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Elsd fejezet: Az intézmény alapvets adatai _

I. Az intézmény azonosité adatai

1. Az intézmény megnevezése: Mosonmagyaréviéri Karolina Kérhdz — Rendelintézet

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

2.2. német nyelven: Karolina Krankenhaus

3. Azintézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely: 9200 Mosonmagyarévar, Régi Vamhaz tér 2-4.
postafiok:9200 Mosonmagyarévar, Pf.: 120

3.2, Telephelyek:

Mosonmagyarévéri Karolina Kérhdz — Rendel8intézet, 9200 Mosonmagyar6var, Vizpart u.
12,

4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

¢  NEAK finanszirozasi kédja: 1644

e  TB torzsszama: 367417000

*  mikddési engedély szama: 1339-8/2004-1

e statisztikai szimjele: 15367417 8610 312 08
¢  addszdma: 15367417-2-08

®  tdrzskbnyvi azonosité szam (PIR): 367417

*  bankszdmlaszidma: 10033001-00324261

5. Az intézmény elérhetdségei:

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

*  kdzponti e-mail cime: igazgato@karolinakorhaz.hu

e  kozponti honlapja: www.karolinakorhaz.hu

II. Az intézmény jogillisa, miikodési kbre, képviselete



1. Az intézmény besorolasa az egészségiigyrél szolo 1997. évi CLIV. toérvény 155. § (10)
bekezdése szerint:

e  varosi intézmény.

2. 2. Az alapito okirat:
o kelte 2023.04.12,
e  /sorszama: A-408-1/2023

3. 3. Azalapitas id6pontja: 1992.06.22.

4. 4. Az intézmény irdnyito szervének:
e  megnevezése: Belligyminisztérium

e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

5. 5. Koltségvetési szerv fenntartdja, kbzépiranyitd szerve:
e megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)

e cime: 1125 Budapest, Dios érok 3.

A kozépirdnyitd szervet az Orszagos Kérhazi Foigazgatosag feladatairdl sz6lo 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormény éltal kiilén
rendeletben meghatarozott fenntartéi és irdnyitasi jogokat gyakorolja.

=

6. A hatédlyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyitd, valamint az ott meghatirozott szakmai
fenntart6i jogokat gyakorld irdnyit6 varmegyei intézmény megnevezése:

Petz Aladar Egyetemi Oktatd Kérhaz
9024 Gyor, Vasvari Pal u. 2-4.

7. 7. Az intézmény szakmai felligyeleti szervének:

»  megnevezése: Orszagos Kérhazi Fdigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)

o cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

II. Az intézmény jogillisa, tevékenységei, feladatai, funkcidi:

l.  Azintézmény jogalldsa:



Az allamhéztartds kdzponti alrendszerébe tartozé kizponti kaltségvetdsi szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara Iétrejott jogi személy.

Az intézmény gazddlkodasi besorolasa:

Sajit gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

Az intézmény altal ellatott kézfeladat:

Az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjeden a jaro-
¢és fekvobeteg diagnosztikus €s terdpias szakorvosi elldtdsa, rehabiliticidja és kdvetéses
gondozasa.

Az intézmény fStevékenységének szakigazati szima és megnevezése:

Szakagazati szdm | Megnevezés

861000 Fekvdbeteg-ellatds

Az intézmény alaptevékenységeinek korményzati funkciok szerinti besoroldsa:

Szakdgazati szim | Kormanyzati funkcié szerinti besorolds

071110 Gydgyszer-kiskereskedelem

072210 Jarcbeteg gydgyitd szakelldtas

072220 Jarébeteg rehabilitdcios szakellatds

072230 Jarobeteg pyépyitd gondozisa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgdltatdsok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizikoterapids szolgdltatds

073110 FekvGbeteg akilv elldtdsa altaldnos korhazakban

073120 Fekvébeteg kronikus ellatds altaldnos kérhazakban

073130 Bentlakdsos egészségilgyi rehabilitdcids ellatds dltaldnos kérhazakban
073160 Egynapos sebészeti elldtds (egynapos beavatkozis)

073410 Egészségligyi dpolds bentlakdssal

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellds

074020 Sportolék sportegészségligyi vizsgdlata, feliigyelete, ellenSrzése
076040 Egészsépligyi szakértdi tevékenységek

076050 Orvos- €s nivérszilld, hozzatartozoi szillds fenntartasa, lizemeltetése
076070 Elelmezés-és téplalkozds-egészségilgyi feliigyelet, ellendrzés, tanscsadds




10.
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12,

Az intézmény miikodési kore:

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatdsa,
rehabilitdcidja és kovetéses gondozdsa, ennek keretében fekvObetegek aktiv és kronikus
ellatasa, rehabilitdcija, jarobetegek gyégyitd és rehabiliticios szakellatdsa, az egyén
gyogykezelése, életveszély elharitasa, a megbetegedés kvetkeztében kialakult dllapot javitasa
vagy a tovabbi allapotromlds megel6zése céljabol.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény fdigazgatoja képviseli.

Az intézmény villalkozasi tevékenységének mértcke:

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

Az intézmény finanszirozésa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozdsi szerzddés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbdl
a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeld (a tovabbiakban:NEAK) biztositja, tovabba
intézményi sajat bevételekkel rendelkezik. Tevékenységeének forrasa lehet még alapitvanyi
tdmogatas és palyazati forras.

Az intézmény miikddési terillete:

A koltségvetési szerv illetékessége, milikddési terlilete: az Orszégos TisztifGorvosi Hivatal altal
az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolé 2006. évi CXXXII. t6rvény alapjan vezetett
kdzhiteles nyilvantartasban szereplo ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatéi jogok

gyakorldsa:

11.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az irdnyité vérvarmegyei intézményi fdigazgatd
javaslatira — a vezet6i megbizds adasanak és visszavondsanak jogkorét az orszigos
korhazi fdigazgaté gyakorolja.

11.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkiltaté jogokat —a 11.1. pont
szerinti kivétellel — az iranyité varvarmegyei intézmény fdigazgatdja gyakorolja.

11.3. Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatoja felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felettaz alapveté munkaltatoi jogokat az iranyité varvarmegyei
intézmény foigazgatdja,az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény fdigazgatoja
gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathat6k:

e cgészségligyi szolgdlati jogviszonyban,



13.

14.

» személyes kozremilkodoként, ha az orszagos kérhaz-féigazgaté elldtasi érdekbdl
engedélyezi,

¢  Onkéntes segitdként,

e  kozremiikédékent, ha az orszagos korhaz- fdigazgaté ellétaasi érdekbs] engedélyezi,

Vagyonnyilatkozat-tételi kstelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakdroket és feladatkdroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyaitkiilon szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.
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Maisodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve terilleteit — a jaro- és fekvobeteg ellatdst, az apolasi
tevékenységet, a fdigazgatd, az orvosigazgatd, az é4polasi igazgatoitdnyitja és az iranyito
varmegyei intézmény koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tSbb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak dssze. Az 6ndllo szervezeti egységek
osztalyként miikddnek. Az osztaly meghatdrozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodo
funkciondlis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatds elldtdsdra kialakitott szervezeti

egység.
Az osztily a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozédhat, amelyek

azonban nem mindsiilnek oOnalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztisat az osztaly miikédési rendje tartalmazza.

Az 6nallé szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatirozott szervezeti egységek terilletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az
igy elkészitett milkodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellaté igazgato
egyetértésével a fBigazgatdé hagyja jovd. A miikodési rendet a munkahely dolgozoival
ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozdk szdmara barmikor hozzaférhetd, elérhetd
legyen.

I1.Az intézmény vezetésére vonatkozo dltalanes szabidlyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai onallésaga
alapjan a hatdlyos jogszabalyok, a jelen szabdlyzat, illetdleg azintézmény feletti alapitoi,
valamint irdnyitasi jogokkal felruhdzott iranyitd szervek hatirozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelés vezetbként a fdigazgatd vezeti.

A féigazgatét feladatainak ellatasaban az alabbi vezet6-helyettesek segitik:
3.1. éltalanos foigazgato-helyettes, aki egyben az orvosigazgato

3.2. orvosigazgato,

3.3. dpolasi igazgato,

3.4. jarobeteg szakellatas és gondozas vezetd fdorvosa

A vezetd-helyettesek a féigazgatd kbzvetlen irdnyitdsa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, dpoldsi tevékenységeinek irdnyitasat. A vezetO-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és
feliigyeletiik ala tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi éllenénésére, tovabba a
belsé kontrollrendszer miikodésének szervezésére ¢€s irdnyitdsdra, amelyrél rendszeresen
kotelesek beszamolni a féigazgatonak.
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5. A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskdrét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatirozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

6. Az egészségiigyi szolgilati jogviszonyrél sz6l6 2020. évi C. trvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségligyi szolgaltat vezetdje és helyettese,
valamint az egészségligyi szolgdltatd milktdése szempontjabol meghatirozd jelentdségii
feladatot ell4téd vezetd.

7. Az egészségiigyi szolgilati jogviszonyrdl szélé 2020. évi C. térvény végrehajtasarol sz6l6
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.} 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,
7.2. az orvosigazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettes),
7.3. apolasi-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizas.

8. A 7. pontban meghatédrozoitak szerint a féigazgaté és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
mindsiilnek.

9. A fGigazgatd helyettesei felett az alapvetdé munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhazta at — az irdnyité virmegyei intézmény foigazgatdja gyakorolja.

10. Ha jogszabaly vagy jelen szabdlyzat maésként nem rendelkezik, a fbigazgaté tanicsadd
testiileteként miikddik és a jogszabélyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmiikddve — latja el;

10.1. a feliigyeld tanacs,
10.2. a szakmai vezet6 testiilet,
10.3. az intézményben miiksdé allando és eseti jellegii bizottsagok.

III.Az intézmény vezetéi, és az altaluk irdnyitott tevékenységek

1. Féigazgato

I.1. Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetSként — a fOigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult,

1.2. Az orszagos kérhaz-foigazgato az intézmény vezetS-helyettesei és egyéb foglatkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsit az intézmény orvosigazgatdja és apoldsi
igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatdi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhézta.

1.3. A fdigazgato feladata €s felelossége az intézmény Alapité Okiratdban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaitaknak, illetve az irdnyité szerv altal
meghatirozott  kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsa. Kildnosen
ideértenddaz intézményben a megfeleld szakmai ellatds biztositdsa,a gazdasdgossig, a
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1.4,

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,és a szitkséges ellendrzések elvégzése,
ideértve a belsd ellen6rzés kdvetelményeinek teljesitését is.

A fSigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasiban valé részvétel az iranyité varmegyei intézmény irdnymutatdsai alapjén, a
fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos intézményi modszertani
tevékenységgel Gsszefiiggd tevékenység irdnyitdsa és feliigyelete.

A foigazgato feladatkdrébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozésdban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palydzatok Osszedllitdsdra. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A foigazgatéi munkakér betdltetlensége esetére, valamint ha a fbigazgato afeladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartdsan akadélyoztatva van, azakadaly megszlinéséig — vagy haa
helyettesitésre okot adé kériilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az iddpontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatdrozott vezeté-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgaté — helyettesiti.

