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Deak Jen6 Kérhaz

Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzat

|. Bevezetés:

Ezen Szervezeti és MUkédési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Dedk Jendé Kérhaz
alapitd okirataban meghatarozott tevékenységének ellatasara, az Intézmény vezetésére,
gazdalkodaséra, szervezetére, ellenérzésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat, tovabba a
dolgozok jogait és kételezettségeit tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa, betarttatdsa az Intézmény tagjainak, féigazgatojanak,
vezetbinek és alkalmazottainak alapveté kotelezettsége.

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

Az Intézmeny egészségugyi kézszolgaltatas céljabol alapitott egészséguigyi szolgaltato, mely
az ellatas progresszivitési szintiéhez rendelt jaré- és fekvébetegnek szakellatast nyujto,
folyamatosan m(ikédé szervezet.

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége:

Az egeszseégugyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi tertiletére kiterjedben a
jaro- és fekvibetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi elldtasa, rehabilitacidja és
kovetéses gondozasa.

Ellatasi terlletén feladata a jaré-és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi
ellatasa, rehabilitacidja és kévetéses gondozasa, ennek keretében a fekvObetegek aktiv és
kronikus ellatasa, rehabilitacioja, jardbetegek gydgyitdé és rehabilitacids szakellatédsa és
egynapos ellatasa az egyén gydgykezelése, életveszély elharitdsa, a megbetegedés
kévetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy tovabbi allapotromlds megelézése céljabal.

Az alaptevekenységbe tartozik a gydgyszer és gydgyaszati termék kiskereskedelme,
orvostudomanyi alap és alkalmazott kutatas végzése.

Az Intézmény vallalkozési tevékenységet folytathat, melynek mértéke az alapitd okirat szerint
nem haladhatja meg a médositott kiadasi elbiranyzatanak 30 %-at.
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1.2. Az Intézmény tevékenységi koérei az alapité okiratban a kormanyzati funkciok
szerinti besorolasnak megfelel6en:

054020 Védett természeti terliletek és természeti ertékek bemutatdsa megdrzése és
és fenntartasa;

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa;

072220 Jarbébetegek rehabilitaciés szakellatasa,

072230 Jardbetegek gyogyitd gondozasa,

072240 Jarébetegek egynapos ellatasa (pl. mlvesekezelés);

072420 Egészségugyi laboratdriumi szolgaltatas;

072430 Keépalkotd diagnosztikai szolgaltatasok;

072450 Fizikoterapias szolgaltatas,

073110 Fekvbbetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban;

073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban;,

073130 Bentlakasos egészséglgyi rehabilitacios ellatas altalanos kérhazakban;

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas);

073410 Egészségugyi apolas bentlakassal,

074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas;

075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejleszteés;

093010 Felstfoku végzettségi szintet nem biztositd képzések;

094130 Egészségugyi szakmai képzeés.

2. Az Intézmény feladata:

Az Intézmény feladata Tapolca és kérnyéke terlletén az aktiv, a kronikus és a rehabilitacios
ellatas, gondozas, a jarobeteg szakorvosi ellatas és gondozas biztositasa.

Az Intézmény — az alapitd okiratdban rogzitett tevékenységi korében- illetve a tevékenyseg
ellatasahoz kapcsolddo jogszabalyok alapjan részletesen az alabbi feladatokat latja el:

2.1. Egészségligyi szolgaltatasok:

a.) minden olyan beteg ember gyogyitasa, akinek egészségét helyreallitani, betegségének
sulyosbodasat meggatolni az alapellatés rendszerében, vagy otthonaban mar nem lehet,

b.) fekvébetegek (aktiv és kronikus) apolasa részben osztalyszerkezetbe, részben nem
osztalyszerkezetbe szervezett betegellatd egységekben;

c.) jarébetegek szakorvosi vizsgalata, gydgykezelése és gondozasa;

d.) korhazi gyogykezelést kovetd szakellatasra szoruldk vizsgalata;

e.) betegségmegeldzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, szlrdvizsgalatok, tanacsadasok
az egészséglgyi jogszabalyok, szakmai szabalyok alapjan;

f.) konzultativ segitségnyujtas az alapellatas haziorvosainak;

g.) szakmai segitségnylijtas az ellatasi tertleten belul az alapellatasban mikédé haziorvosok
prevencios tevékenysegéhez.
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2.2. Az egészségiigyi ellatast kiegészité, illetve az azokhoz kapcsolodé
tevékenységek:

a.) diagnosztikai hattér biztositasa, az alapellatasban mikéds haziorvosok, igénye szerint és
kllon megallapodas alapjén szlirévizsgalatok elvégzése alapellatas betegei szamara;

b.) a munkavallalok (orvosok, egyéb diplomasok, szakdolgozok) képzése és tovabbképzése:
c.) a tevékenységhez kapcsolédéd adatok — jogszabalyoknak megfelels- régzitése, az adatok
veédelme, a jogszabdly édltal eldirt informacids rendszerekhez vald kapcsolodas és
adatszolgaltatas;

d.) gondoskodas a betegjogok érvényesuilésérdl és védelmérol:

e.) betegétkeztetés biztositasa (kiszervezett)

f.) gydgyszerellatas:

g.) mindségiranyitas;

h.) egészséglgyi adatok kezelése és védelme:

2.3. Gazdasagi tevékenység, gazdalkodas:

a.) a tevékenységhez kapcsolédo gazdasagi tervezés, elemzés beszamolds a mindenkor
hatalyos pénzugyi és Intézményi jogi jogszabalyoknak megfeleléen:

b.) a tevékenység ellatashoz szikséges infrastruktira biztositasa:

c.) a vagyon megérzése és karbantartasa;

d.) anyag- és készletbeszerzés, gazdalkodas;

e.) leltarozas;

f.) bér- és munkatgyi feladatok;

h.) pénzlgy, szamvitel;

2.4. Valamennyi tevékenységhez kapcsolodo feladatok:

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

b.) biztonséagi szabalyok (munkavédelem, tlizvédelem vagyonvédelem) betartasa:
c.) minéségiranyitasi eléirasok betartasa,

2.5. Humanpolitikai feladatok:

Az Intézmeny humanpolitikai feladatait a mindenkor hatalyos munkalgyi, agazati szabalyok
alapjan, az érdekképviselettel egytttm(ikddve végzi.

2.6. Ugyvitel:

Az Ugyviteli eés adminisztracios feladatok ellatésa az egyes szervezeti egységekben, illetve
a foigazgatoi titkarsag szervezeti egységben torténik. Az intézmény iratainak iktatasarol,
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irattarazasarol — a betegdokumentacio kivételével — a féigazgatoi titkarsag gondoskodik.

2.7. Orvostudomanyt érinté kutatasok, etikai kérdések:
Etikai bizottsag, mint szakmai testulet keretében.

Az Intézmény szakmai tevékenysége elldtasat illetben az Allami Egészségugyi Ellato
Kézpont - mint fenntarté- engedélye alapjan dont a szervezeti és mikédési tevékenysége
kérében.

Az Intézmény egészségugyi szolgaltatasait a mindenkor hatélyos jogszabalyok,
betegfelvételi és beutaldsi rend szerint a szervezeti tagozodasban feltintetett orvosi
szakmakban végzi.

lll. Az Intézmény jogallasa, képviselete, szervezete, szervezeti tagolodasa és
iranyitasa

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 alapité okiratban meghatarozott kézfeladat
ellatadsara létrejott jogi személy, alapitdaséra, nyilvantartasara, képviseletére, szervezetére,
m(ikodésére, iranyitasara, felligyeletére, atalakitasara és megszintetésére az allamhaztartasrol szol6
2011. évi CXCV. térvényben, kormanyrendeletben, valamint az egyes koltségvetési szervekre
vonatkozo jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

Torzskonyvi nyilvantartas: Magyar Allamkincstar

Az Intézmény térzskdnyvi azonositd szama: (PIR): 813848

Az Intézmény alapité okiratanak 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 hatarozata.)
Az alapitd okirat modositasainak datuma: 2013. december 31., 2014. marcius 4. 2018.
marcius 1.
Az intézmény neve: Deak Jend Kérhaz
Az intézmény roviditett neve: DJK
Az intézmény székhelye: 8300 Tapolca, Ady Endre u. 1-3.
Az intézmény telephelye: 8330 SUmeg, Kompanik Zsdfia u. 6.
(bérlemény, Hrsz.: SUmeg, belterllet 947)

A dokumentum kodja: SZ- SZMSZ Oldal:- 6 - /37
Valtozat szama: 03

Ervénybelépés ideje:




Dedk Jen6 Kérhaz

8300 Tapolca, Ady E. u. 1-3.

SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT SZAB-01

A koltségvetési szerv fétevékenysége allamhaztartasi szakdgazati besorolas szerint: 861000

Fekvébeteg-ellatas.
Az alapitoi jogok gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1054 Budapest, Akadémia

utca 3.
Az intézmeény iranyitd, felugyeleti szervének neve és székhelye: Emberi Eréforrasok

Minisztéeriuma, 1054.Budapest, Akadémia utca 3. ’
Az intézmény fenntarto és kézépiranyitd szervének neve és székhelye: Allami Egészségugyi
Ellaté Kézpont 1125 Budapest, Dids arok 3.

Engedélyezett letszam: a mindenkori intézményi koltségvetésben jovahagyott Iétszam
eldiranyzat, ami jelenleg: 193 6.

Az Intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ |. sz. melléklete tartalmazza.
2. Az Intézmény képviselete:

2.1.Az Intézményt a féigazgato képviseli.
A foigazgatdo az Ugyek meghatérozott csoportjaira nézve az Intézmény munkavallaléit

képviseleti joggal ruhazhatja fel.

2.2. Féigazgato, gazdasagi igazgato feletti munkaltatéi jogok:

A foigazgatoé felett a munkaltatdi jogkér gyakorldja - a munkaviszony létesitése és
megszUntetése tekintetében az egészségugyért felelds miniszter, - egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasdra a kozépiranyité szerv (Allami Egészségugyi Ellatd Kézpont) fdigazgatoja
jogosullt.

A gazdasagi igazgato felett a munkéltatdi jogkér gyakorldja - a munkaviszony |étesitése és
megszUntetése tekintetében az egészséglgyért felelés miniszter, - az Eutv. 155. § (1)
bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi vezetd tekintetében a dijazas megallapitasa — a
kinevezési jog keretei kozé tartozd dijazast ide nem értve — az Allami Egészségugyi Ellatd
Kézpont féigazgatdjanak hataskérébe tartozik, - az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara az
Intézmény féigazgatdja jogosult.

3. Az Intézmény szervezete, irdnyitasi rendszere:

Az Intezmény szervezeti felépitését, a szervezeten belllli ala-, és félérendeltségi, valamint
irényitasi viszonyokat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

4. Az Intézmény miikédésének ellenérzése:

4.1. Kiilsé ellendrzés:
Az Intézmény mikddesét elsGsorban az alapitéi jogok gyakorldja és kézépiranyitd szerve
jogosult ellendrizni.
Az alapitdi jogok gyakorldja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Kozepiranyitd szerv: Allami Egészségugyi Ellaté Kézpont
A dokumentum kédja: SZ- SZMSZ Oldal:- 7 - /37
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A fentieken tul az Intézményt a rajuk vonatkozd szabdlyoknak megfeleléen az egészségugyi
és egyéb hatosagok is jogosultak ellendrizni.

4.2. Belsé ellen6rzés:

A belsé ellendrzés célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikddesét fejlessze és
eredményességét novelije, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

4.2.1. A belsé ellenér jogallasa:

Az intézmény teljes vagy részmunkaidében, vagy polgari jogi jogviszony keretében
foglalkoztatja belsd ellendrzési tevékenységet ellatd szemelyt.

A bels6 ellenér tevékenységét a foigazgatonak kozvetlenul alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetlenul neki kuldi meg.

4.2.2. A belsé ellendr feladatai:

A belsd ellendr tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kulondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendr bizonyossagot add tevekenysége kérében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésenek
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagét és eredményesseget;

b) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldok
valédisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok megszintetése, kiklszébdlése vagy
csokkentése, a szabdlytalansagok megelbzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességenek novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

d) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellenérzesi jelentesek alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiuléndsen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetségek elemzésével, értékelésevel,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzugyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitdsokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetdség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelesi
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a véltozasmenedzsment terlletén;

e) konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

f) javaslatok megfogalmazéasa a kéltségvetési szerv mikdodese eredmenyessegenek
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novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A fligazgatd koteles biztositani, hogy az ellenérzések soran az ellendrzésre jogosult
szervezetek, személyek jogszabaly szerinti ellenérzési feladataikat teljesiteni tudjak, ennek
érdekeében koteles adatokat, informacidkat szolgaltatni, iratokat bemutatni. az egeszsegugyi
hatésagi ellendrzéseknél a helyszin megtekintését biztositani.

