdokumentacio kivételével — a foigazgatoi titkarsag gondoskodik.
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3.7. Orvostudomanyt érinté kutatasok, etikai kérdések:
Etikai bizottsag, mint szakmai testiilet keretében.

Az Intézmény szakmai tevékenysége ellatasat illeten az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont -
mint fenntartd- engedélye alapjan dont a szervezeti és miikodési tevékenysége korében.

Az Intézmény egészségiigyi szolgéltatasait a mindenkor hatalyos jogszabalyok, betegfelvételi €s
beutalasi rend szerint a szervezeti tagozodasban feltiintetett orvosi szakmékban végzi.

II1. Az Intézmény jogallasa, képviselete, szervezete, szervezeti tagolodasa és
iranyitasa 1 :

1. Az Intézmény jogallasa:
Az Intézmény jogi személy.
Az Intézmény koltségvetési szerv.

Az Intézmény sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv, mint jogszabalyban vagy az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara
létrejott jogi személy, alapitasara, nyilvantartasara, képviseletére, szervezetére, miikodésére, iranyitasara,
feliigyeletére, atalakitidsara és megsziintetésére az allamhdaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvényben,
korméanyrendeletben, valamint az egyes koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Térzskonyvi nyilvantartas: Magyar Allamkincstar
Az Intézmény torzskonyvi azonosité szama: (PIR): 813848

Az Intézmény alapitd okiratdnak szama és kelte: 17425-20/2013/JOGI, 2013. marcius 21.
Az alapitas kelte: 2013. marcius 29. (Magyar Allamkincstar 88-TNY-2234-2/2013-813848 szamu
hatdrozata.)
Az alapité okirat médositasainak datuma: 2013. december 31., 2014. mércius 4.
Az intézmény neve: Dedk Jené Koérhaz
Az intézmény roviditett neve: DJK
Az intézmény székhelye: 8300 Tapolca, Ady Endre u. 1-3.
Az intézmény telephelye: 8330 Stimeg, Kompanik Zsdéfia u. 6.
A koltségvetési szerv fotevékenysége allamhaztartasi szakagazati besorolas szerint: 861000 Fekvdbeteg-
ellatas.
Az alapitoi jogok gyakorldja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Az intézmény iranyitd, feliigyeleti szervének neve ¢és székhelye: Emberi Eréforrasok
Minisztériuma,

1054.Budapest, Akadémia utca 3.
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Az intézmény fenntartd és kozépiranyité szervének neve és székhelye: Allami Egészségiigyi Ellato
Kozpont
4125 Budapest, Di6s arok 3.

Engedélyezett 1étszam: a mindenkori intézményi koltségvetésben jovahagyott 1étszdm eldiranyzat,
ami jelenleg: 192 6.

Az Intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

2. Az Intézmény képviselete:

2.1.Az Intézményt a féigazgatd képviseli.

A foigazgatd az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve az Intezmeny munkavallaléit képviseleti
joggal ruhazhatja fel.

2.2. Foigazgaté, gazdasagi igazgato feletti munkaltatéi jogok:

A féigazgatd felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja - a munkaviszony létesitése €s megsziintetése
tekintetében az egészségiigyért felelés miniszter, - egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsira a
kozépiranyito szerv (Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont) igazgatdja jogosult.

A gazdasagi igazgatd felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja - a munkaviszony létesitése és
megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelés miniszter, - az Eiitv. 155. § (1) bekezdés e)
pontja alapjan a gazdasagi vezet$ tekintetében a dijazds megallapitidsa — a kinevezési jog keretei
kozé tartozé dijazast ide nem értve — az Allami Egészségiigyi Ellat6 Kozpont féigazgatdjanak
hataskorébe tartozik, - az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az Intézmény f6igazgatéja jogosult.

3. Az Intézmény szervezete, iranyitasi rendszere:

Az Intézmény szervezeti felépitését, a szervezeten beliili ala-, és folérendeltségi, valamint irdnyitasi
viszonyokat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

4. Az Intézmény miikodésének ellendrzése:

4.1. Kiils6 ellenérzés:

Az Intézmény miikodését elsésorban az alapitdi jogok gyakorloja és kozépiranyit6d szerve jogosult
ellenérizni. ,

Az alapitdi jogok gyakorloja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

K6z€piranyité szerv: Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont

A fentieken tul az Intézményt a rajuk vonatkozd szabalyoknak megfelel6en az egészségiigyi €s
egy€b hatésagok is jogosultak ellenérizni.

4.2. Belsé ellenérzés:
A bels6 ellenérzés célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
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modszeresen  értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet irdnyitdsi és  belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

4.2.1. A belso ellendr jogallasa:

Az intézmény teljes vagy részmunkaidében, vagy polgari jogi jogviszony keretében foglalkoztatja
belsé ellenérzési tevékenységet ellatd személyt.

A belsé ellendr tevékenységét a fOigazgaténak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg.

4.2.2. A belsé ellenor feladatai:

A bels6 ellendr tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek €s kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint az
eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgalatara. -

A bels6 ellenér bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrdsokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk valodisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési
szerv miukddése eredményességének novelése ¢és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és huméaneré6forras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas;

¢) a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzultacid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

/) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

A foigazgatd koteles biztositani, hogy az ellendrzések soran az ellenérzésre jogosult szervezetek,
személyek jogszabaly szerinti ellendrzési feladataikat teljesiteni tudjak, ennek érdekében koteles
adatokat, informaciokat szolgaltatni, iratokat bemutatni, az egészségiigyi hatosagi ellenérzéseknél a
helyszin megtekintését biztositani.

5. Szervezeti felépités, iranyitas és feliigyelet:
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5.1. A foigazgaté kozvetlen iranyitasa és feliigyvelete ala tartozo szervezeti egységek,
bizottsagok:

5.1.1.0rvos-igazgato

Az orvos-igazgatd feladatkorébe tartozik - a fOigazgatdo kozvetlen irdnyitdsa mellett — az
Intézményben nyujtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:
a.) az egészségiigyi dokumentacio vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete,
b.) az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,
c.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
d.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgéalasaban valo kﬁzremﬁkﬁdés_,
e.) a betegjogi kepv1se10vel val6 kapcsolattartas, :
1.) az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellenorzese
g.) a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,
h.) a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,
i.) a gyogyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzése,
J.) a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdok
tovabbképzésének biztositasa és feltigyelete, valamint
k.) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

5.1.2. Apolasi igazgaté

Az apolasi igazgato feladatkorébe tartozik - a foigazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett — az
Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete €s a tevékenységek 6sszehangolasa, ennek
keretében kiilonosen:

a.) a korhazi dpolasi dokumentacié szabalyszerli vezetésének, a dokumentécioé szakmai tartalmanak
feltigyelete,

b.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

c.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kézremiikodés,

d.) a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

e.) a gydgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

/.) a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

g.) a gybgyintézetben apoloi és egyéb egészségligyi szakdolgozdi munkakoérben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

h.) a szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

5.1.3.Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartozik - a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett — az Intézet
mukodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki és intézménylizemeltetési feladatok,
valamint a mindezekkel 6sszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.

5.1.4. Minéségiranyitasi igazgaté

Feladata az Intézmény belsé mindségiranyitasi rendszerének kiépitése, miikodtetése, fejlesztése. A
mindségiranyitasi vezetd feladatkorébe tartozik a mindségiranyitdsi rendszerhez kapcsolodo
dokumentacié elkészitése, vagy elkészittetése, a belsé auditok megszervezése és értékelése, a
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vezetdségi atvizsgalas el6készitése, a mindségiranyitas teriiletén a féigazgatot képviseli, intézkedési
joga van.

Az Intézményben miikodé ISO MSZ EU 9001:2009 kovetelményrendszernek megfeleltetett
(auditalt) MIR eléirasai alapjan kialakitott szabalyzok (Apolas igazgatéi munkautasitasok,
Orvosigazgatéi munkautasitasok, Egységszintii Miikodési  Szabdlyzatok)iltal, torténik
szabalyozottan a betegek ellatasa. ( SZMSZ fiiggelékei, apolasi és orvosszakmai protokollok)

5.1.5. Foigazgatoi titkarsag
Ellatja a féigazgaté munkajahoz kapcsolddo iigyviteli és szervezési feladatokat, irdnyitja a kézponti
iktat6 és irattar munkajat.

A Foéigazgatoi titkarsag gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat elkészitésérdl, végrehajtisanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat; -

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak €s
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az
tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

/) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérol,

g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratkezelés megszervezése soran biztositani kell, hogy:

a) az intézményhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési
helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c¢) az irat kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megelézhetd,
a maradand¢ értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s sériilés
ellen. A szerv vezet6je koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan szabdlyozdsédra, amely
alapjan a feladatok, hataskor6k pontosan meghatarozésra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés részletes szabalyait, az ezzel kapcsolatos végrehajtasi rendelkezéseket az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza. (SZMSZ 16.sz. fiiggelék.)
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Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési  és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk$zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszert és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a foigazgato felelds.

A kozpontositott iratkezelési rendszerben az iratkezelés valamennyi fazisa: iratatvétel, postabontas,
iktatdas, név- és targymutatdé készités, szerelés, csatolds, irattovabbitds az illetékes szervezeti
egységekre, az ligyintézést kovetd irattovabbitas, hataridobe, irattarba helyezés, selejtezés, levéltari
atadas kézpontositottan térténik.

5.1.6. Informatikai Csoport :

Feladata az egységes dokumentacids, informatikai és szamitastechnikai tevékenység tervezése,
szakteriiletek kozotti informécidaramlds Osszehangolasa, szervezése ¢és tiizemeltetése, adatok
gyljtése, tarolasa, ellenérzése, feldolgozésa, védelme, ezaltal a sziikséges informéciok biztositasa
az igény helyén és iddpontjaban. Feliigyeli a hardver készlet informatikai halézatat, jelzi a hibékat,
tandcsokat ad, kozremiikodik az adatszolgéltatasban, ellatja az adatvédelmi feladatokat a szervezeti
egységen beliil kijel6lt adatvédelmi felelds utjan.

5.1.7. Kapacitasgazdalkodas

a.) elkésziti az ellatasi teriilet figyelembe vételével az éves ellatasi terveket, és figyelemmel kiséri
azok megvalosulasat

b.) elemzi a HBCS szerinti teljesitményadatokat (korhazi, osztalyos bontasban),

c.) feldolgozza a jaro-és fekvobeteg ellatas adatait, elemzi azokat;- statisztikakat készit

d.) finanszirozasi szerz6dés el6készitésében kozremiikodik

e.) figyelemmel kiséri a bels6 —munkajukhoz- tartozé szabalyzatok tartalmat, sziikség esetén
aktualizalja azokat; :

5.2. Orvos-igazgaté kozvetlen iranyitisa és feliigyelete ald tartozé szervezeti egységek,
bizottsagok:

5.2.1. Fekvdbeteg ellatas:
Krénikus belgydgyészati osztaly,
Apolasi osztaly,
Tudoégyogyaszati rehabilitacids osztaly

5.2.3. Jarébeteg szakellatasok
A fekvdbeteg ellatas és a hozza kapcsolodo jardbeteg ellatas mikodésének részletes szabalyait az
egységszintli miikodési szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az Intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelékét képezi.

Tovabbi kézponti egységek:

5.2.4. Korhazi gyégyszertar
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A jaro- és fekvobeteg ellatas diagnosztikus és terapias tevékenységének megfeleléen biztositja a
gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek, szérumféleségek, rontgenfilmek, egyszer hasznélatos
szerelékek, tesztanyagok, regisztrald papirok, infuziok beszerzését, a beérkezett gyogyszerféleségek
ellendrzését, nyilvantartdsat, elszdmolasat, kiadasat, ill. bizonyos gyogyszerek elkészitését.
Feliigyeli az osztalyok gydgyszergazdalkodasat.

5.2.5. Korhazi higiénikus

Feladata elvégzéséhez az egészségiigyi ellatdssal Osszefliggd fertézések megel6zésérol, e
tevékenységek szakmai minimumfeltételeir6l és feliigyeletérél szolo 20/2009. (VI. 18.) EiM
rendelet szabéalyai az irdnyad6. Ellenérzi, véleményezi higiénés helyzetet, sziikség esetén
ajanlasokat tesz. Elvégzi és értékeli a nozocomialis helyzetet, adatgyijtést, dokumentalast, elemzést
végez. Szoros kapcsolatot tart fenn az osztalyok munkatarsaival, a higiénikus névérrel. Jarvanytigyi
kérdésekben javaslatot tesz az foigazgatonak a megel6zésre vonatkozéan. Felelos az Intézmény
higiénés-jarvanyiigyi adatszolgaltatasaért. Feladata a Veszelyes hulladek kezeléséhez kotédo
folyamatok iranyitasa és felligyelete is.

