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Elso fejezet:Az intézmény alapvet6é adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény megnevezése:Mosonmagyardvari Karolina Kérhaz — Rendel6intézet

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
2.1. angol nyelven: Karolina Hospital

2.2. német nyelven: Karolina Krankenhaus

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Szekhely:9200 Mosonmagyarovar, Régi Vamhaz tér 2-4.
postafiok:9200 Mosonmagyarévar, Pf.: 120

3.2. Telephelyek:

Mosonmagyarévari Karolina Kérhaz — Rendeldintézet, 9200 Mosonmagyardvar, Vizpart u.

12
4. Az intézmény egyéb azonosité adatai:
e NEAK finanszirozasi kddja: 1644
e  TB térzsszama: 367417000
e  miikddési engedély szama: 1339-8/2004-1
e  statisztikai szamjele: 15367417 8610 312 08
e  adodszama: 15367417-2-08

e  torzskonyvi azonosité szam (PIR): 367417
e  bankszdmlaszama: 10033001-00324261

5. Az intézmény elérhetoségei:

e levelezési cime: 9200 Mosonmagyarovar, Régi Vamhaz tér 2-4.
e  kozponti telefonszama: 06 96 574 600

e  kozponti e-mail cime: igazgato@karolinakorhaz.hu

e  kozponti honlapja: www.karolinakorhaz.hu

II. Az intézmény jogallisa, mitkodési kore, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV. torvény 155. § (10)
bekezdése szerint:



e  varosi intézmény.

2. Az alapito okirat:

o kelte 2023.04.12.

° /sorszama: A-408-1/2023
3. Az alapitas idOpontja: 1992.06.22.

4. Az intézmény iranyité szervének:
e megnevezése: Beliigyminisztérium

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

N

Koltségvetési szerv fenntartdja, kézépiranyitod szerve:
e  megnevezése: Orszagos K6rhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairdl szolé 516/2020. (X1
25.) Korm. rendelet jelolte ki, €s az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilén
rendeletben meghatarozott fenntart6i és iranyitasi jogokat gyakorolja.

6. A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyitd, valamint az ott meghatarozott szakmai
fenntartdi jogokat gyakorld iranyité varmegyei intézmény megnevezése:

Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Petz Aladar Egyetemi Oktaté Koérhaz
9024 GyOr, Vasvari Pal u. 2-4.

7. Az intézmény szakmai felliigyeleti szervének:
e  megnevezése: Orszagos Korhazi Figazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)

e cime: 1125 Budapest, Dios éarok 3.

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

1. Az intézmény jogallasa:

Az éallamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozd kozponti kdltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.



6.

Az intézmény gazdalkodasi besorolésa:

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatési teriiletére kiterjedden a jaro-
és fekvibeteg diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa, rehabiliticidja és kovetéses
gondozésa.

Az intézmeény fotevékenységének szakagazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Szakagazati szam | Kormanyzati funkci6 szerinti besorolas

071110 Gyoégyszer-kiskereskedelem

072210 Jarébeteg gyogyit6 szakellatds

072220 Jarébeteg rehabiliticids szakellatas

072230 Jardbeteg gyogyité gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratdériumi szolgaltatasok

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073110 Fekvobeteg aktiv ellatasa altalanos korhazakban

073120 Fekvobeteg kronikus ellatas altalanos korhazakban

073130 Bentlakéasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos kérhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal

074011 Foglalkozas-egészségiligyi alapellas

074020 Sportolok sportegészségligyi vizsgalata, felligyelete, ellendrzése
076040 Egészségiigyi szakértoi tevékenységek

076050 Orvos- és novérszallo, hozzatartozo6i szallas fenntartasa, lizemeltetése
076070 Elelmezés-és taplalkozas-egészségiigyi feliigyelet, ellendrzés, tandcsadas

Az intézmény miik6dési kore:



10.

11.

12.

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa,
rehabiliticiéja és kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvObetegek aktiv €s kronikus
ellatdsa, rehabiliticidja, jarobetegek gyogyitd és rehabilitacios szakellatdsa, az egyén
gyogykezelése, életveszély elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult 4llapot javitasa
vagy a tovabbi allapotromlas megel&zése céljabol.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott
kiadasi el6iranyzatanak 30%-at.

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forréasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzddés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol
a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (a tovabbiakban:NEAK) biztositja, tovabba
intézményi sajat bevételekkel rendelkezik. Tevékenységének forrasa lehet még alapitvanyi
tamogatas €s palyazati forras.

Az intézmény miikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal altal
az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérol sz616 2006. évi CXXXII. toérvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezet6i, vezetbhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasa:

11.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az iranyité varvarmegyei intézményi fdigazgatd
javaslatara — a vezet6i megbizas adasinak és visszavondsanak jogkorét az orszagos
korhazi féigazgaté gyakorolja.

11.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat — a 11.1. pont
szerinti kivétellel — az irdnyité varvarmegyei intézmény foigazgatdja gyakorolja.

11.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felettaz alapveté munkaltatdi jogokat az irdnyitdé varvéarmegyei
intézmény foigazgatdja,az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény foigazgatdja
gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:

e  egészségligyi szolgalati jogviszonyban,



13.

14.

o személyes kozremiikoddként, ha az orszagos korhiz-foigazgatd ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

o  Onkéntes segitoként,

e  kozremikodoként, ha az orszdgos korhaz- foigazgato ellataasi érdekbdl engedélyezi,

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatk6roket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyaitkiilon szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szdmu melléklete tartalmazza.



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a fOigazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi igazgatdiranyitja €és az iranyitd
varmegyei intézmény koordinalja, feliigyeli.

2. A tevékenység-teriiletek tobb szakterilletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nalld szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nalld szervezeti egységek
osztalyként mikodnek. Az osztily meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsol6dd
funkcionalis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti

egyseg.
3. Az osztaly a feladat megosztasanak megfeleléen részlegre vagy csoportra tagozodhat, amelyek

azonban nem mindsiilnek ©Onallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

4. Az 6nallé szervezeti egységek miik6dési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az
igy elkészitett mikddési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellaté igazgatd
egyetértésével a fOigazgatdé hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely dolgozdival
ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgoz6k szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd
legyen.

I11.Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetbleg azintézmény feletti alapitoi,
valamint irdnyitdsi jogokkal felruhdzott irdnyité szervek hatérozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

2. Az intézményt egyszemélyi felelos vezetdként a foigazgatd vezeti.
A f6igazgatot feladatainak ellatasdban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. altalanos f6éigazgatd-helyettes
3.2. orvosigazgato,
3.3. apolasi igazgato,
3.4. jarébeteg szakellatas és gondozas vezeto féorvosa

4. A vezeto-helyettesek a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, apolési tevékenységeinek irdnyitasat. A vezetO-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és
feligyeletiik ala tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a
belsd kontrollrendszer miikddésének szervezésére és iranyitasara, amelyrdl rendszeresen
kotelesek beszamolni a féigazgatonak.
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5. A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felel6sségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirsok tartalmazzak.

6. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezet6je és helyettese,
valamint az egészségligyi szolgéltatd miikodése szempontjabél meghatirozé jelentdségi
feladatot ellato vezeto.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szoldé 2020. évi C. térvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (XI1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiilaz intézményvezetésre adott megbizas,

e altalanos foigazgatd- helyettes
e az orvosigazgatdi (szakmai intézményvezet6-helyettes),
e  apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas.

7. A 6. pontban meghatarozottak szerint a foigazgatd €s vezetd helyettesei magasabb vezetonek
mindsiilnek.

8. A fdigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhazta at — az irdnyité varmegyei intézmény foigazgatoja gyakorolja.

9. Ha jogszabdly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fbigazgaté tanacsadd
testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzo szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmiikédve — latja el:

9.1. a feliigyel6 tandcs,
9.2. a szakmai vezetd testiilet,

9.3. az intézményben miiksdo6 allando és eseti jellegli bizottsagok.

IT1.Az intézmény vezetoi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1. Féigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetoként — a foigazgaté vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgatd jogosult.

1.2. Az orszagos korhdz-f6igazgaté az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatdja és apolasi
igazgatdja felett gyakorolt alapvetdé munkaltatoi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhazta.

1.3. A foigazgatd feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okiratdban el6irt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv altal
meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé ellatasa. Kiilonosen
ideértendfaz intézményben a megfelelé szakmai ellatds biztositasa,a gazdasagossag, a
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1.4.

1.5.

L.6.

1.7.

1.8.

1.9.

tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,és a sziikséges ellendrzések elvégzése,
ideértve a belso ellendrzés kovetelményeinek teljesitését is.

A foigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasaban valo részvétel az iranyité varmegyei intézmény iranymutatasai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos intézményi modszertani
tevékenységgel Osszefliggd tevékenység irdnyitsa és feliigyelete.

A foigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeéllitasira. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A fOigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a fOigazgaté afeladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartosan akadalyoztatva van, azakadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ad6 koriilmények korabbi idopontban sziinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezeto-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgato — helyettesiti.

A foigazgat6t tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betOltetlenségének esetén teljes jogkorrel —a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgatdi hataskorbe tartozo munkaltatdi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a foigazgatd altalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartos akadalyoztatas alatt a foigazgatd 3 munkanapot meghalado tavollétét
kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fbigazgatd a kiadmanyozéasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabdaly vagy belso szabalyzat azt a féigazgatd kizardlagos
kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili
slirgdsség esetében €s kizardlag akkor kiadményozhaté helyettesitési jogkorben, ha annak
elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A féigazgatd kozvetleniil irdnyitja:

1. Foigazgatdi titkarsagot,

2. Fdigazgatoi titkarsaghoz tartozd szervezeti egységek:
- Foigazgatdi asszisztens,

- Jogi tanicsadok,

- Projekt menedzser,

- Munka- és thizvédelmi felelos,

- Kozponti irattaros, iktatd, postazo

- Egészségfejlesztési iroda ,Lelki egészségfejlesztési iroda,
- Mindéségiranyitasi munkatars

- Study koordinator
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- Mosoda
- Elelmezés
- Szallitasi csoport
- Kommunikacids és PR koordinator
. Integritasi felelost,
. Informécié biztonsagi felelst,
. Infekciokontroll csoportot , Kérhaz higiénikus, Epidemioldgiai szakapold, Higiénikus
féorvos
° Adatvédelmi tisztvisel6t,
. Varmegyei DontéselOkészités és koordinécios feleldst

o Intézeti fogydgyszerész, gyogyszerészek

b

Orvosigazgatot,
4.  Apolasi igazgatot,

5. Jardbeteg szakellatas és gondozas vezetd foorvosat,

2. Altalanos Féigazgaté-helyettes

A fbigazgaté hataskorébe tartozé munkaltatdi joggyakorlasat- a fbigazgatd helyettes, mint a
féigazgato altalanos helyettese helyettesiti.