5. Szervezeti felépités, iranyitas és feliigyelet:

5.1. A féigazqgaté kézvetlen iranyitasa és feliigyelete ala tartozé szervezeti egyséqgek,
bizottsagok:

5.1.1.0rvos-igazgato

Az orvos-igazgatd feladatkérébe tartozik - a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett — az
Intézményben nyujtott orvosi és intézeti gyégyszerészi tevékenység fellgyelete és a
tevékenysegek 6sszehangolasa, ennek keretében kilondsen:

a) az egészséglgyi dokumenticié vezetése szabdlyszer(iségének biztositasa &s
felUgyelete,

b.) az Ugyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete,

c.) a betegjogok érvényesulésének folyamatos figyelemmel kisérése,

d.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremlikadés,

e.) a betegjogi képviseldvel valé kapcsolattartas,

f.) az egészségugyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

g.) a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése,

h.) a gydgyintézet higiénés rendjének biztositasa és felugyelete,

i.) a gyoégyintézetben nydijtott egészséglgyi szolgéltatasok folyamatos minéség-ellenérzése,
/) a gybgyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségugyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és felligyelete, valamint

k.) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

5.1.2. Apolasi igazgato

Az apolasi igazgato feladatkérébe tartozik - a féigazgatod kozvetlen iranyitasa mellett — az
Intézmény  altal nyujtott dpolasi  tevékenység feligyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa, ennek keretében kuléndsen:

a.) a kérhazi apolasi dokumentacié szabalyszer( vezetésének, a dokumentacid szakmai
tartalmanak fellgyelete,

b.) a betegjogok érvényesulésének folyamatos figyelemmel kisérése,

c.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremiikédés,

d.) a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

e.) a gydgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

f.) a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

g.) a gyogyintézetben &poléi és egyéb egészségigyi szakdolgozéi munkakérben
foglalkoztatott egészséglgyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feltgyelete, valamint
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h.) a szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatérozott tovabbi feladatok ellatasa.

5.1.3.Gazdasagi igazgaté6

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartozik - a féigazgatéd kozvetlen iranyitasa mellett — az
Intézet mikodésével 6sszefliggd gazdasagi, pénzlgyi, miszaki és intézmenylzemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefluggésben felmertlé adminisztrativ feladatok

iranyitasa.

5.1.4. Minéségiranyitasi vezet6

Feladata az Intézmény belsé mindségiranyitasi rendszerének kiépitése, mikodtetese,
fejlesztése. A mindségiranyitasi vezetd feladatkérébe tartozik a mindségiranyitasi
rendszerhez kapcsolédd dokumentécio elkészitése, vagy elkészittetése, a belsd auditok
megszervezése és értékelése, a vezetségi atvizsgalas el6készitése, a mindseégiranyitas
tertletén a féigazgatoét képviseli, intézkedési joga van.

Az Intézményben Szabalyzatok, az Apolasi igazgatoi munkautasitasok, Orvos igazgatoi
munkautasitasok, Egységszinti MUkdédési Szabalyzatok altal, toérténik szabalyozottan a
betegek ellatasa. ( SZMSZ fuggelékei, apolasi és orvos szakmai protokollok.)

5.1.5. Féigazgatdi titkarsag
Ellatia a féigazgatd munkéjahoz kapcsolodo Ugyviteli és szervezési feladatokat, iranyitja a
kézponti iktatd és irattar munkajat.

A Foigazgatoi titkarsag gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat elkészitésérol, végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl,
évente torténd feltlvizsgalatardl, intézkedik a szabélytalansagok megszintetésérdl, szukseg
esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl eés
tovabbképzeserdl;

c) az iratkezelési segédeszkézok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultségainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kulsé és a belsé nev- es cimtaraknak
naprakészen tartdsarél, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasardl;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott mikédéserdl;

f) az elektronikus Gton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten bellli
mikodtetéserol;

g) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratkezelés megszervezése soran biztositani kell, hogy:

a) az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

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

c) az irat kezeléséért fennallé személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;
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d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szlkséges
szemelyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen:

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megeldzhetd, a maradandé érték( iratok megérzése biztositott legyen:

g) az ugyintézéshez, a dobntések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri]

mukddésehez megfelelé tdmogatast biztositson.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, tériés, megsemmisités, valamint a megsemmisulés és
sérulés ellen. A szerv vezetdje koteles az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérék pontosan meghatarozasra keriilnek

és vegrehaijthatok.

Az iratkezelés reszletes szabalyait, az ezzel kapcsolatos végrehajtasi rendelkezéseket az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. (SZMSZ 16.sz fliggelék.)

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszktzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelesi elbirasok folyamatos &sszhangjdért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megoérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért tovabba az iratkezeléshez
szlkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, fellgyeletéért a

féigazgatd felel6s.

A kozpontositott iratkezelési rendszerben az iratkezelés valamennyi fazisa: iratatveétel,
postabontés, iktatas, név- és targymutatd készités, szerelés, csatolas, irattovabbitas az
illetekes szervezeti egységekre, az Ugyintézést kévetd irattovabbitas, hataridébe, irattarba
helyezés, selejtezés, levéltari atadas kézpontositottan torténik.

5.1.6. Informatikai Csoport

Feladata az egységes elektronikus dokumentaciés, informatikai és szamitastechnikai
tevekenység tervezése, szakterlletek kozotti  informacidaramlas 6sszehangolasa,
szervezese és Uzemeltetése, adatok gyljtése, tarolasa, ellenérzése, feldolgozasa, védelme,
ezaltal a szlkséges informaciok biztositasa az igény helyén és idépontjaban. Feltugyeli a
hardver keszlet informatikai haldzatét, jelzi a hibakat, tandcsokat ad, kézrem(ikodik az
adatszolgaltatasban, ellatja az adatvédelmi feladatokat a szervezeti egységen bell kijelolt

adatvedelmi felelds utjan.

5.1.7. Kapacitasgazdalkodas

a.) elkésziti az ellatasi terulet figyelembe vételével az éves ellatasi terveket, és figyelemmel
Kiséri azok megvaldsulasat

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

c.) feldolgozza a jéro-és fekvébeteg ellatas adatait, elemzi azokat:- statisztikékat készit

d.) finanszirozasi szerzddés eldkészitésében kdzremikodik

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

5.2. Orvos-igazgato kozvetlen iranyitasa és felligyelete ald tartozé szervezeti
egységek, bizottsagok:

5.2.1. Fekvébeteqg ellatas:
Aktiv belgydgyaszati osztaly,
Kronikus belgyégyaszati osztaly,
Apolasi osztély,
Tudoégyodgyaszati rehabilitacios osztaly

5.2.3. Jarébeteg szakellatasok
A fekvébeteg ellatas és a hozzéa kapcsolodd jardbeteg ellatds mikodésének reszletes
szabalyait az egységszintli mikodési szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az Intézmény

Szervezeti és M(kddési Szabalyzatanak 1. szamu fuggelékét kepezi.

Tovabbi kdzponti egységek:

5.2.4. Koérhazi gyoégyszertar

A jaré- és fekvébeteg ellatéds diagnosztikus és terapias tevékenységének megfelelGen
biztositia a gyogyszerek, vegyszerek, koétszerek, szérumféleségek, rontgenfiimek, egyszer
hasznalatos szerelékek, tesztanyagok, regisztrald papirok, inflziok beszerzését, a beérkezett
gyogyszerféleségek ellenérzését, nyilvantartasat, elszamolasat, kiadasat, ill. bizonyos
gydgyszerek elkészitését. Fellgyeli az osztalyok gyogyszergazdalkodasat.

5.2.5. Korhazi higiénikus

Feladata elvégzéséhez az egészségugyi ellatassal 6sszefliggd fertézések megeldzéserdl, e
tevékenységek szakmai minimumfeltételeirdl és felugyeletérdl szolo 20/2009. (VI. 18.) EUM
rendelet szabalyai az iranyadd. Ellendrzi, véleményezi higiénés helyzetet, szlkség esetén
ajanlasokat tesz. Elvégzi és értékeli a nozocomidlis helyzetet, adatgy(ijtést, dokumentalast,
elemzést végez. Szoros kapcsolatot tart fenn az osztalyok munkatarsaival, a higienikus
névérrel. Jarvanyugyi kérdésekben javaslatot tesz az fbigazgaténak a megelbzésre
vonatkozoan. Felelés az Intézmény higiénés-jarvanylgyi adatszolgaltatasaért. Feladata a
veszélyes hulladék kezeléséhez kétddd folyamatok iranyitasa es felugyelete is.

5.3. Apolasi igazgatd koézvetlen iranyitasa ala tartoz6 szervezeti eqységek,
munkavallalék:

- Egészségugyi szakdolgozok és egészséglgyi kisegitd szemelyzet
- Apolési osztaly

- Aktiv belgyogyaszat

- Krénikus belgydgyaszat

- Kézponti takarito szolgalat

- Kozponti betegszallitd szolgalat
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- Betegfelvételi iroda
- Kézponti Kérlaptarolo

A fekvObeteg ellatas kérebe tartozd apolasi feladatok részletes szabalyait az egységszint(i
mulkodési szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az Intézmény Szervezeti és MUikodési
Szabalyzatanak 1. szamu fuggelékét képezi.

5.4. Gazdasag igazgaté kozvetlen iranyitasa és felligyelete ala tartozo szervezeti
eqységek:

- Bér- és munkaiigyi csoport

- Pénzugyi és kontrolling csoport

- Raktar és textiltisztitasi csoport

- Anyagbeszerzés

- Miszaki és anyaggazdalkodasi csoport
-Biztonsagi szolgalat

-TUz-, munkavédelmi és kérnyezetvédelmi felelés

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

a.) a letszamgazdalkodas tamogatasa, elemzése, javaslatok készitése, a dolgozok
alkalmazasaval kapcsolatos munkaligyek és tarsadalombiztositassal kapcsolatos Ugyek
intézése;

b.) kézremikodik a foglalkoztatdssal kapcsolatos dllashirdetések, palyazatok
elékeszitésében, a képzés tovabbképzés szervezésében, koordinalasaban;

c.)ellatia a koltségvetés készitésével, ill. beszamoloval kapcsolatban sziikséges, ra haruld
feladatokat:

d.) bérgazdalkodas terlletén az eves koéltségvetés és a beszamold (bérkiadasi tervek és
teljesitések) készitése;

e.)felelés a gazdalkodasi kérébe utalt eldiranyzatokért, illetve azok modositési javaslatainak
Osszeadllitasaért, azok betartasaért és betartatasaért.

f.) szamfejti a kifizetéseket, és a munkabérek nettdé dsszegét;

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

h.) ellenérzi a szolgdlati beosztasokat, kiadja a kereseti igazolasokat;

i.) kézrem(kodik a személyi jévedelemadoval, TB ellatasokkal kapcsolatos Gigyintézésben:;

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

k.) figyelemmel Kiséri a bels6 —munkajukhoz tartozé - szabalyzatok tartalmat, szikség esetén

aktualizalja azokat;

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

a.) a pénzgazdalkodassal és szamvitellel kapcsolatos napi teendék ellatésa;

b.) a kdltségvetes keszitésével, illetve az éves beszamoldval kapcsolatos feladatok végzése;
¢.) a napi pénzforgalom lebonyolitésa, a likviditasi helyzet folyamatos figyelése:;

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

e.) elkésziti az adobevallasokat, adatszolgaltatast teljesit;

f.) vezeti a teljes koéra fékonyvi-, analitikus kényvelést;
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g.) bizonylat alapjan elszamolja a gazdasagi eseményeket;

h.) ellendrzi a feldolgozott adatokat,;

i.) nyilvantartja a Magyar Allamkincstarnél bejelentett alairokat;

J.) adatszolgaltatasokat teljesit, statisztikakat készit;

k.) ellatja a leltarozasi szabalyzat szerinti feladatokat;

I.) elkésziti az anyag-felhasznalasi kereteket;

m.) figyelemmel kiséri az évkozi koltségeket;

n.) analitikusan nyilvantartja a kételezettségvallalasokat

0.) adatokat szolgaltat a kételezettség allomanyral;

p.) adatgy(jtést, ertékelést, és elemzést végez, szlkség szerint adatokat szolgaltat.
q.) figyelemmel kiséri a belsé — munkajukhoz tartoz6 szabalyzatok tartalmat -, szikség
esetén aktualizalja azokat;

5.4.3. Raktarozasi, textiltisztitasi és anyagbeszerzési csoport

a.) ellatia készletek raktarozasaval, nyilvantartasaval, anyagok kiadasaval kapcsolatos
feladatokat;

b.) gondoskodik az intézményben hasznalt textilia mosatasardl, kiadasarol.

c.) gondoskodik a textilia ellatasrol, a textiltisztitas, mosas, a csere megszervezésérdl;

d.) gondoskodik az anyag-, fogyéeszkoz ellatasrol, beleértve a piaci tajekozodast; ellatja az
anyagbeszerzéssel kapcsolatos intézményi feladatokat.

5.4.4. Miszaki és anyaggazdalkodasi csoport feladat-, és hataskore:

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

b.) gondoskodik a targyi eszkdéz beszerzések elékészitésérdl, a géppark karbantartasarol
(karbantartatasarol), javitasarol (javittatasarol), - felelés a beruhazasok és felljitasok
részbeni eldkészitéséért, kulsé bonyolitas esetén ellatja a hataskérébe utalt kapcsolattartast;
c.) figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, megszervezi a biztonsagos energiaellatast;

d.) javaslatokat tesz a gazdasagilag kedvezébb energiafelhasznalasi gyakorlatra;

e.) regisztralja az energiafelhasznalast, ellendrzi a mérémuszerek allapotat;

f.) konzultativ feladatokat |at el a szakmai anyagok beszerzésénél,

g.) betartja és betartatja a hataskéréebe utalt gazdalkodasi keretet,

h.) elékésziti a beszerzésekre vonatkozé déntéseket és a szerzddeseket;

i.) kapcsolatot tart a feladat korét érintd kulsé szervezetekkel.