A foigazgatdt tavolléte, tartds akadalyoztatdsa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdlietlenségének esetén teljes jogkdrrel -a tartds
kitelezettségvallalds és a foigazgatoi hataskdrbe tartozé munkéltatéi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatdrozott vezetd, mint a foigazgato altalinos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartés akadélyoztatas alatt a foigazgato 3 munkanapot meghaladé tavollétét
kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fdigazgato a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta magénak, illetve jogszabaly vagy belsd szabalyzat azt a fSigazgat6 kizarolagos
kiadmanyozési jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentdlt és igazolt rendkivilli
slirgbsség esetében és kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogktrben, ha annak
elmaradésa helyrehozhatatlan karral jarna.

A fdigazgato kozvetleniil irdnyitja:

s  Foigazgatoi titkarsagot,

o Fbigazgatdi titkarsaghoz tartozo szervezeti egységek:

Fbigazgatdi asszisztens,

Jogi tanicsadok,

- Projekt menedzser,

- Munka- €s tiizvédelmi felelds,

5 Kézponti irattaros, iktaté, postazo

= Egészségfejlesztési iroda ,Lelki egészségfejlesztési iroda,

- Minéségiranyitdsi munkatars

- Study koordinator
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- Mosoda
- Elelmezés
- Szallitasi csoport
. Integritasi felel®st,
* Informécié biztonségi feleldst,
. Infekcidkontroll csoportot , Korhaz higiénikus, Epidemiolégiai szakapold, Higiénikus
féorvos
° Adatvédelmi tisztvisel6t,
. VéarmegyeiDontésel6készités és koordinacids feleldst

. Intézeti ﬁigyégyszerész, gyogyszerészek

Orvosigazgatdt,

e Apolési igazgatot,

Jardbeteg szakellatas és gondozés vezet6 fSorvosat,

2. Orvosigazgaté
1.10. Az orvosigazgatd feladatkérébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes
résztevékenységek 6sszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositasahoz
szilkséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése,tovabba
felelés az intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatdsaért és koordinacidjaért. E
mindéségében a foigazgatd orvosszakmai helyettese.

L1, Az orvosigazgatéi munkakdr betdltetlensége  esetére, valamint ha az
orvosigazgatdafeladatainak ellatdsiban barmely okbél tartdsan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, azillas betshéséig, illetve az akadaly megszinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ad6 kriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig -
az intézmény helyettesitési rendjében meghatrozott vezeté — a meghatdrozott vezetd
tavolléte esetén a foigazgato — helyettesiti.

1.12. Az orvosigazgatd feladatainak ellitdsa sorin egyiittmiikddik kiilondsen a
figazgatoval, a vezetthelyettesekkel, tovabbé az intézmény valamennyi vezetd beosztasi
dolgozdjaval,

1.13. Az orvosigazgato kozvetleniil irdnyitja:

Az orvosigazgatd kozvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységek és 6nallé munkakérok
orvosszakmai része.

- Orvosigazgatoi titkdrsag
- Fekvibeteg osztalyok
- Aktiv fekvébeteg osztilyok

14



- Sebészeti Tipusi Matrix egység
- Sebészet
- Traumatoldgia
- Belgydgyaszati Osszevont osztaly
- Belgyodgyaszat
- Belgyégyaszati Orzo
- Gasztroenterologia
- Q@Gasztroenterologiai megfigyeld egység
- Szillészeti &s Nogyoégyaszati Osszevont osztaly
- Sziilészet
- Nogyogyaszat
- Csecsemd és Gyermekgydgyaszati osztaly
- Aneszteziologia és Intenziv terapias osztély
- Kbronikus fekvébeteg osztalyok
- Apolasi osztély
- Krénikus Belgy6gyaszati osztaly
- Mozgasszervi Rehabilitaciés osztaly I. és II.
- Siirgdsségi osztaly
Diagnosztikai egységek
- Altalanos réntgen
- Mammografia
- Ultrahang
-CT
- Osszevont laboratérium és transzfiziolégiai osztaly
- Kardiologiai UH.
- Nogyogyaszati UH.
- Altalanos laboratérium
- Transzfizioldgia
- Altalanos kérbonctan és kérszovettan

- Cytologia, cytopatologai
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- Szakpszicholdgus, pszicholdgus

Részletes feladataikat, jogaikat és hataskoreiket, felelésségi koriket a miikédési rend vagy a

munkakori leirs tartalmazza.

3. Apolisi igazgato

1.14. Az dpolasi igazgaté az intézményben folyé betegdpoldsi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordinélja a foigazgaté kézvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett.

1.15. Feladatkdrébe tartozik az Intézmény altal nydjtott dpoldsi tevékenység feliigyelete és
e tevékenységek dsszehangoldsa. E mindségében a figazgatd apolasszakmai helyettese.

1.16. Az dpolési igazgatdi munkakor betltetlensége esetére, valamint ha az apolasi
igazgat6 afeladatainak ellatdsaban barmely okbél tartésan, vagy eseti jelleggel akadélyozva
van, azillas betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé
kortilmények korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatirozott vezeté — a meghatérozott vezetd tavolléte esetén a
foigazgatd — helyettesiti.

1.17. Az dpolési igazgatd kozvetleniil irdnyitja dpolasszakmai részre:

 Apolasi igazgatéi titkarsag

e Apolasi igazgatd helyettes

s Beteghordok

¢ Osztdlyvezet$ fondvérek

e Szakmacsoport vezetd fonévérek
¢ Vezetd asszisztensek

e Vezetd mitd szakasszisztens
o Miitds szakasszisztens

e Miitosegédek

o Sterilizélo

e Apolonsk

e  Vezetd sziilésznd

e Sziilésznok

¢ Szocidlis munkasok

e Dietetikai szolgdlat
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o Kdzponti gydgytorna — fizioterapias egység

e  Védond

» Intézeti gyégyszertér, kdzforgalmi gyogyszertar szakasszisztensek, asszisztensek
o Kdzponti takaritas és tisztasagi csoport

¢  Orvos imokok

Részletes feladataikat, jogaikat és hataskéreiket, felelésségi koritket az osztalyos mitkddesi rend
vagy a munkakdri leiras tartalmazza.

4. Mozgasszervi rehabilitacios osztaly (kiilén telephelyen mitk6dé betegellatd egység vezetd)

Cim: 9200 Mosonmagyardvar, Vizpart u. 12.
Elérhet&sége: 06 96 574-695
Mozgasszeriv rehabiliticios osztaly — osztalyvezet6 féorvosa: Dr. Ottné Dr. Balogh Csilla

Mozgésszervi rehabilitécids osztily — osztdlyvezetd fonévére: Czimre Katalin

5.Az intézmény vezetésének munkdajit tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalissal,
javaslattétellel az aldbbi testiiletek segitik:

. Szakmai vezetdi testillet

e  Felligyeld tanacs

6. Az intézmény vezetésének munkajit tandcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

etikai bizottsag,

e intézményi kutatasetikai bizottsag (ahol kutatési tevékenységet lat el az intézmény),
e gy6gyszerterapids bizottsag,

e infekcickontroll és antibiotikum bizottsag,

e transzflzids bizottsag,

e  onko-team,

o  élelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 dranal hosszabb folyamatos ellatast
nyljté intézmény esetén),

e ad hoc bizottsagok,

* intézmény kutatdsetikai bizottsdga (IKEB)
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Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miilkédési szabélyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV.Az intézmény feladat- és hatdskori rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskérei:
A foigazgat6 kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,

illetve az egyéb hatdlyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Ennek alapjan kizardlagos hataskorébe

tartozik:

Jogszabily eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezetdhelyettesek megbizdsa, a
megbizas visszavondsa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

a gyégyintézet szakmai osztalyai vezetinek megbizdsa, illetve a megbizas
visszavonasa,

a vezetShelyettesek munkakori leirdsanak meghatarozésa,

Jjogszabdly eltér6 rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiad4sa,

az intézeti szervezeti és milkédési szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok cllatasa,

a gydgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgélasa, elintézése, valamint

mindaz, amit jogszabaly a fdigazgato kizarélagos hatasksrébe utal.

A fBigazgatdt feladatainak elldtisaban vezetShelyettesek, valamint a szakmai vezetd

testiilet segitik.

Az intézményben folyé klinikai gydgyszervizsgalatok engedélyezése, az erre vonatkozd

szerzOdésben foglaltak feliigyelete.

Déntési, ellen6rzési, utasitasi és beszdmoltatdsi joga, illetve kotelessége van az

intézmény egész teriiletén,

A foigazgato hataskdrébe tartozik tovabba:

az intézmény Alapité Okiratdban meghatdrozott egészségiigyi alaptevékenység és az

egyeb tevékenység ellatasanak biztositasaért,
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a jogszabalyokbol, a belst szabalyzatokb6l és a tulajdonos utasitdsaibol adddo
feladatok megszervezéséért,
az intézmény gazdalkodasaért,

az Intézmény hasznalatdban 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasa,

az elbirt adatszolgéltatasok elkészitésért,

2. A foigazgatd kbzvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1.Foigazgatoi titkarsag

Titkarsagi feladatok killdndsen:

A Foigazgato és foigazgaté helyettesek iigyviteli tevékenységének (adminisztracio, lefrasi

munkak stb.) ellatdsa. A szervezeti egységek iratainak szakszerii kezelése.

A titkdrsagra beérkezo iratok, kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzat szerint.

Ertekezletek jegyzkonyveinek elkészitése.

A Foigazgatotdl és a helyetteseit6l kapott eseti megbizasok teljesitése

A titkAmnd részletes feladat- és hatdskodrét a munkakdri leiras tartalmazza,

2.1.1. Jogi tanacsado:

jogi képviselet ellatasa;

szervezeti és miikodési szabdlyzat, egyéb bels6 normak elkészitése, kidolgozdsban
valé részvétel;

foigazgatoi belsd szabalyzok (utasitasok, korlevelek, intézkedések) elokészitésében vald
kdzremiikddés; '

kozremiikddés az intézmény szerzbdéseinek eldkészitésében; a megkdtendd szerzbdések
tervezeteinek elkészitése, véleményezése;

kiilsd szervek altal kezdeményezett szerzédéstervezetek jogi véleményezése;

klinikai vizsgalati szerzodések jogi véleményezése;

orvosi/egészségiigyi dokumentacioval kapcsolatos iigyintézésben valé kdzremiikédés,
panasziigyek, karigények esetén jogi dllasfoglalas elkészitése;

hatdsagi megkeresés esetén iratszerkesztési tevékenység végzése,

a peres, panaszos {igyek nyilvantartdsa;
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*  munkajogi kérdésekben torténé jogi tandcsadas; munkaiigyi vitdban jogi allasfoglalas
adasa.

2.1.2. Projektmenedzser:

Feladatai kiilénosen:

. a projekt belsé menedzsmentjének iranyitasa,

. a projekt adminisztriciés munkdjanak iranyitasa, ellendrzése,

. a projektben résztvevék munkajanak Ssszehangolasa,

. a projektmenedzsment tagjaival vald kapcsolattartds,

. a kdzremikddd szervezetek képviseldivel valé kapcsolattartss,

. kommunikacié a projekttel kapcsolatban &ll6 szervekkel, intézményekkel,
. a projekttel kapcsolatos eredmények, informaciok ismertetése,

. az elorehaladdsi jelentések hataridejének betartatasa,

. egyiittmiikddés a killsé projektmenedzsmenttel,

. kbzremiikddés a projekt szakmai munkajaban,

. a rendszeres egyeztetd megbeszélések vezetése,szilkség esetén rendezvényeken valé

részvétel,

. a projektben résztvevik és az egyiittmiikd6k rendszeres tajékoztatasa.

