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L.RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZINTEZMENY JELLEMZO ADATAL JOGALLASA

1.1. NEVE:

Petz Aladar Megyei Oktaté Korhaz, Gyor

1.2. BESOROLASA, TECHNIKAI AZONOSITO ADATALI:
Adoészam: 15366052-2-08
Ko6z06sségi adoszam: HU15366052
KSH statisztikai szamjel: 15366052-8610-312-08
Szamlaszam ,
(pénzforgalmi jelzészam): Magyar Allamkincstar 10033001-00317337
Az intézmény térzsszama: 366058

1.3. SZEKHELYE:

9024 GyoOr, Vasvari Pal u. 2-4. (Gyor belteriilet, 4127/5 hrsz.)

1.4. TELEPHELYEI:

9024 GyOr, Vasvari P. utca 1. (Gyor beltertilet, 4123/36 és 4123/37 hrsz.)
9024 Gydr, Szent Imre u. 60. (Gydr, belteriilet, 2539. hrsz.)

9025 Gyor, Hid utca 2. (Gyor belteriilet, 8130/2 hrsz.)

9023 Gydr, Zrinyi utca 13. (Gyor belteriilet, 3899/2 hrsz.)

9023 Gyor, Ifjusag krt. 111. (GyOr belteriilet, 4778/30 hrsz.)

9100 Tét, Gyori utca 10. (Tét belteriilet, 173 hrsz.)

1.5. MUKODESI TERULETE:

Az egészségligyi allamigazgatdsi szerv altal kiadott miikddési engedélyben
meghatarozott ellatasi tertilet.

1.6. LETESITESENEK IDEJE:

Alapitas ideje: 1979. januar 2.

1.7. ALAPITO OKIRATA:

A Nemzeti Er6forrasok Minisztere altal 2012. januar 25. napjan alairt, és 2014. januar 1-
1 hatallyal kiegészitett, egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat (szdma: 14788-
4/2014/JOGI).



1.8. ALAPITOI JOGOK GYAKORLOJA:

EmberiEréforrasokMinisztere (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)

1.9. AZ IRANYITO/FELUGYELETI SZERV:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)

1.10. KOZEPIRANYITO SZERV ES FENNTARTO:

Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont (AEEK; 1125 Budapest, Di6s arok 3.)

A kozépiranyitd szerv az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény szerint az
egészségiigyért felelés miniszter hataskorébe nem tartozo fenntartdi jogokat, valamint
az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpontrol sz616 27/2015. (IL. 25.) Korm. rendeletben
meghatdrozott jogokat gyakorolja.

1.11. JOGALLASA:

Az intézmény az alapité okiratdban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi
személy.
Onallo jogi személyként, sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

1.12. KEPVISELETE:

Az intézményt harmadik személyekkel szemben, valamint birosagi eljarasban és mas
hatdsagok el6tt a féigazgato képviseli.

Képviseleti jogkorét — jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat keretei kozott -
esetenként, vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja az intézmény
magasabb vezetd/vezetdbeosztasu kozalkalmazottaira.A f{éigazgatd az intézmény
képviseletére meghatalmazast adhat mas személynek is.

2. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

2.1. A jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedéen
a jaro- ¢és fekvobetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatdsa, rehabilitacioja €s
kovetéses gondozasa.

2.2. Az intézményi tevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
Az éllami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhataroltan a kiegészitd
tevékenységet meghatarozé jogszabalyok:
e az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,
o azegészségiigyrol szo6lo 1997. évi CLIV. torvény,
e a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szold 1997. évi LXXXIII. torvény
(Ebtv.) és a végrehajtasara kiadott 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet
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e az egészségligyli szolgaltatok ¢és muikodési engedélyiik nyilvantartasarol,
valamint az egészségligyi szakmai jegyzékrdl szolo 2/2004. (XI. 17.) EiM.
rendelet (Miik.)

e az  egészségligyi  szolgaltatdsok  nyujtasahoz  sziikséges  szakmai
minimumfeltételekrol szolo 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet (Min. felt.)

e az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szold 2006. évi CXXXII. torvény
¢s a végrehajtasara kiadott 337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet

e az egészségiigyl szolgaltataisok Egészségbiztositasi  Alapbol  torténd
finanszirozéasanak részletes szabalyairdl sz616 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet

e az egészségiigyl szakellatds tarsadalombiztositdsi finanszirozasanak egyes
kérdéseirdl sz616 9/1993. (IV. 2.) NM. rendelet

e az egészségiigyi szolgaltatasok gyakorldsanak altalanos feltételeirdl, valamint a
mukodési engedélyezési eljarasrol szol6 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet

2.3. A feladat ellatasat szolgaloé vagyon:

A megyei 6nkormanyzatok konszolidaciojarol, a megyei onkormanyzati intézmények és
a Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérél szold 2011
évi CLIV. torvény értelmében a korabbi alapitd és fenntartéo Gydr-Moson-Sopron
Megyei Onkormanyzat tulajdonaban 1évé valamennyi ingd és ingatlan vagyon, valamint
vagyoni értékil jog 2012. januar 1-én allami tulajdonba keriilt. Az allami egészségiigyi
feladatellatast szolgald vagyon tekintetében a telepiilési dnkormanyzatok fekvobeteg-
szakellatd intézményeinek atvételérdl és az atvételhez kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szolo 2012. évi XXXVIIL térvény alapjan 2012. majus 1-tdl a tulajdonosi
jogok és kotelezettségek Osszességének gyakorloja az Allami Egészségiigyi Ellato
Kozpont.

2.4. A vagyon feletti rendelkezés:
Az intézmény kezelésébe ¢és hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatos jogokra és
kotelezettségekre az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont és az intézmény kozott
megkotott vagyonkezelési szerzodés és az allami vagyonra vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések az iranyadok.

2.5. Az intézményi tevékenység forrasai:
e aNemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) altali finanszirozas
e intézményi sajat bevételek,
e palyazati forrasok,
e alapitvanyi timogatas.

2.6. Az intézmény engedélyezett szakellatasai és agyszama:
A mindenkori érvényes mitkodési engedélyben és finanszirozasi szerz6désben szerepld
adatoknak megfelelden.

2.7. Az intézmény tevékenységi kore:

2.7.1. Azintézmény tevékenységei
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2.7.2.

Az intézmény alaptevékenységi besorolasa allamhaztartasi szakagazat

szerint:

861000 Fekvdbeteg-ellatas

Az intézmény tevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

071210 Egyeb gyogyaszati termék kiskereskedelme

072160 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényii halottszallitas

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyito gondozdsa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészsegiigyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkoto diagnos:ztikai szolgaltatasok

072440 Mentés

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban

073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa dltalanos korhazakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos
korhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozas)

073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal

074011 Foglalkozas-egészsegiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok

074054 Komplex egészségfejleszto, prevencios programok

074060 Ver-, szovet- és egyéb kapcsolodo szovetbank

075010 Egészségiiggyel  kapcsolatos — alkalmazott  kutatas  és
kiserleti fejlesztés

076040 Egészségiigyi szakértoi tevékenységek

076050 Orvos- és noverszallo, hozzatartozoi szallds fenntartasa,
lizemeltetése

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

094120 Szakiranyu tovabbképzés

094130 Egészsegiigyi szakmai képzés

Villalkozdasi tevékenység

Az intézmény a szabad kapacitasai kihasznéalasa érdekében a kozfinanszirozott
ellatason feliil vallalkozasi tevékenységeket végezhet.

A vallalkozasi tevékenység szabalyai:

1.

Az Intézmény alapfeladataival nem Osszeférhetetlen tevékenységekre
vallalkozhat, tehat nyereség és vagyonszerzd tevékenységet is végezhet, ha
vallalkozédsi  tevékenységéhez koltségvetési tamogatast, illetve a
tarsadalombiztositasi alapok forrasat nem veszi igénybe.

Villalkozasi  tevékenység csak a  vonatkozd  jogszabalyokban
meghatarozott, az adott tevékenység folytatdsahoz eldirt szakmai,
személyi, képesitési, szervezeti, mikodési, engedélyezési és egyeb
feltételek érvényesitése mellett végezheto.
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3. A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg az intézmény
modositott kiadasi eldiranyzatanak 30%-at. A vallalkozési tevékenységek
az alapfeladatok maradéktalan elvégzését nem veszélyeztethetik.

3. AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FOGLALKOZTATASI JOGVISZONYA

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonvya:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai

a. szabadfoglalkozas keretében,

b. egyéni egészségligyi vallalkozoként,
c. tarsas vallalkozés tagjaként,

d. kozalkalmazotti jogviszonyban,

e. munkaviszonyban,

f.  Onkéntes segitOként
foglalkoztathatoak.

A foglalkoztatottak részletes feladatat, jogkorét, hataskorét és feleldsségét a munkakori
leirasuk, illetve az intézménnyel kotott szerzddésiik tartalmazza, amelyekre az egyes
jogviszonyokra iranyado jogszabalyok az alkalmazandoak.

3.1. Kozalkalmazotti Tanacs
A munkaltatoi dontésekben vald kozalkalmazotti részvétellel kapcsolatos jogokat az
intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak kdzossége nevében
az altaluk kozvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja.
A Kozalkalmazott Tanacs jogkorére, eljarasi rendjére vonatkozo rendelkezéseket az 1.
sz. melléklet és a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
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I1.rESZ

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESI ES

ELLATORENDSZERE

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. BETEGELLATAST VEGZO SZERVEZETI EGYSEGEK

Az egyes osztalyok ala az intézmény muikodési engedélyében/finanszirozasi szerzodésében
meghatarozottak szerint szakambulancia, szakrendeld, 6rz6, gondozd, egyéb részleg tartozhat.

4.1.1
4.1.2
4.1.3
4.1.4
4.1.5
4.1.6
4.1.7

4.1.8

4.1.9

4.1.10
4.1.11
4.1.12
4.1.13
4.1.14
4.1.15
4.1.16
4.1.17
4.1.18
4.1.19
4.1.20
4.1.21
4.1.22
4.1.23
4.1.24
4.1.25
4.1.26
4.1.27
4.1.28
4.1.29
4.1.30
4.1.31
4.1.32
4.1.33
4.1.34
4.1.35

1. Belgyogyaszati dsszevont osztaly

11. Belgyogyaszati osszevont osztaly

111. Belgyogyadszati osztdly

1V. Belgyogyadszati osztaly

V. Belgyogyaszati osztaly

Kardiologiai Osztaly
Gyermekgyogydszati Szakmacsoport
4.1.1.1. Csecsemo- és Gyermekgyogyaszati Osztaly
4.1.1.2. Gyermek Aneszteziologiai és Intenziv Osztaly
4.1.1.3. Gyermeksebészeti Osztaly
Pulmonologiai Osztaly

Onkoradiologiai Osztaly

Neurologiai Osztaly

Borgyogyadszati Osztdly

Infektologiai Osztaly

Reumatologiai Osztdly

Rehabilitacios Osztaly

Pszichiatriai, Mentdlhigiénés és Addiktologiai Osztaly
Altaldnos Sebészeti Osztdly

Ersebészeti Osztily

Idegsebészeti Osztaly

Egésplasztikai Sebészeti Osztily
Balesetsebészeti és Kézsebészeti Osztaly
Sziilészeti és Nogyogydszati Osztaly

Arc- Allcsont- és Szdjsebészeti Osztdly
Fiil-orr-gége, Fej-nyak Sebészeti Osztdly
Szemészeti Osztaly

Urulégiai Osztaly

Intenziv Betegelldato Osztaly

Siirgdsségi Betegelldto Centrum
Orthopédiai Osztaly

Radiolédgiai Osztaly

Kozponti Laboratorium

Patologiai Osztaly

Regionalis Szovetbank

Kozponti Miitészolgdlat

Kozponti Aneszteziologiai Osztaly
Kronikus Belgyogydszati Osztaly

14



4.1.36 Apoldsi Osztdly

4.1.37

Gyogyszerészeti Osztaly

4.1.38 Dietetikai Szolgadlat

4.2. AZ INTEZMENY MUKODESET BIZTOSITO SZERVEZETI EGYSEGEK

4.2.1.

4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.
4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.
4.2.9.
4.2.10.
4.2.11.
4.2.12.

4.2.13.

4.2.14.

Igazgatasi és Szervezési Iroda
4.2.1.1. Foigazgatoi Titkarsag
4.2.1.2. Igazgatoi Titkarsagok
4.2.1.3. HKV RK Iroda
4.2.1.4. Projekt Iroda

4.2.1.5. Iktato, Kézbesitok

Kontrolling Osztaly
Humdan Erdforras Osztaly
Jogi Iroda

Belsé Ellenorzési Iroda

o w1 e 1

4.2.6.1. Betegbiztonsagi részleg
4.2.6.2. Hygienes részleg

Informatikai és Dokumentdcios Osztaly
4.2.7.1. Informatikai csoport

4.2.7.2. Dokumentacios csoport
4.2.7.3. Betegfelvételi Iroda

Kozbeszerzési Iroda
Munkavédelmi Iroda
Uzembiztonsdgi részleg
Oktatasi Iroda

Péncziigyi és Szamviteli Osztaly
4.2.12.1.Pénziigyi csoport
4.2.12.2.Szamviteli csoport

Logisztikai Osztaly

4.2.13.1.Anyag- Eszkozgazdalkodasi Csoport
4.2.13.2.Raktargazdalkodasi Csoport

4.2.13.3.Szallitasi Csoport

Fomérnokség

4.2.14.1. Miszeriizemeltetési és Biztonsagtechnikai Csoport

5. A VEZETES SZERVEZETI FELEPITESE

5.1. Foigazgato

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.

Igazgatasi és Szervezési Irodavezeto
Kontrolling igazgatohelyettes

Human Erdforras Osztalyvezetd
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5.14.
5.1.5.
5.1.6.

Jogi Irodavezeto
Human Klinikai Vizsgalatok Regisztracios Kozpont-vezeté (HKV RK)

Belso Ellenorzési Irodavezeto

5.2. Orvos-igazgato

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.

Tudomanyos igazgatohelyettes
Oktatasi igazgatohelyettes
Osztalyvezetd foorvosok
Szakmacsoport vezetd foorvos

Intézmeényi fogyogyszerész

5.3. Szervezési Igazgato

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.

rrrrr

Projektvezetési koordindtor

Informatikai és Dokumentdcios Osztalyvezetd
Kozbeszerzési Irodavezeto

Munkavédelmi vezetd

Uzembiztonsdgi részlegvezetd

5.4. Apolasi igazgat6

54.1.
5.4.2.
5.4.3.
5.4.4.

Oktatdasi, tudomanyos és humdan eroforrds igazgatohelyettes
Fekvo- és jarobeteg ellatasi igazgatohelyettes

Apolisi Osztilyvezeté

Dietetikai Szolgdlatvezeté

5.5. Gazdasagi igazgato

5.5.1.

5.5.2.
5.5.3.

Kozgazdasagi igazgatohelyettes (Pénziigyi és Szamviteli Osztilyvezeto)
5.5.1.1. Szamviteli Osztalyvezeto-helyettes
5.5.1.2. Pénziigyi Osztalyvezet6-helyettes

Logisztikai igazgatohelyettes (Logisztikai Osztalyvezeto)

Intézményi fomérnok
5.5.3.1. Miiszeriizemeltetési és Biztonsagtechnikai Csoportvezeto
5.5.3.2. Vaillalkozoi, megbizasi szerzodés alapjan ellatott feladatok

Az intézmény szervezeti felépitését tartalmazo organogramot jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 1. szadmu fiiggeléke tartalmazza.

16



6. MAGASABB VEZETOK KOZVETLEN ES KOZVETETT IRANYITASA

Az intézmény vezetése a magasabb vezetd igazgatokat — koztik az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdjét -, valamint a vezetd helyetteseket foglalja magéaban.

6.1. Foigazgato

A f6igazgato kozvetlenil iranyitja:
e  orvos-igazgatot,
szervezeési igazgatot,
apolasi igazgatot,
gazdasagi igazgatot,
kontrolling igazgatohelyettest,
a hozza kozvetleniil tartozo szervezeti egységek vezetdit
Igazgatasi ¢s Szervezési Iroda vezetdje,
HKYV RK vezetdje,
Human Eréforras Osztaly vezetdje,
Jogi Iroda vezetdje,
Bels6 Ellendrzési Iroda vezetdje.
A foigazgatd kozvetett irdnyitasa az orvos-igazgaton, a szervezési igazgaton,
igazgatohelyetteseken, valamint a kozvetleniil hozza tartozd szervezeti egységek
vezetdin keresztiil valosul meg a beosztottak irdanyaban.