J.) gondoskodik a parkfenntartasrol, ellatja a kertészeti teenddk irdnyitasat;

k.) biztositja €s megszervezi a szallitasi feladatokat;

I.) a feladatkorét érintden adatokat szolgaltat, adatokat gydjt és elemez;

m.) a feladatkérét érinté munkak vonatkozasaban elkésziti a megrendeléseket;

n.) felugyeli és ellenérzi a kulsé vallalkozdk munkéjat;

0.) figyelemmel kiséri a belsd — munkéajukhoz tartozd - szabalyzatok tartalmat, szukseég
esetén aktualizalja azokat;

p.) figyelemmel kiséri az intézmény biztonsagi rendszereinek éllapotat, gondoskodik azok
karbantartasardl.

5.4.5. Biztonsagi- és telefonkézponti szolgalat feladat-, és hataskore:
A biztonsagi szolgalat ellatia a vagyon és Orzésvedelmet, a portaszolgalati feladatokat;
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valamint kezeli az intézmény kézponti vonalain bejévé és kimend hivésokat.

5.4.6. Tliz-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi megbizott feladat-, és hataskore:
Feladata a szakterUletekkel kapcsolatos jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesllésének
biztositasa, a munkahelyi artalmak, balesetek megelézése, a szikséges biztonsagi feltételek
megteremtésében valo kézremiikddés.

Figyelemmel kiséri a belsé szabalyzatok tartaimat, szilkség esetén aktualizalja azokat.

6. Szakmai bizottsagok:
6.1.Szakmai bizottsag |.

6.1.1. Etikai Bizottsag

Az egészsegugyrdl szold 1997. évi CLIV tv. 155. §. — 156. §.-ainak megfelelden kotelezéen
létrehozand6 bizottsdg. Feladata elsésorban az etikai Ggyekben valé allasfoglalas, a
betegjogok érvényesitésében vald kézremiikodés.

Tevekenysegét a 14/1998. (XII. 11.) EUM. rendeletben foglaltak szerint végzi.

A bizottsag elnokét és tagjait a féigazgatod nevezi ki, és menti fel a Szakmai Vezetd Testillet
egyetértésével. A bizottsag mandatuma négy évig tart. A bizottsag tagjainak szama &t f6.

A bizottsag 50%+egy f6 jelenléte esetén hatarozatképes, hatérozatait egyszerU
szotdbbséggel hozza. A bizottsag lésérél jegyzékényvet, a hatarozatairdl nyilvantartast kell
vezetni. A jegyzOkonyv vezetéséért és a hatérozatok nyilvantartasaért az elnék a felelds.

6.2. Szakmai bizottsag II.

6.2.1.Gybgyszerterapias Bizottsag:

A gybgyszerterdpias bizottsdg az orvos-igazgatd kozvetlen tanacsadé testllete, amely
javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik a korszer(i és gazdasagos
gyoégyszerterapias eljdrasok alkalmazasat illetéen, valamint ennek alapjan gyogyszerlista
folyamatos aktualizalasaban.

A bizottsag szakmai allasfoglalasokat készit a gydgyszereléssel kapcsolatban, Osszedllitia a
gyogyszer alaplistat, javaslatokat készit a gyégyszergazdélkodas optimalizalasara.
KdzremUkodik a terapias szakmai protokollok elkészitésében.

A bizottsag elndkeét és tagjait a Szakmai Vezetd Testilet valasztja.

A bizottsag mandatuma négy évig tart, elnéke az orvos-igazgatd, titkéra a fégydgyszerész. A
bizottsag tagjainak szama &t f6.

A Dbizottsag 50%+egy f& jelenléte esetén hatérozatképes, hatarozatait egyszer(
szotobbséggel hozza. A bizottsag Ulésérdl jegyzokényvet, a hatarozataird| nyilvantartast kell
vezetni. A jegyzOkonyv vezetéséért és a hatarozatok nyilvantartasaért az elnék a felelds.

6.2.2.Transzfuzioldgiai Bizottsag:
A bizottsag az orvos-igazgaté tanacsado testilete.
Mikodesét az OVSZ altal kiadott Transzfuiziologiai Szabalyzat alapjan végzi.
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A bizottsag elndkét és tagjait a Szakmai Vezetd Testllet valasztja. A bizottsag mandatuma
négy évig tart. A bizottsag tagjainak szama 3 f6.

A bizottsag 50%+egy f6 jelenléte esetén hatdrozatképes, hatarozatait egyszerl
sz6tdbbséggel hozza. A bizottsag Ulésérdl jegyzékonyvet, a hatarozatairdl nyilvantartast kell
vezetni. A jegyz6konyv vezetéséért és a hatarozatok nyilvantartdsaért az elndk a felelds.

6.2.3. Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag:

A higiénés jarvanylgyi munka hatékonysaganak fokozasa érdekében, az nozocomiélis
fertézések megelézése céljabdl |étrehozott testilet. A bizottsdg mikoédeseére, dsszetételére az
egészségugyi ellatassal Osszefuggd fertézések megeldzésérdl, e tevekenységek szakmai
minimumfeltételeirdl és felUgyeletérdl szoldo 20/2009.(VI1.18.) EUM rendelet szabalyai az
iranyadok.

A bizottsag munkajat a féigazgatd feltgyeli.

A bizottsag elndkét és tagjait a Szakmai Vezetd Testulet valasztja. A bizottsag mandatuma
négy evre szol.
Tagok szama: 5 f6.

IV. Vezetési szintek és az egyes szintekhez kapcsolodo feladatok eés
hataskorok

1. Féigazgato:

A féigazgatd az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. A féigazgatd tevékenyseget, feladat
és hataskéreinek gyakorlasat, az egyes szakterUleteket illetéen - a stratégiai kerdésekben és
az operativ végrehajtas, iranyitas szintjén - az orvos-igazgatd, az apolasi igazgatd és a
gazdasagi igazgato segiti.

1.1. Féigazgato feladat-, és hataskore:

1.1.2 A féigazgato kizarolagos hataskérébe tartozik:

a) jogszabdly eltér6 rendelkezésének hidnydban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettik az egyéb munkaéltatéi jogok gyakorlasa,

b) a gydgyintézet szakmai osztélyai vezetdinek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa,
c) a vezetd helyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa,

d) jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban az intézeti szabélyzatok kiadasa,

e) az intézeti szervezeti és miikodési szabélyzatban kizarélagos hataskdrként meghatarozott
egyéb feladatok ellatasa,

f) a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

g) mindaz, amit jogszabaly a féigazgaté kizarélagos hataskdrebe utal.

1.1.3.A féigazgaté a jogszabalyokban biztositott hataskérei gyakorlasa soran az alabbi
feladatokat latja el:

a.) az Intézmény orvos-szakmai, &polasi, gazdasagi, mlszaki, minéséglgyi, vezetésenek
iranyitasa és koordinalasa;

b.) a gazdalkodas irényitasa, a koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi tervek elkeszittetése.
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c.) a gazdasagi és pénzlgyi intézkedések meghozatala;

d) a gazdasdg igazgatoval kézbsen az Intézmény vagyonaval valé gazdalkodas
rendeltetésszer(i és optimalis megteremtése;

e.) a kotelezettsegvallalasi-, ellenjegyzési-, és utalvanyozasi jogkérek megfeleld szintdi
meghatérozésa a gazdasag igazgatd egyuttmiikddésével:

f) az Intézmény és a NEAK kozétt megkétendd finanszirozasi szerzédés elékészitésének
koordinalasa és a szerz6dés megkotése;

g.) a Kollektiv szerz6dés megkétése vagy a Munkaligyi Szabélyzat elkészitése, a munkaltatoi
oldal képviselete.

h.) az Intézmeny Min&ségpolitikdjanak és a minéségcéljainak meghatarozasa,

I.) a katasztréfa- és polgéri védelmi, illetve tlizvédelmi riadétervének kidolgoztatasa, és annak
megismertetése a munkavallaldkkal:
J.) @ kézvetlen alarendeltségében mikodd szervezeti egységek munkajanak operativ iranyitasa,
és vezetdi ellendrzése;

k.) az orvosetikai kbvetelmények betartasanak ellenérzése:

l) a munkafegyelem megtartasénak ellendérzése a kozvetlen alarendeltségében miiksdsd
szervezeti egységek vonatkozasaban, illetve ellendriztetése a tébbi szervezeti egységnél;

m.) a vezetok és a beosztottak pontos, ésszehangolt kooperaciéra és koordinécidra is kiterjedd
munkakdri leirasa elkészittetése és kiadasa;

n.) felelésségbiztositas megkdtése.

ny.) kockazat elemzés elkészittetése, munkakdériimények biztositasa.

0.) a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

6.) ellatja az Intézmény képviseletét.

p.) ellenbrzési és beszamoltatési jog illeti meg az Intézmény valamennyi feladatéra és
munkavallaléjara kiterjedéen.

r) az Intézmény valamennyi munkavallaléjéra kiterjedd utasitasi joggal rendelkezik:

S.) egy szemelyben jogosult a gazdaségi kihatasu koételezettségvallaldsnak nem mindsilé
szerzdéskotések alairasara;

sz.) teljes korQ kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi jogkdre van;

t) ellétja, illetve ellattatia mindazokat a feladatokat, amelyek nem tartoznak az alapitd
kizardlagos hataskérébe.

Felelés:

a.) az Intézmény kezelésében lévé vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, a koltségvetési
szervek vagyongazdalkodasara vonatkozd szabdlyok, a vagyonkezelési szerzédésben
meghatarozott feladatok ellatasaért, az Intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolési
és informacié-szolgaltatasi kételezettség teljesitéséért:

b.) az Intézmény mikédésével Osszefluggé hatdlyos jogszabalyok, belsd utasitasok
betartasaert, vegrehajtasaért, az etikai kévetelmények teljesitéséért, mikodést elbsegits
szabalyzatok elkészitéséért;

c.) felelés a mindazon szervekkel valé kapcsolattartasért, egyuttmikodésért, amely szervek
mikddeése érinti az Intézmény tevékenységét (Veszprém ~Megyei Kormanyhivatal
Népegészségugyi Féosztaly (ANTSZ), NEAK, NEAK FIFO (volt GYOGYINFOK), stb.);

d.) felelds a szakmai szervezetekkel, érdekképviseletekkel vald, az Intézmény testiletként
mikodé szervezeteivel (bizottsagok), kulénosképpen a Szakmai Vezetd Testilettel vald
egyuttmUkodeésért.
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2. Orvos-igazgato

Az orvos igazgatd a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett, fellgyeli, ellendrzi a szervezeti
felépitésben hozza tartozd szervezeti egységek munkajat.

Az orvos igazgatd tavolléte esetén a kronikus belgyogyaszat osztalyvezetd fSorvosa
helyettesiti. Az orvos-igazgatd Intézmény munkaszervezetében vezetdnek mindsul.

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

a.) az orvosi és gyogyszerészi tevékenység fellgyelete, és a tevékenységek
Osszehangolasa;

b.) javaslatot tesz az Intézmény egészségligyi, orvos szakmai koncepcidjanak kialakitasara;
c.) az egészséglgyi dokumentacio szabalyszerlségének biztositasa és felugyelete.

d.) lgyeleti tevékenység biztositasa és felugyelete;

e.) a betegjogok érvényesulésének folyamatos figyelemmel kisérése,;

f.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban térténd kézremukodeés;

g.) a betegjogi képviselével vald kapcsolattartas;

h.) az egészségugyi hatosagi rendelkezések végrehajtdsanak ellenbrzése;

i.) felugyeli a hazirend betartasat, ellenérzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat;

/.) a betegellatas higiénés rendjének biztositasa és fellgyelete;

k.) az egészséglgyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése;

) az orvosi, gyogyszerészi munkakérben foglalkoztatott egészseglgyi dolgozdk
tovabbképzése;

m.) részt vesz a féigazgatdi értekezleteken;

n.) koordindlia a fekvébeteg és jardbeteg ellatdé diagnosztikai laboratériumok
egyuttmikddését és az ehhez kapcsolddd mikodési szabdlyzatok el6készitését, folyamatos
korszerUsitését;

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

0.) részt vesz az Intézmény finanszirozasi szerzddésének elbkeszitéseben;,

6.) orvos szakmai kézrem(kddést biztosit a kontrolling rendszer mikédeséhez;

p.) a foigazgatot rendszeresen és folyamatosan tajékoztatja a feladatai végrehajtasarol, a
féigazgatoval napi szinten munkakapcsolatot tart;

q.) elkésziti a felligyelete ala tartozo szakterlletek belsé szabalyzatait;

r.) szakmai kapcsolatot tart az egészségugyi ellatd szervezetekkel;

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

sz.) szakmai anyagok és eszk6zok beszerzése soran részt vesz a biralati szempontok
kialakitasaban.

t.) felugyeli az egészségligyi tudomanyos tevekenységet.

u.) a feladatkérébe utalt kérdésekben doéntési, utasitasi, aldirasi, ellenérzési és beszamoltatasi
jogkdre van.