2.1.3. Foigazgatoi asszisztens
Az intézmény vezetGjének kommunikdciés, tigyviteli és dokumentécios tevékenységét végzi.

Feladatai killondsen: a vezeté kbzvetlen munkajat segité irisbeli dokumentumok eléallitasa,
szerkesztese, sokszorositdsa; irdsbeli kapcsolattartast szolgdlé levelek, egyéb belsd szervezeti
iratok elokészitése (pl. beszamolok, jegyzokonyvek, -elbterjesztések, megallapodésok,
Jelentések stb.), megszerkesztése. Iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa.
Hatéaridok egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartdsa a vezetd tevékenységéhez kapcsolédéan. A
vezeti megbeszélések, taldlkozasok egyeztetése, titemezése. Kapcsolattartds az intézmény
belsé munkatarsaival, mis egységek vezetSivel. A vezetdi munkihoz szitkséges asszisztensi,

személyi titkari feladatok elvégzése (utazdsszervezés, PR, iigyfélkapcsolat stb.)

rorr

Felelos a hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
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2.1.4. Munka- és tiizvédelmi felelds:

A munka- és tlizvédelmi eldadé felelds a hatdskdérébe utalt feladatok iranyitaséért,
végrehajtasaért, ellenérzéséért.

Feladatait a Foigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése meliett végzi.

. Elkésziti a Munkavédelmi szabalyzatot, a Tiizriad6 Tervet, a Biologiai
kockazatelemzési tervet, az Egyéni védbeszkszokrol szolo szabalyzatot, a Hulladékkezelés és
gylijtésének szabalyzatat, a Mentési Tervet, a Sugirvédelmi szabalyzatot, a Veszélyes
hulladék tarolasi, gyiijtési szabalyzatot, a Rendkiviili események esetén kivetendd teenddket,
Katasztréfavédelmi tervet,

. Az Gjonnan munkaba 4116 dolgozok elbzetes munka- és tlizvédelmi oktatdsat végzi,
ellenérzi, majd a munkavillalok ismétlédd munka- és tiizvédelmi oktatasat biztositja

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

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi targyn j‘ogszabé]yokat és azok
alapjan a szabalyzatokat karban tartja,

. Kivizsgalja az Uzemi és munka baleseteket, melyrdl jegyzkonyvet készit. A
munkatigyi csoport részére pedig a jegyz6konyvbél atad 1. példanyt,

. Munkabaleset nyilvantartokonyvenek vezetése,

. Veszélyes gépek, munkaeszk6zok, lzembe helyezésénél, djrainditasanal vald
kozremiikddés az akkreditalt szervezettel,

. Munkavédelmi hatésagokkal és az NNGYK-val valé kapcsolattartas,

. Veszélyes hulladék gyiijtésének helyét kijeltli és gondoskodik a veszélyes hulladék
elszéllitasanak megszervezésérol,

. A veszélyes hulladéknapldt és anyagmérleget készit, arrdl éves bevallast készit és
tovébbitja az illetékes hatdsag felé,

. A zaj,- rezgés, - és sugarzasvédelemmel kapcsolatos elbirdsokat betartasardl és
megfelelo védoberendezés biztositdsardl gondoskodik, :

. Vizsgdlja a létesitményben tartozkodok szamat, Osszetételét (kor, nem,

mozgasképesség) és a rendelkezésre 41l tiizvédelmi felszereléseket, oltdanyagokat

. Kezeli a tlizvédelmi és a veszélyes anyagokra vonatkozo adatbazisokat
. Elemzi a létesitmény tiizvédelmi helyzetét,
. Az OTSZ-ben meghatirozott tlizolté eszkbzbk és felszerelések, biztonsagi jelek,

jelzések meglétének, alkalmazasanak figyelemmel kisérése,
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. Eves tiizvédelmi szemle végrehajtdsa, dokumentalasa,

. Vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, és kezeli a kapcsolddé dokumentumokat

. Egyéni és kollektiv védbruhazat, védofelszerelések személyre sz6l6 meghatdrozasa
munkahely és munkakdrok szerint kimutatas készitése,

. A munkavallalok egészségét és biztonsagdt veszélyeztetd munkahelyi kockazatok
crtékelése — kockazat elemzése, évenkénti felillvizsgalta, dokumentilasa a Mvt. —ben
meghatarozott résztvevikkel egyiitt.

. A munkakoriikh6z kapcsolédé ,,Beszallitok™ értékelése.

2.1.5. Egészségfejlesztési, Lelki Egészségfejlesztési iroda:

EFI/LEFI] irodavezet6 feladatai kiilénosen:

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

Havi jelentések készitése, feliigyelete

. A dokumentéciét és az id6szakos statisztikat alapvetden szamitdgépen vezeti
. A jarasban zajl6 jo gyakorlatok dsszegyijtése dokumentalasa
. Ongyilkossag, depresszi6 megel8zését célz6 programok kidolgozasa és megvaldsitasa

az iskolai, munkahelyi és kozosségi szintéren a relevans helyi szervezetekkel, A program
megvaldsitisdban résztvevd intézményekkel valé kapcsolat kialakitisa, konzultacio,
folyamatos visszajelzés nyomon kévetése

. Hatékony mentélis egészségfejlesztési modszertan alapjainak kidolgozasa

. A mentélis egészségfejlesztési kapacitasok egyiittmiikodésének eldmozditdsa,
tevékenységiik 6sszehangolasa

. Sziil6i készségek javitasat célzo kdzosségi tevékenységek megvalositésa, timogatdsa

a védondkkel egyiittmiikédve

2.1.6. Kozponti postizo, iktatd, irattiros:

Feladatai kiilontsen:

. Postai levél-, csomagkiilldeményeket kézbesit, vélogat és egyéb kapcsolodd
feladatokat ldt el.

A kdzponti irattarosi feladatai:
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. Az irattdri dokumenticiok kezelése, rendszerezése, nyilvantartisba vétele,
visszakereshet6vé tétele, selejtezése i

. az irattarban tarolt és az irattarbol kiadott anyagok naprakész nyilvantartasa;

Felelds:

Feladatinak szinvonalas ellatasaért. Irattari terv ¢€s kapcsolatos (rlapok évenkénti
feliilvizsgélataért, maodositaskészitéséért. Felligyeli, ellendrzi a teriiletéhez tartozd
dokumentéiciékat, jelzi a hiadnyossagokat, kezdeményezi azok megsziintetését, ellenbrzi a
helyesbitd intézkedések végrehajtasat €s hatékonysagat,

Kdzponti itkatoi feladatok:

A kozponti iktato feladatai kiilondsen:

- Postazas,

= Bej6vo és kimend iratok, e-mailek iktatdsa, atadasa az iigyintézdnek.

= Tktatott, irattdrazott dokumentumok elGkészitése és atadasa a kodzponti irattdros
részére.

2.1.7. Mindségiranyitasi munkatdrs:

. Mindségiigyi rendszer bevezetése, aktualizalasa, tanisittatasa ésa fiiggetlen tanusitas
fenntartasa,

. A mindségpolitika és mindségiigyi célkitlizések képviselete és érvényesitése.

. A Korhaz képviselete kiils6 szervezetek felé mindségbiztositasi kérdésekben.

o A belso- és klinikai auditok iranyitasa, felligyelete. Eltérések esetén kivizsgélja vagy

e

kivizsgaltatja azok lehetséges okait és javaslatot vagy utasitast ad megel6zd, hibajavito,
helyesbitd tevékenység vonatkozasdban a szervezeti egységnek.

. A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztill a rendszer szabdlyozasanak
feliigyelete.

. Mindségilgyben képviseli az intézetet.

¢ A munkateriiletére vonatkozé munkamoédszerek, munkakérok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megk&vetelése, rend és fegyelem megkovetelése és
betartasa.

o A terilletére vonatkozé miikddési folyamatok, kvetelményeinek ismerete és alkalmazasa.
* A folyamatokra vonatkozé k&vetelmények, utasitisok megismertetése és folyamatos

betartatasa a dolgozokkal.
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e Ellenérzési jogosultsiga van a szabilyzatokra, illetve a mindségiigyi dokumentumokra és

eljarasokra vonatkozdan,

¢ Szabalyzatok, eljrasok, protokollok, utasitisok ismerete, nyilvantartasa, Grzése.

* A mindségligyi szabilyzatokban, utasftasokban rogzitett feladatok elvégzése és

ellenérzése.

» Mindségiiggyel kapcsolatos oktatasokat, képzéseket szervez és tart, kiilondsen a beteg

kévetelmények, elvarasok, tudatositisa érdekében.

» Mindségiranyitdsi iroda miiksdtetése, koordinaldsa.

A dokumentalt feladatokon tilmenéen valamennyi a munkakorhoz kapcsoldddan, a felettese

altal meghatérozott feladat ellitasa.

* Rezidens Akkreditalt képzshely nyilvantartas vezetése, RENY programon keresztiil a
szakképzp helyek akkreditalésanak ligyintézése,

¢  Panaszok nyilvantartasa és panaszok kezelése.

2.1.8. Study koordinstor:
Az 1j és a folyamatban lévé study-k koordinélasa.

2.1.9. Mosoda:

Mosoda lizem

1)

2)

3.)

4.)

Mosas

Feladata az osztalyokrél, szakrendelésekrdl a mosodaba keriil szennyes ruha atvétele, illetve
a tisztaruha visszaaddsa a munkahelyekre.

Részietes feladatok:

Szennyes ruha dtvétele:

szennyes zsdkok tételes atvétele — mérése -, a zsdkok mennyiségének és mért siilyanak pontos
vezetése.
A gazdasagi novérek jelenlétében a zsdkok tartalmanak szambavétele, osztilyozisa (pld.

lepedd, paplan, parna, stb.).

Szortimentek készitése — szallitasra valo elGkészités zsakokba, majd konténerekbe rakisa. Az
igy el6készitett textilia - szallitolevél alapjan - atadasa a BVOP altal kijel5it mosoda felé
Szallitdlevelek pontos vezetése,

Kiilon szabalyzat rendelkezései az iranyaddak!
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A higiéniai eléirasoknak megfeleld technoldgidval végzett mosas.

Vasalas

A ruha milyenségétol figgé vasalas — mangorlas, a javitasra szorulo textilia
kivalogatasa

Varroda
- A varrond feladata a javitdsra leadott textilia javitasa, vagy a selejtezésre javaslattétel.
- Kezelbruhak elkészitése (az osztilyok és raktar igényei szerint, amit az osztalyvezetd
elrendel, figyelemmel az anyagfelhasznalasra).
Raktarozasi feladatok:

A tiszta textilia atvétele, szillitdlevél alapjan, a BVOP éltal kijel6ltmosodatdl, valamint a
mosoda {izemtdl.

A szennyes ruha atvételekor kiallitott szallitlevél alapjan a tiszta textilia kiaddsa az €rintett
munkahelyek részére.