5.3. Apolasi igazsaté kozvetlen irdnyitisa ala tartozé szervezeti egységek, munkavallalok:

- Egészségiligyi szakdolgozok és egészségiigyi kisegitd személyzet
- Apolasi osztaly

- Kroénikus belgyogyaszat

- K6zponti takaritd szolgalat

- Kozponti betegszallité szolgélat

- Betegfelvételi iroda

- K6zponti Kérlaptarold

A fekvébeteg ellatas korébe tartozo apolasi feladatok részletes szabalyait az egységszintii mikodési
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az Intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak 1. szdmu

fuggelékét képezi.

5.4. Gazdasag igazgatoé kozvetlen iranyitasa és feliigvelete ala tartozo szervezeti egységek:

- Bér- és munkatigyi csoport

- Pénziigyi és kontrolling csoport

- Raktér és textiltisztitasi csoport

- Anyagbeszerzés

- Miiszaki és anyaggazdalkodasi csoport
-Biztonsagi szolgalat

-Tiiz-, munkavédelmi és kornyezetvédelmi felelos

5.4.1. Bér- és munkaiigyi csoport feladat-, és hataskore:

a.) a létszamgazdalkodas tdmogatasa, elemzése, javaslatok készitése, a dolgozok alkalmazéséaval
kapcsolatos munkatigyek és tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyek intézése;

b.) kozremlkodik a foglalkoztatassal kapcsolatos allashirdetések, palyazatok elékészitésében, a
képzés tovabbképzés szervezésében, koordinalasaban;

c.)ellatja a koltségvetés készitésével, ill. beszamoldval kapcsolatban sziikséges, ra haruld
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feladatokat;

d) bérgazdalkodas teriiletén az éves koltségvetés és a beszdmold (bérkiadasi tervek és
teljesitések) készitése;

e.)felelés a gazdalkodasi korébe utalt eldiranyzatokért, illetve azok modositasi javaslatainak-
Osszeallitasaért, azok betartasaért és betartatasaért.

f.) szamfejti a kifizetéseket, €s a munkabérek nettd osszegét;

g.) nyilvantartja a tavolléteket, szabadsagokat és a tulordkat;

h.) ellendrzi a szolgélati beosztasokat, kiadja a kereseti igazolasokat;

i.) kozremiikodik a személyi jovedelemaddval, TB ellatasokkal kapcsolatos ligyintézésben;

j.) feladatai kérében statisztikakat készit, és adatszolgaltatasokat teljesit;

k) figyelemmel kiséri a bels6 —munkéjukhoz tartozé - szabdlyzatok tartalmat, sziikség esetén
aktualizalja azokat;

5.4.2. Pénziigyi és kontrolling csoport feladat-, és hataskore: . :

a.) a pénzgazdalkodassal és szamvitellel kapcsolatos napi teenddk ellatasa;

b.) a koltségvetés készitésével, illetve az éves beszamoldval kapcsolatos feladatok végzése;

c.) a napi pénzforgalom lebonyolitéasa, a likviditéasi helyzet folyamatos figyelése;

d.) beszedi a bevételeket, teljesiti a leigazolt kifizetéseket;

e.) elkésziti az adobevallasokat, adatszolgaltatast teljesit;

f.) vezeti a teljes korii f6konyvi-, analitikus konyvelést;

g.) bizonylat alapjan elszamolja a gazdasagi eseményeket;

h.) ellendrzi a feldolgozott adatokat;

i.) nyilvantartja a Magyar Allamkincstarnal bejelentett alairokat;

J.) adatszolgaltatasokat teljesit, statisztikakat készit;

k.) ellatja a leltarozasi szabalyzat szerinti feladatokat;

1.) elkésziti az anyag-felhasznalasi kereteket;

m.) figyelemmel kiséri az évkozi koltségeket;

n.) gondoskodik a textilia ellatasrol, a tisztitasrol, mosasrol, a cserérol;

ny.) analitikusan nyilvantartja a k6telezettségvallalasokat

o0.) adatokat szolgaltat a kotelezettség allomanyrol;

0.) adatgytijtést, értékelést, és elemzést végez, sziikség szerint adatokat szolgaltat.

p.) figyelemmel kiséri a bels6 — munkdajukhoz tartoz6 szabdlyzatok tartalmat -, sziikség esetén
aktualizélja azokat;

5.4.3. Raktarozasi és textiltisztitasi csoport
a.) ellatja készletek raktarozasaval, nyilvantartasaval, anyagok kiadasaval kapcsolatos feladatokat;
b.) gondoskodik az intézményben hasznalt textilia mosatésarol, kiadasarol.

5.4.4. Anyagbeszerzés :
Ellatja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos intézményi feladatokat.

5.4.5. Miiszaki és anyaggazdalkodasi csoport feladat-, és hataskore:

a.) ellatja a napi iizemeltetési, karbantartasi, (TMK) feladatokat;

b.)gondoskodik a targyi eszkdz beszerzések elokészitésérol, a géppark karbantartasarol
(karbantartatasarol), javitasarol (javittatasarol); - felelés a beruhdzasok és felujitdsok részbeni
elékészitéséért, kiilsé bonyolitas esetén ellatja a hataskorébe utalt kapcsolattartast;
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c.) figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, megszervezi a biztonsagos energiaellatast;
d.) javaslatokat tesz a gazdasagilag kedvez6bb energiafelhasznalasi gyakorlatra;

e.) regisztralja az energiafelhasznélést, ellendrzi a mérémiszerek allapotat;

/.) gondoskodik az anyag-, fogyoeszkoz ellatasrol, beleértve a piaci tdjékozodast;

g.) konzultativ feladatokat lat el a szakmai anyagok beszerzésénél;

h.) betartja és betartatja a hataskorébe utalt gazdalkodasi keretet,

i.) elokésziti a beszerzésekre vonatkozd dontéseket €s a szerzodéseket;

Jj.) kapcsolatot tart a feladat korét érint6 kiils6 szervezetekkel.

k.) gondoskodik a parkfenntartasrol, ellatja a kertészeti teenddk iranyitésat;

1) biztositja és megszervezi a szallitasi feladatokat;

m.) a feladatkorét érintden adatokat szolgaltat, adatokat gytijt és elemez;

ny.) a feladatkorét érinté munkak vonatkozasaban elkésziti a megrendeléseket;

0.) feliigyeli és ellenérzi a kiils6 vallalkozok munkdjat; \

0.) figyelemmel kiséri a bels6é — munkéjukhoz tartozo - szabalyzatok tartalmat, sziikség esetén
aktualizalja azokat;

5.4.6. Biztonsagi szolgalat feladat-, és hataskore:
A biztonsagi szolgalat ellatja a vagyon és 6rzésvédelmet, a portaszolgalati feladatokat.

5.4.7. Tiiz-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi megbizott feladat-, és hataskore:

Feladata a szakteriiletekkel kapcsolatos jogszabalyok, belsé szabélyzatok érvényesiilésének
biztositdsa, a munkahelyi artalmak, balesetek megel6zése, a sziikkséges biztonsagi feltételek
megteremtésében vald kézremukodés.

Figyelemmel kiséri a bels6 szabalyzatok tartalmat, sziikség esetén aktualizalja azokat.

6. Szakmai bizottsagok:
6.1.Szakmai bizottsag I.

6.1.1. Etikai Bizottsag

Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV tv. 155. § — 156. §.-ainak megfeleléen kotelezéen
létrehozandé bizottsag. Feladata elsdsorban az etikai tigyekben valo allasfoglalds, a betegjogok
érvényesitésében val6 kozremiik6dés.

Tevékenységét a 14/1998. (XII. 11.) EiiM. rendeletben foglaltak szerint végzi.

A bizottsag elnokét és tagjait a foigazgatd nevezi ki, és menti fel a Szakmai Vezetd Testiilet
egyetértésével. A bizottsdg mandatuma négy évig tart. A bizottsag tagjainak szama 6t 6.

A bizottsag 50%+egy 6 jelenléte esetén hatarozatképes, hatarozatait egyszerti sz6tobbséggel hozza.
A bizottsag iilésérol jegyzOkonyvet, a hatarozatairdl nyilvantartast kell vezetni. A jegyz6konyv
vezetéséért és a hatarozatok nyilvantartasaért az elnok a felel6s.

6.2. Szakmai bizottsag I1.
6.2.1.Gyogyszerterapias Bizottsag:

A gybgyszerterapias bizottsag az orvos-igazgatd kozvetlen tanacsado testiilete, amely javaslattételi
és véleményezési jogkorrel rendelkezik a korszeri és gazdasdgos gyogyszerterapids eljarasok
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alkalmazasat illetéen, valamint ennek alapjan gyogyszerlista folyamatos aktualizaladsédban.

A bizottsag szakmai allasfoglalasokat készit a gydgyszereléssel kapcsolatban, Gsszedllitja a
gyogyszer alaplistat, javaslatokat készit a gyogyszergazdalkodas optimalizaldsara. Kézremiikodik a
terapids szakmai protokollok elkészitésében.

A bizottsag elnokét és tagjait a Szakmai Vezetd Testiilet vélasztja.

" A bizottsig mandituma négy évig tart, elndoke az orvos-igazgato, titkara a fogydgyszerész. A
bizottsag tagjainak szama ot f0.

A bizottsag 50%+egy fo jelenléte esetén hatarozatképes, hatdrozatait egyszerli sz6tobbséggel hozza.
A Dbizottsag iilésérdl jegyzokonyvet, a hatarozatairol nyilvantartast kell vezetni. A jegyzOkonyv
vezetéséért és a hatarozatok nyilvantartasaért az elnok a felelds.

6.2.2. Transzfuziologiai Bizottsag: : i

A bizottsag az orvos-igazgatd tanacsado testiilete. :

Miikodését az OVSZ altal kiadott Transzfuzioldgiai Szabélyzat alapjan vegz1

A bizottsag elnokét és tagjait a Szakmai Vezetd Testiilet valasztja. A bizottsag mandatuma négy évig
tart. A bizottsag tagjainak szdma 3 6.

A bizottsag 50%+egy 6 jelenléte esetén hatarozatképes, hatdrozatait egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A bizottsag iilésérdl jegyzOkonyvet, a hatarozatairdl nyilvantartast kell vezetni. A jegyzOkonyv
vezetéséért és a hatdrozatok nyilvantartasaért az elnok a felel6s.

6.2.3. Infekcidokontroll és Antibiotikum Bizottsag:

A higiénés jarvanyligyi munka hatékonysaganak fokozéasa érdekében, az nozocomialis fertézések
megelézése céljabol létrehozott testiilet. A bizottsdg mikodésére Osszetételére az egészségiigyi
ellatassal Osszefliggd fertdézések megel6zésérol, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeirdl és
feltigyeletérol szold 20/2009.(VI1.18.) EiiM rendelet szabalyai az iranyadok.

A bizottsag munkajat az orvos-igazgatd feliigyeli.

A bizottsag elnokét és tagjait a Szakmai Vezetd Testiilet valasztja. A bizottsdg mandatuma négy évre
szol.
Tagok szama: 5 6.

IV. Vezetési szintek és az egyes szintekhez kapcsol6dé feladatok és hataskorok

1. Féigazgato:

A foéigazgatd az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. A fbigazgatd tevékenységét, feladat és
hataskoreinek gyakorlasat, az egyes szakteriileteket illetoen - a stratégiai kérdésekben és az operativ
végrehajtas, irdnyitas szintjén - az orvos-igazgato, az apolasi igazgato €s a gazdasagi igazgatd segiti.

1.1. Féigazgato feladat-, és hataskore:

1.1.2 A féigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

a) jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a vezetGhelyettesek megbizdsa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

b) a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizésa, illetve a megbizas visszavonésa,
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¢) a vezetdhelyettesek munkakori leirdsanak meghatarozasa,

d) jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

e) az intézeti szervezeti és miikodési szabalyzatban kizar6lagos hataskorként meghatarozott egyéb
feladatok ellatasa,

/) a gydgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgaldsa, elintézése, valamint

g) mindaz, amit jogszabaly a féigazgatd kizarolagos hataskorébe utal.