(1) jogosult a hataskérébe utalt feladatok teljesitésenek igazolasa.

v.) elkésziti a kdzvetlen beosztottak munkakori leirasat, illetve kézremdkédik az iranyitasa ala
tartozok munkakdri leirasanak elkészitésében.

w.) atruhazott hataskérben gyakorolja azokat a munkaltatdéi jogokat, amelyeknek
gyakorlasaval a féigazgatd megbizta.
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z.) javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban az
alkalmazasra, illetve munkajogviszony megszintetésre.

Felelds:

a.) a hatalyos jogszabalyok, Intézményi szabdlyzatok és utasitasok betartasdért és
betartatasaért;

b.) felel a hatéskorébe utalt kotelezettségvallalasok betartasaért és betartatasaért;

c.) részt vesz a kéltségek tervezésében, feldjitasi, beruhdzasi tervek eldkészitésében az orvos
szakma képviseletében.

d.) a kozvetlen irényitasa ala rendelt szervezeti egységek mukddéséért;

e.) az iranyitasa ala rendelt szervezeti egységekben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak
elkésziteséért:

f) kozvetlen felel6sség terheli az orvosi gydgyité-megelézd betegellaté munka eredmenyes és
szakszer(, idoben torténd elvégzéséért, az etikai és mindséguigyi szabalyok betartasaért:

g.) Ugyel a szolgalati Gt betartdsdra, szakmailag, erkolcsileg és etikailag példat mutat,
munkatarsakkal példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki,

h.) felel szakmai fejlesztési programok koordinalasaért.

3. Apolasi igazgaté:

Az apolasi igazgato feladata a féigazgato kdzvetlen iranyitasa mellett az apoléasi tevékenység
fellgyelete és a tevékenységek ésszehangolasa. Az apolasi igazgatoét tavollét esetén az
Apolasi osztaly fénsvére helyettesiti. Az apolasi igazgaté az Intézmény munkaszervezetében

vezetdnek mindsul.

3.1. Az apolasi igazgaté feladat-, és hataskore:

a.) az apolasi dokumentacio szabalyszer( vezetésének, a dokumentacié szakmai tartalmanak
fellgyelete;

b.) a betegjogok érvényestiilésének folyamatos figyelemmel kisérése:

c.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézrem(ikidés:

d.) kapcsolattartés a betegjogi képviseldvel;

e.) a higienés rend folyamatos figyelemmel kisérése:

f.) a hazirendbe foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

g.) az apoldi és egyéb egészségugyi szakdolgozdi munkakérben foglalkoztatott egészségugyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa:

h.) az apolasi munka iranyitésa, szervezése, ellenérzése;

i) a betegellatd osztalyok, a diagnosztikai egységek, illetve jarébeteg-ellatd egységek
szakdolgozdi munkajanak koordinalasa, a féndvérek, vezetdasszisztensek utjan;

J.) az iranyitasa ala tartozé egységek, munkakérok munkabeosztasanak, ugyeleti-készenléti
rendszerének megszervezése, a hatalyos jogszabalyok alapjan és ellenérzése:

k.) a mindenkori feladatoknak megfeleléen megallapitja az &polasi, asszisztensi, egészsegugyi
segédszemelyzet létszamat, és a létszamra vonatkozoan javaslatot tesz a féigazgatonak;

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

m.) az @apolas mindségbiztositast érintd, elméleti és gyakorlati kérdéseiben tevékenyen

kdzremukadik;
n.) gondoskodik az apolasi protokollok elkészitésérél, kiadésaral, gyakorlatban térténé
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bevezetésérdl és annak megfeleléen végzett apolasi munka ellendrzésérdl,

ny.) kidolgozza az &polasi dokumentécié vezetésének egységes elveit és ellendrzi azok
betartasat;

0.) elkésziti a kozvetlen beosztottak munkakori leirasét, illetve kézremlkodik az iranyitasa ala
tartozok munkakoéri leirasanak elkészitésében.

6.) megszervezi és levezeti a féndvéri, valamint szakdolgozoi értekezletet, ahol értékeli az
apolasuggyel 6sszefuggd helyzetet és meghatarozza a feladatokat;

p.) ellendrzi az érvényes jogszabalyok és helyi szabalyzatok, eljarasleirasok betartasat az altala
iranyitott tertleteken,

g.) megszervezi az egészséglgyi szakdolgozok és kisegitok tovabbkeépzesét, illetve az
iskolarendszerben és iskolarendszeren kivili képzését;

r.) a tovabbtanulok tamogataséra, a tAmogatas mértékére javaslatot tesz a féigazgatonak;

s.) rendszeresen ellenérzi az &polds terlletén a tudomanyos munkat, a vonatkozo
rendelkezéseknek megfelelden,

sz.) jovahagyja az apolaskutatasi témakat;

t) elkésziti az eléirt beszamolokat;

u.) elkésziti a felugyelete ala tartozd szakterUletek belso szabalyzatait,

() jovéhagyja a tudomanyos eladasra, 6sztondijra, kulfoldi tanulmanyutra benydjtott
palyazatokat az apolasi terlleten,;

v.) figyelemmel kiséri a belsé — munkédjukhoz tartozd - szabalyzatok tartalmat, szlkség
esetén aktualizalja azokat;

w.) részt vesz a koltségek tervezésében, felljitasi, beruhazasi tervek elokészitésében az
apolasi szakma képviseletében.

z.) részt vesz a foigazgatd értekezleteken és a Szakmai Vezetd Testllet Ulésein, valamint
szikség szerint az egyéb orvos-vezetdi, vagy osztalyértekezleten, és a tevékenységi korét
érintd szervek Ulésein;

zs.) feladatai ellatasa soran koteles a szolgélati utat betartatni, a szakmai, etikai szabalyokat
betartani, példas munkatarsi kapcsolatot kialakitani.

y.) szakterUletét illetéen a szakmai vezetdk alkalmazésa és jogviszonyuk megszlntetése
vonatkozasaban javaslattételi jog illeti meg;

y.a.) aldirasi jogkdre van a sajat munkakoéréhez tartozo levelezés tekinteteben;

y.b.) alairja az &ltala iranyitott dolgozok Ugyeleti-készenléti havi beosztasét és az iranyitasa ala
tartozok rendkivuli munkavégzését, jelenléti ivét;

y.c.) a feladatkérébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellentrzesi, alairasi
joga van.

y.d.) képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat a szakmai értekezleteken és forumokon,
valamint kllsd szervek el6tt.

y.e.) apolasvezetdi értekezletet tart.

y.f) apolasszakmai ugyekben eljarhat az Intézmény képviseletében.

y.g.) jogosult a hataskérébe utalt feladatok teljesitésének igazolasa.

y.h.) feladatainak elldtasa soran koételes egylttmikédni az orvos igazgatoval, a higiénes
szolgalattal.

yj.) atruhdzott hataskérben gyakorolja azokat a munkaltatéi jogokat, amelyeknek
gyakorlasaval a féigazgaté megbizta;

y.k )javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egysegek vonatkozasaban az
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alkalmazasra, illetve munkajogviszony megszintetésre

Felelés:

a.) az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért:

b.) a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok és utasitasok betartasaért és betartatasaért:

c.) a hataridok betartasaért, a munkakéri leirdsban és munkatervben szerepld feladatok
maradéktalan elvégzéséért:.

d.) felel a hataskorébe utal kételezettségvallalas betartasaért, illetve betartatasért;

e.) beszamoloinak helytallésagaért és targyszerliségéért;

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

g.) az iranyitasi terlleten a belsd ellendrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az észlelt
hianyossagok jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért:

h.) a szervezeti egységek altal leadott havi rendkivilli munkaorék, Ugyeleti-készenléti dijak és
mUszakpotlékok kifizetése mogatti valdsagos teljesités ellenérzéséért, ezek csékkentéséért.

4. A gazdasagi szervezet vezet6je, a gazdasagi igazgat6:

A féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett az Intézmény mikodésével Osszeflggd gazdasagi,
pénzigyi, kontrolling, mlszaki és Uzemeltetési feladatok, valamint mindezekkel
Osszeflggésben felmerlé adminisztrativ feladatok szervezése, iranyitasa, ellenérzése. A
felugyelete ala tartozé szervezeti egységek és szakteriletek munkajanak iranyitasa és
ellendrzése.

A féigazgato tavolléte és betdltetlen allas esetén helyettesiti a féigazgatot. A gazdasagi
igazgatot tavollete esetében a pénzligyi csoportvezetd helyettesiti.

A gazdasagi igazgato az Intézmény munkaszervezetében vezetdnek mindsdil.

4.1. A gazdasagi igazgato feladat-, és hataskore:

a.) az Intézmény gazdalkodasanak iranyitasa;

b.) az Intézmény szakmai vezetése 4dltal kialakitott szempontok figyelembevételével a
koltségvetési, beruhazasi-fejlesztési tervek, eldkészitd munkalatainak iranyitasa, a vonatkozd
hatalyos jogszabélyok és tervezési eldirasok figyelembevételével:

c.) az Intézmeény pénzgazdalkodasat meghatarozd koéltségvetés osszedllitasa az érvényes,
illetve hatalyos jogszabalyok alapjan, illetve végrehajtasanak folyamatosan ellenérzése;

d.) az Intézmény likviditasat biztositd pénzgazdalkodas, a gazdasagi és pénziigyi intézkedések
végrehaijtasa;

e.) az Intézmény konywviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
elkészitese, és ezen keresztil a vagyonvédelmi rendszer mikédésének biztositasa;

f) a gazdalkodas eredményességének folyamatos elemzése, értékelése, ellenérzése, az
elOiranyzatok hatékony, szabalyszer( felnasznélasa érdekében:

g.) a mindenkor hatalyos tarsadalombiztositési, pénzigyi, bér- és munkatigyi, adozasi
jogszabalyok betartasa és betartatasa;

h.) a gazdaséagi, mlszaki ellatés szervezeti egységeinek iranyitasa;

i.) a gazdalkodasaval ésszefliggd informacids rendszer miikodtetése;

J.) a keretgazdalkodas rend kialakitasa, mikodésének ellenérzése:

k) az anyagellatasi és anyagigénylési rendjének kialakitésa, jovahagyasa, tovébba az
anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositasa:
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l) a targyi eszkdz gazdalkodas és miszaki ellatas rendjének kialakitasa, nyilvantartéasa és a
mUszaki berendezések, eszkdzok folyamatos és biztonsagos Uzemeltetésének biztositasa;

m.) elkésziti a felligyelete ala tartozd szakterlletek belsd szabalyzatait;

n.) részt vesz a féigazgatdi értekezleteken és a feladatkérét érintd egyeb, értekezleteken;

ny.) a gazdalkodassal, mUlszaki ellatassal osszefuggd doéntéseinek elbkészitése, szakmai
megalapozasa,;

0.) folyamatosan tajékoztatia a fbigazgatét és az orvos-igazgatét, az apolasi igazgatot es
mindségiranyitasi vezetét az Intézmény gazdasagi helyzetérdl.

6.) gondoskodik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek dolgozéinak szikseg szerinti
szakmai tovabbképzésérdl.

p.) javaslatot tesz az iranyitédsa ala tartozé szervezeti egységek vonatkozésaban az
alkalmazasra, illetve munkajogviszony megszuntetésre;

q.) havonta tajékoztatja a féigazgatot a likviditasi helyzetrdl irasbeli jelentés formajaban;

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

s.) a szakmai egységek (orvosi, apolasi,) gazdalkodasi tevékenységéhez adatot szolgaltat és
informaciot biztosit, vellk egyUttmdkadik;

sz.) részt vesz a finanszirozasi szerz6dés elékészitéseben,;

t.) részt vesz a szerkezeti, szervezeti valtozasok gazdasagi, pénzlgyi elbkeészitésében illetve
ellendrzi azok terv szerinti megvalésulasat;

u.) kidolgozza a gazdalkodasi és gyégyitd tevékenység egyes kéltséghelyeinek gazdalkodoi
kereteit és ellen6rzi azok gazdasagos felhasznalasat,

(i) jogosult a koételezettség-véllaldsok ellenjegyzése ésfvagy utalvanyozasa a Kkuilon
szabalyzatban foglaltak szerint;

v.) a feladatkérébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatési, ellendrzési, alairasi
joga van;

w.) gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkdrt gyakorol a kilén szabalyzatban meghatarozott
modon;

z.) a féigazgatd egyedi megbizésa alapjan egyéb Ugyekben is eljarhat az Intézmeny
képviseletében;

zs.) gazdasagi vezetdi értekezletet mikddtet,

y.) a folyamatok elemzése alapjan javaslatot tesz az érintett mikdodési egységek
hatékonysagfokozoé és a szolgaltatasok mindségét emeld korrekcids intézkedésekre;

ya.) a kontrolling eszkdzeivel folyamatosan értékeli az Intézmény és reszegységeinek
mukodeését finanszirozasi szempontbdl;

yb.) elkésziti a kdzvetlen beosztottak munkakéri leirését, illetve kozremlkédik az iranyitasa ala
tartozok munkakori leirasanak elkészitésében.

yc.) atruhazott hataskérben gyakorolja azokat a munkaltatéi jogokat, amelyeknek
gyakorlasaval a féigazgatd megbizta.