2.1.10. Elelmezés:

Feladatai:
. Etlaptervezés,
® Beszerzés,
. Raktarozas,
. Eltkészités,
. Etelkészités
. Talalés,
* Mosogatas,

. Hulladékkezelés,
. Adminisztracié
Elelmezésvezeto feladatai:
Az élelmezési iizem munkajinak irdanyitisa és ellendrzése, ezen beliil:

- iranyitja a csoportvezetd szakdcs munkéjat, rajta keresztiil a konyhai dolgozdk tevékenységét,
- iranyitja a tdlalds csoportvezetd, rajta keresztill a talalés dolgozék munkajat,

- irAnyitja és ellenorzi a raktarosok, irodai dolgozok munkajat,
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- irdnyitja és feliigyeli a beszerzéseket, megrendeléseket, kiilonds tekintettel a
koltséghatékonysagra, tovdbbd a kozbeszerzésekre, kdzpontositott  kézbeszerzésekre
vonatkozo réndeletekre, helyi szabalyozésokra,

- kapcsolatot tart a beszallitékkal,

- irdnyitja az intézmény betegeinek gydgy élelmezését, ennek érdekében egyiittmikddik a
dietetikusokkal,

-  irdnyitja az alkalmazotti étkeztetést, a vendégélelmezést négy menils valasztékkal,

- irdnyitja és feliigyeli az étkezési jegyek 4rusitasat, az ételrendeléseket,

- gondoskodik a raktéri elszamolasok szabalyszerliségének betartatasaral,

- feliigyeli a kbzponti mosogatast,

- feliigyeli és szigoruan betartatja az élelmezési fizem funkci6jdbol adodo specialis higiénés
szabalyokat,

- gondoskodik a fethasznalasra keriilé anyagok, edények potlasarsl,

- gondoskodik a HACCP rendszer miikddtetésérél, az abban foglaltak maradéktalan
betartasardl, és annak naprakészségérdl,

Az élelmezés miikidést kilon mikadési szabdlyzat szabdlyozza. llletve Tevékenységiik
részletes leirdsa a munkakori leirdsban taldlhato.

2.1.11. Szillitasi csoport:
- A korhiz székhelyén és telephelyein, illetve a Virmegyei egészségiigyi intézményekbe

sziikséges személy és teherszallitasi, laboratériumi mintik és vérkészitmények szillitisa
feladatok végzése, azintézmény dltal biztositott gépjarmiivel.

- Soron kivilli belsé szallitisi igények kielégitése.

- A korhaz székhelyén és telephelyein kézi anyagmozgatas, rakodasi feladatok végzése,
illetve a

- tehergépjirmiivek rakodasa.

Feladatait a munkakéri leiras, valamint az érvényben 1évé magasabb szinti, illetve intézeti

szintiivonatkozé jogszabilyok, szakmai protokollok alapjin végzi.
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2.2, Integritis felelds:

Feladata a szervezeti integritist sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése, az Intézmény szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljérasrendje
szabalyzatban meghatdrozott szervezeti integritdst sértd esemény kezelését célzd eljaras
meginditdsdra javaslattétel, tovabba a jelen szabalyzatban meghatirozott egyéb feladatok
ellatisa. A szervezeti integritast sértd események kezelésének felelése felkérheti a konkrét
gy el6készitésére, kivizsgéldsira, a szervezeti integritist sértd esemény kezelését célzo
eljaras lefolytatasara az Intézmény jogtanacsosat.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének feleldsét akadalyoztatas esetén az 4ltala

kijelslt, helyettes személy helyettesiti (Féigazgatoi titkdrnd)

A szervezeti integritist sértd események kezelésének felelése a kbvetkezd adminisztrativ

feladatokat latja el:

a) a jelen fiiggelékben elbirtak betartasinak feliigyelete;

b) a szervezeti integritast sértd események megel6zésének és kezelésének eldsegitése;

c) a szervezeti integritist sértd események megeldzését szolgdlé képzések
megszervezese;

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

események megeldzését szolgdlé  munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrSl sz6l6

feljegyzések nyilvantartdsa;

e) a szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész
vezetése;

f) adatszolgdltatds és idszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése;

g) az eljarasrend felillvizsgalata, javaslattétel a korszeriisitésére.

A szervezeti integritast sértd0 események kezelésének felelose a kdvetkezd operativ

feladatokat latja el:
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a) a bejelentések jegyzokinyvbe vétele (Személyes bejelentés, meghallgatas: Integritasi
Tanacsadénal, Karolina Kérhdz és Rendeldintézet 1V. emelet Mindségiranyitasi irodaban;

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

b) a szefvezeti integritist sértd események okainak kivizsgalisa; Féigazgato felé torténd
felterjesztése
c) a feltért szervezeti integritist sértd események mindsitése, rangsorolasa,
csoportositdsa;

d) a varhato kdvetkezmények, hatasok felmérése;

e) dontés elokészités, tajékoztatas, dokumentdlas;

f) az intézkedések gyakorlati megvaldsitisanak figyelemmel kisérése;

g) az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasanak nyomon kévetése, monitorozésa;

h) a szervezeti integritdst sértd események ismétl6dését megakadalyozé intézkedések

kidolgozasaban valé részvétel;

i) a személyiségi jogok védelme.
2.4. Infekciokontroll csoport:

Feladata az egészségiigyi ellitassal sszefliggd fertdzo betegségek kialakulasiban szerepet
Jatszd tényezdk ismeretén, elemzésén alapulé fertézések megel6zésére irAnyuld intervencids
tevékenység, valamint a fertézések megelézésére és gydgyitdsara alkalmazott antibiotikumok
ésszerli &s ._l-(ﬁltséghatékony felhasznéldsanak tervezése, elemzése, ellendrzése, illetve az
antibiotikumokkal szembeni rezisztencia kialakuldsa és terjedése ellen alkalmazott

modszerek Osszessége

2.4.1. Korhaz higiénikus felel6s:

Feladata kiilonésen:

. a higiénés rend feliigyelete, higiénés tevékenység, az ide vonatkozé
min0ségbiztositdsi tevékenység folyamatos elGsegitése, valamint a mindségligyi
dokumentumok naprakész tartdsa.

. Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban illetve miikddési szabalyzatban, valamint a

Foigazgato dltal esetenként meghatarozott feladatokat.

. Ellerérzi és feliigyeli: Kézponti Sterilizald fertétlenitési és sterilizalasi tevékenységét.
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. Fert6tlenitészer koordinatorként ellatja a korhazban alkalmazott ferttlenitdszerekkel
kapcsolatos tevékenységek szakmai feliigyeletét. A fertdtlenito takaritas rendszerét.

. Felilgyeli az intézetben a rovar- €s ragcsaloirtast.

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

. Feljegyzi a higiénés szemle soran tapasztaltakat irdsban, értékeli és az észlelt higiénés
kifogasok megsziinésére javaslatot tesz, amit az intézet vezetGsége felé tovabbit.

. Vizsgilja az osztdlyokon a fertéz$ forrdsokat, azok terjedési moédjait, a fertdzés

kockazat néveld tényezoket.

. Figyelemmel kiséri:

. A fertdzések korokait, a kbrnyezetben eléforduld kérokozékat.

. A dolgozok személyi higiénéjét, higiénés magatartasat,

. Orvosi beavatkozdsok higiénéjét. I

. Betegek elhelyezését, kiilonds tekintettel az izolalas lehetdségére.

. Beteglatogatds rendjét, valamint jarvany idején a létbgatﬁsi tilalmat eloird

rendelkezések végrehajtasat,

. Altaliban az osztily higiénés helyzetét befolydsolé miiszer- eszkéz és textilia

ellatottsagot.

. Takaritas eredményessegét.

. Szilkség esetén részt vesz a nosocomidlis fertdzésekkel kapcsolatos surveillance
tevékenységben.

. Részt vesz a korhazi fertbzésekkel kapcsolatos vizsgalatok megtervezésében és

kivitelezésében, kdrnyezet-mikrobiolégiai mintakat vesz.

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

. Intézeten beliili miszaki felajitdsok, atalakitdsok alkalmaval tervbirdlat elvégzése.

. Részt vesz szakmai tovabbkepzéseken, az ott hallottakrél beszidmol a vezetdinek és az

osztalyokon.
. Beszdmolot készit munkajardl a foigazgatd utasitasa alapjan.
. Helyszini higiénés ellendrzést tart, amely kiterjed a gyogykezelés és a betegellatas

higiénére, valamint a kiszolgal6 egységek higiénés helyzetére.
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Tevékenységének részletes leirdsa a munkakori leirdsban taldlhaté.

2.5. Adatvédelmi tisztvisel6 :

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

kézremiikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositisaban;

ellenérzi a GDPR, az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé més jogszabdlyok,
valamint a jelen szabalyzat, tovabbi az Intézmény egyéb belsd szabalyzatai
rendelkezéseinek a megtartasat, belsd adatvédelmi ellendrzési eljarast folytat le;
kivizsgalja — az érintett szakterilletek és a megbizott ligyvéd bevonasdval — a neki
cimzZett panaszokat, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére
hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozdt;

a megbizott ligyvéddel és az informatikai szakteritlette] egyiittmiikédve elkésziti az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot;

a megbizott iigyvéddel egyiittmikodve gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
oktatasarél [elsésorban az intraneten kozzétett segédanyagok 0tjan];

a megbizott iigyvéddel egyiittmiikédve személyes adatok kezelésére vonatkozé
eldirasokrol tdjékoztatast nyijt, tanacsot ad;

személyes adatot is kezeldé 0j informatikai rendszer belsd fejlesztéssel torténd
bevezetése sordn kdzremitkddik az adatvédelmi hatisvizsgalatot lefolytatdsaban;

az adatvédelmi incidenskezeléssel kapcsolatban elldtia a jelen szabalyzat szerinti
feladatokat;

vezeti az Adatkezelési Nyilvantartast

éves Osszefoglalo jelentést készit a foigazgatd fSorvosnak;

kapcsolatot tart és — megbizott ligyvéd és az iigy természetébsl adéddéan esetenként
egyeb szakteriilet munkatarsainak bevonasaval — egyiittmiikédik a Hatésaggal;

az Orszagos Korhaz Fdigazgatosag szdmara adatszolgaltatast teljesit.

2.6. Varmegyei iranyit6 és koordiinacios munkatars

Feladatai;

- Kapcesolattarts a varmegyeiiranyfté intézmény és intézménylink kozott
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o Telefonos kapcsolattartas,
o Email kapcsolattartas,
o Adatszolgaltatasok teljesitése

Fobb feladatit a varmegyei Iranyitd intézmény kiilon munkakéri leirdsban ropziti.

2.7 Intézményi Foégyogyszerész, gyogyszereszek:

A fogydgyszerész tevékenysége a gyogyszerelltas szervezése, ellendrzése terén az intézmeény
egészére kiterjed. Biztositani kételes az osztdlyok megfelel6 gyogyszerrel torténd ellatasat, s ezzel
osszefiiggésben gondot forditani a megfeleld gyogyszer beszerzésére, a takarékossig €és a

gazdasigossag figyelembe vételével.

Bovebb feladatkdroket, jogokat és hataskdriket a munkakdri leirésa tartalmazza
2.8.0rvos igazgatd:

Az orvosigazgaté feladatkiorébe tartozik - a foigazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett - a
gyogyintézetben nyijtott orvosi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek keretében killondsen:

a) az egészségligyi dokumentacid vezetése szabalyszeriiségének biztositdsa és feliigyelete,

b) az iigyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

c) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
d) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban vald k&zremiikdés,

e) a betegjogi képviseldvel valé kapcsolattartas,
/) az egészségiligyi hatésigi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

g) a hézirend rendelkezései végrehajtasanak ellenbrzése,

h) a gydgyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

i) a gy6gyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzése,
j) a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségligyi

dolgozoktovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

k) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott tovabbi feladatok ellatéisa.