6.2. Orvos-igazgato

Az orvos-igazgatd vezeti, irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az intézmény kozvetleniil
hozzatartozé szervezeti egységei vezetdinek, orvosainak és a betegellatasban részt vevo
egyéb egyetemi végzettségli kozalkalmazottainak szakmai (szakmapolitikai)
tevékenységét (kivétel: az egyetemi végzettségii apolok).
Az orvos-igazgatd kozvetleniil irdnyitja:

e tudomanyos igazgatohelyettest,
oktatasi igazgatohelyettest,
jarobeteg-ellatasi helyettest,
intézményi fégyogyszerészt,
osztalyvezetd féorvosokat,

e szakmacsoport vezetd féorvost.
Az orvos-igazgato kozvetett iranyitasa az igazgatohelyetteseken, valamint a kézvetlentil
hozzéatartozd szervezeti egységek vezetdin keresztiil valosul meg a beosztottak
iranyaban.

6.3. Szervezési igazgato
A szervezési igazgatd vezeti, irdnyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény kozvetleniil
hozzétartozd szervezeti egységei vezetdinek, orvosainak és egyéb kozalkalmazottainak

szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét.

A szervezési igazgatd kozvetleniil iranyitja:
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a mindségiranyitasi igazgatohelyettest,

a projektvezetési koordinatort,

a kozbeszerzési irodavezetot,

a munkavédelmi vezetot,

a hozzé kozvetleniil tartozo szervezeti egységek vezetoit:
- informatikai és dokumentacios osztalyvezetod,

- kozbeszerzési irodavezeto,

- lizembiztonsagi részlegvezetd.

A szervezési igazgatd kozvetett iranyitdsa a mindségiranyitasi igazgatohelyettesen
valamint a kdzvetleniil hozzatartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil valosul meg
a beosztottak irdnyaban.

6.4. Apolasi igazgaté

Az apolasi igazgatd vezeti, iranyitja, szervezi ¢és ellenérzi az intézmény 4apolasi,
gondozasi tevékenységét ¢és az ehhez kapcsolodd tudoméanyos munkat, képzést,
tovabbképzést. Vezeti, szervezi ¢és ellendrzi a nem szakdolgozdé munkatarsak
tevékenységét, képzését, tovabbképzését.

Az apolasi igazgatd kozvetleniil irdnyitja:

a fekvo- és jarobeteg ellatasi igazgatohelyettest,

az oktatasi, tudoményos és human erdéforras igazgatohelyettest,
az apolasi osztalyvezetot,

a dietetikai szolgalatvezetdt.

Az éapolasi igazgatd kozvetett iranyitasa az apolasi igazgatohelyetteseken, valamint a
vezetd szakdolgozokon keresztiil valosul meg a beosztottak iranyaban.

6.5. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatd vezeti, iranyitja, szervezi €s ellendrzi az intézmény gazdalkodasat.
A gazdasagi igazgato kozvetleniil iranyitja:

e akozgazdasagi igazgatohelyettest,

e alogisztikai igazgatohelyettest,

e az intézményi fOmérnokot.

A gazdasagi igazgatd irdnyitasaaz igazgatohelyetteseken, valamint a szervezeti
egységek osztalyvezetdin keresztiil valosul meg a beosztottak irdnyaban gazdalkodasi
tevékenységiik ellatdsa soran. Miszaki témaju iigyekben az intézményi fOmérnok
elézetes véleményének kikérése utan donthet.
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7. AZ INTEZMENY VEZETESENEK FELADATAI

7.1. Magasabb vezetok jogkore, feladata, felelossége, hataskore

7.1.1.  Fdéigazgato

Jogallasa:A foigazgatdo felett a munkaltator jogkor gyakorloja a munkaviszony
l1étesitése €és megsziintetése tekintetében az egészségiigyért felelds miniszter, egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasira az AEEK f8igazgatdja jogosult. A fbigazgatd az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

A foigazgatd a jelen modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mikoddési Szabalyzat hatdlyba 1épését megeldzden foigazgatd fdorvosként jart el, az
ebben a mindségében megtett jognyilatkozatok, kotelezettségvallalasok, képviseleti
jogkorének gyakorlasa és a feladat- és hataskorében meghozott dontéseia tovabbiakban
is érvényesek €s hatalyosak.

Felel6s:

® az intézmény szakszerli, torvényes és folyamatos miikodéséért, az egészséges és
biztonsdgos munkafeltételek megteremtéséért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény milkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, a szervezeti és miikodési szabalyzat, kollektiv szerzédés nem utal mas
személy vagy testiilet hataskorébe;

e az intézmény alapité okiratdban meghatarozott egészségiigyi alaptevékenység és
szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett egyéb tevékenység jogszabalyban
eldirt kovetelményeknek megfeleld ellatasanak biztositasaért;

® jogszabalyokbol, az alapitdi illetve fenntartdi jogokat gyakorld iranyitd, illetve a
kozépiranyitd szervek utasitdsaibol adédo feladatok megszervezéséért, elvégzéséért;

® az intézmény hasznalataba, vagyonkezelésébe adott allami vagyon rendeltetésszert
hasznalataért;

® a humdaneréforrasokkal vald gazdalkodasért, folyamatba épitett, elézetes és utolagos
vezetOi ellendrzés €s a belsd ellendrzési rendszer megszervezéséért €s mitkodéséért;

e az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

® a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért;

e ¢ves munkaterv és  koltségvetés orvosi  vonatkozasainak = maradéktalan
végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;

e az ¢rdekképviseleti szervezetekkel vald kapcsolattartasért.

Jogosult:

e kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra — az intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjének szabalyzataban rogzitettek
szerint;

e teljes korti munkaltatoi jogok gyakorldsara az orvos-igazgatd, szervezési igazgato,
apolasi igazgatod ¢és igazgatohelyettesek, valamint az osztalyvezetdk felett. Jogosult
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az intézményi fogyogyszerész kinevezésére ¢és kozalkalmazotti jogviszonyanak
megszilintetésére, az orvos-igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan;

a hataskorébe utalt feladatokat - a kizarélagos feladatok, hataskorok kivételével —
irasbeli, eseti megbizassal, idépont megjeldléssel vagy visszavonasig - az orvos-
igazgatonak, szervezési igazgatonak vagy az intézmény igazgatd-helyetteseinek
hataskorébe utalni. Tavollétében altalanos helyettese a szervezési igazgato;

az atruhazott munkaltatoi jogkort gyakorlok tevékenységét ellendrizni;

az intézmény képviseletére az érdekképviseleti és szakmai szervezetek fel¢;

kollektiv szerzddés megkotésére a munkaltatoi oldal képviseletében.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban ¢és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyu alkalmazottja felett a
kinevezések és egyéb jogviszony létesitése, a kozalkalmazotti jogviszony és egyeb
jogviszony megsziintetése, valamint a fegyelmi eljards meginditasanak (fegyelmi
felelésségre vonas), a kartéritési hatarozat meghozatala, jutalmazas és atsorolas
(soron kiviili atsorolas) tekintetében;

az intézmény kozalkalmazotti alloméanya feletti tovabbi munkaltatéi jogkoroket —
igy kiilonosen a kozalkalmazottak eldresoroldsa, adhatd poédtlékok megallapitasa,
valamint  munkaltatéi dontésen alapuldo illetmény meghatirozasa, a
kozalkalmazottak athelyezése, munkakori leirasuk jovahagyasa, annak modositasa —
az illetékes szakmai vezetd javaslata, illetve elGterjesztésének figyelembevételével
gyakorolja. Jogosult a munkaltatoi jogkorok részbeni atruhazasara az 4apolasi
igazgatora és a gazdasagi igazgatdra az altaluk iranyitott szervezeti egységeknél
foglalkoztatott =~ kozalkalmazottak, illetve egyéb  jogviszony  keretében
foglalkoztatottak tekintetében;

jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban a magasabb vezetok helyetteseinek
megbizdsa, a megbizds visszavonasa, illetve felettilk az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasa;

az intézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizds
visszavonasa.

a magasabb vezetdk és kozvetleniil irdnyitasa ald tartozo helyettesek és vezetdk
munkakori leirdsanak meghatarozasa;

jogszabaly vagy az alapitéi illetve fenntartodi jogokat gyakorld iranyito, illetve a
kozépiranyitd szervek eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézményi szabalyzatok
jovahagyasa;

az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa;

mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizarolagos hataskorébe utal.

Feladata:

iranyitja és koordindlja az intézmény orvos-szakmai, apolési, és gazdasagi-miiszaki
tevékenységét;

ellatja az intézmény képviseletét;

elkészitteti és jovahagyasra benyujtja az intézmény fejlesztési/beruhazasi-, felujitasi
terveit;

feliigyeli az intézmény gyodgyszer gazdalkodasi tevékenységét;

figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és miikodési mutatoit;
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elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat;

az intézmény orvosi ligyeleti-készenléti ligyeletének megszervezése és feliigyelete.
A foigazgatdé feladatkorét tigyeleti szolgalat alatt a kiilon szabalyzatban
meghatarozottak szerinti vezeté munkatarsak latjak el;

gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitésérdl,
folyamatos karbantartasarol és végrehajtasarol;

kidolgozza az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az alapfeladatok
ellatasa érdekében, ennek kapcsan egyeztet az érdekképviseleti szervezetekkel;
elokésziti és megkoti az intézmény és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
kozotti szerzodést, figyelemmel kiséri a teljesitmény-elszamolds gyogyintézeti
pénziigyi egyensulyat;

elemzi az intézmény szakmai tevékenységének adatai alapjan a szakmai
szinvonalat, intézkedéseket tesz a mindség biztositasara,

megszervezi a belsd ellendrzési munkat, és gondoskodik az ellendrzés
megallapitasainak realizalasarol a belso ellendrzési kézikonyv alapjan;

az intézmény miikodési terliletén ¢€l6 lakossdg megbetegedési viszonyainak
tanulmanyozasa;

az intézmény megfeleld szinvonall orvos-szakmai tevékenységéhez a
humanpolitikai feltételek biztositasa, a human erdforrasokkal torténd gazdalkodés
iranyitasa ¢s ellendrzése;

az intézmény vezetési alrendszerének Kkorszertsitése kiilonds tekintettel a
munkamegosztasra, valamint a hatékonysagra;

az intézmény struktardjanak folyamatos feliilvizsgalata, illetve alakitdsa a
betegérdekek, a szakmai és finanszirozasi kdvetelmények figyelembevételével;

intézményi adatvédelmi felelds kijeldlése;

intézményi varolista felelds kijelolése;

az osztalyvezetd/szakmacsoport vezetd florvosok munkakori leirdsainak
elkészitése;

megyeli, illetve regiondlis szinti betegellatas koordinalasa a varosi korhazakkal, az

érintett megyékkel ¢és a GYMS Megyei Kormdényhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szervével egyeztetve;

feladatainak ellatasaban a Szakmai Vezetdé Testiilet, a Fdorvosi Tanacs, a
Mindségiranyitasi Tanacs, a Tudomanyos Tanécs, az Oktatasi Tanacs, valamint az
igazgatohelyettesek segitik;

feladata a Kozalkalmazotti Tandcs (KT) megfeleld tajékoztatasa. Az egylittdontési —
véleményezési joghoz kapcsolt témékhoz — a dontés meghozatalat megel6zden
¢sszerti idOn beliil - kelld mennyiségli €s mindségli dokumentaciot bocsat a KT
rendelkezésére, kiilonds figyelemmel arra, hogy a KT testiileti dontési
kotelezettsége ne sériiljon.

7.1.2.  Orvos-igazgato

Jogallasa:
Az intézmény fOigazgatdja nevezi ki, illetve bizza meg és menti fel, valamint
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az orvos-igazgatd a foigazgatd vezetd
helyettese.
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Feladata:

Afbigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett az intézményben nyujtott orvosi és intézeti
gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa, ennek
keretében kiilonosen:

az egészségiigyl dokumentacid vezetése szabalyszerliségének biztositasa és
feliigyelete;

az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban valo kdzremiikodés;

a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas;

az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése;

az intézmény higiénés rendjének biztositasa ¢s feliigyelete;

az intézményi vardlista (eldjegyzési és betegfogadasi lista) vezetése;

az intézményben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellenorzése;

az intézményben orvosi, gyogyszerészi, pszichologusi —munkakdrben
foglalkoztatott egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa ¢és
feliigyelete;

az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységekben az orvosi €és egyéb egyetemi
végzettségli szakdolgozoi, palyazati uton betdltendd allasok palyaztatasanak
szervezése €s elokészitése, a benyujtott palydzatok véleményezése, javaslattétel
az orvosok ¢és szakdolgozok kinevezésére, felmentésére;

az intézményi Feliigyel6 Tanacs iiléseinek szervezése;

a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok
ellatasa.

Jogosult:

kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra az intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjének szabalyzata szerint;
munkaltatéi jogkor gyakorlasdra az intézményi fogyogyszerész felett, a
kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével;

az intézmény képviseletére orvos-szakmai tekintetben;

ellendrzési, beszamoltatasi jog gyakorlasara a gyogyité munka teriiletén;

kiadmanyozasi jog gyakorlasdra az orvosi ellatds €és az orvos-szakmai
tevékenység vonatkozasaban.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.1.3.

Szervezési igazgato — foigazgato dltalanos helyettese

Jogallasa

Az intézmény fOigazgatdja bizza meg a feladat ellatdsaval, menti fel és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Feladatat nem 6nall6 feladatként latja el.

A fOigazgato tavolléte esetén a féigazgato altalanos helyettese.

22



Feladata:

® az intézmény egészét érintd szervezeti valtozdsok szakmai ¢és gazdasagi
kimunkalasanak szervezése, vezetése, dontésre torténd elokészitése;

® az iranyitdsa ald tartozd szakmai egységek, osztalyok vonatkozasdban a
szakmai és mindségi kovetelmények biztositasa és a szakmai egyiittmiikodés
megszervezése;

® az intézmény orvos szakmai koOvetelményrendszerének meghatdrozasara
javaslattétel;

e gyogyszerellatas helyzetének rendszeres értékelése;

e oktatasi és tudomanyos célok kittizése;

e az intézmény fejlesztési, tavlati fejlesztési tervéhez javaslattétel;

® a mindségiranyitasi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsa mellett feliigyeli az
intézmény mindségiranyitdsi ¢és higiénés teveékenységét, biztositja és
Osszehangolja folyamatos mikodését;

® iranyitja, illetve ellendrzi az intézmény informatikai tevékenységét, irdnyitja az
intézmény tliz-, €¢s munkavédelmi, polgari védelmi munkajat;

® irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi az intézmény kozbeszerzési tevékenységével
kapcsolatos feladatokat;

e kidolgoztatja, karbantartja az intézmény katasztrofatervét, gondoskodik annak
megismertetésérol. Gondoskodik a katasztrofa-ellatds személyi és targyi
feltételeinek a biztositasarol;

® a sugarveszélyes tevékenységgel kapcsolatos munkafolyamatokra vonatkozo
sugarvédelmi eldirdsok kidolgoztatasa, azok betartasdnak ellendrzése, illetve
ellendriztetése az intézményi sugarvédelmi szolgalaton keresztiil;

® az intézmény informacids és dokumentacids rendszerének tovabbfejlesztése, az
adatok értékelése, felhasznalasa és ellendrzése;

e az intézményben folyd orvosi dokumentacid adatvédelmi szemponta
ellendrzése.

Jogosult:

e kotelezettségvallalasra, utalvdnyozasra az intézmény kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési rendjének szabalyzata szerint;

e cllendrzési, beszamoltatasi jog gyakorlasara a gyogyitdo munka teriiletén;

e kiadmanyozasi jog gyakorlasdra az orvosi ellatds, és az orvos-szakmai
tevékenység vonatkozasaban;

e az intézmény képviseletére orvos-szakmai tekintetben.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.
7.1.4.  Apolisi igazgaté

Jogallasa:

Az intézmény foigazgatdja nevezi ki, menti fel, valamint gyakorolja felette a

munkaltatdi jogokat.

Jogosult:
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e a fOigazgatd altal delegélt, meghatarozott munkaltatéi jogkor gyakorldsara a
kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek szak-, és kisegitd dolgozoi
felett, a fekvObeteg-szakellatas soran apolési feladatokat ellatd szak- és egyéb
dolgozdk esetében — a fOigazgatd eldzetes jovahagyasat kovetden -
kozalkalmazotti jogviszony létesitése €és megsziintetése kivételével, mely a
foigazgato eldzetes irasos engedélyével valosulhat meg;

e az intézmény képviseletére apolasi-szakmai tekintetben;

e cllendrzési, beszamoltatasi jog gyakorlasara az apoldsi munka teriiletén;

® kiadméanyozéasi jog gyakorlasara az dapolasi ellatdsra és tevékenységre
vonatkozodan;

® kotelezettségvallaldsra az  intézmény  hatdlyos  kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi €s érvényesitési rendjének szabalyzata szerint.