Felelds:

a.) a mindenkor hatalyos pénziigyi és szamviteli, valamint a gazdalkodasra vonatkozé egyeb
jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasaert és betartatasaért,

b.) a szakterUletén alkalmazott szabalyzatok elkészitéseért, folyamatos korszer(sitéséert és
végrehajtasaért, tovabba a végrehajtas ellendrzéseéeért.
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c.) az OSAP-ben meghatarozott adatok gydjtéséért, kommunikaciojaért &s reviziojaért;

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

e) az altala iranyitott szervezeti egységek munkdjanak térvényes és maradéktalan
elvégzéséeért.

f) a szlikséges vagyonvédelmi intézkedések folyamatos megtételéért &s ellenérzéséért:

g.) a penzlgyi fegyelem betartasaért és betartatasaért;

i) a taviati fejlesztési tervek, beruhdzasi, koltségvetési és egyéb tervek elkészitéséért és
teljesitéséeért.

/) az NEAK finanszirozassal kapcsolatos teenddk ellatasaért;

k) a gybgyaszati szervezeti egységek gazdasdagi, miiszaki és pénzigyi munkajaban a kelld
szakmai iranymutatas megadasaért;

l.) a munkavédelmi szemléken vald részvételért:

m.) folyamatosan keresi az Intézmény gazdasdgosabb  mikodtetésének, a
kéltségesokkentésnek a lehetbségeit;

n.) a szolgalati ut betartasaért;

ny.) szakmailag, erkélcsileg és etikailag példat mutat, munkatarsaival példds munkatarsi
kapcsolatot alakit ki.

5. Minéségiranyitasi vezetd

A fbdigazgatd kozvetlen irényitasa mellett az Intézmény mikoédésével osszefiiggd
minbségbiztositassal kapcsolatos szakmai munkét iranyitia. Munkajat kételes a betegellatas
szempontjainak es érdekeinek megfeleléen koordinalni, és segiteni. Biztositja a jogszabalyi és
szakmai szabélyoknak megfelelé mikodést.

A fentieken kivul kételes elvégezni mindazon feladatokat, amit a jogszabély szamara eldir, és
mindazon munkakdréhez igazodé szakmai feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

A min&segiranyitasi vezetét tavolléte esetén az orvos-igazgato helyettesiti.

5.1.A mindségiranyitasi vezet6 feladat-, és hataskore:

a.) az Intézmenyben, mint mindségiranyitasi vezetd, szervezi, irdnyitja az ezzel kapcsolatos
feladatokat:

b.) az Intézményben a mindségiranyitasi terv elkészitése, a végrehajtas folyamatos
koordinalasa; figyelemmel kiserése, eredményeinek kiértékelése, az ebbél fakadé szikséges
doéntések elbkészitése.

c.) a mindségi auditok (belsd, kulsd) megszervezése, irdnyitasa;

d.) a szervezeti egység munkajaval kapcsolatos beszamoldk, jelentések elkészitése és azok
meghatarozott forumok elétti eléterjesztése;

e.) kételes tovabba munkajardl rendszeresen tajékoztatni a féigazgatdt, orvos-igazgatot,
apolasi igazgatot és a gazdasagi igazgatot.

Felelds:

a.) az Intezmeény mindségi auditjainak megszervezéséért, annak végrehajtasaért:

b.) a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézeti szabélyzatok és utasitidsok betartasaért és
betartatasaért;

c.) az eldirt dokumentaciok szakszerl vezetéséért, megdrzéséért:

d.) a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért.
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6. Az intézmény helyettesitési eljarasrendje:

Helyettesitendd A helyettesitésre kijeldlt személy:
szemely:

tavollét esetén: betbltetlen allds esetén:
Fdigazgato: gazdasagi- igazgaté gazdasagi-igazgatd
Gazdasagi igazgaté: | pénzugyi csoportvezetd pénzigyi csoportvezetd.
Orvos igazgato: krénikus belgyogyaszat | krénikus belgyoégyaszat oszt.vez.
) oszt.vez.
Apolasi igazgaté: apolasi osztaly fénbvére apolasi osztaly fénévére
MinOségiranyitasi orvos igazgaté orvos igazgatd
vez..

(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartds tavollét, egyeb tavollét.)

V. Szakmai vezeték és munkavallalék feladatai, jogallasa, hataskore,
feleléssége

1. Munkavallalok:

Az Intézményben egészségugyi és egyéb feladatokat ellatok (egyuttesen: munkavallaldk) az
intezménnyel kdézalkalmazotti, polgari jogi (megbizasi szerzédés, kbézremikoéddi és
személyes kézrem(koddi szerz6dés) és ha jogszabaly azt kotelezdvé teszi
munkajogviszonyban allnak.

Az Intézmény mlkédése soran jogviszonytdl fuggetlenil minden munkavallalé kételes a
tevékenységével dsszefliggd jogszabalyokat, szakmai, etikai szabalyokat és az intézményi
normakat (szabalyzatok, foigazgatdi utasitasok) betartani. A fentiek érdekében a
munkavallalok szamara lehetdvé kell tenni, hogy az intézményi normakat megismerjék.

Az Intézmenyen bellli mdkodesi, kapcsolattartasi rendet jogviszonytol flggetlendl
valamennyi munkavallald kételes betartani. Az Intezmeénnyel polgari jogi jogviszonyban allok
tevékenységének szakmai felugyeletét, az egylttmikédés, a kapcsolattartas rendjének
részletes szabalyait a velUk kotott szerzédés tartalmazza.

2. Vezet6k a munkaszervezetekben:

Az Intézmény munkaszervezetében az osztalyvezetd fOorvos, a szakmai vezetd foorvos, a
vezetd fondvér, a szakmai vezetd, tovabba a gazdasagi-mlszaki feladatok kéreben
foglalkoztatott osztalyvezeték vezetdnek mindstlnek.

3. Egészségligyi ellatasi feladatok:

3.1. Vezetdk jogallasa az orvos szakma tekintetében:
A 15 agynal nagyobb fekvObeteg ellatd egyseg vezetdje az osztalyvezetd féorvos. A
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fekvbbeteg hattér nélkili szervezeti egységek, gondozdk vezetdje a szakmai vezetd féorvos.

3.2. Az osztalyvezet6 féorvos, szakmai vezeté f6orvos jogallasa:

Az osztalyvezett féorvost és a szakmai vezetd fborvost palydzat Utjan a féigazgatd
alkalmazza. A palyazat elbiralasa soran a fdigazgatonak ki kell kérni a Szakmai Vezets-
testulet, az Orvosi Kamara, az érdekvédelmi szervezetek és a Szakmai Kollégium el6zetes
veleményet.

A munkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

3.3. Az osztalyvezetd féorvos és szakmai vezet6 hataskore, feladata:

a.) szervezi, iranyitja, ellen6rzi az osztaly (egység) munkéjat, gondoskodik arrél, hogy a
jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, az Intézmény vezetdinek rendelkezései az osztaly és a
szakterulet munkajaban érvényesduljenek;

b.) szakmailag ellenérzi, iranyitja az osztalyos ill. vezeté fénévér munkajat;

c.) felelds az Intézményi szerz6dés szerinti feladatok jogszabalyban meghatéarozott
kovetelményeknek megfelel6 elldtdsaért, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

d.) kiemelt feladata a betegdokumentacié (gyogyitasi, apolasi, mdltéti) jogszabalyi
eldirasoknak megfelelé vezetése, a dokumentacié ellendrzése, a teljességéért vald
felelésség;

e.) a betegtajékoztatds, a beleegyezd nyilatkozatok rendelkezésre allasa és a betegjogok
biztositasa, az érvényesulésik ellendrzése, ezek elmulasztasa vagy a jogi rendelkezések
megsértése esetén személyes felelésség terheli;

f.) figyelemmel kiséri és &sszegzi az osztalyon zajlé folyamatokat, az altalanosithatd
tapasztalatok alapjan a felmerdlt problémak megoldasara intézkedik, illetve tovabbitja azokat;
g.) meghatarozza az osztaly munkatervét, dolgozéinak munkakéri leirasat, ellenérzi az
osztaly munkatervi és egyéb feladatainak végrehajtasat;

h.) figyelemmel kiséri, hogy az iranyitasa ala tartozé dolgozdk térvényben meghatéarozott
munkaidd keretét, a kételezd pihendidd biztositasat;

i.) 6sszeallitja az Ugyeleti-készenléti beosztast, és ellendrizi annak végrehaijtasat;

J.) beszamoltatia munkatarsait, évente értékeli az osztalyon végzett tevékenységet,
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 szakterlletére vonatkozd eldirasoknak maradéktalan
végrehajtasarol;

n.) elésegiti az osztaly dolgozodinak szakmai fejlédését;

ny.) biztositja a kapcsolattartasat a szervezeten beliil és -feladattdl fliggben -, mas kilénbdzé
szervezetekkel, a kulsd szervezetekkel valo kapcsolatok tekintetében elézetesen kételes az
orvos igazgatot tajékoztatni;

0.) elésegiti az Intézményen beluli informacids rendszer zavartalan miikédését;

0.) ellentrzi a hazirend betartatasat.

3.4. A vezet6 féorvosnak és a szakmai vezetének joga van:
a.) a szakterlletét, (szervezeti egységét), kézvetlen érinté megbeszéléseken részt venni,
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tajekoztatast kérni, illetve véleményt nyilvanitani, és javaslatot tenni a mikoédését és
feladatait illetéen:;

b.) jogosult feladatainak végrehajtasa soran - a kapott utasitasok teljesitése mellett - eltérd
allaspontjat régziteni és azt kdzvetlen vezetbje tudomasara hozni:

c.) jogosult a feladatkérébe tartozd kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések
feltarasara, rendezésére;

d.) jogosult es kételes osztalyértekezletek rendszeres megtartaséra, tovabba a magasabb
vezetdi ertekezleten torténtekrél tajékoztatast adni.

3.5. A vezet6 féorvos és szakmai vezetd felel6ssége:

Felelés a szakterllet, a szervezeti egység hataskérébe tartozé, vagy esetenként oda utalt
feladatok végrehajtasaért, az akadalyozo tényezdk elharitasaért, a szikséges intézkedések
megtételéert, a jogi rendelkezések és a belsd szabalyzatok, intézkedések végrehajtasaért.

3.6.Vezetbk jogallasa az apolasszakma tekintetében:
A 15 agynal nagyobb fekvbbeteg ellatd egység vezetdje a vezetd fonévér. A fekvibeteg hattér
nélkuli szervezeti egység vezetd asszisztense a szakmai vezetd.

4. Vezetd fonbévér és szakmai vezeto jogallasa:

A vezetb fondvert és a szakmai vezetét palyazat Utjan a féigazgatd alkalmazza. A palyazat
elbiralasa soran a féigazgatonak ki kell kérni az apolasi igazgatd, a fénbévéri értekezlet,
szakszervezet véleményét.

A munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

4.1. Vezetd fondvér és szakmai vezetd hataskore, feladata:

a.) szervezi, iranyitja, ellenérzi az osztaly munkéjat, gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok,
a magasabb vezetdk rendelkezései az osztaly és a szakterllet munkéjaban érvényesuljenek;
b.) beszamoldi kételessége van az osztalyos féorvos felé;

c.) az apolasi dokumentaciora vonatkozo rendelkezések végrehajtasa és ellenérzése,

d.) figyelemmel Kiséri és Osszegzi az osztalyon zajlo folyamatokat, az altalanosithatd
tapasztalatok alapjan a felmerilt problémak megoldasara intézkedik, illetve tovabbitja azokat;
e.) meghatarozza az osztaly munkatervét, beosztott dolgozéi munkakoéri leirasat, ellenérzi az
osztaly munkatervi és egyéb feladatainak végrehajtasat:

f.) figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozok térvényben meghatérozott munkaidé keretét, a
kotelezd pihendidd biztositasat;

g.) 6sszeallitia az Ugyeleti-készenléti beosztast, és ellendrzi annak végrehajtasat;

h.) beszamoltatja munkatarsait, évente értékeli az osztalyon végzett tevékenységet,

i.) gondoskodik az osztalyon a fegyelem megtartasarol;

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

k.) kbteles gondoskodni a szakterlletére vonatkozé eldirasok maradéktalan végrehajtasardl;
1) elésegiti az osztaly dolgozdinak szakmai fejlédését;

m.) betartja és betartatja a hataskérébe utalt kéltségkereteket:

n.) biztositja a kapcsolattartast a tobbi osztélyaival, - és feladattdl fuggdéen — mas, kuils6
szervezetekkel;

ny.) elésegiti az Intézményen beluli informacids rendszer zavartalan miikodését;
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0.) ellendrzi a hazirend betartatasat.
0.) elkésziti a mindséglggyel kapcsolatos dokumentumokat és folyamatosan aktualizalja

azokat;

4.2. Osztalyos fénévérnek és szakmai vezetének joga van:

a.) a szakterlletét, (szervezeti egységét), kézvetlen érinté megbeszéléseken részt venni,
tajekoztatast kérni, illetve véleményt nyilvanitani, és javaslatot tenni a muikédését és
feladatait illetden:

b.) jogosult feladatainak végrehajtasa soran - a kapott utasitasok teljesitése mellett - eltérd
allaspontjat régziteni és azt kézvetlen vezetdje tudomasara hozni;

c.) jogosult a feladatkérébe tartozd kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések
feltarasara, rendezésére;

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

4.3. Osztalyos fé6névér és szakmai vezet6 felel6ssége:

Felelés a szakterllet, a szervezeti egység hataskoérébe tartozod, vagy esetenként oda utalt
feladatok végrehajtasaért, az akadalyozé tényezoék elharitasaért, a szilkséges intézkedések
megtételéert, a jogi rendelkezések és Intézményi szabalyok, intézkedések végrehajtasaért.