Az orvosigazgatd kbzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.8.1. Orvos igazgatoi titkarsag
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* Az orvos igazgatdi titkarsagon folyé titkarndi munka zavartalansaganak biztositasa, a
beérkez6 kiilénbozo szervezeti egységek iratainak szakszerii kezelése, tovabbitasa az
{igyintéz§ felé.

o Szakmai vezetotestiileti itlés jegyzokényveinek elkészitése.

*  Tanulményi szerz8dések (Orvos, Gydgyszerész).

.

2.8.2. Intézményi klinikai szakpszicholégus, pszicholégus:

Az Intézmény pszichologusa osztalyszervezetbe nem tartozé 6nallé munkakért 14t el.
Feladatkore. kiiléndsen:
e Az os:ztélyok fekvo- és jard beteginek pszichologiai ellétdsa.
s A kéivetlen betegellatas mellett tanacsokkal, véleményével timogatja a munkatarsait.
* A szervezeti egységre vonatkozé munkautasitasokban meghatarozott feladatok

ellatdsa

2.8.3. Osszevont laboratériumi és transzfuziologiai osztaly osztilyvezetdi:

Osztalyvezetd Feladatai kiilonésen:

. Munkéja sordn figyelembe veszi az egészségiigyi szolgéltaté szervezet bejelentkezést,
elojegyzést, regisztriciot, betegfelvételt és tajékoztatast szabalyozé dokumentalt eljardsait.

. Minden vizsgdlt vagy kezelt betegrél a hatilyos jogszabalyok, szakmai eldirasok
alapjén dokumentéciét hoz létre és vezet, gondoskodik a kitoltés teljességérol. A
betegdokumenticid kezelését a hatdlyos jogszabalyok, szakmai -eldirdsok figyelembe
vételével vezeti.

. Az egységes betegellatds érdekében figyelembe veszi a vonatkozé hatélyos
jogszabalyokon és egyéb szabalyozokon — hivatalosan kdzzétett orszagos szakmai
iranyelveken, szakmai protokollokon - alapuld bels6 szabalyokat, eljarasokat

. A magas kockézat(l betegek ellatasat a belst szabélyok és eljardsok alapjan végzi.

. A siirgosségi betegek ellatasat, az (jraélesztést célzé beavatkozdsok alkalmazésat
szakmai felkésziiltsége szerint végzi.

. A vér és vérkészitmények kezelését, hasznalatat és dokumentaldsat bels6 szabalyok és
eljardsok alapjén végzi.
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. A betegellatas soran csak hatdsdgi engedéllyel rendelkezé anyagokat, gydgyszereket
és felszereléseket hasznal.

. Részt vesz a nosocomidlis infekcid elleni preventiv eljarasokban

2.8.4. Osztalyvezetd foorvos feladata:
Az osztalyvezeté foorvosok és a szakmacsoportok vezetd orvosai vezetik a fekvdbeteg ellato

osztilyokat, részlegeket és szakrendeldket (tanacsadok), kozpontositott diagnosztikai, terapids,

valamint egyéb osztalyokat.

Az osztalyvezetd foorvosok, szakmacsoportok vezetdi, az apolasi osztaly vezetbje a fGigazgato,
illetdleg - az 4ltala meghatdrozott kérben - a Kkijeldlt helyettese irAnyitasa alatt végzik

tevékenységiiket.

A fekvobeteg osztalyokat az osztalyvezetd, szakmacsoportvezetd fGorvos irdnyitja, - akik teljes
jogkdrrel és feleldsséggel iranyitjak szakmacsoportjukat, a hozzitartozé szakrendelések, részlegek,

munkacsoportok munkajat.
Irdnyitja a szervezeti egységbe tartozo osztalyt.

Egyiittmikédik az osztilyvezetd dpoléval, ellendrzi az egészségligyi szakgoldozok és egyéb, az

osztalyhoz beosztott kisegitd dolgozok tevékenységét.
Koordinalja az osztaly orvos-szakmai-, apolasi szakmai — és mindségiigyi tevékenységet.

Felelés az altala vezetett egység hatékony szakmai és gazdasagi miikddéséért, a beutaltak
szakellatdsaért, az egészségiigyi és helyi minbségilgyi rendelkezések és a belsd szabélyzatok
végrehajtasaért, a hivatali titok megtartisaért, a szabdlytalansdgok kezelése sordn a sziikséges
intézkedések megtételéért. Felelés a szervezeti egységre vonatkozd betegfogadasi lista vezetéséért,
Felelds tovabbid az osztaly szakmai teljesitményével Gsszefiiggd — finanszirozassal kapcsolatos —

jelentések elkészitéséért valamint ellenbrzéséért.

Elkésziti az iranyitasi jogkorébe tartozd dolgozok munkakdri leirasat. Meghatarozza az iigyeleti,
készenléti beosztast. Osszehangolja az osztaly dolgozéinak éves szabadsdgolésait, engedélyezi

azokat, valamint a dolgozok tavollétének idejére gondoskodik azok helyettesitésérdl.
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Biztositja a sziikséges dokumentaciok vezetését és feliigyeli az Adatvédelmi Szabalyzatban eldirtak

és az etikai el6irasok betartasat.

Irinyitja az osztdly tudomanyos munkassagét. Javaslatot tesz a Féigazgaté felé az osztély targyi
felszereltségének fenntartisdra bévitésére. Bérezési, jutalmazis, munkafelvételi, til-munka-
elrendelési, munkaszervezési kérdésekben altalaban a dolgoz6k élet- és munkakérillményeit érintd

kérdésekben éllast foglal.

Gondoskodik a tarspsztalyok féorvosaival valo egytittmiik6désrol, altalinos betegellatasi és szakmai
konzultaciét érintd kérdésekben. Indokolt esetben munkaidén til is részt vesz az osztaly szakmai
gyogyité munkajaban. Gondoskodik a jogszabalyi, a BFKH, a munka-, és tiizvédelmi,
népegészségiigyi eldirdsok betartisarél és betartatasarol, a gondjaira bizott intézményi vagyon,
tulajdon megérzésérdl, illetve fokozott védelmérs|.

A Fdorvosi Tandcs iilésén szavazati joggal részt vesz. Az osztalyvezet$ akadalyoztatésa esetén az
lilésen az allando helyettese vesz részt. Az osztalyvezetd foorvos, Apolasi osztalyvezetd
helyettesitését az altala kijellt orvos latja el, a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval tértént elézetes
egyeztetés szerint.

2.9.Apolssi igazgaté:

Az apolési igazgatéfeladatkorébe tartozik - a foigazgatd kbzvetlen iranyitisa mellett - a
gyogyintézet élt;ﬂ nyljtott apolési tevékenység felligyelete és a tevekenységek 8sszehangolasa,
ennek keretében killéndsen:

a) a kérhazi dpoldsi dokumenticié szabilyszerii vezetésének, a dokumenticié szakmai
tartalménak feliigyelete,

b) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

¢) a betegek ltal bejelentett panaszok kivizspaldsaban valé kézremiikddés,

d) a betegjogi képvisel6vel valé kapcsolattartds,

e) a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

£ a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtisénak ellenbrzése,

& a gydgyintézetben apoloi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakdrben foglalkoztatott

egészségiipyi dolgozék tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

h) a szervezeti és miikidési szabélyzatdban meghatarozott tovébbi feladatok ellatésa.

Az apolasi igazgat6 kozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységek feladatai:
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2.9.1. Apolasi igazgatoi titkarsdg:

Tevékenysége az dapolasi igazgatdsagra, az #poldsi igazgatd altal raruhazott feladatok
ellitaséra terjed ki. Feladatai ellatisa soran, az dpolasi igazgatdé megbizasa alapjin
kapcsolatot tarthat a korhaz valamennyi szervezeti egységével és dolgozojaval. A titkarndt
tavollétében a fOigazgat6 altal kijeldlt dolgozd helyettesiti. Felelds a hatdskorébe utalt
feladatok végrehajtasaért.

Feladatait az apolasi igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.

A titkarno feladatai killondsen:
Az dpolasi igazgatd és helyettese ligyviteli tevékenységének (adminisztracio, leirasi munkak
stb.) ellatasa. A szervezeti egységek iratainak szakszer( kezelése.

A titkarsagra beérkezé iratok, killdemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzat szerint.

Ertekezletek jegyzokdnyveinek elkészitése. Az apolasi igazgatdi és a helyetteseit6l kapott
eseti megbizasok teljesitése

"

2.9.2. Apolasi igazgatéi helyettes:

* Kapcsolatot tart a fekvobeteg osztdlyok fondvéreivel, jarGbeteg szakrendeld
asszisztensével, ellen6rzi az dpoldsi munkat és beszdmol az dpolasi igazgatonak.

e Tagja a FénOvéri Tanacsnak.,

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

o Résztvevbije az apolasi igazgatasi ellendrzéseknek (pl.:szakmai)

* A betegszillitds szakmai felligyeletét ellendrzi. Kapcsolatot tart a csoportvezetovel.

e Hataskore:

o Helyettes vezetdi tevékenysége kiterjed az intézet egészségiigyi szakdolgozdira és a
betegellatasban kdzvetleniil részt vevo kisegité allomanyt dolgozékra.

e Szakmai hidnyossigok észlelésekor jelentést készit, esetlegesen javaslatot tesz az

apolasi igazgatonak.
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e Kotelezettségek:

* Munkajarol folyamatosan téjékoztatja az apoldsi igazgatét.

e MunKakérébdl adodé tevékenységek maradéktalan ellatasa,

» Munkdjaval dsszefliggd jogszabalyok megismerése, betartasa és betartatasa.

* Az dpolasi dokumentdcié szabalyainak ismerete, annak szabélyszeriiségének
biztositasa, feliigyelete és ellendrzése.

* A hézirend rendelkezéseinek végrehajtasanak ellendrzése.

¢ Hetente l-szeri megbeszélés az apolasi igazgatoval.

e Azintézmény higiénés rendjének feliigyelete, ellendrzése.

o [rasbeli figyelmeztetés esetén javaslat tétel.

¢ Kitiintetésre, jutalmazisra javaslat tétel.

* Munkéja soran a tudomdsdra jutott egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolédd személyes
adatokat titokként kezeli és megérzi, ennek megszegése az erre vonatkozo
Jogszabélyokban leirtak szerint szankcionalhatok. (1997. évi XLVIL. térvény az
egészségilgyi és hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérol).
Titoktartdsi és tdjékoztatasi kotelezettségre vonatkozd eléirasokat maradéktalanul

betartja.

2.9.3. Betegkisérdk:
Munkakérének altalénos feladatai kiilénésen:

* A betegeket vizsgélatra, kezelésre szillitja. A betegek szallitisanak maédijat, és eszkozét
illeten kiteles betartani az osztélyvezetd orvos, fénévér, dpold, asszisztens, szakdolgozé
utasitasait.

* A betegszallitast igénylo (osztély, részleg, szakrendeld) szillitasra vonatkozo szabalyait,
annak rendjét ismeri, betartja.