A féigazgato helyettes a fdigazgatdt 3 munkanapot nem meghaladd, tartos tavollétnek nem
mindsiilé akadalyoztatasa esetén helyettesitési jokorében a kételezettvallalas tekintetében csak a
halaszthatatlansaguk miatt silirgds intézkedések megtétele érdekében helyettesitheti. A tartds
kotelezettségvallalassal nem jaré — az intézmény mindennapi tevékenységével, miikodésével
kapcsolatos — intézkedések megtétele nem korlatozott.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a f6igazgatd a kiadmanyozasi jogot fenntatott
maganak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a foigazgatod kizardlagos kiadmanyozasi
jogkorbe utalta, csak megfelelden dokumentalt €s igazolt rendkiviili siirgdsség esetén és
kizardlag akkor kiadmanyozhato helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan
karral jarna.

Amennyiben a foigazgaté tartésan tavol van az foigazgatd helyettes helyettesitési jogkdrére a

fenti korlatozasok nem vonatkoznak. Tartos tavollét alatt a foigazgaté 30 munkanapot meghaladé
tavollétét kell érteni.
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A fbigazgatd, valamint a féigazgatd helyettes egyiittes tavollte, akadalyoztatasa esetén a
féigagzato altalanos helyettesitését az orvosigazgatd latja el. A féigazgato, a féigazgat6 helyettes
és az orvosigazgato egyiittes tdvolléte, akadalyoztatasa esetén az apolasi igazgaté latja el.

A féigazgatd esetenként meghatarozott feladat- és hataskorben, irasbeli meghatalmazas utjan mas
vezetohelyettest is megbizhat a helyettesitésével.

Az egyes agazati igazgatok (orvos, dpolasi igazgatok, jardbeteg szakellatas és gondozas vezetd
féorvosa) a foigazgatot a féigazgatd tavolléte, tartds akadalyoztatdsa esetén — a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott, miikédésiikkel 6sszefliggod feladatok tekintetében helyettesitik.

A helyettesitést ellatd személy a foigazgatd akadalyoztatasanak megsziinését kdvetden
haladéktalanul tajékoztatja a fOigazgatot a helyettesitésti jogkdrben tett intézkedéseirdl,
meghozott dontéseirdl.

3. Orvosigazgaté

Az orvosigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai €s gyogyszerellatsi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositdsahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése,tovabba felelos az
intézményi infekcidkontroll tevékenység ellataséért és koordinacidjaért. E mindségében a
foigazgatd orvosszakmai helyettese.
Az orvosigazgatéi munkakoér betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd
afeladatainak ellatasaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
azallas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado
koriilmények korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az idOpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
foigazgat6 — helyettesiti.
Az orvosigazgat6 feladatainak ellatisa sordn egyiittmiikddik kiilondsen a foigazgatdval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasi dolgozdjaval.
Az orvosigazgato kozvetleniil iranyitja:
Az orvosigazgatd kozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek €s 6nallé munkakorok
orvosszakai része.

- Orvosigazgatéi titkarsag
- Fekvébeteg osztalyok
- Aktiv fekvébeteg osztalyok
- Sebészeti Tipusu Matrix egység
- Sebészet

- Traumatologia
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Belgyodgyészati Osszevont osztaly

Belgyogyaszat

Belgyogyaszati Orzé

Gasztroenterologia

Gasztroenterologiai megfigyeld egység

Sziilészeti és Nogyogyaszati Osszevont osztaly
- Sziilészet

- Nogyogyaszat

Csecsem6 és Gyermekgyogyaszati osztaly
- Aneszteziologia és Intenziv terapias osztaly
- Kroénikus fekvobeteg osztalyok
- Apolasi osztaly
- Kronikus Belgyogyaszati osztaly
- Mozgésszervi Rehabilitacids osztély 1. és I1.
- Siirgosségi osztaly
- Diagnosztikai egységek
- Altaldnos réntgen
- Mammografia
- Ultrahang
-CT
- Osszevont laboratérium és transzfiizioldgiai osztaly
- Kardioldgiai UH.
- Négyodgyaszati UH.
- Altalanos laborat6rium
- Transzfiziologia
- Altalanos kérbonctan és korszovettan
- Cytoldgia, cytopatologai
- Szakpszicholdgus, pszichologus

Részletes feladataikat, jogaikat és hataskoreiket, felelosségi korilket a mukodési rend vagy a
munkakoéri leirés tartalmazza.
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4. Apolasi igazgaté

Az apolasi igazgaté az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordindlja a foigazgato kdzvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény &ltal nyujtott dpoldsi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Gsszehangolasa. E mindségében a féigazgatd apolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatéi munkakor betOltetlensege esetére, valamint ha az épolasi igazgatd
afeladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
azallas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado6
kortilmények korabbi idOpontban szlinnek meg, addig az idopontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
foigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgat6 kdzvetleniil irdnyitja apolasszakmai részre:

o Apolasi igazgatdi titkarsag

o Apolasi igazgato helyettes

e Beteghordok

e Osztalyvezeto fondvérek

e Szakmacsoport vezeto fonévérek

® Vezetd asszisztensek

e Vezetd miitd szakasszisztens

o Miitds szakasszisztens

o Miitésegédek

e Sterilizalo

e Apoléndk

e Vezetd sziilésznd

e Sziilésznok

e Szociélis munkasok

e Dietetikai szolgalat

o Kozponti gyogytorna — fizioterapias egyseég
e Védonod

e Intézeti gyogyszertar, kozforgalmu gyogyszertar szakasszisztensek, asszisztensek
e Kozponti takaritas és tisztasagi csoport

e Orvos irnokok
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Részletes feladataikat, jogaikat és hataskoreiket, felelosségi koriiket az osztalyos miikédési rend
vagy a munkakoéri leiras tartalmazza.

S. Mozgasszervi rehabilitaciés osztaly (kiilon telephelyen miikdo betegellato egység vezetd)

Cim: 9200 Mosonmagyardvar, Vizpart u. 12.
Elérhetdsége: 06 96 574-695
Mozgéasszeriv rehabilitacios osztaly — osztalyvezet6 foorvosa: Dr. Ottné Dr. Balogh Csilla

Mozgasszervi rehabilitacios osztaly — osztalyvezet6 fondvére: Czimre Katalin

6. Az intézmény vezetésének munkdjit tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalissal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

- Szakmai vezetdi testiilet

- Feliigyel6 tanacs

7. Az intézmény vezetésének munkajit tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

- Etikai bizottsag,

- Intézményi kutatasetikai bizottsag (ahol kutatasi tevékenységet lat el az intézmény),

- Gyogyszerterapias bizottsag,

- Infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

- Transzfizids bizottsag,

-  Onko-team,

- Elelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6randl hosszabb folyamatos ellatast nyujt6
intézmény esetén),

- Ad hoc bizottsagok,

- Intézmény kutatasetikai bizottsaga (IKEB)

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szdmu melléklete tartalmazza.

2. IV.Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A féigazgaté feladat- és hataskorei:
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A féigazgat6 kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egye€b hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarolagos hataskorébe

tartozik:

jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a vezetéhelyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettilkk az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

a gyogyintézet szakmai osztidlyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizés
visszavonasa,

a vezetbhelyettesek munkakari leirasanak meghatarozasa,

jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

az intézeti szervezeti ¢s miikddési szabéalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyeb feladatok ellatasa,

a gyogyintezet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizardlagos hataskorébe utal.

A foigazgatot feladatainak ellatasaban vezetOhelyettesek, valamint a szakmai vezetd

testiilet segitik.

Az intézményben folyd klinikai gyogyszervizsgalatok engedélyezése, az erre vonatkozo

szerz6désben foglaltak feliigyelete.

Dontési, ellendrzési, utasitdsi €s beszamoltatasi joga, illetve kotelessége van az

intézmény egész teriiletén,

3. A féigazgato hataskorébe tartozik tovabba:

az intézmény Alapitd Okirataban meghatarozott egészségligyi alaptevékenység és az
egyéb tevékenység ellatasanak biztositdséaért,

a jogszabalyokbdl, a belsd szabalyzatokbdl és a tulajdonos utasitdsaibdl addédo
feladatok megszervezéséért,

az intézmény gazdalkodasaért,

az Intézmény hasznalataban 1évé vagyon rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa,

az el6irt adatszolgdltatasok elkészitésért.
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2. A fdigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek feladatai:

4. 2.1.Foigazgatoi titkarsag

Titkarsagi feladatok kiilondsen:

A Foigazgato és foigazgatd helyettesek iigyviteli tevékenységének (adminisztracid, leirasi

munkak stb.) ellatésa. A szervezeti egységek iratainak szakszer(i kezelése.

A titkarsagra beérkezd iratok, kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabdlyzat szerint.

Ertekezletek jegyzokonyveinek elkészitése.

A Foigazgatotdl és a helyetteseitol kapott eseti megbizasok teljesitése

A titkarnoé részletes feladat- és hataskdrét a munkakori leiras tartalmazza.

2.1.1. Jogi tanacsado:

jogi képviselet ellatasa;

szervezeti és miikodési szabalyzat, egyéb belsé normak eldkészitése, kidolgozasban
valo részvétel;

foigazgatoi belsd szabalyzok (utasitasok, korlevelek, intézkedések) elokészitésében valo
kézremiikGdés;

kozremiikddés az intézmény szerzédéseinek elokészitésében; a megkdtendd szerzodések
tervezeteinek elkészitése, véleményezése;

kiils6 szervek altal kezdeményezett szerzodéstervezetek jogi véleményezése;

klinikai vizsgalati szerzOdések jogi véleményezése;

orvosi/egészségligyi dokumentécioval kapcsolatos ligyintézésben valé kozremiikddes;
panasziigyek, karigények esetén jogi allasfoglalas elkészitése;

hatdsagi megkeresés esetén iratszerkesztési tevékenység veégzése;

munkajogi kérdésekben tdrténd jogi tanacsadas; munkaiigyi vitdban jogi allasfoglalas
adasa.

2.1.2. Projektmenedzser:

Feladatai kiilonosen:

a projekt belsé menedzsmentjének iranyitasa,
a projekt adminisztracios munkajanak iranyitasa, ellendrzése,

a projektben résztvevok munkéjanak 6sszehangolasa,
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. a projektmenedzsment tagjaival vald kapcsolattartas,

. a kozremikodo szervezetek képviseldivel valé kapcsolattartas,

. kommunikacié a projekttel kapcsolatban allo szervekkel, intézményekkel,

. a projekttel kapcsolatos eredmények, informaciok ismertetése,

. az elorehaladasi jelentések hataridejének betartatasa,

. egyiittmiikddés a kiilsé projektmenedzsmenttel,

. kozremiikdés a projekt szakmai munkajaban,

. a rendszeres egyeztetd megbeszélések vezetése,sziikség esetén rendezvényeken vald
részvétel,

. a projektben résztvevok €s az egylittmlikodok rendszeres tajékoztatasa.

2.1.3. Foigazgatdi asszisztens

Az intézmény vezetdjének kommunikécids, ligyviteli és dokumentécios tevékenységét végzi.