1.1.3.A {8igazgat6 a jogszabalyokban biztositott hataskorei gyakorlasa soran az alabbi feladatokat latja
el :
a.) az Intézmény orvos-szakmai, apolasi, gazdasagi, muiszaki, mindségiigyi, vezetésének iranyitasa €s
koordinalasa;
b.) a gazdalkodas iranyitésa, a koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi tervek elkészittetése.
¢.) a gazdasagi és pénziigyi iniézkedések meghozatala;
d) a gazdasag igazgatoval kozdsen az Intézmény vagyonaval vald gaLdalkodas rendeltetésszert és
optimalis megteremtése;
e.) a kotelezettségvallalasi-, ellenjegyzési-, és utalvanyozasi jogkorok megfelelo szintli meghatarozasa
a gazdasag igazgato egytittmiikodésével;
f.) az Intézmény és az OEP kozo6tt megkdtendd finanszirozasi szerzddeés eldkészitésének koordinalasa
és a szerz6dés megkotése;
2.) a Kollektiv Szerz6dés megkétése, vagy Bér- és Munkatigyi Szabdlyzat elkészitése, a munkaltatoi
oldal képviselete.
h.) az Intézmény Mindségpolitikdjanak €s a mindségcéljainak meghatarozésa,
i) a katasztrofa- ¢és polgari védelmi, illetve tlizvédelmi riadotervének kidolgoztatdsa, és annak
megismertetése a munkavallalokkal;
J.) a kozvetlen alarendeltségében mikodé szervezeti egységek munkajanak operativ iranyitasa, €s
vezet6i ellendrzése;
k.) az orvosetikai kdvetelmények betartasanak ellenérzése;
1) a munkafegyelem megtartisanak ellendrzése a kozvetlen alérendeltségében miikodé szervezeti
egységek vonatkozasaban, illetve ellendriztetése a tobbi szervezeti egységnél;
m.) a vezetdk és a beosztottak pontos, Osszehangolt kooperaciora és koordinciéra is kiterjed6
munkakori leirasa elkészittetése és kiadasa;
n.) felel6sségbiztositas megkotése.
ny.) kockazat elemzés elkészittetése, munkakériilmények biztositasa.
0.) a munkaltatdi jogok gyakorlésa;
0.) ellétja az Intézmény képviseletét.
p.) ellenérzési és beszamoltatasi- jog illeti meg az Intézmény valamennyi feladatara. és
munkavallaldjara kiterjedden.
r.) az Intézmény valamennyi munkavallal6jara kiterjed6 utasitési joggal rendelkezik;
5.) egy személyben jogosult a gazdasigi kihatasi kotelezettségvallalasnak nem mindsild
szerz6déskotések alairasara;
sz.) teljes kort kotelezettségvallalési, utalvanyozasi jogkore van;
t.) ellatja, illetve ellattatja mindazokat a feladatokat, amelyek nem tartoznak az alapit6 kizarolagos
hatéskorébe.
Felelos:
a.) az Intézmény kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszeri hasznalataért, a koltségvetési
szervek ~ vagyongazdéilkodasiara vonatkozd szabalyok, a vagyonkezelési szerzédésben
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meghatarozott feladatok ellatasaért, az Intézmény gazdalkodaséért, a tervezési, beszamolasi és
informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért;

b.) az Intézmény miikodésével Osszefliggd hatalyos jogszabalyok, belsé utasitasok betartasaért,
végrehajtasaért, az etikai kovetelmények teljesitéséért, mikodést eldsegitd szabalyzatok elkészitéséért;
c) felelés a mindazon szervekkel valé kapesolattartasért, egyiittmikodésért, amely szervek
miikodése érinti az Intézmény tevékenységét (ANTSZ, OEP, GYOGYINFOK, stb.);

d,) felelés a szakmai szervezetekkel, érdekképviseletekkel vald, az Intézmény testiiletként miikodé
szervezeteivel (bizottsagok), kiilondsképpen a Szakmai Vezetd Testiilettel valo egylittmiikodésért.

2. Orvos-igazgato

Az orvos igazgatd a fOigazgatdo kozvetlen irdnyitdsa mellett, feliigyeli, ellenérzi a szervezeti
felépitésben hozza tartozé szervezeti egységek munkajat.

Az orvos igazgato tavolléte esetén a kronikus belgydgyaszat osztalyvezetd féorvosa helyettesiti. Az
orvos-igazgaté Intézmény munkaszervezetében vezetének mindsiil.

2.1. Az orvos-igazgato feladat-, és hatiaskore:

a.) az orvosi és gyogyszerészi tevékenység feliigyelete, €s a tevékenységek osszehangolasa

b.) javaslatot tesz az Intézmény egészségligyi, orvos szakmai koncepcidjanak kialakitaséra;

c.) az egészségligyi dokumentacio szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete.

d.) ugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete;

e.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

/.) a betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgaldsédban torténd kozremiik6dés;

g.) a betegjogi képviselével vald kapcsolattartas;

h.) az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése;

i.) feliigyeli a hazirend betartasat, ellendrzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat;

J.) a betegellatas higiénés rendjének biztositasa és feltigyelete;

k.) az egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése;

l.) az orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzése;

m.) részt vesz a foigazgatoi értekezleteken;

n.) koordinalja a fekvobeteg és jarobeteg ellatd diagnosztikai laboratériumok egyiittmitk6dését és az
ehhez kapcsolddé miikodési szabédlyzatok eldkészitését, folyamatos korszertsitését;

ny.) figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatdit, azokat értékeli, az orvos szakmai
tevékenység hatékonysagat elemzi;

0.) részt vesz az Intézmény finanszirozasi szerzédésének el6készitésében;

0.) orvos szakmai kozremikodést biztosit a kontrolling rendszer miikk6déséhez;

p.) a foigazgatét rendszeresen és folyamatosan tajékoztatja a feladatai végrehajtasardl, a
foigazgatdval napi szinten munkakapcsolatot tart;

q.) elkésziti a feliigyelete ala tartozo szakteriiletek bels6 szabalyzatait;

r.) szakmai kapcsolatot tart az egészségligyi ellatd szervezetekkel;

s.) szakmai forumokon, szakmai kérdésekben képviseli az Intézményt.

sz.) szakmai anyagok ¢€s eszk6zok beszerzése soran részt vesz a biralati szempontok kialakitasaban.
t.) feliigyeli az egészségiigyi tudomanyos tevékenységet.

u.) a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, alairési, ellenérzési és beszamoltatasi jogkore
van.

ii.) jogosult a hataskorébe utalt feladatok teljesitésének igazolésa.

v.) elkésziti a kzvetlen beosztottak munkakori leirasat, illetve kozremiikodik az irdnyitasa ala tartozok
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munkakoéri leirasanak elkészitésében.

w.) atruhazott hataskorben gyakorolja azokat a munkaltatéi jogokat, amelyeknek gyakorlasaval a
féigazgaté megbizta.

z.) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban az alkalmazasra,
illetve munkajogviszony megsziintetésre.

Felelos:

a.) a hatélyos jogszabalyok, Intézményi szabalyzatok és utasitasok betartasaért és betartatasaért;

b.) felel a hataskorébe utalt kotelezettségvallalasok betartasaért €s betartatasaért;

c.) részt vesz a koltségek tervezésében, felljitasi, beruhazasi tervek elékészitésében az orvos szakma
képviseletében. :

d.) a kozvetlen iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek mikodéséért;

e.) az iranyitdsa ald rendelt szervezeti egységekben foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak
elkészitéséért; ; .

/) kozvetlen feleldsség terheli az orvosi gyogyito-megel6zd - betegellaté munka eredményes és
szakszert, idoben torténd elvégzéséért, az etikai és minGségiigyi szabalyok betartasaért;

g.) ugyel a szolgdlati Ut betartasara, szakmailag, erkolcsileg és etikailag példat mutat, munkatarsakkal
példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

h.) felel szakmai fejlesztési programok koordinalasaért.

3. Apolasi igazgato:

Az épolasi igazgaté feladata a fOigazgatdé kozvetlen iranyitdsa mellett az dpolasi tevékenység
feligyelete és a tevékenységek Osszehangolasa. Az apolési igazgatot tavollét esetén a tiidd
rehabilitacids osztaly féndvére helyettesiti. Az 4polasi igazgatd az Intézmény munkaszervezetében
vezetdnek mindsiil.

3.1. Az apolasi igazgaté feladat-, és hataskore:

a) az apolasi dokumentacid szabélyszerli vezetésének, a dokumentdcié szakmai tartalméanak
feliigyelete;

b.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

c.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kdzremiikodés;

d.) kapcsolattartas a betegjogi képvisel6vel;

e.) a higiénés rend folyamatos figyelemmel kisérése;

/) ahazirendbe foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenbrzése;

g.) az apoloi és egyéb egészségligyi szakdolgozoi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa;

h.) az apolasi munka iranyitasa, szervezése, ellendrzése;

i) a betegellatd osztalyok, a diagnosztikai egységek, illetve jarobeteg-ellatd egységek szakdolgozéi
munkdjanak koordinalésa, a fon6vérek, vezetdasszisztensek utjan;

J.) az irényitdsa ald tartoz6 egységek, munkakorok munkabeosztasanak, iigyeleti-készenléti
rendszerének megszervezése, a hatalyos jogszabalyok alapjan és ellenérzése;

k) a mindenkori feladatoknak megfelelden megéllapitia az &polasi, asszisztensi, egészségiigyi
segédszemélyzet 1étszamat, és a 1étszamra vonatkozdan javaslatot tesz a féigazgatonak;

[.) rendszeresen ellendrzi, értékeli a szakdolgozok és az apolasi kisegitd személyzet szakmai munkajat
és etikai magatartasat;

m.) az apolas mindségbiztositast érintd, elméleti és gyakorlati kérdéseiben tevékenyen kozremiikddik;
n.) gondoskodik az apolasi protokollok elkészitésérol, kiadasardl, gyakorlatban torténd bevezetésérol
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és annak megfelelden végzett apolasi munka ellendrzésérol;

ny.) kidolgozza az apolasi dokumentacio vezetésének egységes elveit és ellendrzi azok betartasat;

0.) elkésziti a kdzvetlen beosztottak munkakori leirasat, illetve kézremiikodik az irdnyitasa ala tartozok
munkakori leirdsanak elkészitésében. '

J.) megszervezi és levezeti a fondvéri, valamint szakdolgozoi értekezletet, ahol értékeli az
apolasiiggyel 6sszefiiggd helyzetet és meghatérozza a feladatokat;

p.) ellenérzi az érvényes jogszabalyok és helyi szabdlyzatok, eljarasleirdsok betartasat az altala
iranyitott teriileteken;

q.) megszervezi az egészségiigyi szakdolgozok ¢és kisegitok tovabbképzését, illetve az
iskolarendszerben és iskolarendszeren kiviili képzését;

r.) a tovabbtanulok tdmogatasara, a timogatas mértékére javaslatot tesz a foigazgatonak;

s.) rendszeresen ellendrzi az apolas tertiletén a tudomanyos munkat, a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden; : 5

sz.) j6vahagyja az apolaskutata51 témakat; : :

t.) elkésziti az eldirt beszamolokat;

u.) elkésziti a feltigyelete ala tartozé szaktertiletek bels6 szabélyzatait;

ii.) jovahagyja a tudomanyos eléadasra, 6sztondijra, kiilfoldi tanulményutra benytjtott palyazatokat az
apolasi teriileten;

v.) figyelemmel kiséri a bels6é — munkéjukhoz tartozd - szabalyzatok tartalmat, sziikség esetén
aktualizalja azokat;

w.) részt vesz a koltségek tervezésében, feljitasi, beruhdzasi tervek elokészitésében az dpolasi szakma
képviseletében.

z.) részt vesz a fOigazgatd értekezleteken €s a Szakmai Vezetd Testiilet {ilésein, valamint sziikség
szerint az egyéb orvos-vezetéi, vagy osztalyértekezleten, és a tevékenységi korét érintd szervek -
tilésein;

zs.) feladatai ellatdsa soran koteles a szolgalati utat betartatni, a szakmai, etikai szabélyokat betartanl
példas munkatarsi kapcsolatot kialakitani.