5. Orvosok jogallasa

Az orvos az orvosi eskUjenek szellemében, képzettségének megfeleléen, a beteg iranti
felelésséggel végzi munkajat. Onalld felelbsségli munkakorét kozvetlen felettesének
iranyitasa mellett latja el. Szakmai tevékenységében a jogszabalyok, szakmai mddszertani
utmutatasok, orvos-etikai szabalyok szerint jar el.

A munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

5.1. Orvosok, szakdolgozdék tovabbképzési terve

A fbigazgatdé gondoskodik arrél, hogy a mindenkor hatalyos jogszabalyok eldirasainak
megfelelden - a magas szint( egészséglgyi ellatas biztositasa érdekében — az orvosok és az
egeszsegugyi szakdolgozok megfeleld tovabbképzésben részesuljenek. Ennek érdekében a
tovabbképzésrdl éves, vagy ennél hosszabb tavu tervet készit és gondoskodik annak
végrehajtasardl.

6. Az egészségligyi szakdolgozok jogallasa

Az egészséglgyi szakdolgozd szakképzettségének és munkakdrének megfeleléen végzi a
betegek ellatasat, apolasat, kézremidkddik a diagnosztikus és terapias tevékenységben, a
betegek kezelésében, valamint a rehabilitacidban.

Tevékenysegeét az orvos, valamint a munkahelyi felettese szakmai utasitasai és ellenérzése
mellett |atja el.

Onallé felelésségli szakmai tevékenységet csak a vonatkozd jogszabalyok és a
tevékenységre jogositd kuldn irasos meghatalmazas alapjan végezhet.

A munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

7. Gazdasagi-miszaki feladatok:
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7.1. A vezetd jogallasa a gazdasagi muiszaki feladatok kérében:
Gazdasagi-muszaki terlleteken a szakmai vezetd osztalyvezetdi mindsitést jelent.

7.2. Az osztalyvezetd jogallasa

Az osztalyvezettket a fbigazgatd a gazdasag igazgatd javaslatara, palyazat utjan
alkalmazza.

A munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

7.3. Az osztalyvezet6 feladat-, és hataskore:

a.) iranyitja és ellenérzi a hozza tartozd szervezeti egységek, munkavallalék munkajat;

b.) felelés a hozzatartozd szervezeti egyseg szakmai es gazdasagos muUkodtetéseért, az
egységes dokumentacios rendert;

c.) a szervezeti egységek vezetdi mellérendeltségben mikédnek, egymasnak utasitast nem
adhatnak:

d.) az osztalyvezetdk munkajukat kételesek a betegellatas szempontjainak és érdekeinek
megfeleléen koordinalni, és segiteni;

e.) munkaltatoi jogkdr tekintetében a féigazgaté felugyelete ala tartoznak;

f) biztositja a jogszabalyoknak és szakmai szabalyoknak, bels¢ szabalyzatoknak megfeleld
mukodést;

g.) biztositja a képzéseken, tovabbképzéseken valé részvételt;

h.) a szakmai felkészultséget munkafolyamatba épitetten rendszeres ellenérzi;

i.) értékeli a beosztott munkavallaldk teljesitményét;

/) kapcsolatot tart a vezetéssel;

k) a szervezeti egyseg munkafegyelmeének, az etikai kdvetelmenyeknek, elvarasoknak a
betartasa, betartatasa.

l) figyelemmel Kiséri, hogy az iranyitésa ala tartozé dolgozok munkaidejének, a kotelezé
pihendidének a betartasat;

m.) elkésziti a vezetése ala tartozd szervezeti egység dolgozdinak munkakdri leirasat,
gondoskodik azok naprakészen tartasardl és a benne foglaltak betartasardl;

n.) betartja es betartatja a hataskdrebe utalt gazdalkodasi keretet;

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

0.) a szervezeti egyseég munkajardl koteles rendszeresen tajekoztatni a fbigazgatdt és a
gazdasagi igazgatot;

6.) a szakterlletét érintd kérdésekben javaslattételi joga van az orvos-igazgatd és a Szakmai
Vezetd Testllet felé.

7.4. Az osztalyvezetd felel6ssége:

Az osztalyvezetd felelds a hatalyos jogszabalyok, valamint a belsé szabalyzatok és utasitasok
betartasaért és betartatasaert.

Ugyel a szolgalati Ut betartésara, szakmailag, erkolcsileg és etikailag példat mutat,
munkatarsakkal példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

Felelés a vezetése ala tartozd szervezeti egység hatékony gazdalkodasaért, a szakmai
elbéirasoknak megfeleld munkavegzesert, tovabba a dokumentacio rendjéert.
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VI. Intézményi Feliigyel6 Tanacs:

Az egészsegugyr6l szold 1997. évi CLIV. térvény 156. § (1) bekezdése alapjan az
Intézményben Fellgyel6 Tanacs Mikédik.

A koérhazi felugyeld tandcs a fekvObeteg-szakellatast nyuijto egészségugyi intézmény altal
nyujtott egészséguigyi szolgaltatassal 6sszefiiggd feladatkérében:

a.) véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény mikodésével fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

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

c.) kepviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miikodésében,

d.) figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.

A Fellgyelé Tanacs mikédésének rendjét a 23/1998. (XI1.27.) EUM. rendelet szerinti
ugyrend tartalmazza, amely az SZMSZ 1. sz. fliggeléke.

VIl. Szakmai vezet6 testiilet

1. Jogallasa:

A szakmai vezetd testlllet tandcsado, véleményezd és javaslattételi szerv, tovabba
meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezetd testillet
feladat-, es hataskérét a 43/2003 (VII. 29.) ESzCsM rendelet, illetve az SZMSZ-ben régzitett
szabalyoknak és sajat tigyrendjének megfeleléen gyakorolja.

2. A szakmai vezet6 testiilet tagjai:

a) az orvos-igazgato,

b) az apolasi igazgatd

c) a gyogyitast végzé szakmai osztalyok vezetéi, a matrix szervezetben szerepld szakmak
vezetd féorvosai

A szakmai vezetd testuleti tagok szama haromnal nem lehet kevesebb.
A szakmai vezet0 testulet a tagjai kézll elndkot valaszt,

3. Mikoédési szabalyok:

A szakmai vezetd testllet évente legalabb két Ulést tart. A szakmai vezetd testiilet ilését a
testllet elndke a szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen, illetéleg
szUkseég szerint hivja 0ssze. Koteles 6sszehivni a testilet Ulését abban az esetben, ha ezt a
vezetd testllet legalabb egyharmada irasban kezdeményezi. A szakmai vezetd testillet
Ulésére - tanacskozasi joggal - minden esetben meg kell hivni: a fenntartd képviseldjét, a
fOigazgatot és a gazdaségi igazgatdt, valamint azokat a kézalkalmazottakat, akik az SZMSZ
szerint vezetd helyettesek.

A szakmai vezetd testllet Ulése akkor hatédrozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen
van. A szakmai vezetd testllet hatarozatait a jelen 1évé tagok tobbségi szavazataval hozza,
az egyetertesi jogkérokben a dontéshez az dsszes tag tébb mint felének egyetertd szavazata

szUkseges.

4. Feladat és hataskor:
A szakmai vezetd testllet
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a) részt vesz az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak, hazirendjének, valamint
a bels6 szabalyzatainak el6készitésében,

b) véleményezi, illetve rangsorolja a vezeté-helyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi
munkakéreinek betoltésére beérkezett palyazatokat,

¢) a féigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve

d) a féigazgato felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.

e.) megvélasztia a Transzfuziolégiai Bizottsdg, a Gyogyszerterapias Bizottsag,
Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag elndkét és tagjait.

A szakmai vezetd testllet javaslattételi joga van:

a) a gyogyintézeti szakmai tervhez,

b) a gyogyintézeti fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,

c) a vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, dpolasi igazgatd kinevezesekneél a kilén jogszabalyban
meghatarozott feltételek aldli felmentéshez,

d) az Etikai Bizottsdg vezettjének és tagjainak, tovébba a halottbdl tértend szerv-,
szdvetkivételhez a halél tényét megallapitéd bizottsag kinevezéséhez,

e) a kutatasi projektek engedélyezéséhez,

f) a mindségpolitika kialakitasahoz és a belsd mindségiranyitasi rendszerrél szolo
dokumentumok elfogadasahoz,

g) mas egészséglgyi szolgaltatoval valé szakmai egylttmikodési es konzilium-kérési
rendhez.

A féigazgato kikéri a szakmai vezetd testllet allasfoglalasat:

a) jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezeté helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettlk az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,
b) a gyégyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa

esetében.

A féigazgatd a szakmai vezetd testllet tagjaival szemben a testlletben kifejtett
tevékenységuk, véleményuk, allasfoglaldsuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatoi
déntéseket és intézkedeseket.

VIIl. Az Intézmény miik6désének tovabbi altalanos szabalyai

1. Szervezeti hierarchia:

Az Intézmény munkaszervezetében vezetének minésulé szemeélyek, tovabba a
munkaszervezetek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. Az orvos-igazgatd, az
apolasi igazgatd és a gazdasdgi igazgato iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egysegek vezetsi
a munkakori lefrasukban foglaltak szerint 6nalléan latjak el feladataikat, utasitasokat csak a
foigazgatotol és az igazgatoktdl kaphatnak és fogadhatnak el. Az igazgatok, az iranyitasuk
ala tartozo vezetok egymasnak utasitasokat nem adhatnak.

Az igazgatok kozoétt a foigazgatd koordinal. A Kkoordinacid eszkdzeikeént elsGsorban a
szakmai konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.
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A szervezeti egységek szakmai vezetdéi a munkavégzéssel kapcsolatosan felmerdilt
kérdésekben kotelesek egymast korrektll tajékoztatni.
A szervezeti egységek kozotti Ugyeket kozvetlen munkakapcsolat formajaban kell intézni.

2. A munkavallal6ék jogai és kotelezettségei:

2.1. Az Intézmény valamennyi dolgozéjanak joga:

a.) Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

b.) megismerje az Intézmény terveit, célkitizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataban és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;

c.) szabadon vélemenyt nyilvanithasson a munkahelyi tanacskozasokon:

d) a végzett munkajaért megkapja azt a bért, dijat, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Kdzalkalmazotti- a Munka Torvenykonyve a munkaszerzddés, polgari
jogi szerzbdes, az Intézmény belsé szabalyai alapjan neki jar;

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

2.2. Az Intézmény valamennyi dolgozéjanak kételessége a sajat munkatertletén:

a.) elésegiteni az Intezmeény célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

b.) a Jogszabalyokban belsd szabalyzatokban és utasitasokban, munkakéri leirdsban,
polgari jogi szerzédésben, eléirt feladatokat eldirdas szerint vegrehajtam azok vegrehajtasat
elGsegiteni és ellendrizni;

c.) a féigazgato, illetve a vezetc’jk utasitésait késedelem nélkul végrehajtani:

d.) munkateriletéen a térvényességet betartani:

e.) a munkakoérevel jaro ellenérzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen ellatni:

f.) az Intézmeényi vagyon és eszkdzdk megdvasat elémozditani:

g.) a baleset, vagy anyagi kar megel6zése (megszUntetése) erdekeben intézkedni, vagy erre
az illetékesek figyelmét felhivni;

h.) a munkahelyen az el6irt idépontban, munkéra képes éllapotban megjelenni:

i.) munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni:

/) a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak
és utasitasoknak megfeleléen hatéridére végrehajtani és tevékenységérrdl felettesének
beszamolni;

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

I.) mas szerveknél megtartott értekezleten a megbizott dolgozd a kikildé felettesének minden
esetben tartozik beszamolni;

m.) a munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast tandsitani,
6ltozkodesebe, viselkedésében az Intézmény kévetelményeinek megfelelni, az eldirt szakmai
oktatason, tovabbképzésen részt venni, munkéja ellatasahoz szilkséges és eldirt képesitést
letenni;

n.) a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni.

ny.) az Intézmény gazdalkodasahoz, illetve mikédéséhez szikséges eszkozok és anyagok
csak az Intézmény érdekében és feladataihoz hasznalhatdk, a jogtalan hasznalattal az
Intézménynek okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.
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3. A kozlés és nyilatkozas szabalyai, titoktartasi kotelezettséqg:
A kozlés, nyilatkozas joga az Intézmény féigazgatojat illeti meg, aki ezt a jogot atruhazhatja.

Az Intézmény minden dolgozéja munkajogi felelésséggel tartozik olyan kézléssel
kapcsolatban, amely az Intézmény mukédését oly modon érinti, hogy:

a.) rontja annak jo hirnevét;

b.) megrenditi a lakossag bizalmat;

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

Az Intézmény minden dolgozdja felelésséggel tartozik az Adatvédelmi Szabalyzatban,
valamint az Egészséglgyi térvényben foglaltak betartasaért. Mindez vonatkozik az adatok,
okmanyok, mukédési és Ugyviteli informaciok illetéktelen személy részére hozzaférhetové
tételére is.