Feladatai kiilonosen: a vezetd kézvetlen munkajat segit6 irasbeli dokumentumok eldallitasa,
szerkesztése, sokszorositasa; irasbeli kapcsolattartast szolgalé levelek, egyéb belsd szervezeti
iratok elokészitése (pl. beszamoldk, jegyzOkonyvek, eloterjesztések, megallapodésok,
jelentések stb.), megszerkesztése. Iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa.
Hatéridok egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartasa a vezetd tevékenységéhez kapcsoloddan. A
vezetdi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, litemezése. Kapcsolattartas az intézmény
belsé munkatarsaival, mas egységek vezetdivel. A vezetdi munkahoz sziikséges asszisztensi,

személyi titkari feladatok elvégzése (utazasszervezés, PR, ligyfélkapcsolat stb.)

FelelGs a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

2.1.4. Munka- és tiizvédelmi felelos:

A munka- és tiizvédelmi el6add felelés a hataskorébe utalt feladatok irdnyitasaért,
végrehajtasaért, ellenorzéséért.

Feladatait a Foigazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

. Elkésziti a Munkavédelmi szabalyzatot, a Tlzriadé Tervet, a Bioldgiai
kockazatelemz€si tervet, az Egyéni védoeszkozokrodl szoloé szabélyzatot, a Hulladékkezelés és

gyljtésének szabalyzatat, a Mentési Tervet, a Sugarvédelmi szabalyzatot, a Veszélyes
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hulladék tarolasi, gytijtési szabalyzatot, a Rendkiviili események esetén kovetendé teenddket,
Katasztrofavédelmi tervet,

. Az Gjonnan munkdaba 4ll6 dolgozok eldzetes munka- €s tiizvédelmi oktatasat végzi,
ellenérzi, majd a munkavallalok ismétlddé munka- és tlizvédelmi oktatasat biztositja

. Szervezi és irdnyitja a munkavédelmi szemléket, melyekrol jegyzokonyvet készit,

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi targyt jogszabéalyokat és azok
alapjan a szabalyzatokat karban tartja,

. Kivizsgilja az lizemi és munka baleseteket, melyr6l jegyzokonyvet készit. A
munkaiigyi csoport részére pedig a jegyzOkdnyvbél atad 1. példanyt,

. Munkabaleset nyilvantartokonyvének vezetése,

. Veszélyes gépek, munkaeszkozOk, lizembe helyezésénél, wjrainditdsanal vald
kdzremUkodés az akkreditalt szervezettel,

. Munkavédelmi hatésagokkal és az NNGYK-val valé kapcsolattartas,

. Veszélyes hulladék gytjtésének helyét kijeloli és gondoskodik a veszélyes hulladék
elszallitasdnak megszervezésérol,

. A veszélyes hulladéknaplét és anyagmérleget készit, arrdl éves bevallast készit és
tovabbitja az illetékes hatdsag felé,

. A zaj,- rezgés, - és sugarzasvédelemmel kapcsolatos eldirdsokat betartasarol és
megfeleld véddberendezés biztositasarol gondoskodik,

. Vizsgalja a létesitményben tartozkoddk szamat, Osszetételét (kor, nem,

mozgasképesség) és a rendelkezésre allo tlizvédelmi felszereléseket, oltéanyagokat

. Kezeli a tlizvédelmi és a veszélyes anyagokra vonatkozé adatbazisokat
. Elemzi a létesitmény tlizvédelmi helyzetét,
. Az OTSZ-ben meghatdrozott tiizoltd eszkdzok és felszerelések, biztonsagi jelek,

jelzések meglétének, alkalmazasanak figyelemmel kisérése,

. Eves tlizvédelmi szemle végrehajtasa, dokumentélésa,
. Vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, €s kezeli a kapcsolodé dokumentumokat
. Egyéni és kollektiv védoruhazat, védofelszerelések személyre sz6lé meghatdrozasa

munkahely és munkako6rok szerint kimutatés készitése,
. A munkavallalok egészségét és biztonsigat veszélyeztetd munkahelyi kockazatok
értékelése — kockazat elemzése, évenkénti feliilvizsgalta, dokumentalasa a Mvt. —ben

meghatarozott résztvevokkel egyiitt.
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’ A munkakoriikh6z kapcsolodo ,,Beszallitok™ értékelése.

2.1.5. Egészségfejlesztési, Lelki Egészségfejlesztési iroda:

EFI/LEFI irodavezetd feladatai kiilsndsen:

. Helyi dokumentacids rend kidolgozasa, feliigyelete elektronikus formaban.
EFI/LEK munkatars iranyitasa

Havi jelentések készitése, feliigyelete

. A dokumentaciot és az idoszakos statisztikat alapvetden szamitogépen vezeti
. A jarasban zajl6 j6 gyakorlatok dsszegyiijtése dokumentalasa
. Ongyilkossag, depresszié megeldzését célzoé programok kidolgozésa és megvaldsitsa

az iskolai, munkahelyi és k6zOsségi szintéren a relevans helyi szervezetekkel, A program
megvalositasaban résztvevo intézményekkel valé kapcsolat kialakitasa, konzultacio,
folyamatos visszajelzés nyomon kdvetése

. Hatékony mentalis egészségfejlesztési modszertan alapjainak kidolgozasa

. A mentalis egészségfejlesztési kapacitasok egyiittmiikodésének eldmozditasa,
tevékenységiik 6sszehangolésa

. Sziil6i készségek javitasat célzd kozosségi tevékenységek megvalodsitasa, tdmogatasa

a védonokkel egyiittmiikddve

2.1.6. Kozponti postazo, iktato, irattaros:

Feladatai kiilondsen:

. Postai levél-, csomagkiildeményeket kézbesit, valogat és egyéb kapcsolédo
feladatokat 14t el.

A kozponti irattarosi feladatai:

. Az irattari dokumentaciok kezelése, rendszerezése, nyilvantartasba vétele,
visszakereshetové tétele, selejtezése

. az irattarban tarolt és az irattarbdl kiadott anyagok naprakész nyilvéantartasa;

Felelos:

Feladatanak szinvonalas ellatdsaért. Irattdri terv és kapcsolatos (rlapok évenkénti

feliilvizsgalataért, modositaskészitéséért. Feliigyeli, ellenérzi a teriiletéhez tartozd
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dokumentaciokat, jelzi a hianyossagokat, kezdeményezi azok megsziintetését, ellendrzi a
helyesbit6 intézkedések végrehajtasat €s hatékonysagat.
Kozponti itkatdi feladatok:

A kozponti iktato feladatai kiilénosen:

- Postazas,

- Bejovo és kimend iratok, e-mailek iktatasa, dtadasa az ligyintézének.

- Iktatott, irattdrazott dokumentumok elékészitése és ataddsa a koézponti irattiros
részére.

2.1.7. Mindségiranyitasi munkatars:

. Mindségiigyi rendszer bevezetése, aktualizalasa, tanusittatasa és a fliggetlen tanusitas
fenntartasa.

. A mindségpolitika és mindségligyi célkitlizések képviselete és érvényesitése.

. A Korhaz képviselete kiils6 szervezetek felé mindségbiztositasi kérdésekben.

. A bels6- és klinikai auditok iranyitasa, feliigyelete. Eltérések esetén kivizsgélja vagy

kivizsgaltatia azok lehetséges okait és javaslatot vagy utasitast ad megel6z0, hibajavito,

helyesbitd tevékenység vonatkozasiban a szervezeti egységnek.

. A min6ségiigyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak
feliigyelete.
. Mindségligyben képviseli az intézetet.

¢ A munkateriiletére vonatkozé munkamddszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend és fegyelem megkovetelése és
betartasa.

e A teriiletére vonatkozo miikodési folyamatok, kdvetelményeinek ismerete €s alkalmazasa.
e A folyamatokra vonatkozd kovetelmények, utasitisok megismertetése €s folyamatos
betartatasa a dolgozokkal.

e Ellendrzési jogosultsaga van a szabalyzatokra, illetve a mindségiigyi dokumentumokra és
eljarasokra vonatkozodan.

e Szabalyzatok, eljarasok, protokollok, utasitasok ismerete, nyilvantartasa, 6rzése.

e A minGségiigyi szabalyzatokban, utasitdsokban rogzitett feladatok elvégzése &s

ellendrzése.
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e Mindségiiggyel kapcsolatos oktatasokat, képzéseket szervez ¢és tart, kiilondsen a beteg

kovetelmények, elvarasok, tudatositasa érdekében.

e Mindségiranyitasi iroda miikodtetése, koordinalasa.

A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhéz kapcsolédoan, a felettese

altal meghatarozott feladat ellatasa.

e  Rezidens Akkreditalt képz6hely nyilvantartds vezetése, RENY programon keresztiil a
szakképzd helyek akkreditalasanak ligyintézése.

e  Panaszok nyilvantartasa és panaszok kezelése.

2.1.8. Study koordinator:
Az 0j és a folyamatban 1év6 study-k koordinalasa.

2.1.9. Mosoda:
Mosoda tizem

Feladata az osztalyokrol, szakrendelésekr6l a mosodaba keriilé szennyes ruha atvétele, illetve
a tisztaruha visszaadasa a munkahelyekre.

Részletes feladatok:

Szennyes ruha atvétele:
1.) szennyes zsakok tételes atvétele — mérése -, a zsakok mennyiségének és mért sulyanak pontos

vezetése.

2.) A gazdasagi novérek jelenlétében a zsakok tartalmanak szambavétele, osztalyozasa (pld.
lepedo, paplan, parna, stb.).

3.) Szortimentek készitése — szallitasra valo elokészités zsakokba, majd konténerekbe rakasa. Az
igy elOkészitett textilia - szallitolevél alapjan - atadasa a BVOP éltal kijel6lt mosoda felé

4.) Szallitélevelek pontos vezetése.

Kiilon szabalyzat rendelkezései az iranyadoak!

Mosas
A higiéniai el6irasoknak megfeleld technologiaval végzett mosas.
Vasalés
A ruha milyenségétdl fliggd vasalas — mangorlas, a javitasra szoruld textilia
kivalogatasa
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Varroda

A varr6nd feladata a javitasra leadott textilia javitasa, vagy a selejtezésre javaslattétel.
Kezeléruhak elkészitése (az osztilyok €s raktar igényei szerint, amit az osztilyvezetd

elrendel, figyelemmel az anyagfelhasznalasra).

Raktarozasi feladatok:

A tiszta textilia atvétele, szallitolevél alapjan, a BVOP altal kijel6ltmosodatél, valamint a
mosoda tizemtol.

A szennyes ruha atvételekor kiallitott szallitolevél alapjan a tiszta textilia kiad4sa az érintett
munkahelyek részére.