* Betegazonositast végez (osztély, részleg, szakrendeld) apold, asszisztens feliigyelete mellett,
(Bemutatkozik, megkérdezi a beteg nevét)

e Valamennyi vizsgalat soran, szilkség esetén segitséget nyujt a beteg elhelyezésénél,

rogzitésénél, sziikségszeriien higiénids szabalyokat betartva, véddeszkdzoket hasznalja.
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Munkaidejében az intézmény valamennyi osztalyainak, részlegeinek munk4jéban segédkezik
az agyrdl lecsiiszott, elesett beteg dgyba t6rténd visszahelyezésénél, dpoltak kiilltetésénél,

emelésénél, sétaltatdsandl, sziikség esetén miitdben a beteg elhelyezésében.

2.9. 4. Osztilyvezet fondvérek, részlegvezeto fondvérek, féapolo:
Feladatai kiilonésen:

0j szakdolgozdk fogadasa, elvéarasok ismertetése, protokoll szerinti munkavégzes
megvaldsitasa.
Az osztalyos apolé, illetve szakdolgozoi tevékenységének irdnyitdsa, Osszehangolasa és
ellendrzése.
Az osztly tevékenységét érintd belst utasitasok, szabalyozisok végrehajtasa.
Az osztily szakdolgozéi munkabeosztasanak és ligyeleti rendszerének szervezése €s
eliendrzése, az éves szabadsagolasi litemterv elkészitése. I
Figyelemmel kiséri a szakdolgozdi regisztracids kartyak meglétét.
Az osztaly higiénés rendjének betartasa. .
Munkafegyelmi és etikai kdvetelmények betartasa és betartatasa.
Az osztaly adminisztricids és dokumentécids tevékenységének irényi?ésa az alabbiak szerint:
o az dpolisi dokumentacié pontos vezetése, tdvozési lapokig terjedden,
o amindségiranyitasi feladatok betartdsa, standardok, protoLI;ollok hasznalata,
tovabbfejlesztésiik folyamatos megvaldsitasa.
Segiti a korhdz menedzsmentjét:
o a biztonsigos betegellatas megvaldsitasaban,
o anozokomialis artalmak kikiiszobolésé€ben,
o a munkavédelmi elGirasok betartdsaban,
o a betegjogok érvényesitésében.
Gondoskodik a leltari fegyelem és vagyonvédelem betartasardl.

Gondoskodik a munkakdri leirasok eldkészitésérol €s betartésér(')l:

Felelgsségi kore:

Felelés az osztalyon folyd tevékenységekre vonatkozd jogszabalyok hatalyosulaséért, a
kdrhazi szabilyozéasok apolasi és szakdolgoz6i vonatkozasainak megvalosulasaért.

Felelts az osztaly koltségvetési tervének takarékos megvalésitasaért.
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- Felelds az adott osztalyon folyé apoléi, szakdolgozoi gyogyitd-megel6z6 munka eredményes
elvégzéséért, a szakmai tevékenységek szakszeriiségéért, az etikai kdvetelmények és a

munkafegyelem betartisaért, illetve betartatdsaért, a betegjogok érvényesitéséért, az orvosi titok

megorzéséért.

Megbeszéléseken vald jogosultsdga:
Kotelezd meghivassal Kell biztositani részvételét az alabbi iiléseken, rendezvényeken:
o Fo6nbvéri Tanacsiilés,
o iinnepélyes események,
o szakdolgozdi tudomanyos €s tovabbképzd rendezvények.

2.9.5. Vezet6 asszisztens, szakasszisztensek:
-Egészségiigyi tevékenységét a meghatarozott kompetenciak vonatkoziséban végzi.

- Egyéni dontés alapjan 6nélléan (6nallé funkci).
- Orvos utasitasara:
— ©nalléan (fliggs funkcio),
— azorvossal egyilltmiikodve (egyiittmiikadé funkcid) végzi

— Az osztily/részleg higiénés rendjének betartisaért (az aszepszis - antiszepszis szabdlyainak
megfeleléen), fertéz6 betegek esetén a jarvanytani eléirasok betartasaért.

~ Intézmény el6irdsa szerint, eszkozoket elokészit sterilizalashoz, fertétlenitd eljarasokat
alkalmazza.

— Sterilizalasi €s felhasznalasi id6ket ellenérzi.

— A higiéniai, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat betartja és betartatja.
Ezen ismeretei bdvitése és fenntartasa végett részt vesz, a kitelezs képzéseken.

— Betartja és betartatja a személyi higiénia szabalyait.

- Munkavégzése soran higiéniai eldirdsok és sériilés veszélye miatt nem hasznalhat ékszert,
muikdrmét, kdromlakkot,

— Munkavédelmi eszkozoket és egyéni véddeszkdzoket eliras szerint hasznalja.

— Szakmai fogyd anyagok, siirgbsségi tdlca eszkozeit, fogyd gydgyszerkészletet az osztaly
eldirasai szerint ellendrzi. Hasznélat utdn hidnyzé eszkdzoket, anyagokat haladék nélkiil
potolja, ill. hidnyt jelzi a fondvérnek/részlegvezetdnek.

- Kﬁtelezettséée az eszk6zok, szakmai és fogyd anyagok, gydgyszerek takarékos felhasznalésa,
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2.9.6. Kézponti miité és sterilizil6 szakdogozéi:

e rr

A fomiitosnd feladatai:

a miiték személyzetének, tanuld miitésndinek koordinalasa

a mitos asszisztensek iigyeletének elkészitese,

az ligyelet megszervezése

az ligyelet leaddsa a titkarsagra

igyeletcsere engedélyezése, titkarsagra torténd lejelentése

miitdsegédek iigyeletének elkészitése, tevékenységeik figyelemmel kisérése,

a miitd személyzetének szabadsagtervezetének elkészitése, biztositva a miitdk zavartalan
mitktdését,

a miitbben dolgozd személyi anyagdnak kezelése, (munkakdri leirdsok készitése,
feliilvizsgélata, alkalmassagi vizsgalat)

gazdasagi ligyintézes

szakmai anyagok rendelése, készletek figyelése

a miiték takaritasanak a feliigyelete

o A napi miitéti program menetének koordinildsa, az ezzel kapcsolatban felmeriild

problémak menedzselése, megoldasa.

o Kapcsolattartas a manualis matrix osztalyaival.

¢ A miitében hasznalatos gépek éves érintésvédelmi felillvizsgalatanak folyamatos

figyelemmel kisérése.

» A leltdrba vett anyagok, eszktzok feliigyelete.

Miitossegédek:

7:15: a miitd reggeli portalanité takaritdsa, az elektromos berendezések ellendrzése,

elokészitése, az elsd miitéthez szilkséges steril talcik, anyagok eldkészitése

8:00 — 15:00 kdzdtt: mobil RTG késziilék, nagyfrekvencias vagokészillék, laparoscopos

torony, arthropumpa, kdzponti szivé kezelése

A szdvettani anyagok és bakteriologiai leoltasok protokoll szerinti kezelése és

adminisztralasa,

15:00-7:00: hulladékkezeléssel kapcsolatos adminisztracid elvégzése
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Egyéb feladatok: heti nagytakaritds, havi nagytakaritds, Permetezd fertétlenités figyeletben

osztalyokon ill. miitében
Miitdsszakasszisztensek:

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

A miitéiek alait az asepsis-antisepsis szabalyainak betartasa és betartatisa mindenkire
vonatkozéan,

A miltétek alatt a miiszerek, miitéti textilidk szamanak folyamatos ellendrzése, a miitét

zarasakor elszdmolés az operat6rek.

Sterilizdléban dolgozdk feladatai:

A ferttlenitésre, sterilezésre szant anyagokat, eszkozoket, miiszereket csoportositani,
dtvizsgalni, karbantartani, csomagolni, cimkézni

megfelel6 technolégia alkalmazasaval miiszerek és eszkozok tisztitasat, fertStlenitését
végezni :

sterilizdl6-gépeket az el6irasoknak megfelelden lizemeltetni, felhaszn4léi szintii karbantartést
végezni

a sterilizalas hatékonysagit ellendrizni

steril eszkbzoket, miiszereket, anyagokat szallitani, tarolni

a betegellatasban, jarvanyiigyi gyakorlatban speciélis fert6tlenité eljarasokat alkalmazni

2.9.7. Szocidlis mukds:

A szocialis munkas felett a munkaltatéi jogkort az apolési igazgaté gyakorolja.

Tevekenysége kiterjed a korhaz valamennyi osztalydra, az ott eléforduld szociélis feladatokra.

A szocialis munkaést tavolléiében az apolasi igazgaté altal kijelslt dolgozd helyettesiti. A

szocidlis munkas felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Feladatait az polasi igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellentrzése mellett végzi.

Feladatai kiléndsen:

40



- Interji felvétele sordn szocidlis szaktanacsadast nyujt a betegek és a dolgozdk szocidlis
problémainak, nehézségeinek megoldasaban.

- Az intézményhez gyogyitasért, ellatasért, segitségért forduldk és a kornyezetitkben miksdo
rendszerek kozott kapcsolatot létesit -, és folyamatosan tart, azzal a céllal, hogy a
szolgaltatasok, forrdsok, lehet6ségek megismerésével javuljon az ellatottak testi, lelki,
szocidlis allapota.

- Az egyének, csaladok problémamegoldé és kezelé képességének erdsitése érdekében a
szocidlis munkéas a kezelborvos irasbeli megkeresés alapjan fogadja, illetve ha sziikséges
korhazi agyanél felkeresi a beteget, szakirdnyl tdjékoztatast ad a probléma megolddsinak
lehetdségeirdl a vonatkozo jogszabalyok ismeretében,

- Amennyiben sziikséges, illetve lehetséges felveszi a kapcsolatot a beteg hozzatartozgjaval,
sziikebb, tagabb kdrnyezetével (ajanlott levélben, taviratban, t-elefonon, vagy lizenet révén).

- A hozzatartozéval tdrtént megbeszélésrfl, valamint a beteg és a hozzatartozd egyiittes
dontésérdl szoban referdl az érintetteknek, illetve meghatarozott jégszabély értelmeében a
szocilis munkas iigyei intézésében eljar, amennyiben a betegnek hozzatartozéja nincs, vagy

intézkedésre képtelen.

2.9.8. Dietetika

A Dietetikai Szolgalatot a szolgalatvezetd dietetikus vezeti. A dietetikusok felett a munkaltator

jogkort az &polasi igazgatd gyakorolja.
Tevékenységlik kiterjed a koérhaz valamennyi osztalyara, az ott ellatott betegekre.

A vezetd dietetikust tavollétében helyettese, illetve az dpolasi- igazgato altal kijelolt dolgozo

helyettesiti.

Feladatait az dpoldsi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi A dietetikus

felelds a hataskdrébe utalt feladatok irdnyitasaért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
Feladata kiiléndsen:

- Az egyénre szabott diéta Osszedllitasa, illetve a betegséghez kotott taplalkozdsi szokadsok
megvaltoztatasara vald felkészités.

- Tanécsadas.
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Felelos:

-A beteg szakszer dietetikai ellitdsaért, az élelmezés valamennyi dokumentécidjanak
kezeléséért. A dietetikus tevékenysége az Intézmény teljes teriiletére kiterjed.

- Szervezi, irdnyitja és feliigyeli a betegélelmezési tevékenység lebonyolitasat.

- Kapcsolatot tart az élelmezési iizemmel, kézremiksdik az élelmezés kulturalt és higiénés
feltételeinek megvaldsitasaban.