».) szakteriiletét illetben a szakmai vezet6k alkalmazasa és jogviszonyuk ' megsziintetése
vonatkozéasaban javaslattételi jog illeti meg;

y.a.) alairasi jogkore van a sajat munkakoréhez tartozo levelezés tekintetében;

».b.) aléirja az altala iranyitott dolgozok tigyeleti-készenléti havi beosztasat és az iranyitasa alé tartozok
rendkiviili munkavégzését, jelenléti ivét;

y.c.) a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatési, ellenérzési, alairasi joga van.
v.d.) képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat a szakmai értekezleteken és forumokon, valamint kiilsé
szervek eldtt.

y.e.) apolésvezetOi értekezletet tart.

».f) apoléasszakmai tigyekben eljarhat az Intézmény képviseletében.

y.g2.) jogosult a hataskoérébe utalt feladatok teljesitésének igazolasa.

v.h.) feladatainak ellatasa soran koteles egylittmiik6dni az orvos igazgatdval, a higiénes szolgalattal.
».J.) atruhazott hataskorben gyakorolja azokat a munkaltatéi jogokat, amelyeknek gyakorlasaval a
féigazgatd megbizta;

v.k.)javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vonatkozasaban az alkalmazasra,
illetve munkajogviszony megsziintetésre

Felelos:

a.) az altala kiadott 1ntezkedesek utasitasok helyességéért;

b.) a hatalyos jogszabalyok, szabélyzatok és utasitasok betartasaért és betartatasaért;
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c.) a hataridék betartasaért, a munkakéri leirdasban és munkatervben szereplé feladatok maradéktalan
elvégzéséért;.

d.) felel a hataskorébe utal kotelezettségvallalas betartaséért, illetve betartatasért;

e.) beszamoloinak helytallosagaért €s targyszeriiségéért;

f) az apolas szinvonaldnak emelése érdekében megtesz minden lehetséges intézkedést, és gondoskodik
a hibak feltarasarol, ezekre az illetékes vezetok figyelmét felhivja;

g,) az iranyitasi teriiletén a belsd ellendrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az észlelt hlanyossagok
jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért;

h.) a szervezeti egységek 4ltal leadott havi rendkiviili munkadrak, tigyeleti-készenléti dijak és
miiszakp6tlékok kifizetése mogotti valdsagos teljesités ellendrzéséért, ezek csokkentéséért.

4. A gazdasagi szervezet vezetoje, a gazdasagi igazgato:

A foigazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett az Intézmény mikodésével osszefliggd gazdasagi,
pénziigyi, kontrolling, miiszaki és ilizemeltetési feladatok, valamint mindezekkel &sszefiiggésben
felmeriild adminisztrativ feladatok szervezése, irdnyitasa, ellenorzése. A feliigyelete ala tartozo
szervezeti egységek és szakteriiletek munkéjanak irdnyitasa és ellendrzése.

A fdigazgato tavolléte és betdltetlen allas esetén helyettesiti a foigazgatot.. A gazdasagi igazgatot
tavolléte esetében a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

A gazdasagi igazgaté az Intézmény munkaszervezetében vezetének mindsiil.

4.1. A gazdasagi igazgato feladat-, és hataskore:

a.) az Intézmény gazdalkodéasanak irdnyitasa;

b.) az Intézmény szakmai vezetése altal kialakitott szempontok figyelembevételével a koltségvetési,
beruhazasi-fejlesztési tervek, el6készitdé munkalatainak iranyitasa, a vonatkozé hatalyos jogszabalyok
¢s tervezési eldirasok figyelembevételével;

c.) az Intézmény pénzgazdalkodasat meghatarozd koltségvetés Osszedllitdsa az érvényes, illetve
hatélyos jogszabalyok alapjan, illetve végrehajtasanak folyamatosan ellendrzése;

d) az Intézmény likviditasat biztositd6 pénzgazdalkodas, a gazdasagi és pénziigyi intézkedések
végrehajtasa;

e.) az Intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és b1zony1at1 rendjének elkészitése, és
ezen keresztiil a vagyonvédelmi rendszer miikodésének biztositésa;

f.) a gazdalkodas eredményességének folyamatos elemzése, értékelése, ellendrzése, az eldiranyzatok
hatékony, szabalyszer(i felhasznalasa érdekében;

g.) a mindenkor hatdlyos tarsadalombiztositasi, pénziigyi, bér- és munkatigyi, ad6zasi jogszabalyok
betartasa €s betartatasa;

h.) a gazdasagi, miiszaki ellatds szervezeti egységeinek iranyitasa;

i.) a gazdalkodasaval osszefliggd informacids rendszer mikodtetése;

J.) a keretgazdalkodas rend kialakitasa, mikodésének ellendrzése;

k) az anyagellatasi és anyagigénylési rendjének kialakitdsa, jovahagyasa, tovabba az anyagellatas
folyamatos megszervezése €s biztositasa;

1)-a targyi eszkdz gazdalkodéas és miiszaki ellatds rendjének kialakitasa, nyilvantartasa és a miiszaki
berendezések, eszkzok folyamatos és biztonsagos tizemeltetésének biztositasa;

m.) elkésziti a feliigyelete ala tartozé szakteriiletek belsé szabalyzatait;

n.) részt vesz a foigazgatdi értekezleteken és a feladatkorét érinté egyéb, értekezleteken;

ny.) a gazdalkodassal, miiszaki ellatassal osszefiiggé dontéseinek elokészitése, szakmai megalapozasa;
0.) folyamatosan tdjékoztatja a fGigazgatét és az orvos-igazgatdt, az dpoldsi igazgatot &s

A dokumentum kédja: SZ- SZMSZ Oldal:- 20 - /34
Viltozat szama: 03

Ervénybelépés ideje: 2016.07.19.




Deak Jend Korhaz
8300 Tapolca, Ady E. u. 1-3.

SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT SZAB-01

mindségbiztositasi igazgatot az Intézmény gazdasagi helyzetérol.

0.) gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek dolgozoinak sziikség szerinti szakmai
tovabbképzésérol.

p.) javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vonatkozasadban az alkalmazasra,
illetve munkajogviszony megsziintetésre;

g.) havonta tajékoztatja a foigazgatdt a likviditasi helyzetrol irasbeli jelentés form4jaban;

r.) jogszabalyokban meghatarozott gyakorisaggal, illetve félévente szamszaki, és évente szdveges
beszamolot készit;

s.) a szakmai egységek (orvosi, apoldasi,) gazdalkodasi tevékenységéhez adatot szolgaltat és informéciot
biztosit, veliik egytittm{ikodik;

sz.) részt vesz a finanszirozasi szerz6dés elokészitésében;

1) részt vesz a szerkezeti, szervezeti valtozasok gazdaségi, pénziigyi el6készitésében illetve ellendrzi
azok terv szerinti megvaldsuldsat; ~
u.) kidolgozza a gazdalkodasi és gyogyitd tevékenység egyes koltseghelyelnek gazdalkodoi kereteit és
ellendrzi azok gazdasagos felhasznalasat,

i) jogosult a kotelezettség-vallalasok ellenjegyzése és/vagy utalvanyozésa.a kiilon szabalyzatban
foglaltak szerint;

v.) a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszdmoltatasi, ellenérzési, aldirasi joga van;
w.) gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkort gyakorol a kiilon szabélyzatban meghatarozott moédon;
z.) a féigazgato egyedi megbizasa alapjan egyéb iigyekben is eljarhat az Intézmény képviseletében;
zs.) gazdasagi vezetdi értekezletet miikodtet;

».) a folyamatok elemzése alapjan javaslatot tesz az érintett mikodési egységek hatékonysagfokozo és
a szolgéltatasok mindségét emeld korrekcios intézkedésekre;

ya.) a kontrolling eszkozeivel folyamatosan értékeli az Intézmény és részegységeinek muikodését
finanszirozasi szempontbol;

yb.) elkésziti a kozvetlen beosztottak munkakori leirasat, illetve kozremiikodik az iranyitasa alad
tartozok munkakori leirasanak elkészitésében.

ye.) atruhazott hataskorben gyakorolja azokat a munkaltatéi jogokat, amelyeknek gyakorlasaval a
féigazgatd megbizta.

Felelos:

a) a mindenkor hatdlyos pénziigyi és szamviteli, valamint a gazdalkodasra vonatkozd egyéb
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

b.) a szakteriiletén alkalmazott szabalyzatok elkészitéséért, folyamatos korszerisitéséért és
végrehajtasaért, tovabba a végrehajtas ellenérzéséért.

c¢.) az OSAP-ben meghatérozott adatok gytijtéséért, kommunikacidjaért és reviziojaért;

d.) a vezetése alatti szervezeti egységek munkatarsainak etikus magatartasaért és munkaerkolcséért;

e.) az éltala iranyitott szervezeti egységek munkajanak térvényes és maradéktalan elvégzéséért.

f.) a sziikkséges vagyonvédelmi intézkedések folyamatos megtételéért és ellendrzéséért;

g.) a pénziigyi fegyelem betartasaért és betartatasaért;

i.) a tavlati fejlesztési tervek, beruhazasi, koltségvetési és egyéb tervek elkészitéséért és teljesitéséért.
Jj.) az OEP finanszirozassal kapcsolatos teendok ellatasaért;

k) a gyogyaszati szervezeti egységek gazdasagi, muszaki és pénziigyi munkéjaban a kelld szakmai
irAnymutatds megadasaért;

[.) a munkavédelmi szemléken valo részvételért;

m.) folyamatosan keresi az Intézmény gazdasdgosabb miukodtetésének, a koltségesokkentésnek a
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lehet6ségeit;

n.) a szolgélati 0t betartasaért;

ny.) szakmailag, erkolcsileg €s etikailag példat mutat, munkatarsaival példds munkatérsi kapcsolatot
alakit ki.

S. Mindéségiranyitasi igazgato

A fOigazgatdé kozvetlen iranyitdsa mellett az Intézmény miikodésével Osszefiiggd
mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai munkat irdnyitja. Munkajat koteles a betegellatas
szempontjainak ¢és érdekeinek megfeleléen koordinalni, és segiteni. Biztositja a jogszabalyi és
szakmai szabalyoknak megfelel6 miik6dést.

A fentieken kiviil koteles elvégezni mindazon feladatokat, amit a jogszabaly szdmara eldir, és
mindazon munkako6réhez igazodo6 szakmai feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

A mindségiranyitasi igazgatot tavolléte esetén az orvos-igazgat6 helyettesiti.

5.1.A minéségiranyitasi igazgato feladat-, és hataskore: .

a.) az Intézményben, mint minéségiranyitasi igazgatd, szervezi, iranyitja az ezzel kapcsolatos
feladatokat; :

b.) az Intézményben a mindségiranyitasi terv elkészitése, a végrehajtas folyamatos koordinalasa;
figyelemmel kisérése, eredményeinek kiértékelése, az ebbodl fakadd sziikséges dontések
elokészitése.

c.) a mindségi auditok (belso, kiilsd) megszervezése, iranyitasa;

d) a szervezeti egység munkdjaval kapcsolatos beszamoldk, jelentések elkészitése és azok
meghatarozott forumok elétti eldterjesztése;

e.) koteles tovabbia munkajarél rendszeresen tajékoztatni a féigazgatét, orvos-igazgatét,
apolasi igazgatot és a gazdasagi igazgatot.

Felelos:

a.) az Intézmény mindségi auditjainak megszervezéséért, annak végrehajtasaért;

b.) a hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézeti szabalyzatok és utasitisok betartdsaért és
betartatasaért;

¢.) az eldirt dokumentaciok szakszerli vezetéséért, megdrzéséért;

d.) a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért.

6. Az intézmény helyettesitési eljarasrendje:

Helyettesitend6 A helyettesitésre kijelolt személy:
személy:
tavollét esetén: betoltetlen allas esetén:
Foigazgato: gazdasagi- igazgato gazdasagi-igazgato
Gazdasagi pénziigyi csoportvezetd pénziigyi csoportvezetd.
igazgato:
Orvos igazgatd: kronikus belgydgyaszat - | krénikus belgyogyaszat oszt.vez.
oszt.vez.
Apolasi tiid6 rehab. oszt. fondvére tiido6 rehab. osztaly fonévére
igazgato:
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Minéségiranyita orvos igazgatd orvos igazgatd
si ig.:

(Tavollét: szabadsag, betegallomény, tartos tavollét, egyéb tavollét.)
V. Szakmai vezet6k és munkavallalok feladatai, jogallasa, hataskore, felelossége

1. Munkavallaldk:

Az Intézményben egészségiigyi és egyéb feladatokat ellatok (egylittesen: munkavallalok) az
intézménnyel kozalkalmazotti, polgari jogi (megbizasi szerzédés, kozremiikoddi és személyes
kozremikodoi szerz6dés) €s ha jogszabaly azt kotelez6vé teszi munkajogviszonyban allnak.