2.1.10. Elelmezés:
Feladatai:

° Etlaptervezés,

] Beszerzés,

° Raktarozas,

) Elokészités,

. Etelkészités

° Talalés,

. Mosogatas,

] Hulladékkezelés,

) Adminisztracid

Elelmezésvezetd feladatai:

Az élelmezési lizem munkajanak iranyitasa és ellenérzése, ezen beliil:

irAnyitja a csoportvezeté szakacs munkajat, rajta keresztiil a konyhai dolgozok tevékenységét,
irnyitja a talalds csoportvezeto, rajta keresztiil a talalos dolgozok munkajat,

iranyitja és ellendrzi a raktarosok, irodai dolgozok munkéjat,

iranyitja és feliigyeli a beszerzéseket, megrendeléseket, kiilonds tekintettel a
koltséghatékonysagra, tovabba a kozbeszerzésekre, kozpontositott kozbeszerzésekre
vonatkozoé rendeletekre, helyi szabalyozasokra,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,
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2.1.12.

iranyitja az intézmény betegeinek gyogy élelmezését, ennek érdekében egyiittmiikddik a
dietetikusokkal,

iranyitja az alkalmazotti étkeztetést, a vendégélelmezest négy meniis valasztékkal,

iranyitja és felligyeli az étkezési jegyek arusitasat, az ételrendeléseket,

gondoskodik a raktéri elszamoléasok szabalyszeriiségének betartatasarol,

feliigyeli a kdzponti mosogatast,

feltigyeli és szigoruan betartatja az élelmezési lizem funkcidjabol adodo specialis higiénés
szabalyokat,

gondoskodik a felhasznalasra keriilé anyagok, edények pétlasarol,

gondoskodik a HACCP rendszer miikddtetésérol, az abban foglaltak maradéktalan
betartasarol, és annak naprakészségérol,

Az élelmezés miikodést killon miikodési szabdlyzat szabdlyozza. llletve Tevékenységiik
részletes leirasa a munkakéri leirasban taldlhato.

2.1.11. Szallitasi csoport:

A Kkoérhdz székhelyén és telephelyein, illetve a Varmegyei egészségiigyi intézményekbe
sziikkséges személy és teherszallitasi, laboratoriumi mintak és vérkészitmények szallitisa
feladatok végzése, az intézmény altal biztositott gépjarmiivel.

Soron kiviili belsé szallitasi igények kielégitése.

A korhaz székhelyén é€s telephelyein kézi anyagmozgatas, rakodasi feladatok végzése, illetve
a

tehergépjarmiivek rakodésa.

Feladatait a munkakdri leiras, valamint az érvényben 1évé magasabb szinti, illetve intézeti
szintli vonatkozo jogszabalyok, szakmai protokollok alapjan végzi.

Kommunikécios és PR referens:Feladatai:

éves kommunikécios terv tevékenységeinek koordinacidja és végrehajtasa,

belsé rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

hirek, cikkek, interjuk, toborzotartalmak elkészitése,

komplex kommunikacios tevékenységek megtervezésében és végrehajtasaban valo részvétel
(kiilondésen online megjelenés, kozosségi média),

kommunikacios csatornak (facebook, honlap, stb.) miikddtetésében valo6 aktiv részvétel,

adminisztracios feladatok,
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- iranyitott kérhazhoz kapcsolodé kommunikacios koordinacid szilkséges elvégzése,

- naprakész betegtdjékoztatashoz kommunikacios tartalmak elkészitése,

egylittmiik6dés a fels6 vezetokkel és a mindségiranyitasi irodaval.
2.2. Integritas felelds:

Feladata a szervezeti integritast sértd6 eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése, az Intézmény szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
szabalyzatban meghatarozott szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzo eljaras
meginditasara javaslattétel, tovabbd a jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok
ellatdsa. A szervezeti integritdst sértd események kezelésének felelése felkérheti a konkrét
ligy elokészitésére, kivizsgdlasara, a szervezeti integritast sértd6 esemény kezelését célzo

eljaras lefolytatasara az Intézmény jogtanacsosat.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének felelését akadalyoztatas esetén az altala

kijelolt, helyettes személy helyettesiti (Foigazgatoi titkarnd)

A szervezeti integritast sérté események kezelésének felelose a kovetkez6 adminisztrativ

feladatokat latja el:

a) a jelen fliggelékben eldirtak betartasanak feliigyelete;

b) a szervezeti integritast sérté események megeldzésének és kezelésének elosegitése;

c) a szervezeti integritiast sértd események megelozését szolgald képzések
megszervezese;

d) az adott szervezet, szervezeti egység altal megtartott, a szervezeti integritast sért6

események megelozését szolgdldé munkaértekezletekr6l, tovabbképzésekrdl sz6lo

feljegyzések nyilvantartasa;

e) a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész
vezetése;

H adatszolgéaltatas és id6szakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése;

2) az eljarasrend feliilvizsgalata, javaslattétel a korszer(isitésére.
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A szervezeti integritast sértd események kezelésének felelose a kovetkezd operativ
feladatokat latja el:

a) a bejelentések jegyzokonyvbe vétele (Személyes bejelentés, meghallgatas: Integritdsi
Tanacsadonal, Karolina Koérhdaz és Rendeldintézet IV. emelet Mindségiranyitasi irodaban;

telefonon tortént bejelentés: 96/574-753-es telefonszamon) a 2 sz. melléklet alapjan

b) a szervezeti integritast sérté esemeények okainak kivizsgaldsa; Foigazgato felé torténo
felterjesztése

c) a feltart szervezeti integritast sért0 események mindsitése, rangsorolasa,
csoportositasa;

d) a varhat6 kévetkezmények, hatasok felmerése;

€) dontés elokészités, tajékoztatas, dokumentalés;

f) az intézkedések gyakorlati megvalositasanak figyelemmel kisérése;

g) az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasanak nyomon kdvetése, monitorozésa;

h) a szervezeti integritast sértd események ismétlodését megakadalyozd intézkedések

kidolgozasaban valo részvétel;

i) a szemeélyiségi jogok védelme.
5. 2.4. Infekciokontroll csoport:

Feladata az egészségiigyi ellatassal Osszefliggd fert6zo betegségek kialakulasaban szerepet
jatszo tényezok ismeretén, elemzésén alapuld fertdzések megelozésére iranyuld intervencios
tevékenység, valamint a fertézések megelézésére €s gyogyitasara alkalmazott antibiotikumok
ésszerii €s koltséghatékony felhasznaldsanak tervezése, elemzése, ellendrzése, illetve az
antibiotikumokkal szembeni rezisztencia kialakulasa és terjedése ellen alkalmazott

modszerek Osszessége

2.4.1. Kérhaz higiénikus felel6s:

Feladata kiilonosen:
. a higiénés rend feliigyelete, higiénés tevékenység, az ide vonatkozd
minéségbiztositasi  tevékenység folyamatos eldsegitése, valamint a mindségiigyi

dokumentumok naprakész tartasa.
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. Ellitja a hatilyos jogszabalyokban illetve miikddési szabalyzatban, valamint a
Foigazgato altal esetenként meghatarozott feladatokat.

. Ellendrzi és felligyeli: Kozponti Sterilizalé fertotlenitési €s sterilizalasi tevékenységét.
. Fertotlenitoszer koordinatorként ellatja a korhazban alkalmazott fertétlenitoszerekkel
kapcsolatos tevékenységek szakmai feliigyeletét. A fertotlenitod takaritas rendszerét.

. Feliigyeli az intézetben a rovar- és ragcsaloirtast.

. Aktivan részt vesz a korhazi dolgozok higiénés oktatasaban, Infekcidkontroll és
Antibiotikum Bizottsag munkajaban.

. Feljegyzi a higiénés szemle soran tapasztaltakat irasban, értékeli €s az €szlelt higiénés
kifogasok megsziinésére javaslatot tesz, amit az intézet vezetdsége felé tovabbit.

. Vizsgélja az osztidlyokon a fert6z6 forrasokat, azok terjedési mdédjait, a fert6zés

kockazat néveld tényezdket.

. Figyelemmel kiséri:

. A fertdzések kérokait, a kdrnyezetben el6fordulé kérokozokat.

. A dolgozdk személyi higiénéjét, higiénés magatartasat.

. Orvosi beavatkozasok higiénéjét.

. Betegek elhelyezését, kiilonds tekintettel az izolalas lehetdségére.

. Beteglatogatas rendjét, valamint jarvany idején a latogatasi tilalmat el6ird

rendelkezések végrehajtasat.

. Altalaban az osztaly higiénés helyzetét befolyasolé miiszer- eszkdz és textilia
ellatottsagot.

. Takaritas eredményességét.

. Sziikség esetén részt vesz a nosocomidlis fertézésekkel kapcsolatos surveillance
tevékenysegben.

. Részt vesz a korhazi fert6zésekkel kapcsolatos vizsgdlatok megtervezésében és

kivitelezésében, kérnyezet-mikrobioldgiai mintdkat vesz.

. Részt vesz az intézet Fejlesztési terveivel kapcsolatos megbeszéléseken ¢és
targyalasokon.

. Intézeten beliili miiszaki feldjitasok, atalakitasok alkalmaval tervbiralat elvégzése.

. Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, az ott hallottakrdl beszamol a vezetdinek és az
osztalyokon.

. Beszamolot készit munkajardl a foigazgato utasitasa alapjan.
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. Helyszini higiénés ellendrzést tart, amely kiterjed a gydgykezelés €s a betegellatas

higiénére, valamint a kiszolgalo egységek higiénés helyzetére.

Tevékenységeének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.
6. 2.5. Adatvédelmi tisztviselo :

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

o kozremiikddik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az €rintettek jogainak biztositasaban;

o cllenérzi a GDPR, az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé6 mas jogszabalyok,
valamint a jelen szabalyzat, tovabba az Intézmény egyéb belsé szabélyzatai
rendelkezéseinek a megtartasat, belsé adatvédelmi ellenorzési eljarast folytat le;

e kivizsgalja — az érintett szakteriiletek és a megbizott ligyvéd bevonasaval — a neki
cimzett panaszokat, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére
hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

e a megbizott ligyvéddel és az informatikai szakteriilettel egyiittmiikodve elkésziti az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e a megbizott ligyvéddel egyiittmiikodve gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
oktatéasardl [elsdsorban az intraneten kozzétett segédanyagok utjan};

e a megbizott ligyvéddel egyiittmikodve személyes adatok kezelésére vonatkozd
eloirasokrdl tajékoztatast nyjt, tandcsot ad;

e személyes adatot is kezeld Uj informatikai rendszer bels6é fejlesztéssel torténd
bevezetése soran kézremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatasaban;

e az adatvédelmi incidenskezeléssel kapcsolatban ellatja a jelen szabalyzat szerinti
feladatokat;

e vezeti az Adatkezelési Nyilvantartast

o ¢ves Osszefoglald jelentést készit a féigazgatd féorvosnak;

e kapcsolatot tart és — megbizott ligyvéd és az ligy természetébol adodoan esetenként
egyé¢b szakteriilet munkatarsainak bevonasaval — egyiittmiikddik a Hatosaggal;

e az Orszagos Korhaz Foigazgatdsag szamara adatszolgaltatast teljesit.
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7. 2.6. Varmegyei iranyito és koordiandciéos munkatars
Feladatai:

- Kapcsolattartas a varmegyei iranyito intézmény ¢€s intézményiink kozott
o Telefonos kapcsolattartas,
o Email kapcsolattartas,
o Adatszolgaltatasok teljesitése

Fobb feladatit a varmegyei Iranyito intézmény kiilon munkakori leirdsban rogziti.