Médidanak tajékoztatas fbigazgaté vagy helyettese engedélyével adhatd, csak a
munkakérével Gsszeflggésben, sajat szakterlletére vonatkozoan. Az Intézményre, mint
gazdalkodd szervezetre és mint egészségugyi szolgaltatora vonatkozo nyilatkozat
kozléséhez hozzajarulas csak az anyag visszahallgatasa, illetve elolvasasa utan adhato.

A titoktartasi kotelezettség a jogviszony megszliinése utan is koételezd, az informacio
jellegétél fuggden az adott informaciora vonatkozd hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
idétartamig.

Az egészségugyi dolgozot, valamint az egészségugyi szolgaltatoval munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 mas szemeélyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos,
valamint az egészséglgyi szolgaltatas nyujtasa soran tudomasara jutott adat és egyéb tény
vonatkozasaban idbbeli korlatozas nélkul titoktartasi kotelezettség terhel, fuggetlentl attol,
hogy az adatokat kdzvetlenll a betegtdl, vizsgalat vagy gyodgykezelés soran, illetve
kozvetetten az egészségugyi dokumentaciobdl, vagy barmely mas modon ismerte meg.
(Egészseglgyi térvény 138.8.)

A munkavallald kételes a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat
megdrizni. Ezen tulmenden sem koézélhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betéltésével Osszefluggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. (Munka Tdrvénykdnyv
103.8.(3) bekezdés)

4. Az Intézmény atlathato és ellenérizheté6 mikddését szolgal6 irasbeli dokumentumok

4.1.Belsé szabalyzat:

A belsé szabdlyzatok altaldban jogszabéalyok végrehajtaséra vonatkozdan, egy-egy
szakterlletre kiterjedéen normativ szabalyokat, eljarasi rendet hataroznak meg.

A bels6é szabalyzatok tervezetének elkészitéséért, azok szakszerlségéért a szakterllet
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szerinti igazgaté felelds.

A szabalyzatok tervezetét a fOigazgatdé megvitatdsra a Szakmai Vezetd Testilet elé
terjesztheti. A féigazgatod koteles az intézeti gydgyszerellatas rendjérél, az dpolasi ellatas
rendjérdl, valamint az Ggyelet rendjérdl, tovabba amennyiben a gydgyintézet orvostudomanyi
kutatasi tevekenységet is folytat, a kutatas rendjérél, a belsé minéségugyi rendszerrél, szdld
szabalyzatokat, valamint a jogszabdly altal kételezéen elirt szabdlyzatokat a Szakmai
Vezetd Testllet elé terjeszteni.

A Szakmai Vezet0 testllet véleménye a foigazgatdt nem koti. A féigazgatd a belsd
mindségiranyitasi dokumentumok tervezetét csak a Szakmai vezeté testilet véleményének
kikérése mellett adhatja ki.

A szabalyzatokat a féigazgato irja ala és féigazgatéi utasitassal rendelkezik a kiadéasardl és a
hatalybaléptetésérdl, illetve hatalyon kivil helyezésérdl. Ezen rendelkezés irdnyadd a
Szervezeti és Mukédési Szabalyzatra is azzal, hogy annak kiadasérdl a féigazgaté az alapitd
altal tortént jovahagyast kdvetden rendelkezhet.

4.2. Féigazqgatdi utasitas:

Az utasitas altalaban a magasabb szint( jogforrasok, belsé szabalyzatok &ltal meghatarozott
feladatok végrehajtasahoz szikséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kézvetlen
meghatarozasa és az egységek/alarendelt szervek mikddésére iranyul.

Utasitast adhat ki a féigazgatoi egy-egy konkrét feladat végrehajtdsara is az egész
munkaszervezetet, vagy csak egy szakteriletet érintden.

4.3. Korlevél:

A kérlevélben adja ki a féigazgato a kozleményeket, tovabba felhivja a figyelmet a megjelent
és az Intézmény mlkodése szempontjabdl lényeges szabélyokra, szakmai iranyelvekre és
modszertani levelekre, valamint az Intézmény altal szervezett szakmai és tudomanyos
rendezvenyekre.

A szakterllet szerint illetékes igazgatd jogosult és kételes szabalyzat, korlevél, féigazgatoi
utasitas kiadasat kezdeményezni, ha annak szikségessége felmertl, felelés a
vegrehajtasukért, a végrehaijtas ellendrzéséért.

A szabalyzatokrol, utasitasokrél és kérlevelekrél a Féigazgato Titkdrsaga nyilvantartast vezet
es Orzi ezen dokumentumok egy hiteles példanyat, tovabba fénymasolatokat ad ki a
dokumentumokrél a felhasznaldknak.

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

4.4. Elektronikus tajékoztatas

Szabalyzatok, jogszabalyok, értekezletek munkaanyaganak kozzététele hozzaférési
lehetOséggel rendelkezd igazgatdk, helyettesek, vezetdk részére, tovabba kilsd
személyekkel és szervezetekkel vald kapcsolattartas e-mailen.

Az Uzemeltetéssel, kozzététellel kapcsolatos szabdlyokat az adatkezelési szabalyzat

tartalmazza.

4.5. Az orvos szakmai és apolasi tevékenység dokumentumai:
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4.5.1. Dokumentacios kételezettség:
A betegek vizsgalataval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészsegugyi
dokumentacié tartalmazza. Az egeészseéglgyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a
valdésagnak megfeleléen tUkrézze az ellatas folyamatat. Az egészsegugyi dokumentacio
kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
(SZMSZ 2. sz. melléklete) tartalmazza.

4.5.2. Az egészségiigyi dokumentacidban fel kell tiintetni:

a) a betegnek az egészségugyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és
vedelmeérdl szolo térvényben meghatarozott személyazonosité adatait,

b) cselekvoképes beteg esetén az értesitendd személy, valamint - ha a beteg kéri - a
tamogatott déntéshozatalrdl szdlo térveny szerinti tamogatd nevet, lakcimét, elérhetdséegét,
tovabba kiskoru, illetve a cselekvbképességet részlegesen vagy teljesen Kkorlatozo
gondnokséag alatt allé beteg esetében a tdrvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetbségét,
c) a kérelbzményt, a koértérténetet,

d) az els6 vizsgalat eredményeét,

e) a diagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozoé vizsgalati eredmeényeket, a vizsgalatok
elvégzésenek idopontjat,

f) az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgald
betegséget, a kisérdbetegsegeket és szovédményeket,

g) egyéb, az ellatast kdzvetlenul nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezédk
megnevezéseét,

h) az elvegzett beavatkozasok idejet és azok eredményet,

i) a gyogyszeres és egyeb terapiat, annak eredmenyeét,

J) a beteg gydgyszer-tulérzékenységéere vonatkozo adatokat,

k) a bejegyzést tévd egészsegligyi dolgozd nevét és a bejegyzés iddpontjat,

/) a betegnek, illetdleg tajékoztatédsra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak régzitését,

m) a beleegyezes [ Egészsegugyrdl szélé 1997. évi CLIV térvény (Eltv.) 15. § (3)
bekezdes], illetve visszautasitas ( Eltv. 20-23. §) tényet, valamint ezek idépontjat,

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

(3) Az egészségugyi dokumentacié részekéent meg kell érizni:

a) az egyes vizsgalatokrol készult leleteket,

b) a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,

¢) az apolasi dokumentaciot,

d) a képalkoto diagnosztikus eljarasok felveteleit, valamint

e) a beteg testébdl kivett szévetmintakat.

Az Intézmény

a.) tébb résztevekenységbdl allo, osszeflggd ellatasi folyamat végén vagy fekvébeteg-
gyogyintézeti ellatast kbvetden az ellatas adatait 6sszefoglald zardjelentést,

b) miniszteri rendeletben meghatarozott jarébeteg-szakellatasi tevékenyseg befejezésekor, a
beteg ellatasaval es gyogykezelésével kapcsolatos Osszefoglald adatokat tartalmazo
ambulans ellatasi lapot

készit és —az Eltv.14. § (1) bekezdésében foglalt eset kivételevel — azt a betegnek atadja.
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5. Beteg elGjegyzési és varolista:

A jarébeteg szakrendelések eléjegyzését a betegfelvétel régziti, és a vardlistat vezeti.

Az elOzetes idbpont egyeztetés nem mindsul gyodgyitd, illetve diagnosztikai célu talalkozasnak.
Azt a beteget, aki az intezmenyi vardlistan az ellatas igénybevételének idépontjaként
meghatarozott idéponttél szamitott 2 hdnap elteltével az ellatast nem vette igénybe és az ellatas
igénybeveételének elhalasztasat sem a beteg, sem a kezeléorvosa nem kezdeményezte, az
intézmeényi vardlistardl téréini kell.

A varolista vezetésére vonatkozd részletes szabalyokat a Vardlista Szabalyzat tartalmazza.
(SZMSZ 29.sz. fuggeléke.) Az intézmenyi vérolista vezetéséért a betegfelvételi iroda dolgozdja
felel6s.

6.) Betegazonositéas:
Az Intézményben biztositani kell a betegellatas biztonsagat fokozé betegazonositd rendszer

muakodesét.

6.1. A betegazonosité formaja

Az Intézmény valamennyi fekvdbeteg ellaté osztélyan a betegazonositd rendszer keretében
csukloszalag alkalmazasara van lehetéség. Az egységes csukldszalag hasznalataval
biztosithaté az olvashatosag, a praktikussag az egyszerlien kezelhetéség, a kényelmesség,
valamint az azonos szin és forma haszndlatéval a diszkriminacidmentesség.

6.2. A csukldszalag adattartalma

- a beteg nevének monogramja;

- a beteg TAJ szama.

Az adatokat olyan eljarassal kell a csuklészalagra régziteni, hogy az, az ellatas teljes ideje
alatt lathatd és olvashato legyen.

Amennyiben olyan beteg ellatdsa szikséges, aki nem rendelkezik személyazonositd
okmanyokkal (surgds szikség allapota), akkor a beteget siirgésségi egyedi azonositéval kell
ellatni. Az egyedi azonositd csukldszalag adattartalma:

- a beteg ellatasaert felel6s szervezeti egység kddja;

- a betegfelvetel datuma.

6.3. Az azonositas médja, folyamata

6.3.1. Beleegyez6 nyilatkozat

A betedfelvételt végzd kezelborvosnak a betegazonositd rendszerrél a beteget tajékoztatnia
kell és lehetove kell tenni, hogy a beteg valaszthasson annak hasznalatardl vagy az
alkalmazas eltekintésérél. Béarhogyan dont a beteg, ennek eredményét a
betegdokumentacioban régziteni kell és ezt a beteggel ala kell iratni A beteget meg kell kérni
arra, hogy lehetdség szerint a csukldszalagot az ellatas teljes idétartama alatt viselje.

Azon beteg esetében, aki az azonositas alkalmazasat a felvételkor nem kérte, de az ellatas
kozben kerll stirgds szikseg allapotaba, illetve megvaltozott tudatéllapota ezt indokolja, az
ellatas folyamata kézben kell azonositd csuklészalaggal ellatni.

Surg0s szlksegben, ha a beteg kommunikéciora képtelen vagy a kommunikacidban
akadalyozott, a beteget minden esetben el kell latni azonositd csukldszalaggal és ezt a
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betegdokumentaciéban a csukloszalag felhelyezését végzd személynek rogzitenie kell. A
beteg illetve a hozzatartozd beleegyezését — surgds szikség esetén — utdlag kell megkérni
és dokumentalni.

A betegazonositassal kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat, végrehajtasi rendelkezéseket,
a magas kockdzatl betegek azonositdsénak szabdlyait kilén munkautasitas (Apolasi
protokollok 34.sz.) tartalmazza.

7. Kommunikacios forumok:

7.1. Féigazgatoi értekezlet:

Stratégiai és operativ vezetti testiilet, amely a féigazgatdé munkajat hivatott segiteni

Az értekezletet a féigazgatd hivja dssze és vezeti.

Allandd meghivottak: az orvos-igazgatdé, az é&polasi igazgatd, a gazdasagi igazgato,
minbségiranyitasi vezetd, mlszaki csoportvezetd, esetmanager, oszt. vezetd féorvosok, dontés
elokeszites.

Ulésezik: hetente, hétféi napokon, 9:30 érakor.

Az értekezleten Feladatkatalogus készul.

7.2. Orvos-igazgatoi értekezlet:

Az értekezletet az orvos-igazgatd haromhavonta, egy altala kijeldlt napra hivja dssze.

Az értekezleten az osztalyos orvosok, fekvobeteg hattérrel nem rendelkezé szervezeti
egységek orvosai és a megbizasi jogviszonyban foglalkozatott kézremikodbk vesznek részt.
Az orvos szakmai vezetbi értekezletrdl révid feliegyzés készul, amely tartalmazza a targyalt
Ugyeket, a javaslatokat, véleményeket, a végrehajtandd feladatot a végrehajtasért feleldsek
megnevezésével és az intézkedési kételezettség hataridejével.

7.3. Gazdasagi igazgatoi értekezlet:
Az értekezletet a gazdasagi-mUszaki igazgatoé hivja dssze hetente, hétfdi napokon 11 érara.

Az értekezleten a gazdasagi igazgatd iranyitasa ala tartozé szervezetek osztalyvezetdi, illetve
szllkség szerint — az értekezlet napirendjétél fuggben- az osztalyokon bellli szervezeti
egységek képviselbje vesz részt.

7.4. Apolasi igazgatéi értekezlet:
Az értekezletet az apolasi igazgatd hivia 6ssze, minden honap elsé csutortdki napjan 13 érara.
Az értekezleten az osztalyos vezetd fondvér, a fondvérek és a szakmai vezetdk vesznek részt.