Feladata:

e a fbigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett az intézményben nyujtott apolasi
tevékenység feliigyelete és ezen tevékenységek Osszehangolasa, ennek
keretében kiilonos tekintettel:

a. a korhdzi dapolasi dokumentacid szabdlyszerli vezetésének, a
dokumentécid szakmai tartalmanak feliigyelete;

b. a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése ¢és
kapcsolattartas a betegjogi képviseldvel;

c. a Dbetegek (beteg képviseléje) altal bejelentett panaszok
kivizsgaladsaban valé kozremiikodés;

d. azintézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

f. az intézményben 4poldi, ¢és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi
munkakorben foglalkoztatott egészségligyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa, és feliigyelete;

®

® az intézmény képviselete apolas-szakmai kérdésekben,;

® az apolasi igazgatohelyettes, a hatdskorébe tartozd szervezeti egységek vezetd
szakdolgozoinak, vezetd  szakasszisztenseinek  munkakori  leirdsanak
elkészitése;

® az egészségligyl szakdolgozok képviselete az intézményi dontés-elokészitd €s
dontéshozo forumokon;

® az intézményben folyo betegapolasi tevékenység megszervezése €s ellendrzése;

e a hataskorébe tartozd vezetdk palyazatdnak, kivalasztdsdnak szervezése ¢és
véleményezése, javaslatot tesz kinevezésiikre, eldzetesen egyeztetve az illetékes
orvos-szakmai vezetokkel;

e figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézményben folyd &polasi
tevékenység ellatottsagi, miikodési mutatoit, ezeket Osszeveti a hazai és
nemzetkozi értékekkel;

® iranyitja ¢és ellen6rzi a vezetdé szakdolgozokat apolasszervezési,
munkaszervezési ¢és szakmai feladataik ellatdsaban, teljes vezetdi
tevékenységiikben;

e figyeli, tanulmanyozza ¢és ¢értékeli a Dbetegek 4polasaval kapcsolatos
véleményeket, kivizsgalja az ezzel kapcsolatos panaszokat, végrehajtja a
sziikséges intézkedéseket;
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® iranyitja a mindségiranyitasi rendszert az apolasi szakteriileten;
® apolas-vezetési szempontbol elemzi a koérhaz higiénés helyzetét, hataskorében a
szlikséges intézkedéseket elrendeli, végrehajtasukat ellendrzi.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Tavollétében az apolasi igazgatd fekvo- és jarobeteg ellatasi igazgatohelyettese
vagy az 4apolasi igazgatd oktatdsi, tudomanyos ¢és huméan eréforras
igazgatohelyettese helyettesiti, a féigazgatd és az apolasi igazgatd utasitasai alapjan.

7.1.5. Gazdasagi igazgato

Jogallasa:

A gazdasagi igazgatot az egészségiigyért felelds miniszter nevezi ki vagy bizza meg,
menti fel vagy vonja vissza a megbizésat,a dijazads megallapitasa tekintetében — a
kinevezési jog keretei kozé tartozo dijazast ide nem értve — az AEEK féigazgatoja a
munkaltatdi jogok gyakorldja, az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasara a Korhaz
foigazgatdjajogosult.

Jogosult:

e kotelezettség kifizetésére, kovetelés elbirasara, kifizetésére a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkdr gyakorldsira az
intézmény hatalyos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és
érvényesitési rendjének szabalyzata szerint;

e rendelkezési, ellendrzési és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik a gazdasagi-
miiszaki ellatd szervezet vonatkozasaban;

e a fOigazgatd altal delegalt, meghatarozott munkaltatéi jogok gyakorldsara a
gazdasagi-miiszaki ellaté szervezet kozalkalmazottai felett;

e kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, megsziintetésére ¢és fegyelmi jogkor
gyakorlasara, a foigazgatd eldzetes irasbeli engedélye alapjan;

® meghatirozni az intézmény egészére vonatkozo beszerzdi és felhasznaloi
kereteket a foigazgatoval, az orvos-igazgatoval €s a szervezési igazgatdval
egyeztetve;

e clkésziteni az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkakori
leirasat;

e feladatkore ellatasa soran belsé utasitasokat hozni és alairasi jogkorben eljarni;

® az intézményt képviselni a gazdasagi jellegli kérdésekben, e kdrben alairasi és
kiadomanyozasi jogkdre van;

e a fOigazgatot helyettesiteni annak tdvolléte alatt a gazdasdgi-miszaki tertileteket
érintd tigyekkel kapcsolatban.

Feladata:

® az intézmény miikodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki és
intézmény-lizemeltetési (gondnoksagi) feladatok, valamint a mindezekkel
Osszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok irdnyitdsa, a féigazgatod
kozvetlen iranyitasa mellett;

e a gazdasdgi-miiszaki ellatds szervezeti egységének iranyitdsa;
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az intézmény koltségvetésének elkészitése a hatalyos jogszabalyok és tervezési
eldirasok figyelembevételével;

az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjének jovahagyasa, ezen keresztiil az intézményi vagyonvédelem rendszer
biztositdsanak megszervezése;

az intézményben a keretgazdalkodasi feladatok iranyitésa;

jovahagyott orvos-szakmai koncepcidé alapjan a tavlati fejlesztési tervek,
beruhazasi-, koltségvetési- és egyéb tervek elkészitésérol és teljesitésérdl
gondoskodas;

a gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzése, értékelése a hatékonysag, az
¢sszerl takarékos gazdalkodas érdekében;

a gyogyaszati szervezeti egységek gazdasagi, pénzligyi munkajdhoz
iranymutatas adasa és azok betartasanak ellendrzése;

az intézmény finanszirozasi szerz0désére vonatkozd eldkészitd munkalatok
gazdasagi szempontbdl torténd iranyitasa;

részt vesz a gazdasagi-miszaki ellatd szervezet kozalkalmazottaira vonatkozé
humanpolitikai tevékenységben;

az intézmény ellatottsagi ¢és miikodési mutatdinak figyelemmel kisérése,
feldolgozasa ¢€s értékelése, a miikodés hatékonysaganak elemzése.

a  gazdasagi-miszaki ellatd  szolgadlat  dolgozéi  tovabbképzésének
megszervezese;

részt vesz a mindségligyi tevékenység intézeti koordindlasaban és
ellenorzésében;

a gazdasagi-miiszaki ellatas informatikajanak megszervezése;

a gazdasagi-miszaki ellatds szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak
elkészitésében, a végrehajtas ellendrzésében valo részvétel.

Részletes feladatait az intézmény gazdalkodasanak egyes részteriileteit illeten a
gazdasagi-miiszaki ellatas ligyrendje tartalmazza.

7.2. Vezetok feladata, felelossége, hataskore

7.2.1.

Kontrolling igazgatohelyettes

Jogallasa: az intézmény fdigazgatdja nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a

munkaltatdi jogokat.

Feladata:

® vezeti, irdnyitja, szervezi ¢s ellendrzi az intézmény kontrolling tevékenységét;

e NEAKfinanszirozds, az intézet teljesitményének és teljesitményaranyos
bevételeinek havi értékelése, elemzése, tendencidk figyelése;

e finanszirozasi jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozasok idében torténd
bevezetése ¢s ellendrzése, intézkedési javaslatok kidolgozasa;

® az ¢ves tervezési folyamat megszervezése, hataridok ¢€s feleldsok kijeldlése;

26



kontrolling éves, havi és napi szintli tervezési rendszerének miikodtetése,
fejlesztése;

az intézmény ilizemgazdasagi eredményének folyamatos monitorizaldsa és
prognosztizalasa a varhatd mikro- és makrogazdasagi folyamatok tiikrében;

jogosult kotelezettségvallalasra az intézmény hatalyos kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi €s érvényesitési rendjének szabalyzata szerint.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.2.2.

Mindségiranyitasi igazgatohelyettes

Jogallasa: Az intézmény foigazgatodja bizza meg a feladat ellatasaval, €s menti fel
munkakorébdl, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatdt nem
0nallé munkakorben latja el.

Feladata:

A bels6é mindségiigyi rendszer vezetdjeként

a szakteriileteken végrehajtott munka eredményességét kimutatd indikatorok
képzése és rendszeres gylijtése, értékelése;

a leir6 dokumentumok elkészitése (elkészittetése), modositasa, ellendrzése,
jovahagyasa (aldirasi jog);

a beszallitok kivalasztasanak mindségligyi véleményezése;

az integralt irdnyitasi rendszer miikodését veszélyeztetd kritikus problémak
¢szlelése esetén jelentés a foigazgato részére;

gondoskodik az integralt mindségpolitika érvényre juttatdsarol intézményi
szinten;

a rendszer fejlesztési stratégidja, a célok, programok folyamatos elemzése és a
Mindségiranyitasi Tanacs elotti kiértékelése;

a helyesbitd ¢s a megel6z6 tevékenységek végrehajtasanak feliigyelete;

az éves vezetdseégi atvizsgalasok elOkészitése;

részvétel a kiilsd — tantsitd — feliilvizsgalati auditok lefolytatasaban;

az integralt irdnyitasi rendszerrel kapcsolatos képzés, tovabbképzés kovetése;

az intézményben torténd mindségtervezés irdnyitdsa és koordinalasa, illetve
megvalositasa;

a mindségtervezés ellendrzése, feliilvizsgalata, fejlesztése;

az integralt mindségiranyitas személyi- és targyi feltételeinek, eréforrasainak
biztositasa.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.2.3.

Tudomanyos igazgatohelyettes

Jogallasa: Az intézmény fOigazgatdja bizza meg a feladat ellatasaval és menti fel.
Feladatat nem 6nallé munkakorben latja el.

Feladata:
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az intézmény képviselete tudomanyos ¢és specialis oktatési tigyekben;

az intézmény tudomanyos munkajanak szervezése, irdnyitasa;

az orvosok, szakdolgozék tudomanyos tevékenységének figyelemmel kisérése
és értékelése;

a tudomanyos munka irdnyitasa érdekében szabalyokat, szabalyzatokat dolgoz
ki;

az intézményben folyod kutatdsok, gyodgyszerkiprobalasok iranyitdsa ¢&s
ellenorzése;

az intézmény orvosainak kutatasi tevékenységének nyilvantartasa;

az intézményi Tudomanyos Tanécs vezetése.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.2.4.

Oktatdsi igazgatohelyettes

Jogallasa: az intézmény fOigazgatdja bizza meg a feladat ellatasaval és menti fel.
Feladatat nem 6nall6 munkakorben latja el.

Feladata:

az oktatasi iroda vezetdjén keresztiil feliigyeli, irdnyitja és szervezi a nem az
apolasi alrendszerbe tartozd egyetemi végzettségliek oktatasaval, képzésével,
tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat;

az intézményi betegellatd osztalyok akkreditalasdnak feliigyelete a szakorvos
képzés vonatkozasaban;

a képzésben részt vevé munkatarsak tanulmanyainak feliigyelete, a protokollok
szerinti tanulmanyi szerzddések megkotésének és betartasanak ellendrzése, az
apolasi alrendszerbe tartozok kivételével;

az eloirt rendeleteknek megfelelden kotelezden teljesitendd tovabbképzések
ellendrzése az intézmény szakorvosai, szakgydgyszerészei, szakpszichologusai
vonatkozasaban;

a tudomanyos igazgatohelyettessel egyiittmiikddve tamogatja, szervezi,
feliigyeli az intézményen beliili tudomanyos fokozatszerzé munkat;

iranyitja és szervezi az intézmény orvosi konyvtaranak szakmai tevékenységét
¢és feliigyeli az ott dolgozé munkatirsak munkéjat (a munkaltatéi jogkort a
foigazgatd gyakorolja az orvosi konyvtar munkatarsai felett);

jogosult kotelezettségvallalasra az intézmény hatalyos kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi €s érvényesitési rendjének szabalyzata szerint.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.3. Vezetok (igazgatohelyettesek) az apolasi alrendszerben

Az épolasi igazgatd nevezi ki az &polasi alrendszerben a vezetdket, személyiiket —
kinevezésiik elétt — az apolasi igazgatd egyezteti a fOigazgatoval és a FOndvéri
Tanaccsal. Egyidejii tavollétiik esetére az 4poldsi igazgatdé az osztalyvezetd
foapolok/fondvérek koziil idoleges hatallyal bizza meg a helyettesiiket.
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Részletes feladat- és hataskoriiket, feleldsségiiket munkakori leirasuk tartalmazza.

7.3.1.  Oktatasi, tudomdnyos és human erdforrds igazgatohelyettes

Feladata:

® az apolasi igazgatd javaslata alapjan az intézmény egészségiigyi szakdolgozoi
képzésének, szakképzésének, tovabbképzésének €és egyéb  oktatasi
tevékenységének szervezése;

e az intézményen beliili oktatdssal, képzéssel, beiskolazassal, tovabbképzéssel,
szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos eljarasok kidolgozasa és ellendrzése;

® az Oktatasi Iroda munkéjanak szervezése, koordinalasa;

® a szakdolgozok vonatkozdsidban a humaneréforras helyzet felmérése és

Osszehangoldsa az Oktatasi Iroda beiskolazasi litemtervével.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.3.2.  Fekvo- és jarobeteg ellatasi igazgatohelyettes

Feladata:

® az apolasi tevékenység, a szakdolgozok munkavégzésének szervezése, vezetése
és ellenbrzése;

e arendeldintézeti és az intézményi hazirend betartatasa;

e ahygienes rend, a betegélelmezés ellendrzése;

e atakaritoszemélyzet €s a betegszallitok munkajanak ellendrzése;

e a mindenkor hatdlyos minimumfeltételek altal eldirt, az dpolas szakma korébe
tartozd személyi €s targyi feltételek meglétének ellendrzése; hidnyossagok
esetén javaslat tétel a hidnyossagok potlasara;

e gondoskodik az apolasi dokumentacié szabalyszerli vezetésérdl, szakmai

tartalmanak feliigyeletérdl.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.4. Vezetok (igazgatohelyettesek) a gazdasagi alrendszerben

A gazdasagi alrendszer vezetdit a gazdasagi igazgatd bizza meg a féigazgatd eldzetes
egyetértésével.
Részletes feladat- és hatdskoriiket munkakori leirasuk tartalmazza.

7.4.1.  Logisztikai igazgatohelyettes (Logisztikai osztalyvezeto)

Feladata:

® az intézmény zavartalan muikodéséhez sziikséges anyag-, készlet-, ¢és
eszkozellatas biztositasa, nyilvantartasuk figyelemmel kisérése;

e a rendelkezési jogkorébe utalt gépekkel és eszkdzokkel az intézmény teriiletén
személyek ¢és termékek (gyogyszer, anyag, stb.) szallitadsi feladatainak
(logisztika) megszervezése €s lebonyolitasa;

® Ut- és parkfenntartdsi munkak megszervezése, feladatok elvégzése;
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e vallalkozasi, megbizdsi szerzOdéssel megvalosuld, hataskorébe tartozo
feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése;

® az intézmény altal mikddtetett garzonhazak miikodésének feliigyelete;

® araktarozas, a raktarozasi rend biztositasa;

e az intézmény sajat, illetve a kezelésébe adott vagyontargyainak, eszkozeinek,
készleteinek nyilvantartasa, a gazdasagi igazgatd leltarutasitdsanak megfeleléen
azok leltdrozasanak, valamint a felesleges vagyontargyak, eszkozok
selejtezésének lebonyolitdsa a vonatkozod intézményi szabalyzatoknak
megfelelden;

e a telefonkdzpontok miikddésének biztositasa, az ott dolgozok munkdajanak
MegSZervezese;

e akozponti kdzbeszerzések lebonyolitasa.

Kotelezettségvallalasra jogosult az intézmény hatalyos kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési rendjének szabalyzata szerint.

A logisztikai osztalyvezetd a feladatkdréhez tartozo ligyekben a gazdasagi igazgatd
helyettese.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.4.2. Kozgazdasdgi igazgatohelyettes (Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto)

Feladata:
® az ¢ves koltségvetés tervezése, koltségvetési javaslat dontés elokészitése;

® az intézményi beszamold, adobevallas elkészitése és bekiildése;

® adok, jarulékok hataridében torténd befizetése;

e kintlévdségek figyelemmel kisérése, késedelmi kamatok érvényesitése;

e a szillitoi allomany nagysagrendjének ¢és Osszetételének folyamatos
monitorizalasa, a szallitdi szamlak litemezésének, kifizetésének feliigyelete;

e illetmények, bér litemezése, utalasa;

e az intézmény szamlakeretének kidolgozasa, bizonylati rend kialakitasa,
nyilvantartasi €és elszamolési rend megszervezése;

® pénztar irdnyitasa, a készpénzforgalom figyelemmel kisérése.

Jogosult kotelezettségvallalasra a keretgazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
keretcsoport terhére, az abban meghatarozott modon, valamint utalvdnyozasra,
ellenjegyzésre, érvényesitésre az intézmény hatdlyos kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési rendjének szabalyzata szerint.
Ellendrzési, beszdmoltatasi jogkdre van a pénziigyi és szamviteli ligyekben az
intézmény pénziigyi és szamviteli osztalyan.