- A Dietetikai Szolgalat vezetdje rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének az elvégzett

tevékenységekrol.

2.9.9. Kézponti gyégytorna és fizikoterapids egység:
A szolgdlat szakdolgozdi: gydgytorndszok, masszérek, fizioterapias asszisztensek.

A szolgélat dolgozdi, osztalyos feladataikat a szervezeti egység vezetOjének irdnymutatasa szerint
végzik.
Feladata kiilénésen:

A gybgytorndszok tevékenysége kiterjed a betegdgy melletti €s tornatermi gydégytornara,
mobilizélésra, rehabilitaciéra, &letmddi tandcsadasra, egyéni torndk betanitisira. A preventiv
szaktanicsadéi munka szervezett formaban a szakma kovetelményeinek megfeleléen a beteg

egészségenek visszaszerzése érdekében valosul meg. A fizikoterapids kezelések elvégzése.

Gyoégymasszéri tevékenység osztilyokon betegdgy mellett. A gydgytornasz, felelds a beteg

szakszerli mozgdsterapias ellatisaért, a gydgytorna valamennyi dokumentici6janak kezeléséért.

A gybgytornasz tevékenysége végigvonul a gyogyité -, rehabiliticids ellatds teljes terilletén, A
gydgytorndsz szervezi, irdnyitja és feliigyeli az Intézmény mozgasterdpias tevékenységének
lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a beteget elldté osztaly dolgozéival, kézremiikodik a gyogytorna hatékonysagdnak
¢s higiénés feltételeinek megvaldsitasaban.

A fiziotherapia dolgozdja felelés a beteg szakszerii fiziotheripias ellatasaért, a fiziotherapia
valamennyi dokumenticidjanak kezeléséért. Kapcsolatot tart a beteget ellatd osztdly dolgozéival,

kézremiik6dik a fiziotherdpia hatékonységanak és higiénés feltételeinek megvaldsitasdban

2.9.10. Védéna:

Feladara kHilbnédsen:
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Egészségligyi tevékenységét a meghatérozott kompetenciak vonatkozasédban végezni,

Orvos utasitasara:

» gndlldan (fliggd funkcio),
» az orvossal egyiittmiikdve (egyiittmiikddd funkcio) végzi.

Tajékoztatja az osztalyon tartdzkodoé varandos anyat:

- avarandds egészséges életmadjardl (taplalkozas, higiénia stb.)

- aviranddssag alatti élettani valtozasokrol

- ateriileti véd6n6i gondozas rendszerérol

- azujsziilstt korai védéndi és haziorvosihazi gyermekorvosi gondozésba vétel
fontossagarol

- arrél, hogy az anyanak a varand6sag 34. hetéig nyilatkoznia sziikséges a vélasztani
tervezett haziorvosi/hazi gyermekorvossal kapcsolatban

- lakcimvaltozas esetén a terilletileg illetékes véddnd értesitésének fontossagardl

Tamogatja, felkésziti az osztilyon fekvé varandos anyat az \jszillstt tapldlasara és elldtasara

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

Téjékoztatja a varandds anyat az anyaotthoni elhelyezés lehetdségeirdl, timogatési fajtakrol

Kozremiikddés:
- aszoptatast tamogaté kornyezet kialak{tasaban
- agyermekvédelemben, sziikség esetén az Ujsziildtt neveldsziiloknél torténd

elhelyezésében, drokbeadas/trskbefogadas elokészitésében

2.9.11. Intézeti gyogyszertar, kizforgalmu gyégyszertar vezetd szakasszisztens, asszisztensek :
» gydgyszerkészitési feladatok: '

o szilard, folyékony, lagy gydgyszerformakat kialakit

» pydgyszeralapanyagokat, laboralt készitményeket adagokra osztja, kiszereli

o készitményeket elbiras szeriien kiszereli

o alkalmazza a megfelel§ szignatirakat, szignal .

o gyogyszerkészités ¢és vizsgalat eszkdzeit, mérlegeket, mérdmiszereket

megfelelden alkalmazza, tarolja
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* nyomon kéveti a mérlegek, mérdmiiszerek kalibréltsagdnak és hitelességének
idejét

¢ sterilezi a gydgyszerkészitéshez szitkséges eszkozoket

o sterilezési probanal kézremikadik

» azaszeptikus tevékenység feltételeinek kialakitasaban részt vesz

» bevizsgalasnal, implealasnal, laboralasnal segitséget nynjt

¢ tarolja a standedényeket

* exszikkdtor helyes hasznélatat biztositja

* nyomon kdveti a gydgyszeralapanyagok, csomagoloanyagok ¢€s a szignaturak

készletét €s megrendeli 6ket
* gyogyszerosztassal kapcsolatos feladatok:

* anapi megbeszéléseken a gyogyszerosztast érintd kérdésekrd! beszamol

* agylgyszeroszto dobozokat fogadja

* apyogyszerosztd dobozok cimkéjét egyezteti az osztalyos beteglistaval

» hidnyos gydgyszereldlap esetén telefonon egyeztet az osztdlyos orvossal

* anévre szold osztast elvégzi

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

 helyettesitést az egyenértékiiség figyelembe vételével, a gyogyszerész
engedélyével végzi

* a gyogyszerelésnél végzett modositast a gydgyszereld lapon egyértelmiien,
olvashatdan jelzi

* a gybgyszerelés befejeztével a gydgyszer kiosztasit a gydgyszereld lapon
alairdsaval igazolja

® agylgyszerosztis befejeztével a gydgyszereld dobozokat az osztalyra juttatja,
a szilkséges informécidkat dtadja, klilonds tekintettel 2 médositasokra

* az osztalyos gyégyszerkészletet napi szinten feltslti, a polcokon a FEFO és
FIFO elv szerint tdrolja, a tarolasi paramétereket ellenorzi, dokumentalja a

gydgyszeroszto talean 1évd gydgyszereket osztisra elékésziti
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2.9.12,

e az osztalyos készlet feltsltésére vonatkozé megrendelékdnyvet a
gyogyszerfelelds orvossal heti rendszerességgel, valamint ho vége elbtt
aldiratja

e az osztalyos gyégyszerkészletek lejaratat figyeli, lejérati id6 eldtt fél évvel a

gyogyszereket lejarat szerint irasban kigydjti (név, lejarati id6, darabszam)

2.13. Orvos irnokok:

+roy

Ismeri az egészségilgyi szoftvereket, internetet hasznél, mésol, scannel

Kezeli a beteggel kapcsolatos nyilvantartasokat (felvételi dokumentécid, korlap,
zéarbjelentés, ambulans lap stb.)

Elvégzi a napi adminisztracids és dokumentécios feladatokat (Hivatalos levelek,
beszamoldk, miitéti, ligyeleti beosztés irdsa, napi postizas)

Napi munkdhoz szilkséges nyomtatvanyok biztositdsa

Jelenléti iv pontos vezetése

Diagnozisok, beavatkozdsok kéddoldsa, adatlapok nyomtatasa

Elvégzi a sziikséges archivaldasi feladatokat

Hianyzo TAJ szam esetén a megfeleld dokumentécio vezetése, a hidnyzo TAJ pétlasa
Elvégzi a halottakkal kapcsolatos valamennyi el6irt adminisztraciot

Athelyezéssel kapcsolatos adminisztrativ teend6k elvégzése

Kiilfsldi, vagy fizetGkdteles betegek adminisztracidjanak intézése

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

Jelentéseket, statisztikat, kimutatasokat készit, eleget tesz a sziikséges jelentési
kételezettségnek

Felveszi a telefonokat, a bejelentkez6 betegeknek idépontot ad, informaciot nyujt
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozéival, belsd egységekkel

Egyiittmiik8dik a betegek hozzatartozdival

Osztalyon, szakrendelésen végzett konziliumok irasa
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« Kimendszamos, regiszter fiizetek vezetése
+ Hibalistik javitisa
» Szitkség esetén koteles elldtni barmely fekvobeteg-ellatd osztalyon/részlegen, jardbeteg

szakrendelésen/diszpécser szolgalatban a helyettesitési feladatokat

Felelds: a munkakdri leirdsban részére meghatérozott feladatok maradéktalan, legjobb

tudésa szerinti teljesitéséért, a hataridék betartasaért.

2.10J4robeteg szakelltas és gondozas vezetd féorvosa

A jarobeteg ellitis és gondozas tevékenységével kapcsolatos szervezési és koordindldsi
feladatok ellatdsa,
2.10.1. A jarébeteg — szakellitas és gondozas vezetd f6orvos feladatkdre kiilgnisen:

e Az intézményben nydjtott jarobeteg szakellatasi tevékenység ellenérzése, kiilonos

tekintettel a szakrendelésekre, a gondozokra.

¢  Szakmai irdnyitdsi, vezetési és szervezési tevékenysége kiterjed az osztalyos hattérrel
rendelkézd és nem rendelkezd, nalléan tevékenykedd jarobeteg ellaté egységek vezetd
féorvosainak irdnyitiséra, tevékenységeinek szervezésére és tervezésére.

* A jarébeteg szakelldtds egységeinek finanszirozasi adatait folyamatosan figyelemmel
kiséri, az adatokat elemzi, és tdjékoztatist nyljt a foigazgatonak, javaslatokat tesz a
jérc')betég ellatast érinté indokolt valtoztatasokra vonatkozéan.

*  Kapcsolatot tart a jardbeteg szakellaté egységek szakorvosai, szakrendelés és gondozd
fdorvosi valamint az intézmény menedzsmentje kézétt.

¢  Hataskdrébe tartozd egységek vezetdinek munkakori leirasdnak elkészitése és azok
felterjesztése jovahagydsra a foigazgatd foorvosnak.

* A jogszabalyokban, avalamint egyéb intézményi szabéalyokban, az igazgatoi
utasitisokban foglaltak végrehajtdsat és a munkafegyelmet megtartasst.

*  Adatvédelmi szabélyokat betartja és betarttatja.

2.10.2. A jarobeteg — szakellatds és gondozas vezetd fGorvos jogkore:
* Rendelkezési jogkort gyakorol az irényitisa alé tartozd szervezeti egységek valamennyi

dolgozoja felett.

o Ellenérzési joga van az intézmény jarobeteg szakrendelésein, illetve a gondozdk minden
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teriiletén.
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Harmadik fejezet: A virmegyei iranyitis koordindcios és feliigyeleti feladatainak intézményi
tdmogatisi rendje

1. A Kkoltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljdk az
intézmény gazdasigi eseményeinek és a koliségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és
az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatasa, az analitikak
elédllitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A kéltségvetés gazdilkoddsi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények irdsban rogzitése és megkiildése az irdnyité varmegyei
intézmény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

2.3, Koltségvetési dokumentacié alairisa.

2.4. ElSiranyzatok szabalyszerii felhasznalasa.

2.5. Szilkség  esetén a  koltségvetésben elfogadott  elbiranyzatok modositasanak  /
atcsoportositasdnak kezdeményezése,

2.6. A banki &tutaldsok biztositdsa érdekében az intézmény fGigazgatéja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosft az iranyito varmegyei intézménynek.

2.7. A vevdi sq&mlék kiéllitéséhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez szilkséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyito varmegyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztasi megéllapoddsban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatds,
informécid szolgaltatis kérése, illetve nyljtdisa a meghatirozott adattartalommal,
meghatérozott hataridében, mddon és formaban.