2.7 Intézményi Fogyogyszerész, gyogyszerészek:

A fogyogyszerész tevékenysége a gyogyszerellatas szervezése, ellenérzése terén az intézmény
egészére kiterjed. Biztositani koteles az osztalyok megfelelé gyogyszerrel torténd ellatasat, s ezzel
Osszefliggésben gondot forditani a megfelelé gyodgyszer beszerzésére, a takarékossag és a

gazdasagossag figyelembe vételével.

Bovebb feladatkoroket, jogokat €s hataskéroket a munkakori leirasa tartalmazza

8. 2.8.0rvos igazgato:

Az orvosigazgaté feladatkorébe tartozik - a fdigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett - a
gyogyintézetben nyujtott orvosi tevékenység felligyelete és a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek keretében kiillonosen:

a) az egészségiigyi dokumentacié vezetése szabalyszeriiségének biztositasa €s felligyelete,

b) az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

¢) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
d) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremiikddes,

e) a betegjogi képviselével vald kapcsolattartas,

/) az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése,

2) a hazirend rendelkezései végrehajtidsanak ellendrzése,

h) a gyogyintézet higiénés rendiének biztositasa és feliigyelete,

i) a gyogyintézetben nyvjtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellenérzése,

Jj) a gyogyintézetben orvosi, gyoégyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségligyi

dolgozoktovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

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

Az orvosigazgat6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:
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9. 2.8.1. Orvos igazgatéi titkarsag

e Az orvos igazgatéi titkarsagon folyo titkarn6i munka zavartalansagénak biztositasa, a
beérkez6 kiilonb6zo szervezeti egységek iratainak szakszerii kezelése, tovabbitasa az
ligyintéz6 felé.

e  Szakmai vezetdOtestiileti iilés jegyzokonyveinek elkészitése.

o  Tanulmanyi szerz6dések (Orvos, Gyogyszerész).

2.8.2. Intézményi klinikai szakpszicholdégus, pszicholégus:

Az Intézmény pszichologusa osztalyszervezetbe nem tartozo 6nalléo munkakért lat el.
Feladatkore kiilonosen:
e Az osztalyok fekvo- és jard beteginek pszichologiai ellatasa.
e A kozvetlen betegellatas mellett tanacsokkal, véleményével tdmogatja a munkatéarsait.
e A szervezeti egységre vonatkoz6 munkautasitdsokban meghatarozott feladatok

ellatasa

2.8.3. Osszevont laboratériumi és transzfiziolégiai osztaly osztilyvezetsi:

Osztalyvezet6 Feladatai kiilondsen:

. Munk4jja soran figyelembe veszi az egészségiigyi szolgaltatod szervezet bejelentkezést,
eléjegyzést, regisztraciot, betegfelvételt és tajékoztatast szabalyoz6 dokumentalt eljarasait.

. Minden vizsgalt vagy kezelt betegr6l a hatdlyos jogszabalyok, szakmai eldirasok
alapjan dokumentaciot hoz 1étre és vezet, gondoskodik a kit6ltés teljességér6l. A
betegdokumentacid kezelését a hatdlyos jogszabalyok, szakmai eldirasok figyelembe
vételével vezeti.

. Az egységes betegellatds érdekében figyelembe veszi a vonatkozd hatalyos
jogszabalyokon és egyéb szabalyozokon - hivatalosan kozzétett orszagos szakmai
iranyelveken, szakmai protokollokon - alapuld belsé szabélyokat, eljarasokat

. A magas kockézati betegek ellatasat a belso szabalyok és eljarasok alapjan végzi.

. A slirgdsségi betegek ellatasat, az Gjraélesztést célzé beavatkozasok alkalmazasat

szakmai felkésziiltsége szerint végzi.
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. A vér és vérkészitmények kezelését, hasznalatat és dokumentalasat belsé szabalyok és
eljarasok alapjan végzi.

. A betegellatas sordn csak hatdsagi engedéllyel rendelkezd anyagokat, gyogyszereket
¢s felszereléseket hasznal.

. Részt vesz a nosocomialis infekciod elleni preventiv eljdrasokban

2.8.4. Osztalyvezet6 foorvos feladata:
Az osztalyvezetd fOorvosok és a szakmacsoportok vezetd orvosai vezetik a fekvdbeteg ellato
osztalyokat, részlegeket és szakrendeloket (tanacsadok), koézpontositott diagnosztikai, terapias,

valamint egyéb osztalyokat.

Az osztalyvezetd foorvosok, szakmacsoportok vezet6i, az dpolasi osztaly vezetbje a fGigazgato,
illetdleg - az altala meghatarozott korben - a kijelolt helyettese iranyitasa alatt végzik

tevékenységiiket.

A fekvobeteg osztalyokat az osztalyvezetd, szakmacsoportvezetd féorvos iranyitja, - akik teljes
Jogkorrel és felelosséggel iranyitjak szakmacsoportjukat, a hozzatartozé szakrendelések, részlegek,

munkacsoportok munkajat.
Iranyitja a szervezeti egységbe tartozo osztalyt.

Egyiittmiitkodik az osztalyvezetd apoloval, ellendrzi az egészségiigyi szakgoldozok és egyéb, az

osztalyhoz beosztott kisegité dolgozok tevékenységét.
Koordinalja az osztaly orvos-szakmai-, 4polasi szakmai — €s mindségligyi tevékenységét.

Felelos az altala vezetett egység hatékony szakmai és gazdasagi miikodéséért, a beutaltak
szakellatasaért, az egészségiigyi €s helyi minéségligyi rendelkezések é€s a belsé szabalyzatok
végrehajtasaért, a hivatali titok megtartasaért, a szabdlytalansagok kezelése sordn a sziikséges
intézkedések megtételéért. Felels a szervezeti egységre vonatkozo betegfogadasi lista vezetéséért.
Felelés tovabba az osztaly szakmai teljesitményével 6sszefiiggd — finanszirozassal kapcsolatos —

jelentések elkészitéséért valamint ellenérzéséért.
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Elkésziti az iranyitasi jogkorébe tartozd dolgozok munkakori leirasat. Meghatarozza az igyeleti,
készenléti beosztast. Osszehangolja az osztaly dolgozdinak éves szabadsagolasait, engedélyezi

azokat, valamint a dolgozdk tavollétének idejére gondoskodik azok helyettesitésérol.

Biztositja a sziikséges dokumentaciok vezetését és feliigyeli az Adatvédelmi Szabélyzatban eldirtak

és az etikai el6irasok betartasat.

Irdnyitja az osztaly tudomanyos munkassagat. Javaslatot tesz a Foigazgatd felé az osztaly targyi
felszereltségének fenntartdsira bovitésére. Bérezési, jutalmazas, munkafelvételi, til-munka-
elrendelési, munkaszervezési kérdésekben altalaban a dolgozok élet- és munkakdrillményeit érintd

kérdésekben allast foglal.

Gondoskodik a tirsosztalyok féorvosaival valé egyiittmiikodésrol, altalanos betegellatasi és szakmai
konzultaciét érinté kérdésekben. Indokolt esetben munkaid6n tul is részt vesz az osztaly szakmai
gyogyitd munkajaban. Gondoskodik a jogszabéalyi, a BFKH, a munka-, és tlizvédelmi,
népegészségiigyi eldirasok betartdsarél és betartatdsardl, a gondjaira bizott intézményi vagyon,
tulajdon megdrzésérdl, illetve fokozott védelmérdl.

A Foéorvosi Tandcs iilésén szavazati joggal részt vesz. Az osztalyvezetd akadalyoztatasa esetén az
iilésen az allandé helyettese vesz részt. Az osztalyvezet$ féorvos, Apolasi osztalyvezetd
helyettesitését az altala kijel6lt orvos latja el, a munkaltatdi jogkor gyakorlojaval tortént eldzetes
egyeztetés szerint.

10. 2.9.Apolasi igazgaté:

Az apolasi igazgatofeladatkorébe tartozik - a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett - a
gyogyintézet altal nyujtott apolasi tevekenység feliigyelete €s a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek keretében kiilondsen:

a) a korhazi &apoldsi dokumenticié szabdlyszerli vezetésének, a dokumenticié szakmai
tartalmanak feliigyelete,

b) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

¢} a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kézremiikodés,

d) a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

e) a gyogyintézet higiénés rendiének folyamatos figyelemmel kisérése,

/) a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
g) a gyogyintézetben apolodi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakorben foglalkoztatott

egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa é€s feliigyelete, valamint
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h) a szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

Az 4polasi igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alé tartozé szervezeti egységek feladatai:

2.9.1. Apolasi igazgatéi titkarsag:

Tevékenysége az 4apolasi igazgatdsagra, az apolasi igazgaté altal raruhazott feladatok
ellatasara terjed ki. Feladatai ellatisa soran, az apolasi igazgaté megbizasa alapjan
kapcsolatot tarthat a korhaz valamennyi szervezeti egységével és dolgozojaval. A titkarn6t
tavollétében a féigazgaté altal kijelolt dolgozéd helyettesiti. Felelds a hataskorébe utalt
feladatok végrehajtasaért.

Feladatait az 4polasi igazgat6 kdzvetlen iranyitasa és ellenorzése mellett végzi.

A titkarno feladatai kiilondsen:
Az apolasi igazgaté és helyettese tgyviteli tevékenységének (adminisztracio, leirasi munkak
stb.) ellatasa. A szervezeti egységek iratainak szakszeri kezelése.

A titkarsagra beérkez iratok, kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzat szerint.

Ertekezletek jegyzOkonyveinek elkészitése. Az apolasi igazgatoi és a helyetteseitdl kapott

eseti megbizasok teljesitése

2.9.2. Apolasi igazgatéi helyettes:

o Kapcsolatot tart a fekvébeteg osztalyok fondvéreivel, jarobeteg szakrendeld
asszisztensével, ellen6rzi az apolasi munkat és beszamol az &polasi igazgatonak.

e Tagja a Fonovéri Tanacsnak.

e Javaslatot tesz, részt vesz az intézményi szakdolgozoi tovabbképzések szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Résztvevije az apolasi igazgatasi ellendrzéseknek (pl.:szakmai)

o A betegszallitas szakmai feliigyeletét ellendrzi. Kapcsolatot tart a csoportvezetével.

Hatéaskore:
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Helyettes vezet6i tevékenysége kiterjed az intézet egészségiigyi szakdolgozoira és a
betegellatasban kozvetleniil részt vevo kisegité allomanyt dolgozokra.
Szakmai hidnyossagok észlelésekor jelentést készit, esetlegesen javaslatot tesz az

apolasi igazgatonak.

Kotelezettségek:

Munk4jarol folyamatosan tajékoztatja az apolasi igazgatot.