Jogosult az osztalyoktol, részlegektdl a kovetkezd iddszak tervének elokészitéséhez
a sziikséges informaciokat bekérni.

A pénziigyi és szamviteli osztdlyvezetd a feladatkoréhez tartozd ligyekben a
gazdasagi igazgato helyettese.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.4.3. Intézményi fomérnok
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Feladata:

® az intézmény egészére Kkiterjedd (gép, miiszer, épiilet, teriilet) miiszaki
iizemeltetési, energiagazdalkodasi, beruhazasi, fejlesztési, felujitasi, javitasi
feladatok irdnyitasa, éves tervek Osszeallitasa, az ezekkel Osszefliggd realizalasi
feladatok iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése;

® beruhazasok, rekonstrukciok és feljitasok tervezésében, lebonyolitasaban,
valamint az elkésziilt munkak tizembe helyezésében valo kozremiikodés;

® az intézmény miszaki fejlesztési feladatainak ellatdsdhoz szakmai vélemény
nyujtasa;

e villalkozasi, megbizdsi szerz6déssel megvalosuld, hataskorébe tartozo
feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése;

® az intézmény miszaki fejlesztési stratégiajanak kialakitdsa, szakmai
véleményezése;

e kozremiikodés a beruhazasok, rekonstrukciok és felujitdsok tervezésében,
lebonyolitasaban, valamint az elkésziilt munkak {izembe helyezésében;

e az ¢piletek ¢és felszerelések folyamatos karbantartdsanak feliigyelete,
koordinalasa;

® a bejelentett karbantartasi igényekre visszajelzés biztositasa az osztalyok felé
hetenként és a kotelezettségvallalas, valamint a fontossagi sorrend alapjan azok
rangsorolasa;

e tervdokumentaciok, kataszterek nyilvantartasa, tervtar mikodtetése;

e cnergia-gazdalkodas és ellatas, ezek ellendrizhetd nyilvantartdsainak vezetése,
energiaracionalizalasi program karbantartasa, javaslatok kidolgozasa;

e lizemfenntartdsi feladatok biztositdsa, miihelyek {izemeltetése, iranyitdsa,
ellendrzése, anyagelszamoltatas biztositasa;

e cgylittmikodés a szervezési igazgatoval, a miszer-, és eszkdzgazdalkodas
vonatkozasaban a felhasznéalohelyek igényeinek felmérésben;

o kozremukodés az elfogadott beszerzések lebonyolitdsdban, az eszkdzok
mennyiségi, mindségi atvételében, iizembe helyezésében, és az lizemeltetés
feltételeinek biztositasaban;

A fomérnok a feladatkoréhez tartozd tligyekben a gazdasagi igazgatd helyettese.
Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

8. MAGASABB VEZETOK, VEZETOK KOZVETLEN IRANYITASAVAL
MUKODO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI ES EGYEB KIEMELT
TEVEKENYSEGEK

8.1. Foigazgatéo kozvetlen iranyitasaval mikodo szervezeti egységek és azok
vezetdinek feladatai

8.1.1. Igazgatasi és szervezési iroda

Az irodavezeto jogosultsaga és feladatai:
e a fligazgatdi személyi titkari feladatok ellatésa;
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a foigazgatdi ¢és igazgatdi iroddk (orvos-igazgatdi, szervezési igazgatodi)
munkatarsai munkéjanak szervezése, irdnyitasa, 6sszehangolésa, tevékenységiik
szakmai felligyelete;

az intézmény iigyviteli rendjének ¢és a belsd illetve kiilsd kiildemények
kézbesitési rendjének kialakitasa, irdnyitasa, koordinalasa;

a Projekt Iroda tevékenységének vezetése;

jogosult kotelezettségvallalasra az intézmény hatalyos kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi €s érvényesitési rendjének szabalyzata szerint.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

8.1.1.1. Human Klinikai Vizsgalatok Regisztracios Kozpont (HKV RK)

A Kozpont szervezetileg az Igazgatasi €s Szervezési Iroddhoz tartozik, a HKV RK
vezetdjének kozvetlen felettese a féigazgato.
A HKYV RK miukodési teriilete, feladatai:

az intézményben indult vagy tervezett human klinikai vizsgalatok
lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, jogi, szakmali,
gazdasagi és mindségbiztositasi szempontok figyelembe vételével;

a klinikai vizsgélatokat kezdeményezd, vezetd illetve finanszirozé megbizok és
az intézmény egészségiligyl szolgaltatdst nyajtdé szervezeti egységei
(vizsgalohelyek) kozotti kapcsolatrendszer erdsitése, megbizo6i megkeresésre
vizsgéldhely felkutatasa;

a klinikai kutatdsi szerzddések megkdtésének elokészitése, szerzddések
nyilvantartasa, szerzédéses kapcsolatok figyelemmel kisérése;

klinikai kutatdsok/vizsgalatok elszamolasanak vagy részelszdmolasdnak
véleményezése;

az Egészségiigyi Tudoméanyos Tanacs HECRIN Bizottsaga felé kapcsolattartoi
feladatok ellatasa.

8.1.1.2. Projekt iroda

A Projekt Iroda a féigazgatd kozvetlen feliigyelete alatt mikodé menedzsment
jellegli szervezet, mely a féigazgatd megbizdsdbdl bonyolitja az egyes id6ében és
térben jol koriilhatarolt feladatokat. Az iroda tevékenységérdl, a projektekrol
kozvetleniil a fSigazgatonak szamol be, tevékenységét az O utasitisaira végzi,
szervezetileg az igazgatasi és szervezési irodahoz tartozik.

Miikodeési teriilete, feladatai:

az intézményben folyamatban 1évd fejlesztések, projektek lebonyolitasanak
elOsegitse;

részvétel az intézmény fejlesztését, rekonstrukciojat érintd  tervek
elkészitésében;

a palyazatok utjan biztosithatd forrasok esetében palyazatfigyelés, palyazatok
elokészitése, elkészitése, €s a palyazattal nyert forrasok alapjan az adott projekt
lebonyolitasa.

32



A Projekt Iroda feladatainak végrehajtasaban vesz részt a projektvezetési
koordinator, akinek részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

8.1.2.

Kontrolling osztaly

A kontrolling osztalyt a kontrolling igazgato-helyettes irdnyitja. Az osztily az
egységszintli miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint miikodik.

A Kontrolling osztaly feladatai:

8.1.3.

az intézmény éves valamint az ebbdl szdrmaztatott havi gazdalkodasi tervének
Osszedllitisa a keretgazdalkodasi szabalyzatban rdgzitettek értelmében,
valamint az aktudlis beszerzdi és felhasznaloi keretek meghatarozasa;

az intézményi €és a szervezeti egységek mukodését értékeld gazdasdgossagi
elemzések O0sszeallitasa (éves, féléves, havi). Az elvégzett teljesitmény, a hozza
kapcsolodo koltség és bevétel elemzése, fedezetek vizsgalata a szakmai egység
gazdasagossaganak megitélése szempontjabol. Fajlagos koltségek €s bevételek
meghatarozasa és elemzése;

féléves idoszakokban elvégzendd kozvetett koltségfelosztasokhoz aranyszamok
képzése a szakmai egységek adatszolgaltatasai alapjan;

a fekvo- és jarobeteg szakellatas betegforgalmi, teljesitmény és kihasznaltsagi
adatainak elemzése, értékelése;
a finanszirozasi szerzodéskotések elokészitése;

a finanszirozasban, vagy az elszdmolasi szabalyokban bekdvetkezett valtozasok
hatasanak kimutatasa, tdjékoztatasa a szakma részére;

extrafinanszirozasi esetek ligyintézése.

Human eroforras osztaly

A human er6forrds osztalyt a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett az
osztalyvezetd vezeti. Az osztaly a sajat egységszintli miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint miikddik. Az osztaly szervezeti egységei a human erdéforras
csoport €s a munkatigyi csoport.

Az osztalyvezet6 feladatai:

részt vesz a bér- és 1étszamtervezésben az intézményen beliil. Elemzi és értékeli
a bér- és létszamgazdalkodas intézményi szintli tapasztalatait;
kozremiikodik a foglalkoztatasi lehetdségek feltarasaban;

kapcsolatban all az érdekvédelmi ¢és érdekképviseleti szervekkel, kozremiikodik
a kollektiv szerzédés megkotésének, modositasanak folyamatdban, kollektiv
munkatigyi vitak targyalasdban, megoldasaban;

kozremiikddik az intézmény humanpolitikai céljainak megvaldsitasaban;
jogosult kotelezettségvallalasra az intézmény hatalyos Kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési rendjének szabalyzata szerint.
Részletes feladatait, feleldsségi- €és hataskorét a munkakdri leirdsa tartalmazza.
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8.1.4.

Jogi iroda

A jogi iroda munkajanak a koordindlasat a foigazgatd altal megbizott irodavezetd
végzi. A fbigazgatd dontése alapjan, a jogi iroda mukodésében iligyvédek is
kozremiikddnek az intézménnyel kotott megbizasi jogviszony alapjan. A jogi iroda
feladatkore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére.

A jogi iroda/iigyvédek feladatai:

8.1.5.

jogi szempontbol véleményezni a jogi irodaba érkezd leveleket, szerzodéseket,
iigyiratokat;

szerzddések ¢és egyéb okiratok elokészitése, elkészitése;

a jogalkotas figyelemmel kisérése, az intézményt ¢érintd jogszabaly-
valtozasokra a vezetés figyelmének a felhivasa;

részvétel a vezetdség dontéseinek, intézkedéseinek jogi szempontbol torténd
elokészitésében ¢és végrehajtasaban;

kozremiikodik az intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasaban;

a fegyelmi és kartéritési eljarasok elokészitése, részvétel azok lefolytatdsaban;
az intézmény jogi képviselete peres, nem peres iigyekben;

a benyujtott panasz beadvanyok kivizsgalasaban torténd kdzremiikodés.

Belso ellenorzesi iroda

Az irodavezeto feladatai:

8.1.6.

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési
tervek Osszedllitisa, a féigazgatd jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalodsitasanak nyomon kovetése;

a Dbels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak irdnyitasa, az ellenérzések 6sszehangolasa;

az éves ellendrzési jelentés elkészitése, illetve az Osszefoglald ellendrzési
jelentésnek a kézikonyvben foglaltak szerinti 6sszeallitasa;

a foigazgatd tajékoztatasa az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol
valo eltérésekrol;

gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra
keriiljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok és
érvényesiiljenek a vonatkozé mddszertani itmutatok;

minden ellendérzés lefolytatasdhoz ellendrzési programot késziteni és kijeldlni
az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendroket a kézikonyvben megfogalmazott,
ellendrzésre vonatkozo szabalyok szerint;

gondoskodni az integralt irdnyitasi rendszer miikodtetésérdl az irdnyitasa ala
tartozo teriileteken;
Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Betegjogi képviseld
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A betegjogi képviseld jogallasarol €és az eljarasara vonatkozo szabalyozasardl az
egészségligyrél szold 1997. évi CLIV. torvény ¢és az Integralt Jogvédelmi
Szolgalatrél szol6 381/2016 (XII. 2.) Korm. rendelet rendelkezik.

A betegjogi képviseldi feladatok ellatdsara az Integralt Jogvédelmi Szolgalat ir ki
palyazatot. A betegjogi képviselé munkaviszonyban latja el feladatat.

Az intézmény koteles a beteget a felvételekor, illetdleg az ellatas eldtt tajékoztatni a
betegjogokrol, azok érvényesitésének lehetdségeirdl, tobbek kozott a betegjogi
képviselohoz fordulas lehetOségérdl, a betegjogi képviseld személyérdl és
elérhetdségérol.

A betegjogi képviseld ellatja a betegek torvényben és azintegralt Jogvédelmi
Szolgélatrol szold 381/2016 (XII. 2.) Korm. rendeletben meghatarozott jogainak
védelmét és segiti Oket e jogaik megismerésében €s érvényesitésében.

8.2. Orvos-igazgato iranyitasaval miikodo szervezeti egységek és azok vezetdinek
feladatai

8.2.1. Oktatasi iroda

Az oktatasi iroda tevékenységét az orvos-igazgatd kozvetett iranyitasaval végzi.
Részletes feladatait ezen fejezet tartalmazza 8.4.1. pont alatt.

8.2.2. Orvostudomanyi szakkonyvtar

Az orvostudomanyi szakkonyvtar korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar.

Szakmai tanacsado szerve: az AEEK Orszagos Egészségtudomanyi Szakkonyvtara.
Az orvostudomanyi szakkOnyvtar az oktatasi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa,
illetve az orvos-igazgatd kozvetett irdnyitasaval végzi feladatait.

Az orvostudomanyi szakkonyvtar munkajat a foigazgaté altal kinevezett
konyvtarvezetd és konyvtaros(ok) latjak el.

Az orvostudomanyi szakkonyvtar f6 gyljtokore kiterjed az orvostudomany
valamennyi szakteriiletére. Valogatva gytjti kiil- és belfoldi, hagyomanyos és nem
hagyomanyos hordozon megjelend dokumentumait. Mellék  gytijtokore:
apolastudomany, gyogyszerészet, szociologia, kozegészségiigy, egészségligyi
menedzsment.

Feladatai:

® az intézményben dolgozd orvosok, gyogyszerészek ¢€s egészségiigyi
szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének ¢s mitkodésének eldsegitése;

e gyijti, feltarja és kozreadja a magyar ¢és kiilfoldi orvostudomanyi szakirodalom
altala hozzaférheto adatait,

®  kdnyv- és folyoirat-allomanyardl kiilon leltarnaplot vezet,
e Jallomanyat betiirendes és szakrendi katalogusban tarja fel,
® részt vesz a kdnyvtarkozi kdlesdonzésben,
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A

Uj kiilfoldi konyv- és folydirat beszerzéseit, valamint egyéb mitkddési adatait az
Orszagos Széchenyi Konyvtarnak, az AEEK Orszagos Egészségtudomanyi
Szakkonyvtaranak jelenti,

megvalodsitja az dllomanyvédelmet (a megfeleld térvények €s utasitasok szerinti
allomany ellendrzés - leltarozas - és megfeleld elhelyezés révén),

az intézményi dolgozok publikacios tevékenységének segitése €s javitasa.
konyvtarvezetd kotelezettségvallaldsra jogosult az intézmény hatalyos

kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvdnyozéasi és érvényesitési rendjének
szabalyzata szerint.

8.2.3.

Intézményi fogyogyszerész (Gyogyszerészeti osztdly vezetdje)

Jogallasa: az intézmény fOéigazgatdja bizza meg a feladat ellatasaval és menti fel,
tovabbi munkaltatoi jogkort személyére vonatkozdan az orvos-igazgatod gyakorol.

Feladata:

az intézményi gyogyszertarak jogszabalyok szerinti miikddtetése;
tarsadalombiztositasi zarasok NEAK felé torténd jelentése;

az intézmény gybégyszer, gyogyaszati anyag ¢&s eszkéz ellatasanak
megszervezése a  szakszerliség, folyamatossdg ¢és  gazdasdgossag
szempontjainak figyelembe vételével;

egyedi engedélyes gyogyszerek, kiilon keretes készitmények rendelése, az
ezekkel kapcsolatos jelentési kotelezettség ellatasa;

a gyogyszerek rendelésével, tarolasaval, készitésével, kiadasaval ¢és
az intézménybe téritésmentes orvosi mintaként vagy adomanyként és klinikai
vizsgalat céljara érkezett gyodgyszerek dokumentaciojardl kiilon nyilvantartas
vezetése;

fokozottan ellendrzott szerek tekintetében jogszabaly alapjan az intézeti feleldsi
feladatok ellatasa;

sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal az osztdlyokra kiadott
gyogyszerek taroldsdnak szakmai ¢és gazdasdgossdgi szempontok alapjan
torténo ellendrzése €s az ellendrzott szerek mennyiségi ellendrzése;
tenderpalyazatok elokészitésében vald részvétel,

a GyogyszerterapiasBizottsag titkara;

kotelezettségvallalasra  az  intézmény  hatdlyos  Kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi €s érvényesitési rendjének szabdlyzata szerint
jogosult.

8.3. Szervezési igazgato

8.3.1.

Mindségiranyitdsi osztaly

A Mindségiranyitasi osztaly feladatainak kozvetlen irdnyitdsa a mindségiranyitasi
igazgato-helyetteshez tartozik.