Az Intézmény miikodése sordn jogviszonytdl fiiggetleniil minden - munkavallalé koteles a
tevékenységével osszefiiggd jogszabalyokat, szakmai, etikai szabalyokat és az intézményi normakat
(szabalyzatok, fOigazgatoi utasitdsok) betartani. A fentiek érdekében a munkavéllalék szadmara
lehet6vé kell tenni, hogy az intézményi normékat megismerjék.

Az Intézményen beliili miikodési, kapcsolattartdsi rendet jogviszonytdl fliggetleniil valamennyi
munkavallal6 koteles betartani. Az Intézménnyel polgari jogi jogviszonyban allok tevékenységének
szakmai felligyeletét, az egylittmiikodés, a kapcsolattartas rendjének részletes szabalyait a veliik
kotott szerzodés tartalmazza.

2. Vezetok a munkaszervezetekben:
Az Intézmény munkaszervezetében az osztalyvezet féorvos, a szakmai vezetd féorvos, a vezetd
fondvér, a szakmai vezetd, tovabba a gazdasagi-miiszaki feladatok korében foglalkoztatott
osztalyvezet6k vezetének mindsiilnek.

3. Egészségiigyi ellatasi feladatok:

3.1. Vezetok jogallasa az orvos szakma tekintetében:
A 15 4gynal nagyobb fekvibeteg ellatd egység vezetdje az osztalyvezeté féorvos. A fekvObeteg hattér
nélkiili szervezeti egységek, gondozok vezetdje a szakmai vezetd féorvos.

3.2. Az osztalyvezet6 féorvos, szakmai vezet6 foorvos jogallasa:

Az osztalyvezetd féorvost €s a szakmai vezetd foorvost palydzat atjan a féigazgatd alkalmazza. A
palyazat elbirdlasa sordn a fOigazgatonak ki kell kérni a Szakmai VezetO-testiilet, az Orvosi
Kamara, az érdekvédelmi szervezetek é€s a Szakmai Kollégium elézetes véleményét.

A munkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

3.3. Az osztalyvezet6 foorvos és szakmai vezeté hataskore, feladata:

a.) szervezi, iranyitja, ellenérzi az osztaly (egység) munkdjat, gondoskodik arr6l, hogy a
jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, az Intézmény vezetbinek rendelkezései az osztaly és a
szakteriilet munkajaban érvényesiiljenek; ~

b.) szakmailag ellendrzi, iranyitja az osztalyos ill. vezetd fon6vér munkajat; :

c) felelés az Intézményi szerzOdés szerinti feladatok jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatdsdért, a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
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kovetelményeinek érvényesitéséért;

d.) kiemelt feladata a betegdokumentacid (gydgyitasi, apolasi, miitéti) jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleld vezetése, a dokumentacio ellendrzése, a teljességéért valo felelosség;

e.) a betegtajékoztatas, a beleegyez6 nyilatkozatok rendelkezésre alldsa és a betegjogok biztositasa,
az érvényesiilésiik ellenérzése, ezek elmulasztasa vagy a jogi rendelkezések megsértése esetén
személyes felelGsség terheli;

f) figyelemmel kiséri és dsszegzi az osztalyon zajlé folyamatokat, az altalanosithatd tapasztalatok
alapjan a felmeriilt problémak megoldasara intézkedik, illetve tovabbitja azokat;

g.) meghatdrozza az osztaly munkatervét, dolgozoinak munkakori leirasat, ellenérzi az osztaly
munkatervi és egyéb feladatainak végrehajtasat;

h.) figyelemmel kiséri, hogy az irdnyitésa ala tartozé dolgozok térvényben meghatarozott munkaidé
keretét, a kotelez6 pihen6idd biztositasat;

i.) osszedllitja az tigyeleti-készenléti beosztast, és ellendrizi annak végrehajtasat;

Jj.) beszamoltatja munkatarsait, évente értékeli az osztalyon végzett tevekenyseget gondoskodik az
osztalyon a fegyelem megtartasarol;

k.) betartja és betartatja a gazdalkodasi keretekben meghatarozottakat;

l.) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a felettes vezetd a hataskorébe utal;

m.) koteles gondoskodni a szakteriiletére vonatkozo eléirasoknak maradéktalan  végrehajtasarol;
n.) el6segiti az osztaly dolgozdinak szakmai fejlodését;

ny.) biztositja a kapcsolattartasat a szervezeten beliil és -feladattdl fiiggben -, més kiilonbozd
szervezetekkel, a kiils6 szervezetekkel vald kapcsolatok tekintetében elézetesen koteles az orvos
igazgat6t tajékoztatni;

0.) eldsegiti az Intézményen beliili informéciés rendszer zavartalan mikodését;

0.) ellendrzi a hazirend betartatasat.

3.4. A vezet6 féorvosnak és a szakmai vezetonek joga van:

a.) a szakteriiletét, (szervezeti egységét), kozvetlen érintd megbeszéléseken részt venni,
t4jékoztatast kérni, illetve véleményt nyilvanitani, és javaslatot tenni a miikodését és feladatait
illetGen;

b.) jogosult feladatainak végrehajtdsa soran - a kapott utasitasok teljesitése mellett - eltérod
allaspontjat rogziteni és azt kozvetlen vezetdje tudoméasara hozni;

c.) jogosult a feladatkorébe tartozo kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések
feltarasara, rendezésére;

d.) jogosult és koteles osztalyértekezletek rendszeres megtartasara, tovabba a magasabb vezet6i
értekezleten torténtekrol tdjékoztatast adni.

3.5. A vezet6 foorvos és szakmai vezetd felelgssége:

Felel6s a szakteriilet, a szervezeti egység hataskorébe tartozd, vagy esetenként oda utalt feladatok
végrehajtasaért, az akadalyozo tényezok elharitasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a jogi
rendelkezések €s a belsd szabalyzatok, intézkedések végrehajtasaért.

3.6.Vezetok jogallasa az apolasszakma tekintetében:
A 15 4gynal nagyobb fekvibeteg ellatd egység vezetdje a vezetd fonovér. A fekvobeteg hattér nélkiili

szervezeti egység vezets asszisztense a szakmai vezet6.

4. Vezet6 fonovér és szakmai vezeto jogallasa:
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A vezetd fondvért és a szakmai vezet6t palyazat utjan a foigazgatd alkalmazza. A palyézat
elbiralasa sordan a fOigazgatonak ki kell kérni az &polasi igazgatd, a féndévéri értekezlet,
szakszervezet véleményét.

A munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

4.1. Vezet6 fonévér és szakmai vezeto hataskore, feladata:
a.) szervezi, irdnyitja, ellenérzi az osztdly munkdjat, gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok, a
magasabb vezetdk rendelkezései az osztaly és a szakteriilet munkdjaban érvényesiiljenek;
b.) beszamoloi kitelessége van az osztalyos foorvos felé;
c.) az apolasi dokumentéciora vonatkozoé rendelkezések végrehajtasa és ellendrzése,
d.) figyelemmel kiséri és Osszegzi az osztalyon zajlé folyamatokat, az altalanosithatd tapasztalatok
alapjén a felmeriilt problémak megoldasara intézkedik, illetve tovébbitja azokat;
e.) meghatarozza az osztaly munkatervét, beosztott dolgozoi munkakdri le1rasat ellendrzi az osztaly
munkatervi és egyéb feladatainak végrehajtasat; ;
f.) figyelemmel kiséri az iranyitasa alé tartozok térvényben meghatarozott munkald keretét, a kotelezo
pihendidd biztositasat;
g.) 6sszedllitja az tigyeleti-készenléti beosztast, és ellenérzi annak vegrehajtasat
h.) beszamoltatja munkatarsait, évente értékeli az osztalyon végzett tevékenységet,
i.) gondoskodik az osztalyon a fegyelem megtartasardl;
J.) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a felettes vezet6 a hataskorébe utal;
k.) koteles gondoskodni a szakteriiletére vonatkozo eldirasok maradéktalan végrehajtasardl;
1.) eldsegiti az osztaly dolgozoinak szakmai fejlédését;
m.) betartja és betartatja a hataskorébe utalt koltsegkereteket
n.) biztositja a kapcsolattartdst a tobbi osztalyaival, - és feladattdl fiiggden — mas, kiilsé
szervezetekkel;
ny.) el6segiti az Intézményen beliili informécios rendszer zavartalan mukodeset
0.) ellendrzi a hazirend betartatasat.
0.) elkésziti a mindségiiggyel kapcsolatos dokumentumokat és folyamatosan aktuahzalja azokat;

4.2. Osztalyos fonovérnek és szakmai vezetének joga van:

a.) a szakteriiletét, (szervezeti egységét), kozvetlen érint6 megbeszéléseken részt venni,
tajékoztatast kérni, illetve véleményt nyilvanitani, és javaslatot tenni a miikodését és feladatait
illetéen;

b.) jogosult feladatainak végrehajtdsa soran - a kapott utasxtasok teljesitése mellett - eltérd
allaspontjat rogziteni és azt kézvetlen vezetdje tudomésara hozni;

c.) jogosult a feladatkdrébe tartozd kérdésekben a képviselet gyakorldsara, a vitds kérdések
feltarasara, rendezésére;

d.) jogosult és koteles osztalyértekezletek rendszeres megtartdsara, tovabba a magasabb vezetdi
értekezleten torténtekrol tajékoztatast adni.

4.3. Osztalyos fondvér és szakmai vezetd feleldssége:

Felel6s a szakteriilet, a szervezeti egység hataskorébe tartozd, vagy esetenként oda utalt feladatok
végrehajtasaért, az akadalyozo tényezOk elharitasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a jogi
rendelkezések €s Intézményi szabalyok, intézkedések végrehajtasaért.

S. Orvosok jogallasa
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Az orvos az orvosi eskiijének szellemében, képzettségének megfelelden, a beteg iranti felel6sséggel
végzi munkajat. Onallo feleldsségii munkakorét kozvetlen felettesének iranyitdsa mellett latja el.
Szakmai tevékenységében a jogszabalyok, szakmai modszertani utmutatdsok. orvos-etikai
szabalyok szerint jar el. :

A munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja.

5.1. Orvosok, szakdolgozok tovabbképzési terve

A f6igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a mindenkor hatalyos jogszabélyok eldirdsainak megfeleléen
- a magas szintli egészségiigyi ellatds biztositasa érdekében — az orvosok és az egészségiigyi
szakdolgozk megfeleld tovabbképzésben részesiiljenek. Ennek érdekében a tovabbképzésrdl éves,
vagy ennél hosszabb tavu tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasarol.

0. Az egeszsegug}l szakdolgozok jogallasa

Az egészségiigyi szakdolgozd szakképzettségének ¢és munkakorének megfeleloen végzi a betegek
ellatasat, apolasat, kozremikodik a diagnosztikus és terdpias tevékenységben, a betegek
kezelésében, valamint a rehabilitdcioban.

Tevékenységét az orvos, valamint a munkahelyi felettese szakmai utasitésai és ellenérzése mellett
latja el.

Onalls feleldsségii szakmai tevékenységet csak a vonatkozd jogszabalyok és a tevékenységre
jogosito kiilon irdsos meghatalmazés alapjan végezhet.

A munkaltatéi jogokat a féigazgato gyakorolja.

7. Gazdasagi-miszaki feladatok:

7.1. A vezetd jogalldsa a gazdasagi miiszaki feladatok korében:
Gazdasagi-miiszaki teriileteken a szakmai vezet6 osztalyvezeti mindsitést jelent.

7.2. Az osztalyvezeto jogallisa
Az osztalyvezetdket a féigazgatd a gazdasag igazgatd javaslatara, palyazat utjan alkalmazza.
A munkaltatéi jogokat a féigazgato gyakorolja.