Munkakorébol adodo tevékenységek maradéktalan ellatasa.

Munkajaval Osszefliggod jogszabalyok megismerése, betartsa €s betartatasa.

Az 4apolasi dokumenticid szabalyainak ismerete, annak szabalyszeriliségének
biztositasa, feliigyelete €s ellenorzése.

A hazirend rendelkezéseinek végrehajtasanak ellendrzése.

Hetente 1-szeri megbeszélés az apolasi igazgatoval.

Az intézmény higiénés rendjének feliigyelete, ellendrzése.

frasbeli figyelmeztetés esetén javaslat tétel.

Kitiintetésre, jutalmazésra javaslat tétel.

Munkaja sordn a tudomasara jutott egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédé személyes
adatokat titokként kezeli és megérzi, ennek megszegése az erre vonatkozd
jogszabalyokban leirtak szerint szankcionalhatok. (1997. évi XLVIIL. térvény az
egészségligyi és hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérol €s védelmerol).
Titoktartasi és tajékoztatasi kotelezettségre vonatkozé eldirasokat maradéktalanul

betartja.

2.9.3. Betegkisérok:
Munkakérének altalanos feladatai kiilondsen:

A betegeket vizsgalatra, kezelésre szallitja. A betegek szallitdsanak modjat, és eszkozét
illetden koteles betartani az osztalyvezeto orvos, fonévér, apolo, asszisztens, szakdolgozo
utasitasait.

A betegszallitast igénylo (osztaly, részleg, szakrendeld) szallitasra vonatkozo szabalyait,

annak rendjét ismeri, betartja.
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¢ Betegazonositast végez (osztaly, részleg, szakrendeld) apold, asszisztens feliigyelete mellett.
(Bemutatkozik, megkérdezi a beteg nevét)
¢ Valamennyi vizsgalat soran, sziikség esetén segitséget nyujt a beteg elhelyezésénél,
rogzitésénél, sziikségszeriien higiénias szabalyokat betartva, védéeszk6zoket hasznilja.
¢ Munkaidejében az intézmény valamennyi osztalyainak, részlegeinek munkajaban segédkezik
az agyrol lecsuszott, elesett beteg dgyba torténd visszahelyezésénél, apoltak kiiiltetésénél,
emelésénél, sétaltatasanal, sziikség esetén miitében a beteg elhelyezésében.
2.9. 4. Osztialyvezet6 fonovérek, részlegvezetd fonovérek, foapolo:
Feladatai kiilonosen:
- 1j szakdolgozok fogadasa, elvarasok ismertetése, protokoll szerinti munkavégzés
megvalositasa.
- Az osztalyos apolo, illetve szakdolgozdi tevékenységének iranyitasa, 6sszehangolasa és
ellendrzése.
- Az osztaly tevékenységét €rintd bels utasitasok, szabalyozasok végrehajtasa.
- Az osztaly szakdolgozdi munkabeosztasanak és ligyeleti rendszerének szervezése és
ellendrzése, az éves szabadsagolasi iitemterv elkészitése.
- Figyelemmel kiséri a szakdolgozoi regisztracios kartyak meglétét.
- Az osztély higiénés rendjének betartasa.
- Munkafegyelmi és etikai kévetelmények betartasa €s betartatasa.
- Az osztaly adminisztracids és dokumentacios tevékenységének iranyitasa az alabbiak szerint:
o az apolasi dokumentacid pontos vezetése, tavozasi lapokig terjedden,
o amindségirdnyitasi feladatok betartdsa, standardok, protokollok hasznalata,
tovabbfejlesztésiik folyamatos megvaldsitasa.
- Segiti a kérhdz menedzsment;jét:
o a biztonsagos betegellatds megvaldsitasaban,
o anozokomialis artalmak kikiisz6bolésében,
o amunkavédelmi elbirasok betartasaban,
o a betegjogok érvényesitésében.
- Gondoskodik a leltari fegyelem €s vagyonvédelem betartasardl.

- Gondoskodik a munkakoéri leirasok eldkészitésérdl és betartasarol.
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Felelosségi kore.

- Felels az osztalyon folyo tevékenységekre vonatkozé jogszabalyok hatalyosulasaért, a
kérhazi szabalyozasok apolasi és szakdolgozodi vonatkozésainak megvaldosulasaért.

- Felelds az osztaly koltségvetési tervének takarékos megvalositasaért.

- Felel6s az adott osztalyon foly6 apoloi, szakdolgozoi gydgyito-megel6z6 munka eredményes

elvégzéséért, a szakmai tevékenységek szakszerliségéért, az etikai kvetelmeények €s a

munkafegyelem betartasaért, illetve betartatasaért, a betegjogok érvényesitéséért, az orvosi titok

megoOrzéséért.

Megbeszéléseken valo jogosultsaga:
Kételezo meghivassal kell biztositani részvételét az alabbi tiléseken, rendezvényeken:

o Foénovéri Tanacsiilés,
o linnepélyes események,
o szakdolgozdéi tudomanyos €s tovabbképzo rendezvények.

2.9.5. Vezet6 asszisztens, szakasszisztensek:
-Egészségiigyi tevékenysegét a meghatarozott kompetencidk vonatkozasaban végzi.

- Egyéni dontés alapjan 6nalldan (6nallé funkcio).
- Orvos utasitasara:
— oOnélldan (fliggd funkciod),
— az orvossal egyiittmiikédve (egylittm(ikdo funkcio) végzi
— Az osztaly/részleg higiénés rendjének betartasaért (az aszepszis - antiszepszis szabalyainak
megfelelden), fert6zo betegek esetén a jarvanytani eldirdsok betartasaért.
— Intézmény elGirdsa szerint, eszkozoket elOkészit sterilizaldshoz, fertStlenitd eljarasokat
alkalmazza.
— Sterilizalasi és felhasznalasi idOket ellendrzi.
— A higiéniai, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat betartja és betartatja.
Ezen ismeretei bovitése és fenntartasa végett részt vesz, a kitelezd képzéseken.
— Betartja és betartatja a személyi higiénia szabalyait.
— Munkavégzése soran higiéniai el6irasok €s sériilés veszélye miatt nem hasznalhat ékszert,

miikormét, koromlakkot.
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Munkavédelmi eszkdzoket és egyéni véddeszkozoket eldiras szerint hasznalja.

Szakmai fogyé anyagok, slirghsségi talca eszkozeit, fogyd gyogyszerkészletet az osztily

eldirasai szerint ellendrzi. Hasznalat utan hidnyz6 eszkdzoket, anyagokat haladék nélkiil

potolja, ill. hidnyt jelzi a fon6vérnek/részlegvezetdnek.

Kotelezettsége az eszk6zok, szakmai és fogy6 anyagok, gyogyszerek takarékos felhasznélésa.

2.9.6. Kozponti miit6 és sterilizalo szakdogoz6i:
A fomiitosnd feladatai:

a miitok személyzetének, tanuld miitésndinek koordinalasa

a miitds asszisztensek iigyeletének elkészitése,

az ligyelet megszervezése

az ligyelet leadasa a titkarsagra

tigyeletcsere engedélyezése, titkarsagra torténd lejelentése

miitésegédek ligyeletének elkészitése, tevékenységeik figyelemmel kisérése,

a miit6 személyzetének szabadsagtervezetének elkészitése, biztositva a miiték zavartalan
miikodését,

a miitében dolgozd személyi anyaganak kezelése, (munkakori leirdsok készitése,
feliilvizsgalata, alkalmassagi vizsgalat)

gazdasagi ligyintézés

szakmai anyagok rendelése, készletek figyelése

a mtdk takaritdsanak a feliigyelete

e A napi miitéti program menetének koordinalédsa, az ezzel kapcsolatban felmeriil6

problémak menedzselése, megoldasa.

e Kapcsolattartas a manudlis matrix osztalyaival.

e A miitdben hasznalatos gépek éves érintésvédelmi feliilvizsgalatanak folyamatos

figyelemmel kisérése.

e A leltarba vett anyagok, eszk6zok feliigyelete.

rr, ry

Miitossegédek:

7:15: a miit6 reggeli portalanito takaritasa, az elektromos berendezések ellenérzése,

elokészitése, az elsé miitéthez sziikséges steril talcak, anyagok elokészitése
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Egyéb

8:00 — 15:00 ko6zott: mobil RTG késziilék, nagyfrekvencias vagokésziilék, laparoscopos
torony, arthropumpa, kézponti szivo kezelése

A szévettani anyagok és bakteriologiai leoltasok protokoll szerinti kezelése és
adminisztralasa.

15:00-7:00: hulladékkezeléssel kapcsolatos adminisztracio elvégzése

feladatok: heti nagytakaritds, havi nagytakaritids, Permetez0 fertdtlenités tigyeletben

osztalyokon ill. miitdben
Miitosszakasszisgtensek:

8:00-15:00 kozott: Az adott miitdbe, a mellé beosztott miitdssegéd munk4ajanak folyamatos
figyelemmel kisérése.

A miitétek alatt az asepsis-antisepsis szabalyainak betartasa és betartatdsa mindenkire
vonatkozdan.

A mitétek alatt a miiszerek, miitéti textiliak szamanak folyamatos ellenorzése, a mitét

zarasakor elszdmolds az operatorek.

Sterilizaléban dolgozok feladatai:

A fert6tlenitésre, sterilezésre szant anyagokat, eszkdzoket, miiszereket csoportositani,
atvizsgalni, karbantartani, csomagolni, cimkézni

megfelel6 technolégia alkalmazasaval miiszerek €s eszkdzok tisztitasat, fertétlenitését
végezni

sterilizalo—gépeket az el6irasoknak megfelelden lizemeltetni, felhasznaldi szintl karbantartast
veégezni

a sterilizalas hatékonysagat ellendrizni

steril eszkozoket, miiszereket, anyagokat szallitani, tarolnt

a betegellatasban, jarvanyiigyi gyakorlatban specialis fertdtlenito eljarasokat alkalmazni

2.9.7. Szocialis mukas:

A szocialis munkas felett a munkaltat6i jogkort az apolasi igazgato gyakorolja.

Tevékenysége Kiterjed a korhaz valamennyi osztalyara, az ott eléfordulé szocialis feladatokra.
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A szocialis munkast tavollétében az apolasi igazgatoé altal kijelolt dolgozd helyettesiti. A

szocialis munkas felelos a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért, ellendrzéséért.
Feladatait az apolasi igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Feladatai kiilonosen:

- Interju felvétele sordn szocialis szaktandcsadast nyujt a betegek és a dolgozok szocidlis
problémainak, nehézségeinek megoldasaban.

- Az intézményhez gydgyitasért, ellatasért, segitségért forduldk és a kornyezetilkkben miikodd
rendszerek kozott kapcsolatot létesit -, és folyamatosan tart, azzal a céllal, hogy a
szolgéltatasok, forrasok, lehetdségek megismerésével javuljon az ellatottak testi, lelki,
szocialis allapota.