2.9. Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkét segitd
alkalmazottainak személyi juttatisok és létszam eldirnyzatdval a munkajogi elirasok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas,

D310} Az intézmény vezeté-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltat6 jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres €s nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez szilkséges adatokrél az
eldirt hatdridére, az irdnyitévirmegyei intézmény altal meghatirozott formaban é&s
részletezett tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvéantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - létszamdsszetételrdl
munkakdrdnként.

2.13. Adatszolgaltatis a szdmviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéschez sziikséges Osszes
bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgdltatdis a koltségvetési jelentések, id6kozi mérlegjelentések és éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitéséhez.
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2,16. Az intézmény fdigazgatdja - vagy az éltala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belst
szabalyoz6 eszkodzok eldirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkort.

24057 A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érinté szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

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

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

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informacids rendszerének mitkddtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartds fenntartoval és a

finanszirozoval.
4. A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
4.1. A Kontrolling elemzési igények meghatarozasa.
4.2, Részvétel a kontrolling elszamolésok kialakitasaban.
4.3. Kontrolling kimutatdsok értelmezése, az adatok felhasznaldsa a gazdalkodasba.
4.4, Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.
4.5. Keretgazdalkodds mikddtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.
4.6. Gyo6gyito ellatasok szabalykdnyv szerinti kodolasa.
4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.
4.8. Teljesitményvolumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztdsa, TVK figyelés.
4.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése. I

5. A személyiigyi feladatok ellitisa magaba foglalja a munkavallalok kivélasztasaval,
alkalmazasdval és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat, A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését.

6. A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1. Munkaiigyi nyilvéantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa. :
6.2. Személyi anyagok taroldsa az iranyitovarmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az irAnyitovarmegyei intézmény irdinymutatasanak megfelelden.

7. A beszerzési és kiizbeszerzési feladatok magukba foglaljék a belsé (kdz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatdrozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarisok lebonyolitasat, a kapcsolodo adminisztracids feladatok ellatasat.

8. A beszerzési és kiizbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmeény latja el:
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8.1. Kbzbeszerzési és beszerzési igény meghatérozasa, eljaras kezdeményezése. Az iranyitd
varmegyei intézmény a lebonyolité, az intézmény az ajanlatkérd, a szerzodé fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kdzbeszerzési eljiras soran
szakmai tdmogatast nyujt: szakmai igény meghatarozasa, birdld bizottsigba kizbeszerzés
targya szerinti szakértelemmel rendelkezs tag delegaldsa, diintéshozo testillet esetén tag
delegaldsa.

8.2. Vis maior beszerzési igény meghatérozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.

8.3. Keretszerzodésbél, keretmegallapodasbél torténd megrendelés  (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kézpontositott rendszerekbd! térténd
megrendelés amennyiben nem kézbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

8.4. Kozbeszerzési eljaras, valamint szerzédéskdtések (kotelezettség  vallalasok) OKFO
ellendrzésre (elozetes engedélyezésre) térténd megkilldése (az irdnyitévarmegyei intézmény
véleményének rendelkezésre kell allnia).Jogszabalyi eldiras alapjan
kotelezettségvallalasainak engedélyezésre térténd elbterjesztése a varosi intézmény feladata.

8.5. Kozbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.
8.6. Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a belsé eljrasrend szerinti megkiildése.
8.7. A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhatd anyagok készletezése, tarolasa.

8.8. A konszignicios készletekhez kapcsol6dd anyag felhasznalds, pétlas lejelentése a szallitd
felé.

8.9. Leltarfelelosok megnevezése, részvétel a leltirozdsi folyamatban.
8.10. Déntés a selejtezendé anyagokré! és eszkozokrdl,

8.11. Az intézményi gyégyszertir és kozforgalmi gyogyszertair  készlet és
raktargazdalkodasi feladatainak az ellatisa.

8.12, A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapotlasardl, a megrendelési
mennyiségekrdl.
8.13. Az igényelt ellaitmanyok atvétele,

9. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas és nyilvéantartas széles feladatrendszert foglal magaba,
amibe beledrtjiik a miiszaki Gizemeltetés, zold feliilet gondozis, portaszolgélat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az ¢plilet, gép-miiszer iizemeltetési, javitdsi és nyilvéntartasi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:
10.1. Igények, problémak jelzése az iranyité varmegyei intézmény részére.
10.2. Az irdnyité vérmegyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések  eldkészitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések
igazolasdban.

10.3. Kiildnleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrfahelyzet esetén, amennyiben az
irdnyitdvarmegyei intézményi iizemeltetés 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 beruhdzasok, felajitisok sorén az intézmény orvosszakmai vezetése az
egészségligyi szakelldtisokat tervezetten az iranyitévarmegyei beruhazasi irényitashoz
igazitja.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkézpontok, virtualiziciés megoldasok, WAN eszkdzok és
halézati végpontok, standard alkalmazésok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
ilzemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
miikddtetése, az irodai eszkozok és mobil eszkdzbk lizemeltetése.

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

12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

2523 Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

1213} Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatdrozésa a varmegyei informatikai szolgéltaté bevonasaval.
235} Szakrendszerek kulcsfelhasznaléi feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtisédnak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalé oldali feladatok ellatasa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljdk az egészségligyi szolgéltatok éltal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a killsd partner altal végzett
rendszeres szallitdsi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmiipark iizemeltetése, s az
adminisztraciés feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark iizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark
karbantartdsat, cseréjét, az idoszakos miiszaki vizsgaztatas garancidlis hibajavitas, izemanyag ¢s
kendanyag utanp6tlas biztositasat, a gépjérmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

14. A szallitasi feladatok tekintetében az alébbi feladatokat az intézmény latja el:

14.1. A szallitasi igények idoszakos megtervezése.
14.2. Az eseti széllitasi igények bejelentése.
14.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolodé adminisztricié ellétasa.

15. Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek
azirdnyitovarmegyei intézménnyel megéllapodva egyedi dontési joga van arrél, hogy a feladat
atkeriil-e varmegyei ellatdsba, vagy megmarad varosi feladatellatisban.

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

16.1. Orvosi gép-miiszer {izemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kdzbeszerzési
feladatokat.

16.2. Elelmezés, beleértve az iizemi teriilet izemeltetési, takaritasi ﬁ;,ladatait is.

16.3. Mosatds, beleértve az lizemi terillet izemeltetési, takaritasi feladatait is.

16.4. Sterilizalas.

16.5. Jogi feladatok ellitdsa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozd szerzodés

elokészités és azok megkotésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény mikodési szabalyai

L Intézményi szintii belsé szabalyozis

l. A jogszabilyokban meghatarozott, valamint az alapitd vagy fenntarté altal eldirt bels6
szabilyzatok elkészittetésérdl a fdigazgaté gondoskodik a mindségiranyitasi munkatars
segitségével a kdzépiranyitd szerv irinymutatdsainak megfelelden.

2. A szabélyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabélyzat targya szerint érintett valamennyi vezet§-
helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitasuk alatt all szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérbl véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabalyzatok ~ha jogszabily mésként nem rendelkezik — a foigazgaté jovahagydsat
kdveten valnak érvényessé és hatdlyossa.

4. Minden szabélyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre, illetve az Intézmény
terilletén tartézkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szimdra hozzaférhetévé
és megismerhetové kell tenni.

IL A szervezeti egységek miikédési rendje

L. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikédési renddel. A szervezeti epység
mikodési rendjének megalkotasaért és karbantartiséért a szervezeti egység vezetbje tartozik
felelGsséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a miik6désével kapesolatos, jogszabély altal el6irt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jovahagyasat kivetSen a szervezeti egység vezetbje gondoskodik a dolgozok
munkakdri leirdsanak elkészitésérdl, mddositasarol és a dolgozd részére térténd atadasardl.

I1l. Az intézményen beliili kommunikiciés férumok szabalyai

Az Intézményben miikdd6 kommunikaciés férumok miikédési szabdlyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV.A kﬁzremﬁkﬁdﬁk intézményen beliili miikddésének, kapesolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatisok teljesitéséhez mas
egészségilgyi szolgéltaté kozremiikbdését veheti igénybe, erre iranyulé szerzddés alapjan. Ha az
intézmény az dltala nytjtott szolgaltatisok teljesitéséhez mas egészsegligyi szolgiltatd

52



kozremilkddését vesz igénybe, a kozremikodé intézményen beliili milkodésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok. .

V. A betegjogok biztositasa

1.

p—
+

A betegelldtas sordn a betegek szdmdra biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott
jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositandd jogok az alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz valé jog,

1.2. az emberi méltosaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyaséanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valo jog,

1.6. az tnrendelkezéshez vald jog,

1.7. az egészségiigyi dokumenticio megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz vald jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségilgyi szolgaltatas igénybevételekor kateles a jogszabdlyban el6irt médon
kételezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkoz6 jogszabélyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eléirt mddon egészségiigyi ellatdsa tekintetében relevans koérlilményekrdl
tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek
jogait, a beteg és hozzatartozéi jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdknak
tdrvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorldsanak maodjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

. Az egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

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

Az egészségilgyi dokumentacid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamii melléklete hatirozza
meg.
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VII. Az intézményi virélista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézmeényben az intézményi varélista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
személyt a foigazgaté jelsli ki.

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

A vardlistara tfrtén6 betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatésara — az intézményi vérdlista
vezetéséért felelds személyen tul —~az SZMSZ-ben mds személyek is kijeldlhetoek.

VIIL A fekvébeteg-szakellitis eljirisrendje
1. Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészsegilgyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi elldtasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatds biztositdsara kotott megallapodds egyes szabalyairél sz6l6 28/2020. (VII. 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szémii melléklete
tartalmazza,

IX. A j:irébeteg—szﬁkellétés eljarasrendje
Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatis biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer mitkédtetése

A betegazonositdsra vonatkoz6 részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosité rendszer
szabélyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szdmt mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgéltatasokra vonatkozo szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartdzkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tdrsadalombiztositis keretében
nem jogosult szeméilyek, a nem biztositottak elldtdsanak, tovabba a biztositottak 4ltal is csak
téritéssel igénybe vehett egészségiigyi szolgaltatdsok részletesen kidolgozott szabalyait az
intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozisa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok {igyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaré rendelkezések =

1. Az SZMSZ a(z)Petz Aladar Egyetemi Oktatd Koérhdz, iranyité varmegyei intézmény- mint az
intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyésaval lép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartdsarél a fdigazgatd, illetve az altala kijeldlt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban készill, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosagin, a mdsik példénydt a minbségiranyitdsi torzsdokumentdcioban, harmadik
példanyat az fenntarténil kell megérizni, fobb rendelkezéseit az  érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4, A hatilyos SZMSZ elérhetdségét a hatdlybalépést kvetben a belsé informatikai hélézaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetdje koteles a szabdlyzatba az alland6 betekintés jogdt a dolgozoknak biztositani,
egyebekben az SZMSZ-t az intézmény honlapjan folyamatosan elérhetévé kell tenni.
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Mellékletek

805 SHEI O\ g

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabilyai
és feladatai

Intézményben miikidtetett kommunikiciés forumok miksdési szabalyai és feladatai
Kozremiikdék intézményen beliili miikédésének, kapesolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

Virglista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az egészségiigyi szolgiltatis biztositasira ktott megillapodds egyes szabalyairdl szolo
28/2020. (VIIL, 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositis
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

Intézményi Betegazonosité rendszer szabilyzata
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