7.3. Az osztalyvezeto feladat-, és hataskore:

a.) iranyitja €s ellendrzi a hozz4 tartozd szervezeti egységek, munkavallalok munkajat;

- b.) felelds a hozzatartozd szervezeti egység szakmai €s gazdasdgos mikodtetéséért, az egységes
dokumentacids rendért;

c.) a szervezeti egységek vezetéi mellérendeltségben miikodnek, egymadasnak utasitdst nem
adhatnak;

d) az osztilyvezetok munkdjukat kotelesek a betegellatds szempontjainak ¢és érdekeinek
megfeleléen koordinalni, és segiteni;

‘e.) munkaltatdi jogkor tekintetében a féigazgato feliigyelete ala tartoznak;

- 1) biztositja a jogszabalyoknak és szakmai szabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak megfelelé6 mikodést;
g.) biztositja a képzéseken, tovabbképzéseken valo részvételt;

h.) a szakmai felkésziiltséget munkafolyamatba épitetten rendszeres ellendrzi;

i.) értékeli a beosztott munkavallalok teljesitményét;

J.) kapcsolatot tart a vezetéssel,

k) a szervezeti egység munkafegyelmének, az etikai kovetelményeknek, elvarasoknak a betartésa,
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betartatéasa.

) figyelemmel Kkiséri, hogy az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkaidejének, a kotelezd
pihendiddnek a betartasat;

m.) elkésziti a vezetése ala tartozo szervezeti egység dolgozoinak munkakori leirasat, gondoskodik
azok naprakészen tartasardl és a benne foglaltak betartasarol; -

n.) betartja €s betartatja a hataskorébe utalt gazdalkodasi keretet;

ny.) elkésziti a szervezeti egység munkajaval kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket;

0.) a szervezeti egység munkajarol koteles rendszeresen tdjékoztatni a fOigazgatot és a gazdasagi
igazgatot;

0.) a szakteriiletét érint kérdésekben javaslattételi joga van az orvos-igazgat6 és a Szakmai Vezetd
Testiilet felé.

7.4. Az osztalyvezeto felelossége:

Az osztalyvezeté felelés a hatalyos jogszabalyok, valamint a belso szabalyzatok és utasitasok
betartdsaért és betartatasaért.

Ugyel a szolgalati 0t betartdsira, szakmailag, erkolcsileg és etikailag péld4t mutat, munkatarsakkal
példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

Felel6s a vezetése ala tartozd szervezeti egység hatékony gazdalkodasaért, a szakmai el6irasoknak
megfelel6 munkavégzésért, tovabba a dokumentacio rendjéért.

VI. Intézményi Feliigyel6 Tanacs:

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 156. § (1) bekezdése alapjan az Intézményben
Feliigyel6 Tanacs Miikodik.

A koérhazi feliigyel6 tanécs a fekvobeteg-szakellatast nyudjto egeszsegugyl intézmény altal nyujtott
egészségligyi szolgaltatassal 6sszefliggd feladatkorében:

a.) véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikodésével, fenntartisaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

b.) biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott,

c.) képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mitkodésében,

d.) figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.

A Feliigyel6 Tanacs mikodésének rendjét a 23/1998. (XI1.27.) EiM. rendelet szerinti tigyrend
tartalmazza, amely az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke.

VII. Szakmai vezeto testiilet

1. Jogallasa:

A szakmai vezetd testiilet tanacsado, véleményezé és javaslattételi szerv, tovabba meghatarozott
szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezeto testiilet feladat-, és hataskorét a
43/2003 (VIL. 29.) ESzCsM rendelet, illetve az SZMSZ-ben rogzitett szabalyoknak és sajat
tigyrendjének megfeleléen gyakorolja.

2. A szakmai vezet6 testiilet tagjai:

a) az orvos-igazgato,

b) az 4polasi igazgatd

c) a gyogyitast végz6 szakmai osztalyok vezetdi, a matrix szervezetben szereplé szakmak vezetd
féorvosai
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A szakmai vezet0 testiileti tagok szama haromnal nem lehet kevesebb.
A szakmai vezet0 testiilet a tagjai koziil elnokot vélaszt.

3. Miikodési szabalyok:

A szakmai vezetd testiilet évente legalabb két iilést tart. A szakmai vezetd testiilet iilését a testiilet
elndke a szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden, illetdleg sziikség szerint
hivja 6ssze. Koteles dsszehivni a testiilet iilését abban az esetben, ha ezt a vezeté testiilet legalabb
egyharmada irasban kezdeményezi. A szakmai vezetd testiilet iilésére - tandcskozési joggal -
minden esetben meg kell hivni: a fenntarté képviseldjét, a féigazgatdt és a gazdasagi igazgatot,
valamint azokat a kdzalkalmazottakat, akik az SZMSZ szerint vezetd helyettesek.

A szakmai vezetd testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A
szakmai vezetd testiilet hatdrozatait a jelen 1év6 tagok tobbségi szavazataval hozza, az egyetértési
jogkorokben a dontéshez az 6sszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

4. Feladat és hataskor:

A szakmai vezet6 testiilet

a) részt vesz az Intézmény szervezeti és miikodési szabédlyzatdnak, hazirendjének, valamint a belsd
szabalyzatainak el0készitésében,

b) véleményezi, illetve rangsorolja a vezetO-helyettesi €s a szakmai osztdlyok vezetdi
munkakoreinek betltésére beérkezett palyazatokat,

c) a foigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve

d) a foigazgato felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvéanit.

e.) megvalasztja a Transzfiziologiai Bizottsag, a Gyogyszerterapids Bizottsdg, Tudoményos
Bizottsag, Higiénés Bizottsag és Miiszerligyi Bizottsag elnokét és tagjait.

A szakmai vezetd testiilet javaslattételi joga van:

a) a gyogyintézeti szakmai tervhez,

b) a gyogyintézeti fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz,

c) a vezetdi, orvosvezetO-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon jogszabalyban
meghatérozott feltételek aléli felmentéshez,

d) az Etikai Bizottsag és a Kutatdsetikai Bizottsdg vezet6jének €s tagjainak, tovabba a halottbdl
torténd szerv-, szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez,

e) a kutatasi projektek engedélyezéséhez,

/) a mindségpolitika kialakitasahoz és a belsé mindségiranyitasi rendszerrél sz6l6 dokumentumok
elfogadasahoz,

g) mas egészségligyi szolgaltatdval vald szakmai egylittmiikodési és konzilium-kérési rendhez.

A foigazgato kikéri a szakmai vezet0 testiilet allasfoglalasat:

a) jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a vezetd helyettesek megbizdsa, a megbizés
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltat6i jogok gyakorlasa,

b) a gyogyintézet szakmai osztdlyai vezetdinek megbizéasa, illetve a megbizds visszavondsa
esetében.
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A foigazgatd a szakmai vezetd testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett tevékenységiik,
véleményiik, allasfoglalasuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatoi dontéseket és intézkedéseket.

VIII. Az Intézmény miikodésének tovabbi altalanos szabalyai

1. Szervezeti hierarchia:

Az Intézmény munkaszervezetében vezetdnek mindsiild személyek, tovabba a munkaszervezetek
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. Az orvos-igazgatd, az &polasi igazgatdé és a
gazdasagi igazgatd irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdi a munkakéri leirasukban
foglaltak szerint 6nalloan latjak el feladataikat, utasitasokat csak a féigazgatotol és az igazgatoktol
kaphatnak és fogadhatnak el. Az igazgatok, az iranyitasuk ald tartozé vezet6k egymadsnak
utasitdsokat nem adhatnak.

Az igazgatok kozott a féigazgatd koordinal. A koordinacid eszkoze1kent elsésorban a szakmai
konzultaciokat, kzvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

A szervezeti egységek szakmai vezetdi a munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt kérdésekben
kotelesek egymast korrektiil tajékoztatni. ’

A szervezeti egységek kozotti tigyeket kézvetlen munkakapcsolat forméajaban kell intézni.

2. A munkavallalok jogai és kotelezettségei:

2.1. Az Intézmény valamennyi dolgozéjinak joga:

a.) Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

b.) megismerje az Intézmény terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitisanak folyamataban
€s megtehesse munkéjaval 6sszefliggd javaslatait;

c.) szabadon véleményt nyilvanithasson a munkahelyi tanacskozasokon;

d) a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, dijat, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Kozalkalmazotti- a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzédés, polgari jogi szerzédés, az
Intézmény bels6 szabalyai alapjan neki jar;

e.) biztositva legyenek szamara a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.2. Az Intézmény valamennyi dolgozéjanak kitelessége a sajat munkateriiletén:

a.) el0segiteni az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

b.) a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban, munkakéri leirasban, polgari jogi
szerz8désben, eléirt feladatokat elbirds szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és
ellen6rizni; :

c.) a féigazgato, illetve a vezet6k utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani;

d.) munkateriiletén a térvényességet betartani;

e.) a munkakdorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

/) az Intézményi vagyon és eszkdzok megdvasat elémozditani;

&) a baleset, vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy erre az
illetékesek figyelmét felhivni;

h.) a munkahelyen az el6irt id6pontban, munkara képes allapotban megjelenni;

i.) munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;

J-) a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden hataridére végrehajtani és tevékenységérrol felettesének beszamolni;

k.) nem szabad a dolgozdknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha arra nem
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kaptak felhatalmazast;

) mas szerveknél megtartott értekezleten a megbizott dolgoz6 a kikiildé felettesének minden
esetben tartozik beszamolni;

m.) a munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast tanusitani,
Oltozkodésébe, viselkedésében az Intézmény kovetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai
oktatason, tovabbképzésen részt venni, munkaja ellatasdhoz sziikséges és eldirt képesitést letenni;
n.) a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megoérizni, az anyagokat
pedig takarékosan kezelni. :

ny.) az Intézmény gazdalkodéasahoz, illetve miikodéséhez sziikséges eszk6zok €s anyagok csak az
Intézmény érdekében és feladataihoz hasznéalhatdk, a jogtalan hasznélattal az Intézménynek okozott
kart a munkajog szabélyai szerint meg kell tériteni.

3. A kozlés és nyilatkozas szabalyai, titoktartasi kotelezettség:

A kozlés, nyilatkozas joga az Intézmény féigazgatdjat illeti meg, aki ezt a jogot atruhazhatja.

Az Intézmény minden dolgoz6ja munkajogi feleldsséggel tartozik olyan kozléssel kapcsolatban,
amely az Intézmény miikodését oly modon érinti, hogy:

a.) rontja annak jo hirnevét;

b.) megrenditi a lakossag bizalmat;

c.) sérti a betegek, a hozzatartozok és az Intézmény dolgozdinak személyiségi jogait és ez szamukra
jogosulatlanul hatranyos kévetkezményekkel jar.

Az Intézmény minden dolgozodja felelosséggel tartozik az Adatvédelmi Szabalyzatban, valamint az
Egészségiigyi torvényben foglaltak betartaséért. Mindez vonatkozik az adatok, okmanyok,
miikddési és tigyviteli informaciok illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé tételére is.

Médianak tajékoztatas foigazgatd vagy helyettese engedélyével adhatd, csak a munkakorével
Osszefiiggésben, sajat szakteriiletére vonatkozoan. Az Intézményre, mint gazdalkodo szervezetre és
mint egészségligyi szolgaltatéora vonatkozd nyilatkozat kozléséhez hozzdjarulds csak az anyag
visszahallgatasa, illetve elolvasasa utan adhato.

A titoktartasi kotelezettség a jogviszony megsziinése utan is kotelezd, az informécié jellegétol
fliggben az adott informécidra vonatkozé hatalyos jogszabalyokban meghatarozott id6tartamig.

Az egészségligyl dolgozdt, valamint az egészségligyi szolgaltatoval munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 mas személyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint az
egészségligyl szolgaltatds nyujtasa sordn tudomadséra jutott adat és egyéb tény vonatkozdsaban
idobeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terhel, fiiggetleniil att6l, hogy az adatokat
kozvetleniil a betegtol, vizsgalat vagy gyodgykezelés soran, illetve kozvetetten az egészségiigyi
dokumentaciobol, vagy barmely mas médon ismerte meg. (Egészségiigyi torvény 138.§.)

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megbrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. (Munka Torvénykonyv 103.§.(3) bekezdés)
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4. Az Intézmény atlathato és ellendrizheté miikodését szolgalo irasbeli dokumentumok

4.1.Belso szabalyzat:

A bels6é szabalyzatok altalaban jogszabalyok végrehajtdsara vonatkozodan, egy-egy szakteriiletre
kiterjed6en normativ szabalyokat, eljarasi rendet hataroznak meg.