- Az egyének, csaladok problémamegoldd és kezeld képességének erdsitése érdekében a
szocidlis munkas a kezelGorvos irasbeli megkeresés alapjan fogadja, illetve ha sziikséges
korhazi agyanal felkeresi a beteget, szakiranyu t4jékoztatast ad a probléma megoldasanak
lehetéségeirdl a vonatkozo jogszabalyok ismeretében.

- Amennyiben sziikséges, illetve lehetséges felveszi a kapcsolatot a beteg hozzatartozojaval,
szlikebb, tagabb kormyezetével (ajanlott levélben, taviratban, telefonon, vagy lizenet révén).

- A hozzatartozoval tortént megbeszélésrél, valamint a beteg €s a hozzatartozd egyiittes
dontésérél széban referal az érintetteknek, illetve meghatarozott jogszabaly értelmében a
szocialis munkas ligyei intézésében eljar, amennyiben a betegnek hozzatartozdja nincs, vagy

intézkedésre képtelen.

2.9.8. Dietetika

A Dietetikai Szolgalatot a szolgalatvezet6 dietetikus vezeti. A dietetikusok felett a munkaltatoi

jogkort az apolasi igazgatd gyakorolja.
Tevékenységiik kiterjed a korhaz valamennyi osztalyara, az ott ellatott betegekre.

A vezetd dietetikust tavollétében helyettese, illetve az dpolasi igazgat6 altal kijelslt dolgozo

helyettesiti.

Feladatait az apolési igazgatd kozvetlen iranyitdsa €s ellendrzése mellett végzi A dietetikus

felelos a hataskorébe utalt feladatok irdnyitaséért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Feladata kulonodsen:
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- Az egyénre szabott diéta Osszeallitasa, illetve a betegséghez kotott taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasara valo felkészités.

- Tanacsadas.

Felelds:

- A beteg szakszerii dietetikai ellatasaért, az é€lelmezés valamennyi dokumentacidjanak
kezeléséért. A dietetikus tevékenysége az Intézmény teljes teriiletére kiterjed.

- Szervezi, irdnyitja és feliigyeli a betegélelmezési tevékenység lebonyolitasat.

- Kapcsolatot tart az élelmezési tizemmel, kézremlkodik az élelmezés kulturalt és higiénés
feltételeinek megvaldsitasaban.

- A Dietetikai Szolgalat vezetdje rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének az elvégzett

tevékenységekrol.

2.9.9. Kozponti gyogytorna és fizikoterapias egység:
A szolgalat szakdolgozdi: gyogytornaszok, masszorok, fizioterapias asszisztensek.

A szolgalat dolgozdi, osztalyos feladataikat a szervezeti egység vezetGjének iranymutatdsa szerint
végzik.

Feladata kiilondsen:

A gyogytornaszok tevékenysége Kkiterjed a betegagy melletti €s tornatermi gyogytornara,
mobilizalasra, rehabilitaciora, életmodi tanacsadasra, egyéni tornak betanitdsdra. A preventiv

szaktanacsad6i munka szervezett formdban a szakma kovetelményeinek megfeleléen a beteg

egészségének visszaszerzése érdekében valosul meg. A fizikoterapias kezelések elvégzése.

Gyogymasszori tevékenység osztalyokon betegdgy mellett. A gydgytornasz, felelds a beteg
szakszer(i mozgasterapias ellatasaért, a gydgytorna valamennyi dokumentéacidjanak kezeléséért.

A gy6gytornasz tevékenysége végigvonul a gydgyitd -, rehabilitacidos ellatds teljes teriiletén. A
gydgytornasz szervezi, iranyitja és feliigyeli az Intézmény mozgéasterapids tevékenységének
lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a beteget ellato osztaly dolgozoival, kdzremikddik a gyégytorna hatékonysagéanak

¢s higiénés feltételeinek megvaldsitasaban.
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A fiziotherapia dolgozodja felelds a beteg szakszeri fiziotherapias ellatasaért, a fiziotherapia

valamennyi dokumentacidjanak kezeléséért. Kapcsolatot tart a beteget ellatdé osztaly dolgozéival,

kozremiikodik a fiziotherapia hatékonysaganak és higiénés feltételeinek megvalositasaban

2.9.10. Védoéno:

Feladata kiilonosen:

Egészségiigyi tevékenységét a meghatarozott kompetenciak vonatkozasaban végezni.

Orvos utasitasara:

= gnalldan (fliggd funkcid),
* az orvossal egylittmiikddve (egyiittmiik6do funkcid) végzi.

Téajékoztatja az osztalyon tartéozkodd varandds anyat:

- avarandos egészséges életmodjardl (taplalkozas, higiénia stb.)

- avaranddssag alatti €lettani valtozasokrol

- atertileti védondi gondozas rendszerérdl

- az Gjsziiltt korai védondi és haziorvosi/hdzi gyermekorvosi gondozasba vétel
fontossagarol

- arrdl, hogy az anyanak a varanddsag 34. hetéig nyilatkoznia sziikséges a valasztani
tervezett haziorvosi/hazi gyermekorvossal kapcsolatban

- lakcimvaltozas esetén a teriiletileg illetékes védond értesitésének fontossagarol

Tamogatja, felkésziti az osztalyon fekvd varandds anyat az Gjsziilott taplalasara és ellatasara

Szocialis valsaghelyzet esetén a gyermekvédelemnek, és a korhazi szocialis munkasnak jelezni.

Tajékoztatja a varandos anyat az anyaotthoni elhelyezés lehetdségeirol, tamogatasi fajtakrol

Kozremiikddés:
- aszoptatast tamogatd kornyezet kialakitasaban
- agyermekvédelemben, sziikség esetén az 0jsziilott neveldsziiloknél térténd

elhelyezésében, 6rokbeadas/orokbefogadas elokészitésében

2.9.11. Intézeti gyogyszertar, kozforgalma gyogyszertar vezeté szakasszisztens, asszisztensek :
e gyogyszerkészitési feladatok:
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e szilard, folyékony, lagy gyogyszerformakat kialakit

e gyoOgyszeralapanyagokat, laboralt készitményeket adagokra osztja, kiszereli

o készitményeket eldirds szerlien kiszereli

o alkalmazza a megfelel6 szignaturakat, szignal

o gyogyszerkészités ¢és vizsgdlat eszkOzeit, mérlegeket, mérdmiiszereket
megfelelden alkalmazza, tarolja

e nyomon koéveti a mérlegek, méromiszerek kalibraltsaganak €s hitelességének
idejét

e sterilezi a gyogyszerkészitéshez sziikséges eszkozoket

e sterilezési probanal kzremiik6dik

e az aszeptikus tevékenység feltételeinek kialakitidsaban részt vesz

e bevizsgalasnal, impleéalasnal, laboralasnal segitséget nyujt

e tarolja a standedényeket

o exszikkator helyes hasznalatat biztositja

e nyomon kdveti a gydgyszeralapanyagok, csomagoloanyagok €s a szignatirak

készletét és megrendeli Oket

e gyogyszerosztassal kapcsolatos feladatok:

e anapi megbeszéléseken a gydgyszerosztast érintd kérdésekrdl beszamol

e a gyogyszeroszté dobozokat fogadja

o agyogyszerosztd dobozok cimkéjét egyezteti az osztalyos beteglistaval

¢ hianyos gyogyszerel6lap esetén telefonon egyeztet az osztalyos orvossal

e anévre sz0l6 osztast elvégzi

¢ amennyiben a rendelt gydgyszer nincs készleten, a gyogyszerésszel egyeztet,
beleegyezésével modosit

o helyettesitést az egyenértékiiség figyelembe vételével, a gyogyszerész
engedélyével végzi

e a gylgyszerelésnél végzett modositast a gyogyszereld lapon egyértelmiien,

olvashatéan jelzi
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2.9.12,

a gyogyszerelés befejeztével a gydgyszer kiosztdsat a gyodgyszerel6 lapon
alairasaval igazolja

a gyogyszerosztas befejeztével a gyogyszereld dobozokat az osztalyra juttatja,
a sziikséges informacidkat atadja, kiilénos tekintettel a mdodositasokra

az osztalyos gyogyszerkészletet napi szinten feltdlti, a polcokon a FEFO ¢és
FIFO elv szerint tarolja, a tarolasi paramétereket ellendrzi, dokumentélja a
gyodgyszeroszto talcan 16vo gyogyszereket osztasra elokésziti

az osztalyos készlet feltdltésére vonatkozé megrendelokényvet a
gyogyszerfelelds orvossal heti rendszerességgel, valamint hé vége eldtt
alairatja

az osztalyos gydgyszerkészletek lejaratat figyeli, lejarati ido elott fél évvel a

gybgyszereket lejarat szerint irdsban kigyijti (név, lejarati idd, darabszam)

2.13. Orvos irnokok:

erer

» Ismeri az egészségiigyi szoftvereket, internetet hasznal, mésol, scannel

» Kezeli a beteggel kapcsolatos nyilvantartasokat (felvételi dokumentacio, korlap,

zardjelentés, ambulans lap stb.)

o Flvégzi a napi adminisztracios és dokumentéciods feladatokat (Hivatalos levelek,

beszamoldk, miitéti, ligyeleti beosztas irasa, napi postazas)

» Napi munkahoz sziikséges nyomtatvanyok biztositasa

» Jelenléti iv pontos vezetése

« Diagnézisok, beavatkozasok kodolasa, adatlapok nyomtatasa

« Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat

« Hianyz6 TAJ szam esetén a megfelelé dokumentécioé vezetése, a hianyzo TAJ poétlasa

« Elvégzi a halottakkal kapcsolatos valamennyi el6irt adminisztraciot

« Athelyezéssel kapcsolatos adminisztrativ teendék elvégzése

« Kiilfoldi, vagy fizetokdoteles betegek adminisztracidjanak intézése

o A téritési dijak szabalyzatanak megfelelden szamla kiallitasa, téritési dijak beszedése
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» Feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat

» Jelentéseket, statisztikat, kimutatasokat készit, eleget tesz a sziikséges jelentési
kotelezettségnek

» Felveszi a telefonokat, a bejelentkezd betegeknek idopontot ad, informaciot nyujt

« Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, belsé egységekkel

« Egylittm(ikddik a betegek hozzatartozoival

o Osztalyon, szakrendelésen végzett konziliumok irasa

« Kimendszamos, regiszter flizetek vezetése

« Hibalistak javitasa

« Sziikség esetén koteles ellatni barmely fekvobeteg-ellato osztalyon/részlegen, jarébeteg

szakrendelésen/diszpécser szolgalatban a helyettesitési feladatokat

Felelos: a munkakori leirasban részére meghatarozott feladatok maradéktalan, legjobb

tudésa szerinti teljesitéséért, a hataridok betartasaért.