Feladata:
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a mindségfejlesztési moddszerek folyamatos felkutatdsa, az adaptalhatd
technikak beépitése az intézmény dolgozdinak rendszeres tevékenységébe;

a Mindségiligyi Dokumentéciés Rendszer alapdokumentumainak elkészitése,
folyamatos karbantartasa, a felhasznald szakteriiletekre torténd eljuttatasa,
alkalmazéasdnak figyelemmel kisérése a mikodés eredményességének
szempontjabol;

a mindségiigyi informécios rendszer hatékony miikodését biztositd folyamatos
oktatasok, tovabbképzések eldkészitése €s kozremiikodés a lebonyolitasban;

a mindségfejlesztési feladatok koordindlasa és megvaldsulasuk folyamatos
feliigyelete a teljes intézményi strukturaban;

a mindségiigyi dokumentacios rendszer — integralt iranyitasi kézikonyv,
eljarasok  kézikonyve, eljarasok, protokollok, egységszinti —miikddési
szabalyzatok - feliilvizsgalata ¢és modositdsa, az elavult dokumentumok
visszavonasa ¢s megsemmisitése, 1j dokumentumok szétosztasa;

belsd auditok megszervezése, az audit eredményeinek nyilvantartasa;

részvétel a kiilsd — tantisitd — feliilvizsgalati auditok lefolytatasaban.

A Mindségiranyitasi osztalyt tevékenységének végzésben a Hygiénés részleg segiti.

8.3.1.1. Hygiénés Részleg

A részleg a higiénés ¢és az infekciokontroll tevékenységét a 20/2009. Ei.M.
rendeletben szabalyozottak szerint végzi. Vezetdje részmunkaiddben latja el a
feladatait.

Feladata:

8.3.2.

Az intézmény higiénés rendjének szabalyozasa és feliigyelete, az intézményi
fertdzések megeldzése, azok kontrolldldsa mind a dolgozok, mind a betegek
korében;
megeldzéjarvanyiigyi tevékenység:

- higiénés szemlék végzése,

- sterilizalo gépek biologiai hatékonysaganak ellendrzése,

- akorhaz fertGtlenitési rendszerének kialakitasa, és ellenorzése,

- kornyezet mikrobiologiai vizsgalatok végzése;
sporadikusan el6forduld nosocomidlis infekciok kovetése adott surveillance
program szerint;
a korhdz rendeltetésszerli muikodéséhez igazodd higiénés vonatkozasu
szervezés, iranyitas, oktatds, tandcsadas ¢és adminisztracids tevékenység,
valamint az ¢érvényes jogszabalyokban eldirt jelentési kotelezettségek
teljesitése.
A hygiénés részleg tevékenységét szoros egyiittmiikodésben végzi az intézmény
kozponti laboratériumanak mikrobiologiai részlegével.

Informatikai és Dokumentdcios Osztaly

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt all:

e  az informatikai csoport,
e adokumentécids csoport,
e  abetegfelvételi iroda.
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Szakmai irdnyitdja és ellendrzdje a szervezési igazgatd, a munkaltatdéi jogkor
gyakoroldja a féigazgato.

Feladata:

a fekvo- €s jarobeteg ellatds eseményeinek korrekt dokumentalhatdésaganak
biztositdsa, ezen események finanszirozdsaval kapcsolatos  adatok
Osszegyljtése, jelentések elkészitése, kiildése, az intézmény gazdasagi
osztalyaival egyiittmikodve atfogd statisztikai elemzések készitésének
elOsegitése, esetenként elkészitése, trendek figyelése, a teljesitményi €s egyéb
statisztikai adatok és indikatorok tovdbbadasa a korhdz finanszirozasaban
résztvevl szervezeteknek, az adatok iddszakos mentése;
az osztalyvezetd kotelezettségvallalasra jogosult az intézmény hatalyos
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési rendjének
szabalyzata szerint;
a korhaz informatikai rendszerének mukddtetése, karbantartasa, korszerisitése,
az adatok védelme:

e Klinikai rendszer
Munkatigyi rendszer
Gazdasagi-miiszaki ellatas informatikai rendszer
Statisztikai rendszer
Adatkommunikacids rendszerek
Digitalis képfeldolgozoi rendszer
Gyodgyszertari informacids rendszer
e Rendszerek oktatdsa
e Internetes kommunikacié tervezése és lizemeltetése.

a fenti rendszerekben az intézményi menedzsment koncepcidjanak
megvalositasa.

Az osztaly szervezetileg egységes. Feladatait, tevékenységét az osztalyon érvényben
1évo egységes mikodési szabalyzat szerint latja el.

8.3.3.

Kozbeszerzesi iroda

A kozbeszerzési iroda vezetését a kozbeszerzési irodavezetd latja el. A
kozbeszerzési irodavezetd kozvetlen felettese a szervezési igazgato, aki a foigazgatd
jogkorébe tartozd kinevezés ¢€s felmentés kivételével gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

A kozbeszerzési irodavezeto feladatai:

a beszerzési terv alapjan a kozbeszerzési terv elkészitése a torvényi eldirdsok
szerint;

a kozbeszerzések eldkészitése soran koordindlja a jogi, a gazdasagi és a
szakmai teriilet munkajat;

lefolytatja ¢és dokumentdlja a kozbeszerzési eljardsokat a kozbeszerzési
szabalyzat szerint, valamint dontés elokészitd anyagok elkészitése.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakari leirasa és az intézményi
kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza.
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8.3.4. Munkavédelem

A munkavédelmi szervezet tevékenységét a szervezési igazgatod kozvetlen irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi, munkaltatoi jogkor gyakorloja a féigazgato.

A munkavédelmi vezeto feladatai:

e az intézmény egészének, osztalyainak, szakrendeldinek munkavédelmi
iranyitasa;

e az intézményben a munkavédelmi szabalyok betartdsanak folyamatos
ellendrzése;

e munkahelyi balesetek, foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasaban vald
részvétel, azok nyilvantartasanak megszervezése;

® cleget tesz a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasoknak;

® az lizembe helyezés el6tt munkavédelmi szempontbdl véleményezi az lizembe
helyezendd gépeket, berendezéseket, technologidkat, 1étesitményeket;

® az Ujonnan munkdba 1épd dolgozok elméleti munkavédelmi oktatasanak
biztositasa, gyakorlati oktatasuk esetenkénti ellendrzése;

® szervezi a dolgozok munkavédelmi oktatdsat.

Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

8.3.5. Uzembiztonsdgi részleg

Az Uzembiztonsagi részleg kdzvetleniil a szervezési igazgatd iranyitasa alatt all, a
részletes feladatokat egy-egy ligyintéz0, referens vagy a feladat elvégzéséért felelds
munkatars latja el.

A részleghez tartozo feladatok:

8.3.5.1. Tizvédelmi iligyintézo

A szervezési igazgatd feladata a tlizrendészeti tevékenység megszervezése.
Ellendrzési, beszamoltatasi, tdjékoztatasi jogkdre van a tlizrendészeti tigyekben.

Az intézmény tlizvédelmi szervezetét a féigazgatoalakitja ki, kozvetlen irdnyitasa a
szervezési igazgatd feladatkorébe tartozik.

Tiizvédelmi Szervezet:

o Tlizvédelmi Bizottsag,
° tizvédelmi eldado,
o munkahelyi tizvédelmi megbizottak.

A tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak végrehajtasa minden munkatarsa kotelezd
érvényll.

Az osztalyok, részlegek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a beosztottak a
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerjék és betartsak.

8.3.5.2. Polgarvédelmi referens
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Az emberi erOforrasok miniszterének feladatkorét érintd &agazati honvédelmi
feladatokrol szold 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet szabalyozza az egészségiigyi
agazat polgari védelmi feladatait, azon beliil is az intézmény és az intézmény
vezetésének részletes feladatait és kotelezettségeit.

A f8igazgatd, a Gyér-Moson-Sopron Megyei Onkorméanyzat Kozgytilésének Elnoke
a polgarmester hatosagi hatdrozata alapjan létrehozott Polgari Védelmi Szervezet
tagjait a munkavallalok koziil jelolik ki.

A Polgéari Védelmi Szervezet feladata elsdsorban az intézmény miikodtetéséhez
sziikséges technikai feltételek biztositasa, valamint a rendeletben foglaltak
végrehajtasaban valo kozremiikodés.

Az intézmény polgari védelmi tervei az altalanos tervezési feladatokon tul:

° kimenekitési, valamint a kitelepitési tervet,
° miikddéshez és az apoltak ellatdshoz sziikséges ivoviz biztositasi
tervet,

° elzarkozas idotartama alatti miikodtetés feltételeinek biztositasat
meghatarozo6 tervet tartalmazzak.

8.3.5.3. Katasztrofavédelmi referens

Az intézmény rendelkezik katasztréfavédelmi tervvel, melyet a katasztréfavédelmi
referens az érintett osztdlyok bevonasdval a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden aktualizal, illetve annak megfeleléen folyamatosan koordinélja.

8.4. Apolasi igazgat6

8.4.1. Oktatasi iroda

Az oktatasi iroda feladatainak koordinalasat €s iranyitasat az apolasi igazgato
oktatasi, tudomanyos ¢és humaneréforrds igazgatd-helyettese az oktatasi
igazgatohelyettes kozvetlen, az orvos-igazgatd kozvetett iranyitasaval végzi.

Az oktatasi iroda a szakdolgozok oktatdsi, tovabbképzési iigyeiben az apolasi
igazgatoval, orvos, gydgyszerész és pszichologus vonatkozasaban az orvos-igazgatd
oktatasi helyettesével koteles egyeztetni.

Feladatai:
e szakmai és tudoméanyos rendezvények, az intézmény képzési programjainak
koordinalasa;

® az apolasi igazgatd szakmai feliigyelete ala tartozo egészségiigyi szakdolgozok
képzését, beiskolazasat;
® orvosok és egyéb diplomasok szakmai tovabbképzésének nyilvantartasa;

® az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo oktatdsi intézmények tanuloi
szamara nyujtott szakmai gyakorlati képzések, koordinalasa, személyi és targyi
feltételek biztositasa;

e részvétel palyazatok elkészitésében;
® palyazatok és akkreditacios anyagok adminisztracioja.
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8.4.2.  Apoldsi osztily

Az 4polédsi osztaly szakmai munkdjanak vezetése az dapolasi osztalyvezetd
felelOssége.

Az osztalyvezet6 feladatai:

® beosztast készit az apolasi osztalyon foglalkoztatott szakdolgozok részére,
iranyitja és szervezi a napi apolasi munkat;

e oondoskodik a betegfelvételrdl, tdvozasndl a hozzatartozok értesitésérdl, a
bentfekvo betegek esetében,;

® biztositja az apoldshoz sziikséges dokumentaciot, azok hasznalatat és pontos
vezetését;

® Dbetartjaés betartatja az apolasi osztalyon a betegellatas folyamatat;

e gondoskodik az apolési osztaly gyogyaszati segédanyagokkal, tovabba egyéb,
az apolashoz kapcsolodo felszerelési targyakkal torténd ellatasarol;

® a napi apolasi munka sordn kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az osztalyvezetd
fondvér és a részlegvezetd apolok szakmai tevékenységét és feliigyeli a
szakdolgozok munkéjanak irdnyitasat és ellendrzését.

8.4.3. Dietetikai szolgdlat

A Dietetikai szolgalat vezetését a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a
vezetd dietetikus latja el az apolasi igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett. Felette a
munkaltatéi jogkort (kinevezés és felmentés kivételével) az &poldsi igazgatd
gyakorolja. Feladata az intézményben fekvibetegek diétas tanaccsal torténdellatasa,
betegétrend megtervezése, étkeztetés mindségi €s mennyiségi ellendrzése.

Feladatai:

e akezeldorvossal egyiittmikodve diétas anamnézis készitése;

e a beteg megvaltozott tapanyagsziikségletének megfeleld dietotherapia
beallitasa, a beteg étrendjének Gsszeallitasa;

egyéni ¢és csoportos diétds tandcsadas;

¢tlaptervezés, a tapanyagtartalom €s a nyersanyag norma figyelembe vételével;
jelentés a kontrolling felé a gyogyitd osztalyok ételadag dsszesitésérd;

az elkészitett ételek mindségi ellendrzése kostolassal, dokumentélasa a kostolo
konyvben;
® a gybgyitd osztalyokon a diéta helyességének ellendrzése.

8.5. Gazdasagi Igazgato

8.5.1. Pénziigyi és szamviteli osztaly

A pénziigyi és szamviteli osztalyt az osztdlyvezetd irdnyitja. A pénziigyi €s
szamviteli osztalyvezetd a feladatkorébe tartozd ligyekben a gazdasagi igazgatd
helyetteseként jar el.A Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd az intézményben a

crer
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Az osztaly szervezeti felépitése:
e Pénziigyi csoport
A Pénziigyi csoport vezetdje (aki egyben a pénziigyi osztalyvezetd-
helyettes) jogosult utalvanyozasra €s érvényesitésre az intézmény hatalyos
Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvdnyozasi és érvényesitési
rendjének szabalyzata szerint.
Részletes feladatait, feleldsségi- ¢és hatdskorét a munkakori leirdsa
tartalmazza
e Szamviteli csoport
A Szamviteli csoport vezetdje (aki egyben a szamviteli osztalyvezetd-
helyettes) jogosult utalvanyozasra €s érvényesitésre az intézmény hatalyos
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozédsi ¢és érvényesitési
rendjének szabalyzata szerint.
Részletes feladatait, feleldsségi- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

A csoportok részletes feladatait az osztaly egységszintli milkddési szabdlyzata
tartalmazza.

8.5.2. Logisztikai osztaly

A Logisztikai osztadlyvezetd az intézményben a gazdasagi igazgatd logisztikai
igazgato-helyettesi funkciot is betdlti.

A logisztikai osztalyon beliil az osztalyvezetd irdnyitasaval végzi tevékenyseégét

® azanyag ¢s eszkdzgazdalkodasi csoport,

e araktargazdalkodasi csoport, €s

® aszallitasi csoport.

Részletes feladataikat az osztaly egységszintli miikodési szabélyzata tartalmazza.

8.5.3. Intézményi fomérnok

Fomérnokség feladata:
A gazdasagi igazgatoval egyiittmiikodve és egyetértésével:

® az intézmény miszaki fejlesztési stratégiajanak kialakitdsa, szakmai
véleményezése;

e kozremiikodik a beruhdzésok, rekonstrukciok és felujitdsok tervezésében,
lebonyolitasdban, valamint az elkésziilt munkak tizembe helyezésében,;

e informacidk begylijtése és dontés eldkészités szintli feldolgozdsa az orvosi-

apolasi, illetve a  gazdasdgi-miiszaki  alrendszereket  kiszolgald
infrastrukturdkrol, berendezésekrdl, gépekrdl, miiszerekrdl iizemfenntartdsi
célbdl;

e karbantartdsi ¢és javitasi szolgaltatadsok igénybevételének szervezése ¢és
biztositasa; az ¢épiiletek és felszerelések folyamatos karbantartdsanak
feliigyelete, koordindlésa;

® a bejelentett karbantartdsi igényekre visszajelzés biztositasa az osztalyok felé
hetenként és a kotelezettségvallalas, valamint a fontossagi sorrend alapjan azok
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rangsoroldsa, ismételten hangstlyozva az osztalyokhoz torténd hetenkénti
visszajelzés fontossagara;

e tervdokumentaciok, kataszterek nyilvantartasa, tervtar mikodtetése;

e cnergia-gazdalkodds ¢és ellatds, ezek ellendrizhetdé nyilvantartasainak
vezettetése,  energiaracionalizaldsi  program  karbantartdsa, javaslatok
kidolgozasa;

e iizemfenntartdsi feladatok biztosittatdsa, mithelyek iizemeltetése, irdnyitasa,
ellendrzése, anyagelszamoltatas biztositasa;

® sajat hataskorben lizemeltetett infrastruktirak rendszeres ellendrzése, irdnyitasa,
miukodtetése;

® az intézmény milkodéséhez sziikséges infrastrukturdlis ellatdsok folyamatos
rendelkezésre allasanak és takarékos felhasznalasanak szervezése;

e lizemfenntartasi feladatra kiilsd szolgaltatasok igénybevételének szervezése;

® megbizasi, vallalkozasi szerzddéssel -ellatott tevékenységek ellendrzése,
teljesités igazolasok kiadasa;

e cgyiittmiikdodik a szervezési igazgatdoval, a miszer-, és eszkozgazdalkodas
vonatkozasaban a felhasznalohelyek igényeinek felmérésben.

Kozremiikodik az elfogadott beszerzések lebonyolitdsaban, az eszk6zok

mennyiségi, mindségi atvételében, iizembe helyezésében, és az iizemeltetés

feltételeinek biztositasaban.

A fomérndkség tevékenységét segiti a miiszeriizemeltetési €s biztonsagtechnikai

csoport. Részletes feladataikat a sajat egységszinti miikodési szabalyzatuk
tartalmazza.
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9. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETESE
(Az alapfeladatot ellato és azokat Kiszolgalo szervezeti egységek vezetése)

9.1. Klinikai-diagnosztikai osztalyok orvos-vezetoi iranyitasa

Az intézményben a klinikai-diagnosztikai osztadlyok osztalyvezetd féorvosai, a
szakmacsoport vezetd florvos az orvos-igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik
feladataikat, munkaltatoi jogkor gyakorlojuk a féigazgato.