A bels6 szabdlyzatok tervezetének elkészitéséért, azok szakszertiségéért a szakteriilet szerinti
igazgato felel6s.

A -szabalyzatok tervezetét a féigazgatd megvitatasra a Szakmai Vezetd Testiilet elé terjesztheti. A
foigazgato koteles az intézeti gyogyszerellatas rendjér6l, az apolasi ellatas rendjérél, valamint az
tigyelet rendjérdl, tovabba amennyiben a gyogyintézet orvostudomanyi kutatasi tevékenységet is
folytat, a kutatds rendjérél, a belsé mindségligyi rendszerrdl, szolé szabdlyzatokat, valamint a
jogszabaly altal kotelezGen eldirt szabalyzatokat a Szakmai Vezet6 Testiilet elé terjeszteni.

A Szakmai Vezetd testiilet véleménye a foigazgatét nem koti.: A foigazgaté a belsod
mindségiranyitdsi dokumentumok tervezetét csak a Szakmai vezet6 testiilet véleményének kikérése
mellett adhatja ki.

A szabdlyzatokat a fOigazgato irja ald és foigazgat6i utasitdssal rendelkezik a kiaddsardl és a
hatalybaléptetésérol, illetve hatalyon kiviil helyezésérél. Ezen rendelkezés iranyad6 a Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzatra is azzal, hogy annak kiaddsar6l a féigazgaté az alapitd altal tortént
jovahagyast kdvetden rendelkezhet.

4.2. Foigazgatoi utasitas:

Az utasitds altaldban a magasabb szintli jogforrasok, belsé szabalyzatok altal meghatarozott
feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kozvetlen
meghatarozésa és az egységek/alarendelt szervek mitk6désére iranyul.

Utasitast adhat ki a féigazgatéi egy-egy konkrét feladat végrehajtasara is az egész
munkaszervezetet, vagy csak egy szakteriiletet érint6en.

4.3. Korlevél:

A korlevélben adja ki a foigazgato a kozleményeket, tovabba felhivja a figyelmet a megjelent és az
Intézmény muikodése szempontjabol 1ényeges szabalyokra, szakmai iranyelvekre és modszertani
levelekre, valamint az Intézmény altal szervezett szakmai és tudomanyos rendezvényekre.

A szakteriilet szerint illetékes igazgatd jogosult és koteles szabalyzat, korlevél, féigazgatdi utasitas
kiaddsat kezdeményezni, ha annak sziikségessége felmeriil, felels a végrehajtasukért, a végrehajtas
ellenérzéséért.

A szabalyzatokrol, utasitasokrol és korlevelekr6l a Foigazgatod Titkarsaga nyilvantartast vezet és
6rzi ezen dokumentumok egy hiteles példanyat, tovabba fénymasolatokat ad ki a dokumentumokrol
a felhasznaloknak.

A fenti dokumentumok egy példanyat iktatni kell és az irattarban el kell helyezni.

4.4.Intranet - GroupWise

Szabalyzatok, jogszabalyok, értekezletek munkaanyagénak koézzététele hozzaférési lehetdséggel
rendelkezé igazgatok, helyettesek, vezetok részére, tovabba kiilsd szervezetekkel vald
kapcsolattartds e-mailen.
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Az tizemeltetéssel, kozzététellel kapcsolatos szabalyokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.5. Az orvos szakmai és apolasi tevékenység dokumentumai:

4.5.1. Dokumentacios kotelezettség:

A betegek vizsgélatdval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacio
tartalmazza. Az egészségligyi dokumentaciot gy kell vezetni, hogy az a valésagnak megfeleléen
tikrozze az ellatas folyamatat. Az egészségiigyi dokumentaci6 kezelésével kapcsolatos részletes
szabalyokat az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat (SZMSZ 2. sz. melléklete) tartalmazza.

4.5.2. Az egészségiigyi dokumenticiéban fel kell tiintetni:

a) a betegnek az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szol6 torvényben meghatarozott személyazonosité adatait,

b) cselekviképes beteg esetén az értesitendd személy, valamint - ha a beteg kéri - a tamogatott
dontéshozatalr6l szold torvény szerinti tdmogatd nevét, lakcimét, elérhetdségét, tovabba kiskoru,
illetve a cselekvéképességet részlegesen vagy teljesen korlatozé gondnoksag alatt 4llo beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetéségét, ;

c¢) a kérel6zményt, a kortorténetet,

d) az elsé vizsgalat eredményét,

e) a diagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgdlati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének idépontjat,

/) az ellatast indokolé betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgald betegséget, a
kisér6betegségeket és szovédményeket,

8) egycb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezok megnevezését,
h) az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

i) a gyogyszeres és egyeb terapiat, annak eredményét,

J) a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo adatokat,

k) a bejegyzést téve egészségiigyi dolgozo nevét és a bejegyzés idépontjat,

l) a betegnek, illetleg tajékoztatasra jogosult més személynek nyujtott t4jékoztatas tartalmanak
rogzitését,

m) a beleegyezés [ Egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV térvény (Eiitv.) 15. § (3) bekezdés],
illetve visszautasitds ( Eiitv. 20-23. §) tényét, valamint ezek iddpontjat,

n) minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyulasara befolyassal lehet.

(3) Az egészségligyi dokumentaci6 részeként meg kell Grizni:

a) az egyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,

b) a gyoégykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,

¢) az apolasi dokumentaciot,

d) a képalkoto6 diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint

e) a beteg testébol kivett szévetmintakat.

Az Intézmény

a.) tobb résztevékenységbol allo, dsszefliggd ellatasi folyamat végén vagy fekvobeteg-gyogyintézeti
ellatast kovetden az ellatas adatait 6sszefoglald zardjelentést,

b) miniszteri rendeletben meghatarozott jarobeteg-szakellatasi tevékenység befejezésekor, a beteg
ellatdsaval és gyogykezelésével kapcsolatos osszefoglalé adatokat tartalmazé ambulans ellatasi
| lapot

készit és —az Eiitv.14. § (1) bekezdésében foglalt eset kivételével — azt a betegnek atadja.
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5. Betegfogadasi és varoélista:

A betegfogadasi listat szakrendelésenként kell vezetni. A betegfogadasi listara torténd felkeriilést a
beteg beleegyezése esetén hazi orvosa vagy kezeldorvosa kezdeményezheti személyesen, telefonon
vagy elektronikus tton. Az el6zetes idopont egyeztetés nem mindsiil gyogyitd, illetve diagnosztikai
célu talalkozasnak. Azt a beteget, aki a betegforgalmi listan, illetve az intézményi vardlistan az ellatas
igénybevételének idépontjaként meghatdrozott idoponttdl szamitott 2 honap elteltével az ellatast nem
vette igénybe és az ellatds igénybevételének elhalasztasat sem a beteg, sem a kezel6orvosa nem
kezdeményezte, a betegfogadasi listardl, illetve az intézményi vardlistardl torolni kell.

A vardlista vezetésére vonatkozo részletes szabalyokat a Vardlista Szabalyzat tartalmazza. (SZMSZ
29.sz. fuggeléke.)

A betegbefogadasi lista vezetéséért a betegfelvételi iroda dolgozoja, az 1ntezmeny1 varolista vezetéséért
szintén a betegfelvételi iroda dolgozoja felelds. 24

6.) Betegazonositas:
Az Intézményben biztositani kell a betegellatds biztonsagat fokozd betegazon051to rendszer

mukodését.

6.1. A betegazonosité formaja

Az Intézmény valamennyi fekvObeteg ellatd osztdlydn a betegazonosité rendszer keretében
csukloszalag alkalmazéasara van lehetéség. Az egységes csukldszalag haszndlatdval biztosithatd az
olvashatosag, a praktikussag az egyszerlien kezelhet6ség, a kényelmesség, valamint az azonos szin
¢és forma hasznalataval a diszkriminaciomentesség.

6.2. A csukloszalag adattartalma
- a beteg nevének monogramja;

- a beteg TAJ szama.

Az adatokat olyan eljarassal kell a csukloszalagra rogziteni, hogy az, az ellatas teljes ideje alatt
lathat6 és olvashaté legyen.

Amennyiben olyan beteg ellatasa sziikséges, aki nem rendelkezik személyazonosité okmanyokkal
(stirgds sziikség allapota), akkor a beteget slirgdsségi egyedi azonositoval kell ellatni. Az egyedi
azonosito csuklészalag adattartalma:

- a beteg ellatasaért felelGs szervezeti egység kodja;
- a betegfelvétel datuma.

6.3. Az azonositas modja, folyamata

6.3.1. Beleegyez6 nyilatkozat

A betegfelvételt végz6 kezel6orvosnak a betegazonositd rendszerrdl a beteget tdjékoztatnia kell és
lehetévé kell tenni, hogy a beteg valaszthasson annak hasznédlatdrdl vagy az alkalmazés
eltekintésérdl. Barhogyan dont a beteg, ennek eredményét a betegdokumentécioban rogziteni kell és
ezt a beteggel ala kell iratni A beteget meg kell kérni arra, hogy lehetdség szerint a csukloszalagot
az ellatas teljes idétartama alatt viselje.

Azon beteg esetében, aki az azonositas alkalmazasét a felvételkor nem kérte, de az ellatas kozben
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keriil siirgds sziikség allapotdba, illetve megvaltozott tudatillapota ezt indokolja, az ellatas
folyamata kdzben kell azonositd csukloszalaggal ellatni.

Siirgds sziikségben, ha a beteg kommunikaciora képtelen vagy a kommunikécioban akadalyozott, a
beteget minden esetben el kell latni azonositd csukloszalaggal és ezt a betegdokumentacioban a
csukloszalag felhelyezését végzd személynek rogzitenie kell. A beteg illetve a hozzatartozo
beleegyezését — siirgds sziikség esetén — utolag kell megkérni és dokumentalni.

A betegazonositassal kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat, végrehajtasi rendelkezéseket a
Szabalyzat a betegazonositd rendszerrdl megnevezésii szabalyzat (SZMSZ. 2. sz. melléklete), a
magas kockéazati betegek azonositasdnak szabalyait pedig kiilon munkautasitas ( Apolasi
protokollok 46.sz.) tartalmazza.

7. Kommunikacios forumok:

7.1. Foigazgatoi értekezlet:

Stratégiai és operativ vezetdi testiilet, amely a foigazgatdé munkajat hivatott segiteni

Az értekezletet a foigazgato hivja 6ssze és vezeti.

Allandé meghivottak: az orvos-igazgato, az apolasi igazgato és a gazdasagi igazgat6, minSségiranyitasi
igazgato

Ulésezik: hetente, hétféi napokon, 9:30 6rakor.

Az értekezleten Feladatkatalogus késziil.

7.2. Kiboévitett foigazgatoi értekezlet:

A féigazgaté havonta egy alkalommal kibovitett foigazgatoi ertekezleten tajékoztatja az értekezletre
meghivottakat az eltelt egy honap alatt végrehajtott legfontosabb feladatokrol, illetve a kovetkezd
hénap soran elvégzendd aktualis teenddkrol.

Allandé meghivottak: a vezeté féorvosok, kozponti diagnosztika, héziorvosi tigyelet vezetdje
gyogyszerészet, gondozok, informatikus.

Ulésezik: minden hénap utolsé hétfo 9:30 6ra

Az értekezleten elhangzottakrol rovid feljegyzés késziil.

7.3. Orvos-igazgatoi értekezlet:

Az értekezletet az orvos-igazgatd haromhavonta, egy altala kijelolt napra hivja 6ssze.

Az értekezleten az osztalyos orvosok, fekvObeteg hattérrel nem rendelkezé szervezeti egységek
orvosai €s a megbizasi jogviszonyban foglalkozatott kozremlikodok vesznek részt.

Az orvos szakmai vezet6i értekezletrdl rovid feljegyzés késziil, amely tartalmazza a targyalt tigyeket, a
javaslatokat, véleményeket, a végrehajtand6 feladatot a végrehajtasért feleldsek megnevezésével és az
intézkedési kotelezettség hataridejével.

7.4. Gazdasagi igazgatoi értekezlet:
Az értekezletet a gazdasagi-miiszaki igazgatd hivja 6ssze hetente, hétféi napokon 11 éréra.