7.5. Szervezeti egységek munkaértekezlete:

A vezet6 féorvos és a vezetd féndver tartja az orvos-igazgatéi €s az dpolasi igazgatodi értekezletek
utan.

Az értekezleten a szervezeti egység valamennyi dolgozoja részt vesz.

7.6. Eves munkaértekezlet:

A féigazgatd évenként egy alkalommal Intézmény éves beszamoldjanak és merlegének elfogadasa utan
munkaértekezletet tart. Az értekezleten az Intézmény valamennyi dolgozdja és a megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott kdzremiikddok is részt vesznek. A foigazgatd az értekezleten tajékoztatast
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ad az Intézmeény egy éves munkajarol és a kdvetkezd egy éves iddszak feladatairol, a tulajdonosoknak
az Intézmeény mikodésevel kapcsolatos elvarasairdl, észrevételeirdl, az Intézmény éves szint(i

célkitlizéseirdl.

A féigazgatd a munkaertekezletet indokolt esetben minden olyan Ugyben 6sszehivhatja, amikor a
munkavallalok kdzvetlen tajékoztatasat szikségesnek tartja, vagy valamennyi dolgozot érinté utasitast
széban és kdzvetlentl kivan kiadni.

Az értekezletrdl rovid emlékeztetot kell késziteni.

8. Kitiintetések, jutalmazasok:
Semmelweis napi megemlékezések keretén belll az intézmény kézalkalmazottai az adott feladat

kiemelkedo teljesitéséért, a feladatok hosszabb id6n at térténé eredményes végzéséért, az elére nem
lathato kiemelkedd jelentésegli tobbletmunkak révid idén bellli példamutaté elvégzéséért a kbvetkezd
elismerésben részesithetok:

- Elismerd oklevél

- Semmelweis nap alkalmabol Semmelweis napi kitlintetés

- Foéigazgatoi dicséret

- Deak Jend Emlékérem

Zar6 rendelkezések:
Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot |. sz. melléklete a szervezeti felépités abraja. A mellékletek a

Szervezeti és Mikddesi Szabalyzat részei, azok tartalma csak a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
modositasanak rendje szerint valtoztathaté meg.

A fuggelékek olyan dokumentumok, belsd szabalyzatok, amelyek tényeket régzitenek, vagy részletes
ezen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatba -terjedelmi okokbol, vagy a szabdlyok specidlis jellegébdl
adoddan — nem épithetdk be, azonban kapcsolédnak a Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz és azzal
egyutt fedik le és szabalyozzak ellenérizheté médon Az Intézmény egész mikodését.

A flggelékek nem részei, csak tartozékai a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatnak.

A féigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy az aktudlis és hatalyos flggelékek a Szervezeti és
Mdkdédési Szabalyzat a Fbigazgatéi Titkarsagon és a Mindségiranyitasi Irodan 6rzétt példanya mellett
megtalalhatéak legyenek.

Hatalyba leptetd rendelkezések:

A Deak Jend Korhaz Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata a kdzépiranyitd szerv jdvahagyasa napjan lép
hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a féigazgato, illetve az altala kijelolt személyek gondoskodnak. A
Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzat eredeti példanyat a gyogyintézet féigazgatosagan kell megérizni,
fobb rendelkezeseit az eérintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni. A hatdlyos SZMSZ a
hatalybalépést kdvetéen a belsd informatikai halézaton is olvashato.

A szabalyzat ismerete minden dolgozo munkakéri kotelezettsége, ezért az adott bels6 szervezeti egység
vezetdje koteles a szabalyzatba az allandd betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg a 2016.07.19.-én

jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Tapolca, 2018. marcius 1.

Dr. Lang Zsuzsanna sk.
féigazgatd
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Apolasi protokollok

Orvos szakmai protokollok
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MEGISMERESI| ZARADEK

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkavegzesem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Alairas

Csaszar Laszlo gazdasagi igazgato

Dr. Kollat lldiko orvos igazgato

Dr. Szipdcs Istvan osztély vez. féorvos

Dr. Czebe Krisztina PhD. josztaly vez. féorvos

Dr. Gall Andras esetmenedzser forvos

Zengobi-Tordk Csilla mb. apolasi igazgatd

Szabados Istvanné oszt vez. fondver

Némethné Lett lldiko oszt. vez. fénévér

Kazsmer Istvanné oszt. vez. fénbvér

Pimper Istvannée vez. asszisztens

Bollané Kovacs Orsolya |vez. asszisztens

Szarka Zsoltné korhaz hig. feltgyeld

Lincz Miklés muszaki csoport vezetd

Barabas Margit pénzlgyi csop. vez.

Dr. Batka Gabor intézeti fogyogyszerész

Perger Janos Tz é§ munkavédelmi
megbizott
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Szabalyzatok Tartalomjegyzék

01-SZ SZMSZ

02-SZ INTEZETI HIGIENES SZABALYZAT

03-SZ INTEZETI GYOGYSZERELESI SZABALYZAT

04-SZ APOLASI ELLATAS RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT

05-5Z UGYELETI KESZENLETI SZABALYZAT

06-SZ KOZREMUKODOI SZABALYZAT

07-SZ TRANSZFUZIOS SZABALYZAT

08-SZ KABITOSZER KEZELESI SZABALYZAT

10-SZ  ETIKAI SZABALYZAT

11-8Z  ELELMEZESI SZABALYZAT

12-8Z MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

13-8Z TUZVEDELMI SZABALYZAT

14-SZ MUNKAHELYI SUGARVEDELMI SZABALYZAT

15-8Z BARLANGUZEMELTETESI SZABALYZAT

17-8Z KOCKAZATKEZELES ES KOCKAZATBECSLES

18-SZ HULLADEK KEZELESI SZABALYZAT

19-SZ ADATKEZELESI-ADATVEDELMISZABALYZAT

20-SZ IRATKEZELESI SZABALYZAT

21-SZ BELYEGZOK HASZNALATA ES NYILVANTARTASA

22-SZ PANASZ BEJELENTESI SZABALYZAT

23-SZ  SZAMVITELPOLITIKA

24-S7  SZAMLAREND

25.6Z PENZ ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT

26-5Z ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

28-SZ KOTELEZETTSEGVALLALAS, KERETGAZDALKODASI SZAB.

29-SZ LELTARKEZELESI SZABALYZAT

30-SZ BIZONYLATI SZABALYZAT

31-8Z TAKARITASI SZABALYZAT

32-SZ TERITESI SZABALYZAT

33.5Z MOBILSZABALYZAT

34-5Z VAROLISTASZABALYZAT

35-8Z EGYENI VEDOESZKOZ JUTTATAS SZABALYZATA

36-SZ FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK
SELEJTEZESENEK SZABALYZATA

39-5Z KOZBESZERZES| SZABALYZAT

40-SZ UGYRENDI ES GAZDALKODASI SZABALYZAT

41-SZ  PARKOLASI SZABALYZAT

42-SZ HALOTTKEZELESI SZABALYZAT

43-SZ2 FOGLALKOZASEGESZSEGUGYI SZABALYZAT

44-SZ  TIOP PALYAZAT VEGREHAJTASANAK SZABALYZATA

45-SZ A DEAK JENO KORHAZ FELUGYELO TANACSANEK UGYRENDJE

46-SZ GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK, HASZNALATANAK ES
KOLTSEGELSZAMOLASANEK SZABALYZATA

47-sZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

48-SZ GYOGYTORNA MENDENCE UZEMELTETESI SZABALYZATA

49-SZ VAGYONNYILATKOZAT TETELI SZABALYZAT

50-SZ KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

51-SZ REPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYZATA

52-5Z KULSO-BELSO KOMMUNIKACIO ELJARASRENDJE

53.5Z BESZERZESI SZABALYZAT

54-SZ HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Elérhetéség:Y:\ISO-MEES\SZABALYZATOK






APOLASI PROTOKOLLOK

MU-AIG

FELFEKVES (DECUBITUS)HELY| KEZELESE,PREVENCIOJA

ORALIS ES REKTALIS GYOGYSZERBEVITEL

PARENTERALIS GYOGYSZERBEVITEL

INTRAMUSCULARIS INJEKCIO BEADASA

SUBKUTAN INJEKCIO BEADASA

INTRAKUTAN INJEKCIO BEADASA

VERVETEL VENABOL

ELOKESZITES INFUZIOS TERAPIAHOZ

ELOKESZITES INTRAVENAS INJEKCIOZASHOZ

10. ELOKESZITAS INTRAVENAS INJEKCIOZASHOZ INTRAVENAS KATETEREN KERESZTUL
11.  INTRAVENAS KATETER KOTESCSEREJE

12. ELOKESZITES TRANSZFUZIOS TERAPIAHOZ

13. NASOGASTRICUS SZONDA LEVEZETESE, OBLITESE

14.  OXIGEN TERAPIA ALKALMAZASA

15.  HUGYHOLYAG KATETEREZESE

16. TARTOS HOLYAG-KATETER FELHELYEZESE

17. BEONTES ALKALMAZASA

18. ELEKTROKARDIOGRAMM (EKG) VIZSGALAT

19. Az APOLASI FOLYAMAT ES AZ APOLASI DOKUMENTACIO ALKALMAZASA
20. HALOTTELLATAS

21. BETEGSZALLITASA INTEZETEN BELUL

22.  HIGIENES KEZFERTOTLENITES ES KESZTYUHASZNALAT PROTOKOLLJA
23. A BETEGFELVETEL APOLOI VONATKOZASAI

24. HALOTTSZALLITAS

25. FEKVOBETEG ELLATO OSZTALYOK HIGIENES RENDJE

26. HIGIENES SZUKSEGLETEK KIELEGITESE

27. BETEG ELOKESZITES VIZSGALATI ANYAGOK VETELEHEZ

28.  ALTALANOS TAKARITASI MUNKAUTASITAS

30. AZESZMELETLEN (KOMAS) BETEG APOLASA

31. GYOGYSZERELESI HIBAK AZONOSITASA ES JELENTESE

32.  AHALDOKLO BETEG ELLATASA

33. BETEGOKTATAS

34. MAGAS KOCKAZATU BETEGEK AZONOSITASA

34/A01 MAGAS KOCKAZATU BETEGEK AZONOSITO LAPJA

35. MUSZAKBEOSZTAS KESZITESENEK,/TULORA ELRENDELESENEK RENDJE
35/01 MUNKAIDOBEOSZTAS TOBBMUSZAKOS MUNKARENDBEN DOLGOZOK SZAMARA
36. TAPLALTSAGIALLAPOT FELMERES ES SZURES

36/01. TAPLALTSAGI ALLAPOTFELMERO LAP

CoNOoOG AN~

A szabalyzatok és munkautasitasok helye:
Y:\WISO-MEES\szabalyzatok
Y:\SO-MEES\Apolasi protokollok
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MU-0IG-01
MU-0IG-02
MU-0IG-03

MU-OIG-04

MU-OIG-05
MU-0OIG-06
MU-OIG-07

MU-OIG-08
MU-OIG-09
MU-OIG-10
MU-01G-12
MU-0OIG-13

13. MU-OIG-14
14. MU-OIG-15
15, MU-0OIG-16
16. MU-OIG-17
17. MU-OIG-18

18. MU-OIG-19
19. MU-0O1G-20

20. MU-0IG-21
21.MU-0IG-22

Orvosszakmai protokollok

SURGOSSEGI ELLATAS

A FELULETES ES MELYEN SZEDALT BETEGEK ELLATASA
A DOLGOZOKAT ES A BETEGEKET ERINTO
EGESZSEGKAROSITO HATASOK KOCKAZATAINAK
CSOKKENTESE

A DONTESI SZABADSAGUKABAN KORLATOZOTT BETEGEK
ELLATASA ES A KORLATOZO ESZKOZOK HASZNALATA
HOZZATARTOZOK ERTESITESE MUNKAUTASITAS
UJRAELESZTLES

FERTOZO BETEGEK ES IMMUNSZUPRESSZIV KEZELESBEN
RESZESULT BETEGEK ELLATASA

DIALIZALT BETEGEK ELLATASA

KISZOLGALTATOTT IDOSEK ELLATASA

A FAJDALOM FELISMERESE, ERTEKELESE ES KEZELESE
A JAROBETEG ELLATAS ALTALANOS RENDJE

AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESI RENDJE
ALTALANOS BETEGFELVETELI SZABALYZAT
BETEGAZONOSITAS

AZ EGYNAPOS SEBESZETI ELLATAS FOLYAMATA
EGYNAPOS SEBESZETI PREOPERATIV PROTOKOLL

EGYNAPOS BEAVATKOZASI TEVEKENYSEGEK VEGZESENEK

SZAKMAI PROTOKOLLJA
EGYNAPOS SEBESZET-KORAI POSOPERATIV PROTOKOLL
EGYNAPOSSEBESZETELBOCSAJTASI
KRITERIUMRENDSZERE,BEAVATKOZASI ZAROJELENTES
EGYNAPOS SEBESZET —KESOI POSTOPERATIV PROTOKOLL
EGYNAPOS SEBESZETI TEVEKENYSEG DOKUMENTUMAI

A szabalyzatok és munkautasitasok helye:Y .\\[SO-MEES\szabalyzatok

Y \ISO-MEES\orvosi munkautasitas