Részletes feladataik:

9.1.1.

Osztalyvezetd foorvos

Az osztalyvezet6foéorvos munkaltatoi jogkor gyakorldja a foigazgatod, hatdskoreaz
altala vezetett osztalyra és részlegeire terjed ki.

Feladata:

az osztalyvezet6fdorvos vezeti a fekvObeteg ellatod és diagnosztikai osztalyokat,
a hozzatartoz6 részlegeket, szakrendeléseket;

az osztalyvezetofoorvos felelos az altala vezetett szervezeti egység (osztaly,
részlege stb.) koltséghatékony és szakmailag megfelelomiikodéséért, az osztaly
betegeinek szakszert, lelkiismeretes gyogyito-megeldzdellatasaért;

felelds az altala vezetett osztaly oktatd és tudomanyos tevékenységéért;

felelds a szakorvosok képzéséért, tovabba az orvosok tovabbképzéséért;

felelds a hatalyos jogszabalyok, intézményi és osztalyos szabalyzatok
betartasaért, végrehajtasaért;

felel6s a munka-, tliz-, kdrnyezetvédelmi és mindségiligyi eldirdsok betartasaért;
felelds az osztalya  gyogyszerfelhasznalasaért, a  gyogyszerek
szakszerlitarolasaért, nyilvantartasaért €s a gyogyszerrendelésért;

a dolgozd egészségligyi alkalmassaganak nyilvantartdsa, az idészakos
alkalmassagi vizsgalatok ellenérzése ¢és a jogszabdlyban meghatarozott
véddoltasok beadasanak ellendrzése;

az osztalyvezetdéféorvos javaslatot tehet az osztaly nagyobb részlegének, apolasi
egységének, egyéb szervezeti egységének (szakambulancidjanak) vezetésére
kijelolt személyre;

az osztaly orvosainak munkakori leirasara javaslatot tesz, a jarObeteg-
szakellatasban dolgozo orvosok esetében a jardbeteg ellatasi igazgatdhelyettes
véleményének figyelembe vételével (a munkakori leirdsokat az orvosigazgatd
véglegesiti);

figyelemmel kiséri beosztott dolgozodinak szakmai alkalmassagat, részt vesz a
beosztottak mindsitésében;

biztositja a titoktartasra és a betegek személyiségi jogaira vonatkozo6 szabalyok
betartasat, felel a betegek tajékoztatott beleegyezésének megszerzéséért;

felelos az osztaly koltségeinek és teljesitményeinek megtervezéséért és a
hatékony gazdalkodasaért;
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megszervezi az osztaly teljesitményaranyos finanszirozéssal kapcsolatos adatok
gyljtését €s felel azok pontossagaért;

felel az osztaly fekvo- és jarobeteg-ellatds nyilvantartdsi rendszereinek
naprakész mukodéséért, az adatkezelés jogi kovetelményeinek ¢és etikai
normainak betartasaért;

felel az osztaly muikodésével kapcsolatban keletkezett dokumentéaciok
megorzéséért (Kozponti Irattarba torténdleadasaig),

az egyes szakambulanciak/szakrendelok forgalmi adatait folyamatosan koveti,
ennek megfeleléen javaslatot tesz a raciondlisabb munkavégzés szervezeti
kereteinek bovitésére, csokkentésére, atszervezésére,

megtervezi a betegfogadas, irdnyitas és betegmozgatds rendjét ¢és ennek
személyi és targyi feltételeit,

a forgalmi adatok elemzése alapjan javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek
megvaltoztatasara (csokkentésére, novelésére, mindségi valtoztatasokra);

figyelemmel kiséri a rendelések gazdasagi mutatdit és javaslatot készit a fedezet
javitasara;

ellendrzi a szakrendelések napi jelentéseit, valamint az adatkezelés jogi és etikai
normainak betartasat;

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban valo kdzremiikodés;
gondoskodik az orvos-szakmai protokollok megvalosulasarol;

elkésziti orvosi beosztast €s ez alapjan ellendrzi a rendelési idOk betartasat;
kijeloli osztadlya adatvédelmi -, mindségiranyitdsi -, munkavédelmi -,
tlzvédelmi -, gydgyszer — és transzfuzioldgiai feleldseit;

gondoskodik az integralt iranyitasi rendszer mukodtetésérdl a vezetése ala
tartozo osztalyon;

elkésziti osztalya egységszintli szervezeti és miikodési szabalyzatat,

biztositja az altala vezetett osztaly felkészitését, a bels6és kiilsdéauditalasokon
valo sikeres részvételt,

felel az osztaly koltséghelyeinek gazdalkodasaért, ezzel kapcsolatosan jogosult:

- az osztaly koltség és bevételi adatainak teljes korlimegismerésére,

- az endofinanszirozasi megallapodds megkdtésére a  korhaz
vezetésével,

- az osztaly koltséggazdalkodasanak kozvetlen irdnyitasara,

- az endofinanszirozas soran az aktualisan érvényes szabalyok szerint
képzo6dott pénzeszkozok, érdekeltségi alap, az osztaly és a dolgozok
érdekében torténdszabad felhasznalasara,

az osztalyvezetd foorvos indokolt esetben koteles a féigazgatd, orvos-igazgato,
szervezési igazgatd utasitasara, tovabba az iligyeletvezetdorvos az osztaly
iigyeletes orvosa hivdsara munkaidején tul is az intézményben megjelenni és a
sziikséges tennivalokat elvégezni;

az osztalyvezet6féorvos koteles a féigazgatd altal meghatarozott idokozonként
munkdjarol beszamolni, a rendkiviili eseményekrdl (rendkiviili halal, tomeges
baleset, illetdleg megbetegedés, sulyos szakmai mulasztas, az osztaly
mukodését akadalyozd koriilmények stb.), valamint azokkal kapcsolatban tett
intézkedéseirdl haladéktalanul jelentést tenni;
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e koteles az osztaly tevékenységével, a szakmaval kapcsolatos informéciokat a
munkatarsaival megosztani (pl.: koézlonyok, korlevelek, gydgyszerrendelési
valtozasok, protokollok stb.);

® a kozponti laboratérium vezetdje, mint osztalyvezetd féorvos jogosult
kotelezettségvallalasra  az  intézmény  hatdlyos  Kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi €s érvényesitési rendjének szabalyzata szerint.

9.1.2. Szakrendelést, szakambulanciat, gondozot vezeto féorvos

A szakrendelést, szakambulanciat, gondozdt vezetd fOorvos munkaltatdéi jogkor
gyakorloja a  fOigazgatd, hatdskoreaz  altala  vezetett szakrendelésre,
szakambulanciara, gondozora terjed ki.

A szakrendelést (gondozot) vezetd foorvos (szakorvos) kozvetleniil iranyitja és
vezeti a ra bizott szervezeti egység munkdjat, ellendrzi a beosztott orvosok és
szakdolgozok munkdjat. Az osztilyok szervezeti egységében miikodo
szakrendelések esetében a szakrendelést vezetd féorvos az osztalyvezetd féorvosnak
van aldrendelve.

Részletes feladataikat, felelOsségi- ¢és hatdskoriiket a munkakdri leirdsuk
tartalmazza.

9.2. Klinikai-diagnosztikai osztalyok szakdolgozdi iranyitasa

Az  intézményben a  klinikai-diagnosztikai  osztdlyok  osztalyvezetd
foapoloi/féndvérei, vezetd asszisztensei, a szakmacsoportok vezetd foapoldinak
kozvetlen iranyitasat a fekvo- és jarobeteg igazgato-helyettes latja el, munkaltatoi
jogkor gyakorlojuk az apolasi igazgato.

9.2.1. Osztalyvezeto foapolo/fonoveér

Hataskore: Az altala vezetett szervezeti egységek apoloira, asszisztenseire, apolasi
asszisztensekre és segédapolokra terjed ki.

Feladata:
e felelds az osztalyon folyo valamennyi dpolasi tevékenységért;

e gondoskodik az osztaly &polasi feladatainak ellatasahoz sziikséges targyi
feltételekrol és az apold személyzet beosztasarol;

elkésziti a havi jelentéseket a human eréforras osztaly részére;

részt vesz a florvosi viziteken, az elrendelt 4polasi tevékenységeket
végrehajtatja a beosztott &polokkal;

ellendrzi az apolasi tevékenységet;
onallo apolasi vizitet szervez €s ellendrzi az apolasi dokumentacid vezetését;
munkajarol rendszeresen beszamol a szakmacsoport vezetéadpolonak;

a dolgozdk egészségiigyli alkalmassdganak nyilvantartdsa, az iddszakos
alkalmassagi vizsgalatok ellendrzése és a jogszabalyban meghatarozott
védooltasok ellendrzése;
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e oondoskodik az integralt irdnyitasi rendszer (kézikonyv, eljarasok, eldirasok)
dokumentumaiban megfogalmazottak ismertetésérol, betartasarol ¢és annak
betartatasardl a felligyelete alé tartozo6 teriileteken;

e gondoskodik a szakmaspecifikus protokollok elkészitésérol.

10. A SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE
(Az alapfeladatot ellato és azokat Kiszolgalé szervezeti egységek miikodése)

Az intézményi tevékenységen beliil a f6 folyamatot az orvosi és apolasi munka képezi.
A feladatok ellatasat segiti a gazdasagi-miiszaki ellatasi tevékenység.

A szervezetben végrehajtdo és funkcionalis szervezeti egységek jelennek meg. A
végrehajtd szervezeti egységekben torténik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megjeldlt intézményi feladatok kozvetlen ellatasa.

A funkciondlis szervezeti egységek feladata a végrehajtdé szervezeti egységek
munkdjahoz a gazdasagi-miiszaki, humanpolitikai, jogi, oktatasi és egyéb feltételek
biztositasa.

A feladatok ellatasa osztalyokra tagozddé szervezetben torténik.

A betegellaté osztalyok a feladat ellatasatol fliggéen részlegekre, szakmai
munkacsoportokra, fekvo- és jarobeteg ellatast végzo szervezeti egységekre tagolodnak.

A szakmai integracio elve mentén egy szakmailag jol koriilhatarolhato osztaly:
o fekvobeteg részleg/részlegekbdl
e jarébeteg részlegekbol
o szakambulancia
o szakrendeld

o gondozd
all.

Szakmai és mindségi, valamint hatékonysagi ¢és gazdasagi kdvetelmények alapjan az e
szabalyzatban megjelend szervezeti egységek egyben 6nalld elszamolasi egységek. Az
onallod elszamolasi egység olyan szervezeti egység, melynél a teljesitmény-bevétel és a
raforditas rogzitésre kertlil €s amely az intézmény ¢€s a finanszirozo6 kozotti szerzédésben
rogzitett és azonos koddal megjelolt.

Az osztalyok vezetdi osztalyszervezetilkben tevékenységiik elemzése érdekében a
vezetés szervezetével egyeztetve, tovabbi belsé haszndlatra szolgdld szervezeti
bontasokat is végezhetnek, ezek azonban nem mindsiilnek 6nallod elszamolasi egységnek
¢s nem képezhetik a finanszirozasi igény targyat.

A szervezeti egységek mikdodésének részletes szabalyait a szervezeti egységek
miikodési rendje (egységszintii miikddési szabalyzat: EMSZ) tartalmazza.

Az EMSZ tartalmazza az osztaly szervezeti felépitést €s miikodési rend;jét, a betegellatas
rendjét, a dolgozok képzésének, tovabbképzésének rendjét, az anyagok, eszkdzok
rendelését, a dokumentacio vezetésének, a betegek és vizsgalati mintaik azonositasanak
¢s nyomonkovethetdségének szabalyait.

A szervezeti egységek mukodési szabalyzatanak elkészitéséért a szervezeti egysé€g
vezetdje felelds.

A betegellato (diagnosztikai €s terapias) osztalyokat az osztalyvezetd foorvosok vezetik.
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Az osztalyvezetd foorvos szakmailag teljes jogkorrel és feleldsséggel irdnyitja az
osztalyt ¢és a hozzatartozd szakambulancidk, szakrendelok, részlegek, szakmai
munkacsoportok munkajat. Felelds az orvos-szakmai munka mindségéért, az osztaly
hatékony, gazdasdgos mukodéséért.

A betegellatd osztalyokon, diagnosztikai osztalyokon az osztalyvezetd fé6apold/fondvér,
vezetd asszisztens feladata a hozzatartozo terlileten az 4polasi és asszisztensi
munkafolyamatok szervezése és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa.

Az osztadlyvezetd fOorvos, osztalyvezetd foapolo/fondvér ¢€s vezetd asszisztens
feladatait, hataskorét és feleldsségét a munkakori leirasuk tartalmazza.

11. GAZDASAGI- MUSZAKI ELLATAS MUKODESE

A gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti egységei szintén az osztalyok, munkajukat az
osztalyvezetdk iranyitjak.

Els6dleges feladatuk a betegellatds ¢és az intézmény részére a gazdasdgi-miszaki
feltételek mindenkori biztositésa.

Az osztalyvezetok feladatkorét, hataskorét és feleldsségét a munkakori leirasuk
tartalmazza.

A gazdasagi- miiszaki ellatds, valamint a hozza tartoz6 osztalyok részletes miikddési
rendjét a gazdasagi - miiszaki ellatas tigyrendje tartalmazza!
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I11.rRESZ

FOIGAZGATO TANACSADO TESTULETEIL MUNKABIZOTTSAGOK

12. KORHAZI FELUGYELO TANACS

Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény alapjan teriileti ellatasi kotelezettség
korében fekvobeteg szakellatast nyujto egészségligyi intézményekben Feliigyel6 Tanacs
mikddik.

A Feliigyeld6 Tanacs véleményezd, javaslattevd, ellendrzési feladatokat lat el az
intézmény miitkodésével, fenntartasaval 6sszefliggd kérdésekben:

véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz a miikddéssel, fenntartassal és
fejlesztéssel kapcsolatos kérdésekben,

biztositja a kapcsolattartdst az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott,
képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miikodésében,

figyelemmel kiséri az intézmény miikodését,

figyelemmel kiséri és kozremilikodik a térségben mikodd maés egészségligyi
szolgaltatok, szervezetek kozotti eredményes kommunikacio kialakitasaban,
javaslatot tesz €s eldsegiti a betegutak atlathatosagat,

egylittmiikodik az alapellatas szerepldivel és kdzremiikddik a kapcsolatrendszer
leghatékonyabb mddjanak kialakitasaban,

javaslatot tesz az intézmény eredményes miikddésének ¢és miikodtetésének
szempontjaira az intézmény miikddésével, fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi,
gazdasagi adatok, mutatok, beszamoldok ismeretében.

Az intézményi Felligyel Tandcs létrehozasaval osszefiiggd feladatok ellatasa az orvos
igazgatd hataskorébe tartozik.

A Feliigyel6 Tanacs feladatai végrehajtasaval kapcsolatosan:

jogosult megismerni:

- egészségligyl szolgaltatds mukodésével, fenntartasaval, bdvitésével,
atszervezésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi adatokat,

- egészségligyl szolgaltatassal, annak mindségével kapcsolatos —
személyazonositasra alkalmatlan — statisztikai adatokat;

kérdést intézhet a féigazgatohoz, aki 15 napon beliil tdjékoztatast ad;

az egészségligyl szolgaltatas szinhelyére beléphet, ott tartozkodhat, de az ott
folyo egészségiigyi ellatast, valamint az egyéb munkavégzeést nem zavarhatja,
lakossagi forumot tarthat,

kozvetiti az orvos-igazgatd felé¢ az egészségligyi szolgaltatas igénybevevdjének
az egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo kezdeményezéseit,

figyelemmel kiséri az intézményi szervezeti és mitkddési szabdlyzatban, illetve
a hazirendben foglaltak érvényesiilését.

A Feliigyel6 Tanacs hataskore nem korlatozhatja az intézmény vezetdinek az agazati
jogszabalyokban, egyéb jogszabalyokban eldirt jogainak, ¢és kotelezettségeinek
érvényesiilését.
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A Feliigyel6 Tandcs tagjai:

A Feliigyeld Tanacs 17 tagbol all. A Feliigyeld Tanacs 9 tagjat az egészségiigy teriiletén
mikodd és az intézmény ellatasi teriiletén birdsagi nyilvantartasba bejegyzett civil
szervezet, 4 tagot a fenntart6 képviseletében az AEEK delegal, illetve tovabbi 4 tagot az
intézményi kiildottek koziil a kdzalkalmazotti tanacs valaszt meg. A Feliigyelé Tanacs
megbizatasa 4 évre szol.

A tagok megbizatasa
a)  amegbizasi ido lejartaval,
b) ataglemondaséval,
c) atag halalaval,
d) ha a tag ellen biintetdeljaras indul, és a birdsdg jogerdsen megallapitja a
blincselekmény elkovetését,
e) civil szervezet kiildottje esetén a delegald civil szervezet birdsagi
nyilvantartasbol valo torlésével, illetve a tagnak a civil szervezeti tagsaga
megsziinésével,
f)  intézményi kiildott esetén a kiildottnek az intézménnyel fennalld
munkavégzésre irdnyuld jogviszonya megsziinésekor sziinik meg.