Az értekezleten a gazdasagi igazgatd iranyitasa ald tartozo szervezetek osztalyvezetdi, illetve sziikség
szerint — az értekezlet napirendjétél fiiggden- az osztalyokon beliili szervezeti egységek képviseldje
vesz részt.
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7.5. Apolasi igazgatoi értekezlet:
Az értekezletet az dpolési igazgato hivja 6ssze, minden hénap elso csiitortdki napjan 13 drara.
Az értekezleten az osztalyos vezetd fonovér, a fon6vérek €s a szakmai vezetdk vesznek részt.

7.6. Szervezeti egységek munkaértekezlete:
A vezet6 foorvos és a vezetd fonévér tartja az orvos-igazgatoi €s az apolasi igazgatoi er“[ekezletek utan.
Az értekezleten a szervezeti egység valamennyi dolgozoja részt vesz.

7.7. Eves munkaértekezlet:

A fOigazgatd évenként egy alkalommal Intézmény éves beszamoldjanak és mérlegének elfogadasa utin
munkaértekezletet tart. Az értekezleten az Intézmény valamennyi dolgozdja és a megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatott kozremlik6dok is részt vesznek. A fOigazgato az értekezleten tajékoztatast ad az Intézmény egy
éves munkajardl ¢és a kovetkezd egy éves idoszak feladatairdl, a tulajdonosoknak az Intézmény mikodésével
kapcsolatos elvarasairdl, észrevételeirdl, az Intézmény éves szintli célkitiizéseirdl. -

A foigazgatd a munkaértekezletet indokolt esetben minden olyan {igyben GSSzehi‘i/hatja, amikor a munkavallalok
kozvetlen tajékoztatasat sziikségesnek tartja, vagy valamennyi dolgozot érinté utasitast szoban és kdzvetleniil
kivan kiadni.

Az értekezletrdl rovid emlékeztetdt kell késziteni.

8. Kitiintetések, jutalmazasok:

Semmelweis napi megemlékezések keretén beliil Dr. Dedk Jen6 emlékérem mellett, a kiemelkedd szakmai
teljesitmények elismerése képen 1 orvos, 4 szakdolgozé és 1 egészségiigyben dolgozo részére elismerd
oklevél keriil atadasra.

Zaro6 rendelkezések:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot 1. sz. melléklete a szervezeti felépités abraja. A mellékletek a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részei, azok tartalma csak a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
modositasanak rendje szerint véltoztathaté meg.

A fliggelékek olyan dokumentumok, belsd szabélyzatok, amelyek tényeket rogzitenek, vagy részletes ezen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba -terjedelmi okokbdl, vagy a szabélyok specialis jellegébdl addddan — nem
épitheték be, azonban kapcsolédnak a Szervezeti és Miikddési Szabélyzathoz és azzal egyiitt fedik le és
szabalyozzak ellendrizheté modon Az Intézmény egész miikodését.

A fuggelékek nem részei, csak tartozékai a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak.

A féigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy az aktuélis és hatdlyos fiiggelékek a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat a Foigazgatoi Titkarsagon és a Mindségiranyitasi Irodan 6rzott példanya mellett megtalalhatoak
legyenek. )

Hatalyba léptet6 rendelkezések:
A Dedk Jend Korhaz Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a kozépiranyitd szerv jovahagyéasa napjan 1ép
hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a foigazgato, illetve az altala kijelslt személyek gondoskodnak. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eredeti példanyat a gydgyintézet foigazgatosagan kell megérizni, fébb
rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni. A hatdlyos SZMSZ a hatalybalépést
kovetden a belsd informatikai halézaton is olvashatd.

A szabélyzat ismerete minden dolgozé munkakéri kotelezettsége, ezért az adott belsd szervezeti egység
vezetdje koteles a szabalyzatba az allando betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

A dokumentum koédja: SZ- SZMSZ Oldal:- 35 - /34
Viltozat szama: 03

Ervénybelépés ideje: 2016.07.19.




Deak Jen6 Korhaz
8300 Tapolca, Ady E. u. 1-3.

SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT SZAB-01

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg a 2010.06.14. jévahagyott SZMSZ
hatalyat veszti.
Tapolca, 2016. julius 19.
Dr. Lang Zsuzsanna sk.
foigazgato
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SZABALYZAT A BETEGAZONOSITO RENDSZERROL 2. sz.

melléklet

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT 3. sz.

melléklet

Fiiggelékek:

, FELUGYELO TANACS UGYRENDJE
INTEZETI HIGIENES SZABALYZAT
INTEZETI GYOGYSZERELESI SZABALYZAT

APOLASI ELLATAS RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT
UGYELETI KESZENLETI SZABALYZAT

KOZREMUKODOI SZABALYZAT
TRANSZFUZIOS SZABALYZAT
KABITOSZER KEZELESI SZABALYZAT
ETIKAI SZABALYZAT

ELELMEZESI SZABALYZAT
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT
TUZVEDELMI SZABALYZAT
MUNKAHELYI SUGARVEDELMI SZABALYZAT
BARLANGUZEMELTETESI SZABALYZAT
HULLADEK KEZELESI SZABALYZAT
IRATKEZELESI SZABALYZAT
BELYEGZOK HASZNALATA ES NYILVANTARTASA
PANASZ BEJELENTESI SZABALYZAT
SZAMVITELPOLITIKA
SZAMLAREND
PENZ ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT
ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT
KOTELEZETTSEGVALLALAS,KERETGAZDALKODASI

SZABALYZAT

LELTARKEZELESI SZABALYZAT
BIZONYLATI SZABALYZAT
TAKARITASI SZABALYZAT
TERITESI SZABALYZAT
MOBIL SZABALYZAT
VAROLISTA SZABALYZAT
EGYENI VEDOESZKOZ JUTTATAS SZABALYZATA

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK

SELEJTEZESENEK SZABALYZATA
KOZBESZERZESI SZABALYZAT
UGYRENDI ES GAZDALKODASI SZABALYZAT
PARKOLASI SZABALYZAT
HALOTTKEZELESI SZABALYZAT
FOGLALKOZASEGESZSEGUGYI SZABALYZAT
TIOP PALYAZAT VEGREHAJTASANAK SZABALYZATA

VAGYONNYILATKOZATTETELI SZABALYZAT

1. sz. fiiggelék
2. sz. fiiggelék
3. sz. fiiggelék

4. sz. fuggelék
5. sz. fuggelék

6. sz. fiiggelék
7.sz. fiiggelék
8.sz. fuggelék
9.-sz. fuggelék
. 10.sz fiiggelék
11. sz. fiiggelék
12. sz. fiiggelék
13. sz. fiiggelék
14. sz. fiiggelék
15. sz. fiiggelék
16. sz. fiiggelék
17. sz. fuiggelék
18. sz. fuiggelék
19. sz. fiiggelék
20. sz. fiiggelék
21. sz. fuggelék
22. sz. fiiggelék

23.sz.fliggelék

24. sz. fiiggelék
25. sz. fiiggelék
26. sz. fuggelék
27. sz. fiiggelék
28. sz. fiiggelék
29. sz. fiiggelék
30. sz. fiiggelék
31. sz. fiiggelék
32. sz. fiiggelék
33. sz. fiiggelék
34. sz. fiiggelék
35. sz. fiiggelék
36. sz. figgelék
37. sz. fuggelék
38. sz. fiiggelék
39. sz. fiiggelék

GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK, HASZNALATANAK ES

KOLTSEGELSZAMOLASANEK SZABALYZATA

40.sz. fuggelék



MU-AIG

SOPNOOAWN =

APOLASI PROTOKOLLOK

FELFEKVES (DECUBITUS)HELYI KEZELESE

ORALIS ES REKTALIS GYOGYSZERBEVITEL

PARENTERALIS GYOGYSZERBEVITEL

INTRAMUSCULARIS INJEKCIO BEADASA

SUBCUTAN INJEKCIO BEADASA

INTRACUTAN INJEKCIO BEADASA

VERVETEL VENABOL

ELOKESZITES INFUZIOS TERAPIAHOZ

ELOKESZITES INTRAVENAS INJEKCIOZASHOZ

ELOKESZITAS INTRAVENAS INJEKCIOZASHOZ INTRAVENAS KATETEREN
KERESZTUL

INTRAVENAS KATETER KOTESCSEREJE
ELOKESZITES TRANSZFUZIOS TERAPIAHOZ
NASOGASRICUS SZONDA LEVEZETESE, OBLITESE
OXIGEN TERAPIA

HUGYHOLYAG KATETEREZESE

TARTOS HOLYAG-KATETER FELHELYEZESE
BEONTES ALKALMAZASA
ELEKTROKARDIOGRAMM (EKG) VIZSGALAT
AZ APOLASI FOLYAMAT ES AZ APOLASI DOKUMENTACIO ALKALMAZASA
HALOTT ELLATAS

BETEGSZALLITASA INTEZETEN BELUL

FELFEKVES (DECUBITUS)MEGELOZESE

A BETEGFELVETEL APOLOI VONATKOZASAI

HALOTT SZALLITASA

FEKVOBETEG ELLATO OSZTALYOK HIGIENES RENDJE

HIGIENES SZUKSEGLETEK KIELEGITESE

BETEG ELOKESZITES VIZSGALATI ANYAGOK VETELEHEZ
ALTALANOS TAKARITASI MUNKA UTASITAS

/28 AO01 TAKARITASI ELLENORZO LAP

AZ ESZMELETLEN (KOMAS) BETEG APOLASA

GYOGYSZERELESI HIBAK AZONOSITASA ES JELENTESE

A HALDOKLO BETEG ELLATASA

BETEGOKTATAS

MAGAS KOCKAZATU BETEGEK AZONOSITASA

AO1 MAGAS KOCKAZATU BETEGEK AZONOSITO LAPJA

35.

MUSZAKBEOSZTAS KESZITESENEK RENDJE

A szabalyzatok és munkautasitasok helye:
Y:\ISO-MEES\szabalyzatok
Y:\ISO-MEES\Apolasi protokollok
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42.
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44,
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MU-OIG-01
MU-OIG-02
ELLATASA
MU-0IG-03

MU-OIG-04
BETEGEK

HASZNALATA

MU-OIG-05
MU-OIG-06
MU-OIG-07

KEZELESBEN

MU-OIG-08
MU-OIG-09
MU-OIG-10
KEZELESE
MU-OIG-12
MU-OIG-13

RENDIJE

13. MU-OIG-14
14. MU-OIG-15
15. MU-OIG-16
16. MU-OIG-17
17. MU-OIG-18

18. MU-OIG-19
PROTOKOLL
19. MU-OIG-20

20. MU-OIG-21
PROTOKOLL

Orvosszakmai protokollok

SURGOSSEGI ELLATAS :
A FELULETES ES MELYEN SZEDALT BETEGEK

A DOLGOZOKAT ES A BETEGEKET ERINTO
EGESZSEGKAROSITO HATAS CSOKKENTESE

A DONTESI SZABADSAGUKABAN KORLATOZOTT
ELLATASA ES A KORLATOZO  ESZKOZOK
HOZZATARTOZOK ERTESITESE MUNKAUTASITAS
UJRAELESZTES , ; :
FERTOZO BETEGEK ES IMMUNSZUPRESSZ{V
RESZESULT BETEGEK ELLATASA

DIALIZALT BETEGEK ELLATASA

KISZOLGALTATOTT IDOSEK ELLATASA ;
A FAIDALOM  MEGISMERESEERTEKELESE  ES

A JAROBETEG ELLATAS ALTALANOS RENDJE
AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESI

ALTALANOS BETEGFELVETELI SZABALYZAT
BETEGAZONOSITAS

AZ EGYNAPOS SEBESZETI ELLATAS FOLYAMATA
EGYNAPOS SEBESZETI PREOPERATIV PROTOKOLL
EGYNAPOS BEAVATKOZASI TEVEKENYSEGEK
VEGZESENEK  SZAKMAI PROTOKOLLJA
EGYNAPOS SEBESZET-KORAI POSOPERATIV

EGYNAPOS SEBESZET ELBOCSATASI
KRITERIUMRENDSZERE,BEAVATKOZASI
ZAROJELENTES

EGYNAPOS SEBESZET -KESOI POSTOPERATIV

A szabalyzatok és munkautasitasok helye:Y.\ISO-MEES\szabalyzatok

Y:\ISO-MEES\orvosi munkautasitas
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