11. 2.10Jarobeteg szakellatas és gondozas vezet6 féorvosa

A jarébeteg ellatas és gondozas tevékenységével kapcsolatos szervezési és koordinalasi
feladatok ellatasa.
2.10.1. A jarobeteg — szakellatas és gondozas vezeté féorvos feladatkore kiilonosen:

e Az intézményben nydqjtott jarobeteg szakellatdsi tevékenység ellendrzése, kiilonss

tekintettel a szakrendelésekre, a gondozdkra.

e  Szakmali iranyitasi, vezetési és szervezesi tevékenysége kiterjed az osztalyos hattérrel
rendelkezd €s nem rendelkezd, nalldan tevékenykedd jardbeteg ellatd egységek vezetd
foorvosainak irdnyitasara, tevékenységeinek szervezésére €s tervezésére.

e A jarébeteg szakellatas egységeinek finanszirozasi adatait folyamatosan figyelemmel
kiséri, az adatokat elemzi, és tdjékoztatist nyuljt a foigazgaténak, javaslatokat tesz a
jarobeteg ellatast érinté indokolt valtoztatasokra vonatkozoan.

e  Kapcsolatot tart a jarobeteg szakellatdé egységek szakorvosai, szakrendelés és gondozé
foéorvosi valamint az intézmény menedzsmentje kozott.

e  Hatéaskorébe tartozd egységek vezetdinek munkakori leirdsanak elkészitése és azok

felterjesztése jovahagyasra a foigazgatd féorvosnak.
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e A jogszabilyokban, avalamint egyéb intézményi szabalyokban, az igazgatdi
utasitdsokban foglaltak végrehajtasat és a munkafegyelmet megtartasat.

e  Adatvédelmi szabalyokat betartja és betarttatja.

2.10.2. A jarobeteg — szakellatas és gondozas vezetd foorvos jogkore:
e Rendelkezési jogkort gyakorol az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek valamennyi

dolgozoja felett.

o Ellendrzési joga van az intézmény jarobeteg szakrendelésein, illetve a gondozok minden

teriiletén.
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Harmadik fejezet: A varmegyei iranyitas koordinaciés és feliigyeleti feladatainak intézményi

témqgatési rendje

1.

2.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti régzitését, és
az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatasa, az analitikak
eloallitasa, valamint a fenntarto6i szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyité varmegyei
intézmény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolés elkészitésében.

2.3. Koltségvetési dokumentacid alairasa.

2.4. Eldiranyzatok szabalyszeri felhasznalésa.

2.5. Szikkség esetén a koltségvetésben elfogadott  eldiranyzatok  modositasanak  /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

2.6. A banki atutalasok biztositasa ¢rdekében az intézmény féigazgatéja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az irdnyitd varmegyei intézménynek.

2.7. A vevdi szamlak kiallitasahoz, valamint a Kkifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyitd varmegyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informécié szolgaltatdis kérése, illetve nyiljtdsa a meghatdrozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, modon €s forméban.

2.9. Onalld bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam elGiranyzataval a munkajogi el6irasok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltat6 jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrol folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizet€ések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az
eloirt hatdridére, az iranyité varmegyei intézmény altal meghatarozott forméaban és
részletezett tartalommal adatszolgaltatas biztositésa.

2.12. Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - 1étszamdsszetételrol
munkakdronként.
2.13. Adatszolgaltatas a szdmviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes

bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves €s éves adobevallasok elkészitéséhez.
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2.16. Az intézmény fbigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belso
szabalyoz6 eszk6zok elbirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallaldsi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkdrt.

2.17. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok
elkészitése, kiadméanyozasa.

2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
mikodtetése.

2.19. Kialakitja és mikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacids és
kommunikacids rendszert

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatok
kontrolling és vezet6i informaciés rendszerének mikodtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések elodllitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartds fenntartoval és a
finanszirozdval.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozésa.
4.2. Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.
4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodésba.
4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.
4.5. Keretgazdalkodas mikddtetése, keretek kiosztasa €s rogzitése.
4.6. Gydgyito ellatasok szabalykonyv szerinti kodolasa.
4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.
4.8. Teljesitményvolumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.

4.9. TVK éatcsoportositas kezdeményezése.

5. A személyligyi feladatok ellatdisa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,

alkalmazasival és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését.

. A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

6.1. Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.

6.2. Személyi anyagok tarolasa az iranyité varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és taroléasi feladatok ellatasa.

6.4, Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az iranyit6 varmegyei intézmény iranymutatasanak megfelelden.

A beszerzési és kézbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatarozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolodé adminisztracios feladatok ellatasat.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény latja el:
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8.1. Kozbeszerzési és beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése. Az iranyitd
varmegyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkéré, a szerz8dd fél és a
szamlakiegyenlité valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kdzbeszerzési eljards soran
szakmai tamogatast nyujt: szakmai igény meghatarozasa, biralé bizottsagba kozbeszerzés
targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag delegaldsa, dontéshozé testiilet esetén tag
delegalasa.

8.2. Vis maior beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése €s lebonyolitasa.

8.3. Keretszerzodésbol, keretmegallapodasbdl torténé megrendelés (intézményi lehivas

kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kézvetlen megrendelés).

8.4. Kozbeszerzési eljards, valamint szerzodéskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellenorzésre (elézetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az irdnyité varmegyei intézmény
véleményének rendelkezésre kell allnia).Jogszabalyi elbiras alapjan
kotelezettségvallalasainak engedélyezésre torténd eloterjesztése a varosi intézmeény feladata.

8.5. Kozbeszerzesi €s beszerzési terv elkészitése.
8.6. Az anyag, eszkdz igény régzitése, s a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.
8.7. A raktarbdl szervezeti egységre kiadott, felhasznalhaté anyagok készletezése, tarolasa.

8.8. A konszignaciés készletekhez kapcsolod6 anyag felhasznalas, potlas lejelentése a szallitd
fele.

8.9. Leltarfeleldsok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Dontes a selejtezend6 anyagokrol és eszkozokrol.

8.11. Az intézményi gylgyszertar ¢€s koézforgalmu gyodgyszertar keészlet és
raktargazdalkodasi feladatainak az ellatéasa.

8.12. A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapotlasardl, a megrendelési
mennyiségekrol.

8.13. Az igényelt elldtmanyok atvétele.

9. Az épilet, gép-miszer lizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magaba,
amibe beleértjiik a miiszaki lizemeltetés, zold felillet gondozas, portaszolgélat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:
10.1. Igények, problémak jelzése az iranyité varmegyei intézmény részére.

10.2. Az iranyitdé varmegyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzesek,
megrendelések elokészitésében, illetve a feladatok ellenérzésében, a teljesitések
igazolasaban.

10.3. Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyitd
varmegyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt
mas intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalldan intézkedhet.
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10.4. A Dberuhazasok, felgjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az
egeszségiigyl szakellatasokat tervezetten az irdnyitd varmegyei beruhazasi iranyitashoz
igazitja.

11. Az informatika magéba foglalja az adatkézpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN eszkozok és
halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mikddtetése, az irodai eszk$zok és mobil eszkzok iizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3. Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatarozasa a varmegyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznaloi feladatainak az ellatésa.

12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolésa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznald oldali feladatok ellatasa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitdsi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmipark lizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark iizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark
karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miiszaki vizsgaztatas garancialis hibajavitas, lizemanyag és
kenbanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

14. A szillitési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

14.1. A szallitasi igények idészakos megtervezése.
14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.
14.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolodd adminisztracio ellatasa,

15. Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek azirinyitd
varmegyei intézménnyel megallapodva egyedi dontési joga van arr6l, hogy a feladat atkeriil-¢
varmegyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

16. Az opcionalis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

16.1. Orvosi gép-miiszer lizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési
feladatokat.

16.2. Elelmezés, beleértve az lizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

16.3. Mosatas, beleértve az lizemi teriilet tizemeltetési, takaritasi feladatait is.

16.4. Sterilizalas.

16.5. Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozéd szerz6dés

elokészités €s azok megkostésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

12. L. Intézményi szintii belsé szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal eldirt belsod
szabdlyzatok elkészittetésérol a foigazgatd gondoskodik a mindségiranyitasi munkatérs
segitségével a ko6zépiranyitd szerv irdnymutatasainak megfelelden.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezeto-
helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetér6l véleményt mondhassanak.

3. A bels6 szabalyzatok —ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fdigazgaté jovahagyasat
kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabdlyzatot, amely az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara hozzaférhetové
és megismerhetové kell tenni.

13. IL. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikédési renddel. A szervezeti egység
miikodési rendjének megalkotasaért €s karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felel6sséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és iigyeleti rendjet,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezet6i struktirajat, a vezetok €s a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mikodésével kapcesolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jévahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakéri leirasanak elkészitésérol, modositasardl és a dolgozo részére torténd atadasarol.

14. IT1. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miikddé kommunikaciés forumok miikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

15. IV. A kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapesolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikddési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgéltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatd kozremlkodését veheti igénybe, erre iranyuld szerz6dés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
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kozremiikodését vesz igénybe, a kozremiikdo intézményen beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak irdnyadok.

16. V. A betegjogok biztositasa

1.

A betegellatids sordn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabéalyban meghatarozott
jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositandd jogok az alabbiak:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

az egészségligyi ellatashoz vald jog,

az emberi méltésaghoz valo jog,

a kapcsolattartas joga,

az intézmény elhagyéasanak joga,

a tajékoztatashoz vald jog,

az 6nrendelkezéshez valo jog,

az egészségiligyi dokumentacié megismerésének joga,
az orvosi titoktartashoz vald jog,

a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt moédon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1
2.2.

2.3.
24.
2.5.

a vonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

a jogszabdlyban el6irt médon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrdl
tajékoztatast adni,

a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
az intézmény hazirendjét betartani,

az el6irt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

A beteg és hozzétartozo6i jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek
jogait, a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségiigyi dolgozoknak
térvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorldsanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

17. V1. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

1.

Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett irat, lelet,
képalkotd diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az

egészségiigyi dokumentaci6 vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza

meg.
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18. VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi varolista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
személyt a féigazgato jeloli ki.

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

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi varolista
vezetéséért felelos személyen tul —az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetdek.

19. VIIL A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiligyi szolgiltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabélyairdl szolo 28/2020. (VIII. 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete
tartalmazza.

20. IX. A jardbeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

21. X. A betegellatas biztonsagat fokoz6 betegazonosité rendszer mitkodtetése

A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosité rendszer
szabdalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

22.XI. A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo
szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasdnak, tovibba a biztositottak 4ltal is csak
téritéssel igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az
intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

23. X1II. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok Tfligyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a(z)Petz Aladar Egyetemi Oktaté Korhdz, iranyitdé varmegyei intézmény— mint az
intézmény fenntartoi jogai gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasar6l a foigazgatd, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példdnyat az intézmény
féigazgatosdgan, a masik példanyat a minGségiranyitasi torzsdokumenticioban, harmadik
példanyat az fenntartéonal kell megodrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatilyos SZMSZ elérhetoségét a hatalybalépést kovetéen a belsé informatikai halézaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakéri kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az alland6 betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyai
és feladatai

Intézményben miitkodtetett kommunikacios forumok miikédési szabalyai és feladatai
Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Vardélista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

ol U

Az egészségiigyi szolgiltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szolé
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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