Amennyiben a tag megbizatasa a Feliigyeld Tanacs megbizatasa eltelte eltt megsziinik,
az 1j tagot a megbizatas megsziinését kovetd 30 napon beliil kell a Feliigyelé Tanacsnak
megvalasztani, amelyet az orvos-igazgat6 kezdeményez.

A Feliigyel6 Tandcs iiléseire tanacskozasi joggal rendelkezé meghivottak:
A f6igazgatét, az intézményfenntarto, illetve a tulajdonos képviseldjét valamint a Gyor-
Moson-Sopron Megyei Orvosi Kamara képviseldjét kotelezd meghivni.

Sziikség szerint meghivhato:
e orvos-igazgato,
szervezesi igazgato,
apolasi igazgato,
gazdasagi igazgato,
egyéb szakmai kamara képviseldje,
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

A Feliigyel6 Tanacs az tligyrendje szerint miikodik, melyet az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak 3. sz. melléklete tartalmaz. (23/1998. EiiM. rendelet)

13. SZAKMAI VEZETO TESTULET

A Szakmai Vezetd Testiilet az intézmény tanacsado, véleményezd és javaslattételi
szerve, tovabba meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A
foigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd tanacsado testiilete.

A Szakmai Vezetd Testiilet (tovabbiakban: Testiilet) 13 tagbol allo testiilet.
Tagjai:

e orvos-igazgato,

e  apolasi igazgato,

o fbigazgato altal delegalt szakmai osztalyok vezetdi, vezetd helyettesek.
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A Testiilet a tagjai koziil elnokot valaszt. Ulését a Testiilet elndke az Ugyrendben
meghatdrozott rendszerességgel, illetdleg szlikség szerint hivja 6ssze. A Testiilet évente
legalabb két tilést tart.

Koteles a Testiilet elndke 0sszehivni a Testiilet tilését abban az esetben, ha ezt a Testiilet
legalabb egyharmada irasban kezdeményezi.

A Testiilet iilésére — tanacskozasi joggal - minden esetben meg kell hivni:
e azintézményfenntartd képviseldjét,

a foigazgatot,

a gazdasagi igazgatot,

a mindségiranyitasi igazgatdhelyettest,

Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi

Szervének képviseldjét,

e a targyalt napirendi pontoknak megfeleléen az érintett intézményi
igazgatohelyetteseket.

Feladata és hataskore:

Részt vesz az intézmény szakmai tervének, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak,
Hézirendjének, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott belsd szabalyzatok (az
intézményi gyogyszerellatas rendje, az apolasi ellatas rendje, az iigyelet rendje, az
orvostudomanyi kutatas rendje, belsé mindségiigyi rendszer) elokészitésében.

Véleményezi, illetve rangsorolja az intézményi vezeto-helyettesi €s a szakmai osztalyok
vezetdi munkakdreinek betdltésére beérkezett palydzatokat.

A Testiiletnek a fenntarto, illetéleg a féigazgato felé javaslattételi joga van.

A fenntarto, illetve a féigazgatd kérésére meghatarozott szakmai kérdésekben véleményt
nyilvanit.

A Testiilet egyetértése sziikséges
a.  az intézmény szakmai tervéhez,
b.  azintézmény fejlesztési prioritdsainak meghatarozasadhoz,
c. a vezetdi, orvosvezetO-helyettesi, apoldsi igazgatd kinevezéseknél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,
d.  akorhazi etikai bizottsag vezetdjének ¢és tagjainak kinevezéséhez,
e.  halottbol torténd szerv-, szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag
kinevezéséhez,
f. a mindségbiztositasi politika kialakitdsahoz ¢és a belsé mindségiigyi rendszerrdl
sz010 szabalyzat elfogadasahoz,
g mas egészségligyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiikodési és konzilium-
kérési rendhez,
h.  a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban eldirt egyéb dontésekhez.
A Testiilet az tigyrendjében meghatarozottak szerint miikddik, amelyet a 2. sz. melléklet
tartalmaz.
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14. FOORVOSI TANACS

Az intézmény milkddésével és iranyitdsaval Osszefliggd stratégiai és koncepcionalis,
valamint személyi dontések elokészitésében kozremiikodo tanacsadodi €s véleményezési
jogkorrel felruhazott testiilet.

A féigazgato, mint egyszemélyi felelds vezetd tanacsado testiilete.

Javaslatokat tesz és véleményez a féigazgato felé.

Tagjai:

foigazgatd, mint a Féorvosi Tanacs elnoke,
orvos-igazgato,

szervezesi igazgato

igazgatohelyettesek,

szakmacsoport vezetd féorvos
osztalyvezetd féorvosok,

intézményi fégyogyszerész.

Az iilést a féigazgatd vezeti.

Az iilésen a tag akadalyoztatdsa esetén szavazati joggal allando helyettese vesz részt.

A fOigazgatd, mint a Fdéorvosi Tanéacs elndke, kibdvitett foorvosi értekezletet is
Osszehivhat.

A kibdvitett foorvosi értekezletre a fentebb felsoroltakon kiviil meghivast kapnak még:
e az intézménynél reprezentativitassal bird, de osztalyos hattérrel nem rendelkez6
féorvosok
e osztalyvezetok
e gondoz6 vezetdk

Az iilésen tanacskozasi joggal vesz részt:
e a gazdasagi igazgato,
e apolasi igazgato,
e Feliigyeld Tanacs elndke,
e az intézménynél reprezentativitassal bird érdekképviseleti szervezetek
képviseloi,
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
e fenntart6i jogokat gyakorlo szerv képviseldje.

Feladata és hataskore:

Megtargyalja

e az intézmény szervezeti, szerkezeti €s az intézmény strukturdjat érintd ligyeit,

e a szakmacsoportok vezetdi valamint az osztilyvezetd féorvosok szakmai
beszamolojat  osztalyuk  mikodésérdl, szakmai  munkajarol, egyéb
tevékenységiikrol,

o fejlesztési terveket,

e az agazatok kozotti egylittmiikddés, illetve munkamegosztds kérdéseit, az
osztalyok etikai helyzetét,

e a gyogyellatds miszaki, technikai ellatasaval kapcsolatos feladatokat, és e
témakorokben javaslatot tesz.
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Véleményezi
e az intézményi agystruktira, orvos-szakmai profilok moddositdsdra vonatkozo

javaslatokat,
e az orvosi terliletet ¢érintd privatizacidos tevékenységre  vonatkozo
tevékenységeket,

e a szervezeti és miikodési szabdlyzat, kollektiv szerzddés, illetve egyéb belsod
szabalyzatok orvos-szakmai vonatkozasait.

Minden olyan egyéb kérdéskorben véleményezési, tanadcsadoi joga van, amelyet a

féigazgato a testiilet elé terjeszt.

A Foéorvosi Tanacs az Intézmény milkddésével kapcsolatos barmely kérdésben
javaslatot, észrevételt tehet a foigazgato felé.

15. FONOVERI TANACS

Az apolasi igazgatd tandcsado testiilete.

Elndke az 4apolasi igazgatd, tagjai: az apoldsi igazgatohelyettesek, a vezetd
szakdolgozok (osztalyvezetd foapold/fondvér, szakmacsoport vezetd foapold/fondvér,
vezetO asszisztens stb.), esetenkénti meghivott a foigazgato és a gazdasagi igazgato.

Véleményezési, javaslattételi jogkorébe tartozik:
e szervezeti és miikddési szabalyzat és egyéb szabalyzatok véleményezése,
e  apolasi szakmai kdvetelményrendszer meghatarozasa,
e apolas személyi és targyi feltételeinek fejlesztése.

Az iilésen tanacskozasi joggal vesz részt:

foigazgato,

a gazdasagi igazgato,

Feliigyel6 Tanacs elnoke,

az intézménynél reprezentativitassal bird érdekképviseleti szervek képviseloi,
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

fenntartoi jogokat gyakorlo szerv képviseldje.

A Fonovéri Tanacs (Fonovéri Ertekezlet) iiléseit az apolasi igazgatd hivja dssze.

Tagjai:

az apolasi igazgato, mint a Fondvéri Tanécs elndke,
az apolasi igazgatohelyettesek,

az osztalyvezetd apolok/fondvérek,

szakmacsoport vezetd féapold/fondvér,

a vezeto asszisztensek,

a gondozdk vezetd asszisztensei.

Az apolasi igazgatod esetenként kibdvitett értekezletet hivhat dssze, melyre a fentieken
kiviil meghivast kapnak még:
e arészlegvezetd €s csoportvezetd asszisztensek,
e az Intézménynél reprezentativitdssal biré érdekképviseleti szervezetek
képviseldi,
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e Kozalkalmazotti Tanacs elndke.
A Fon6véri Tanacs az ligyrendjében meghatarozottak szerint miikodik.

16. MINOSEGIRANYITASI TANACS

A féigazgatd munkdjat a Mindségiranyitasi Tandcs, mint tdmogatd testiilet segiti.
Elnoke a féigazgaté mindségiranyitasi helyettese.

Tagjai:

féigazgatod

mindségiranyitasi igazgatohelyettes
szervezési igazgatod

apolasi igazgato

gazdasagi igazgato

orvos-igazgato

meghivottak

A Mindéségiranyitasi Tanacs feladatai:

e nyilvanvaldva teszi az intézmény szamara a betegek altal, valamint mindenkori
érvényes hazai jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban eldirt kovetelmények
teljesitésének fontossagat,

e meghatdrozza az integralt mindségpolitikat,

e czen beliil gondoskodik arrél, hogy az integralt mindségpolitika:

- megfeleljen a szervezet céljainak,

- tartalmazza a kovetelmények teljesitése ¢és az integralt iranyitési
rendszer eredményességének folyamatos fejlesztése iranti elkotelezettséget,

- kozzététele megtorténjen,

- folyamatosan az aktualitas szempontjabol atvizsgaldsa megtorténjen,

- integralt iranyitasi rendszer feltételeinek biztositasa és javitasa,

- a beruhazasi és fejlesztési javaslatok véleményezése,

- a belsd feliilvizsgalatok eredményének értékelése,

- betegpanaszok, reklaméaciok, illetve belsé hibak feliilvizsgalata ¢és
intézkedési terv készitése.

A Mindségiranyitasi Tandcs az tigyrendjében meghatarozottak szerint miikodik.

17. TUDOMANYOS TANACS

A Tudomanyos Tanacs a foigazgato tanacsado testiilete.

Elnéke a tudomdanyos igazgatOhelyettes, alelnokét ¢és tagjait a tudoményos
igazgatohelyettes jeldli ki.

A Tudoményos Tanacs munkajaba kiilsé szakértd is bevonhato.

A Tudoményos Tandcs elndkének tevékenységében — annak adminisztrativ részében —
orvos-szaktanacsado, a tandcs titkara segiti.

A Tudomanyos Tanacs iiléseinek allandd meghivottja a féigazgatd, esetenként az
apolasi igazgato ¢és a gazdasagi igazgato.

Feladatai:
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Tudoményos Tanacs megtargyalja és véleményezi:

e a korhdz tudomanyos munkajanak helyzetét, tovabbfejlesztésének sziikséges
iranyait ¢és feladatait,

e tudomanyos rendezvények munkatervét, illetve naptari tervét,

e a fbigazgatd altal felvetett egyéb tudomanyos munkaval kapcsolatos
problémékat, feladatokat,

e a Tudomdanyos Tanacs segitséget nydjt a korhaz tudoményos €s egyéb szakmai
rendezvényeinek, el6addsainak, konferencidinak szervezéséhez,

e kapcsolatot tart a megye mas korhazainak tudomanyos bizottsagaival, sziikség
esetén barmelyik tudomanyos, illetve oktatasi intézménnyel, egyetemmel,

e a Tudoméanyos Tanacs figyelemmel kiséri és segiti az Intézmény orvosai,
gyogyszerészei, egyéb diplomasai és szakdolgoz6i tudoméanyos munkajat,
tovabba szakmai fejlodésiiket,

e aTudomdanyos Tandcs értekezleteit az elndk hivja dssze és vezeti.

A Tudomanyos Tanacs az ligyrendjében meghatarozottak szerint mikodik.
18. OKTATASI TANACS

Az Oktatasi Tanacs a féigazgatd tanacsado testiilete.

Az Oktatasi Tandcs elnoke az oktatasi igazgatohelyettes, alelndke a tudomanyos
igazgatohelyettes, tagjait az oktatasi igazgatohelyettes jeloli ki.

A tandcs ilésein allanddé meghivott a fdigazgatd, az apolasi igazgatd, esetenként a
gazdasagi igazgato.

Az Oktatasi Tanacs megtargyalja, véleményezi:

e  oktatasi tevékenységet, tovabbfejlesztésének sziikséges iranyait és feladatait,

e véleményezi az egylittmiikddést mas oktatasi intézményekkel,

e javaslatot tesz az intézmény kozremilkodésének formajara, moddjara, az
orvosképzés, valamint az egészségligyi fOiskolai képzés, valamint a
szakdolgozoi képzés és a nem iskolarendszer(i képzés tertiletén,

e szakdolgozoi képzés és nem iskolarendszerli képz¢s teriiletén javaslatot tesz.

Az Oktatasi Tandcs az ligyrendjében meghatarozottak szerint mitkddik.
19. GAZDASAGI-MUSZAKI TANACS

A gazdasagi igazgato tanacsado testiilete.

Elndke a gazdasagi igazgato, alelndke az intézményi fomérnok, tagjai a gazdasagi
igazgato helyettesek, gazdasagi-miszaki ellatas osztalyvezetdi, esetenkénti meghivott a
foigazgato és az apolési igazgato.

Véleményezési, javaslattételi jogkorébe tartozik:
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb gazdasagi, miiszaki szabalyzatok
véleményezése,
e lizemeltetési (pénziligyi, személyi, dologi), fenntartasi és targyi fejlesztési
feltételek figyelemmel kisérése, azok értékelése,
e informacids rendszer korszeriisitésére javaslattétel,
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e folyamatos miikodést biztositd dontéshozatal és operativ ligyintézés, vagy azok
elokészitése dontéshozatalra.

A Gazdasagi-Miiszaki Tandcs az ligyrendjében meghatarozottak szerint miikodik.
20. ETIKAI BIZOTTSAG

Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény, valamint a korhazi etikai
bizottsagokrol szolo 14/1998. (XII.11.) EiM. rendelet figyelembevételével az
intézmény orvos-igazgatdja Etikai Bizottsagot hoz 1étre és miikddtet.

Az FEtikai Bizottsag legaldbb 06t, legfeljebb tizenegy tagu testiilet. Tagjait az
egészseégligyl intézmény vezetése kéri fel azzal, hogy a bizottsag 0sszetétele biztositsa a
bizottsag elé¢ keriild iligyek sokoldalu (orvosi, pszicholédgiai, jogi, vallasi stb.)
megitélését. Az intézmény orvos-igazgatdja, valamint a kérhazi Feliigyel6 Tanacs tagja
nem lehet az Etikai Bizottsag tagja.

Az Etikai Bizottsag tagjainak megbizatdsa négy évre szol, ¢és tagjai sorabol elnokot és
titkart valaszt, ugyancsak négy évre.

Az Etikai Bizottsag feladata:
a) azintézményen beliil felmeriil6 etikai tigyben val6 allasfoglalas,
b) abetegjogok érvényesitésében valo kozremiikodés,
c) a szerv- ¢és szOvetatiiltetés e torvényben szabalyozott kivételes eseteiben a
jovahagyas megadaésa,
d) amit az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a bizottsag hataskorébe
utal.

Az Etikai Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal iilésezik. Az
iléseket az elndk hivja Ossze. A tagok tobb mint felének vagy az intézmény orvos-
szakmai vezetdjének az lilés 0sszehivasara iranyuld —napirendi pontra tett javaslatot is
tartalmaz¢é irasbeli inditvanya esetén, annak kézbesitését kovetd 15 napon beliili
idopontra az elnok az tilést 6sszehivja.

Az Etikai Bizottsag feladatkdrébe tartozik a betegjogok érvényesiilésének eldsegitése.
Ennek érdekében a hozzd forduld beteg, egészségligyi dolgozd, illetve a féigazgatd
kezdeményezésére az adott ligyben allasfoglalast alakit ki.

Az Etikai Bizottsag tevékenységét ligyrendjének megfeleléen végzi.

21. INTEZMENYI INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG

1. Az Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag a korhaz mindségiligyi rendszerének
2. szervezeti egysége, hataskore a foigazgatotol kapott felhatalmazason alapszik, €s
felé beszamolési kotelezettséggel tartozik. A bizottsdg a miikddését az elsd iilésén
elfogadott tigyrendben szabalyozza. A bizottsdg az intézmény vezetésének javaslattételi,
véleményezési joggal rendelkezd szakmai tanécsado testiilete.

3. A bizottsag multidisciplinaris dsszetételii:

Vezetbje: orvos igazgato,

Titkara: hygiénés féorvos,
Tagjai:
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infektologus

higiénikus

mikrobiologus

aneszteziologus / intenziv terapids szakorvos
sebész

belgyogyasz

gyogyszeresz

mindségiranyitasi igazgatohelyettes

Meghivottkénttagjai kozott van:

féigazgatod

apolasi igazgatd

Kozponti Miitdszolgélat vezetd asszisztense
ANTSZ képviseldje

A bizottsag legalabb évente kétszer iilésezik, 6sszehivasarol az elndke gondoskodik. A
bizottsagi {ilésre, ha sziikséges, meghivast kapnak az aktudlis témaban érintett
személyek. A bizottsag mitkodését az elsd iilésen elfogadott tigyrendben szabalyozza.

4. A Bizottsag feladatai:

e Az infekciokontroll alapelveinek, a Higiénés Részleggel egyetértésben a kérhaz
higiénés rendjének (Utmutatok, iranyelvek, protokollok) kidolgozasa ¢és
bevezetése,

e Nosocomialisinfekciok indikatorainak meghatdrozasa, feldolgozasa,

e Az infekciokontroll eredményességének kiértékelése,

e Javaslattétel a korhdzi menedzsment felé a tevékenység finanszirozasaval
kapcsolatos kérdésekben,

o A Gyobgyszerterapias Bizottsaggal kozOsen az intézeti antibiotikum protokollok
kialakitasa,

o Ertékeli Antibiotikum politika, az antibiotikum rezisztencia és az antimikrobas
szerek felhasznalasanak és hasznositasanak surveillance-t,

e  Minden év december 31.-ig elkésziti a kovetkezd év munkatervét, amelyben név
szerint kijeloli az adott feladatok feleldseit, valamint a hataridoket.

22. MUNKABIZOTTSAGOK

A foigazgatdallando és ideiglenes (ad hoc) jelleggel miik6dé munkabizottsagokat
hozhat létre.

A Munkabizottsagok tandcsadoi és véleményezési jogkdrrel felruhdzott testiiletek.
Javaslatokat tesznek €s véleményeznek a féigazgato felé.

A Munkabizottsdgok tagjait €s elnokét a féigazgatod jeloli ki.

A Munkabizottsagok allando tagja az orvos-igazgato, ill. az orvos-igazgatd helyettesei.

Az allandé bizottsagok feladatai:

A bizottsag - feladatkdrében - eldkésziti az Intézmény dontéseit, szervezi €s ellendrzi a
dontések végrehajtasat.
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A bizottsag feladatkorében ellendrzi az Intézmény osztdlyainak az Intézmény dontései
elokészitésére ill. végrehajtasara iranyuld munkajat.

Ha a bizottsag az adott osztaly ill. egység tevékenységében az Intézmény allaspontjatol,
céljaitdl valo eltérést, intézményi érdeksérelmet, vagy a sziikséges intézkedések
elmulasztasat észleli, koteles kezdeményezni a féigazgatd intézkedését.

A foigazgatd dontési jogot adhat Dbizottsdgainak, ¢€és a bizottsag dontését
feliilvizsgalhatja.

A bizottsagok munkajukat Ugyrendjiik, illetve szabalyzataik alapjan végzik.

Allandé bizottsagok:

Fodigazgato Tandcsado Testiilete
Regionalis Kutatasetikai Bizottsag
Gyodgyszertherapids Bizottsag
Infekciokontroll bizottsag
Apolasfejlesztési bizottsag
Transzfzids Bizottsag

A féigazgatd egyes nem allando feladatok ellatasara ideiglenes (ad hoc) bizottsagokat
hozhat 1étre.
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IV.RESzZ
AZ INTEZMENY MUKODESE

23. A VEZETES MUKODESE

23.1. Az intézmény feliigyelete, iranyitasa

Az intézmény felett az iranyitési, feliigyeleti és egyes fenntartéi jogokat a megyei
onkorményzatok konszolidaciojar6él, a megyei Onkormdnyzati intézmények ¢&s a
Févéarosi Onkormédnyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl szold 2011. évi
CLIV. torvény és az Allami Egészségiigyi Ellatd Kozpontrol szolo 27/2015. (IL 25.)
Korm. rendelet alapjan az AEEK gyakorolja.

23.2. Az intézmény vezetojének és gazdasagi igazgatéojanak valasztasi,
kinevezési, megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgatd. A foigazgatot és a gazdasagi
igazgatot palyaztatast Gtjan kell kivalasztani.

A palyéaztatasra és foglalkoztatasra a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény, illetve a torvénynek az egészségiigyi
intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 356/2008. (XI1.31.) Korm. rendelet
el6irasai az iranyadoak.

A foigazgatd felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja — a kinevezés vagy megbizas és
felmentés vagy a megbizads visszavonasa, illetve — koltségvetési szerv esetében, ha a
vezetdvel a Munka Torvénykonyve vezetd alldsu munkavallalora vonatkozo
rendelkezései alkalmazasdval munkaviszonyt kell Ilétesiteni — a munkaviszony
Iétesitése €s megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelds miniszter, - egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasara az Allami Egészségiigyi Ellatd Kozpont féigazgatoja
jogosult. A gazdasagi igazgatd felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja — a kinevezés
vagy megbizds ¢és felmentés vagy a megbizas visszavonasa, illetve — koltségvetési
szerv esetében, ha a vezetdvel a Munka Torvénykonyve vezetd allas munkavallaldira
vonatkoz6 rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell Iétesiteni — a
munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az egészségiigyért felelds
miniszter, - az Eiitv. 155. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi vezetd
tekintetében a dijazads megéllapitasa — a kinevezési jog keretei koz¢é tartozd dijazast ide
nem értve — az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont féigazgatojanak hataskorébe
tartozik,- az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az intézmény féigazgatdja jogosult.

23.3. Az intézmény helyettesitési eljarasrendje
Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijelolt személy
tavollét esetén betoltetlen allas esetén
Fdigazgatd Szervezési igazgatd Szervezési igazgatd
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. . Kozgazdasagi Kozgazdasagi
Gazdasag igazgato igazgatéhelygettes igazgatéhel}ittes
Orvos igazgaté Tudome}nyos Tudoményos
igazgatohelyettes igazgatohelyetes
Apolési igazgato .Fekvé- és jarobeteg ellatasi Eekvc’i- és jarobeteg ellatasi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Szervezési igazgatd Orvos igazgatd Orvos igazgatd

(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartos tavollét stb.)

23.4. Az intézmény gazdalkodasa:

A Petz Aladar Megyei Oktatd Korhaz kozponti koltségvetési szerv. Az éves
koltségvetés alapjan az allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tv.-ben, valamint az
allamhaztartds végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltaknak megfelelden gazdalkodik ¢és késziti el feladatai ellatasaval dsszefliggden a
beszamolojat.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa a jogszabalyok és az AEEK, mint fenntartoi
jogosultsagokat gyakorld kozépiranyitd szerv rendelkezéseinek figyelembe vételével az
intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi tevékenység iranyitasat a gazdasagi igazgato latja el.

Az elemi koltségvetés készitésében a gazdasagi igazgaté megkeresésére valamennyi
vezetd koteles a tevékenységi teriiletét érintd adatszolgaltatassal részt venni.

Az intézmény elemi koltségvetésének elkészitése a feliigyeletet ellatd szerv altal az
allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
rogzitett hatarid6ig rendelkezésre bocsatott keretszamok és szempontok alapjan torténik.
Az elemi koltségvetés elkészitésének hataridejét a kormanyrendeletben, vagy a
koltségvetési tv.-ben meghatarozott hataridéhdz igazitva a felligyeleti szerv hatdrozza
meg.

Az elemi koltségvetésnek tartalmaznia kell:
o kiadasokat, bevételeket, részletes eldirdnyzatonként,
a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését,
az intézmény személyi juttatdsainak és 1étszamanak Osszetételét,
a koltségvetési feladatmutatok allomanyat, s a teljesitménymutatokat,
a részletes kiadasi ¢és bevételi eldiranyzatokat megalapozd indoklést
(szémitasok).

Az intézmény a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni, ezen beliil be
kell tartania a kiemelt eldirdnyzatokat. A kiemelt el6iranyzatok atjarhatéosdga a
feligyeleti szerv altal jovahagyott eldiranyzat atcsoportositasokkal (modositasokkal)
lehetséges.
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Az intézmény az éves koltségvetésének végrehajtdsardl negyedévente, a
korményrendelet eldirdsa alapjan koltségvetési jelentést, vagyonanak alakuldsarol
mérlegjelentést készit a felligyeleti szerv, valamint a pénziigyekért felelds minisztérium
részére.

23.4.1. Az intézmény feladatainak végrehajtisdat az alabbi gazdalkoddsi irdnyelvek,
feladatok figyelembevételével végzi:
e Intézmény gazdalkodidsanak megszervezése, iranyitdsa, ellendrzése ¢és
értékelése,
korszerii gazdalkodas megvalositésa,
éves gazdalkodasi terv elkészitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
gazdalkodas eredményének folyamatos elemzése és értékelése,
tajékoztatas az intézmény gazdasagi helyzetérol,
gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,
eredményes anyag- ¢és eszkozgazdalkodas,
energiagazdalkodas és energiaellatas.

23.5. Alairasi és képviseleti jogosultsag

Az intézmény teljes jogh képviseletét harmadik személyekkel szemben, birdsag és
hatdsagok el6tt a féigazgato 1atja el.
Az intézmény nevében altalanos jogkorben a féigazgatd onallo aldirdsi jogosultsaggal
rendelkezik. A pénziigyi kotelezettséggel jard ligyekben a fboigazgatdé a gazdasagi
igazgatdval egyiittesen ir ald oly mddon, hogy elsé helyen a féigazgatd, masodik helyen
a gazdasagi igazgato ir ala.
A fbigazgato tavollétében altalanos helyetteseként az alairasi jogosultsagot a szervezési
igazgato, annak tavollétében az orvos-igazgatd gyakorolja.
A bankszamlardl valod rendelkezéshez kettd jogosult személy egyiittes aldirdsa
sziikséges, ebbdl egy személynek pénziigyi végzettségiinek kell lennie.
A képviseleti jogot és az azzal egyiitt jaro aldirasi jogot atruhazott jogkorben az adott
szakteriilet vonatkozasaban az aldbbi munkatarsak egylittesen gyakoroljak:
e Dbarmely ligyben szakteriilettdl fiiggetleniil elsé helyi alairasra jogosultak:
- orvos-igazgato,
- szervezési igazgato,
- apolasi igazgato,
- gazdasagi igazgato,
e masodhelyen alairasra jogosultak:
- osztalyvezetok.

Kizarolag orvos-szakmai kérdésekben elsd helyi alairasra az osztalyvezetd fdorvos,
masodhelyen a kezel6orvos jogosult. A képviseletre jogosult személyeket a féigazgatd
jeloli ki.

A névalairas ald az alaird teljes nevét, beosztasat gépirassal, vagy bélyegzovel fel kell
tiintetni és az alairas mellett az elsé helyen aldird bélyegzdjének a lenyomatat el kell
helyezni.

A belsé lgyintézés soran készitett dokumentumokat a kiadmanyozo6 irja ala, aki
alairasaval feleldsséget vallal a dokumentum tartalmanak helyességéért, valodisagaért.
Az egyes szervezeti egységek vezetdi az anndl a szervezeti egységnél késziilt
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dokumentumok kiadmanyozoi, tavollétiik esetén helyettiik a munkakori leirasuk vagy az
adott szervezeti egység egységszintli miikodési szabalyzataban feljogositott személyek
irhatnak ald ,,h” betli megjelolésével.

Kiils6 hivatalos levelezés kiadméanyozoja a foéigazgato, aki dnalldan vagy elsé helyen ir
ala, masodik helyen pedig a meghatarozott tigyben felelds vezeto.

24. VAGYONNYILATKOZAT

Az Igazgatasi ¢és Szervezési Iroda kijelolt munkatarsa latja el az intézmény
Vagyonnyilatkozat-tételre és  kezelésre  vonatkozd  szabdlyzata alapjan a
vagyonnyilatkozat-tétellel ~kapcsolatos feladatokat. Az aldbbi  munkakordket,
feladatkoroket és beosztasokat betdltd, az Intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban, vagy egyéb jogviszonyban all6 munkatarsak a Vagyonnyilatkozat-
tételre és kezelésre vonatkozd szabalyzatban meghatarozott 1d6k6zonként és modon
vagyonnyilatkozat tételre kotelesek:

intézmény vezetdje (féigazgatd) és helyettesei

orvos igazgato

gazdasagi igazgato ¢s helyettesei

apolasi igazgato ¢s helyettesei

szervezesi igazgato

intézményi fomérnok

logisztikai igazgatdhelyettes

kontrolling igazgat6-helyettes

kozgazdasagi igazgatdhelyettes

humaén eréforras osztalyvezetd

intézményi fégyogyszerész

oktatasi igazgato-helyettes

igazgatasi ¢és szervezési irodavezetd

kozbeszerzési irodavezetd

informatikai és dokumentacios osztalyvezetd

belsd ellendrok

konyvtar vezetdje

kozponti laboratorium vezetdje

selejtezési bizottsag tagjai

gyogyszerterapias bizottsag tagjai

igyvédek

konyvvizsgald

egyéb tanacsado, a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett megbizott, szakértd
valamint az olyan munkakdrt, beosztast vagy feladatkort betoltd személyek,
akik a mindenkor hatalyos, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz0l6 2007. évi CLIL térvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

25. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

25.1. Belso kapcsolattartas

62



Az intézmény vezetdi, illetve vezetd beosztasu dolgozoi az intézmény miikddése soran
folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal, az intézményben mukdédo tanacsadod
bizottsagokkal és érdekképviseleti szervezetekkel.

25.2. Kapcsolattartas kozigazgatasi szervekkel, érdekképviseleti szervezetekkel

A intézmény kapcsolatot tart
e azalapitoi és fenntartdi jogokat gyakorlo iranyito €s a kozépiranyito szervekkel,
a Feliigyel6 Tanaccsal,
a feliigyeleti szervekkel,
onkormanyzatokkal,
az intézmény mikodési terilletén 1évé  lakossag  képviseldjével,
onkormanyzatokkal,
a  Gyor-Moson-Sopron ~ Megyei ~ Kormdanyhivatal = Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szervével,
a NEAK-kal,
az érdekképviseleti szervezetekkel,
tarsadalmi szervezetekkel,
sajtoval,
mas egészségiigyi szolgaltatdval.

26. A TULAJDON VEDELME

Az intézmény birtokaba, hasznalataba, hasznositdsaba adott ingd ¢és ingatlan
vagyonelemek és az intézményi tulajdon haszndlata sordan minden foglalkoztatott koteles
a rendeltetésszerii hasznalat kotelezettségét betartani, az intézmény rendjét és tisztasagat
megorizni, az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, a tliz- ¢és
balesetvédelmi eldirdsokat valamint a munka— és egészségvédelmi szabalyokat
betartani.

A tulajdon védelem biztositasa érdekében a teljes intézményi egyiittesre kiterjedden az
intézmény folyamatos Orzést és védelmet biztosit, 6rz6-védé feladatokat ellatdo cég
megbizéasaval. Ez a feladat kiterjed az intézményi bejaratokon mukodtetett biztonsagi
portaszolgalatra, a kimend és bejovo személy €s gépjarmii forgalomra.

A tulajdon védelme érdekében, az intézmény hasznéalatdba adott teljes vagyonra
kiterjedoen, az intézménynek vagyon-, tliz ¢és elemi kar elleni biztositassal kell
rendelkeznie, illetve — ha az a vagyon védelme érdekében sziikséges — tovabbi
kiegészitd biztositast kell kotnie.

A tulajdon védelme, a jogszabalyok és utasitdsok megtartasa, a hibak és hidnyossagok
feltarasa minden dolgoz6 joga ¢és kotelessége.

Az intézmény miikodésének ellendrzése minden dolgozd egyik alapfeladata. Ha a
dolgoz6 tudomadst szerez arrol, hogy a tulajdon csorbitasa, épségének karosodasa
barmely ok miatt is kdvetkezett be, koteles e koriilményt munkahelyi felettesének vagy
kozvetleniil az intézmény vezetdjének bejelenteni. A bejelentési kotelezettség
elmulasztasa munkajogi kotelezettségszegés, mely fegyelmi eljarast von maga utan.
Amennyiben a karokozas koriilményei indokolttd teszik, Ugy szabalysértési vagy
biintetdeljards meginditasara keril sor.
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27. KOZREMUKODOK INTEZMENYEN BELULI MUKODESERE,

KAPCSOLATRENDSZERERE VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézmény az altala nyujtott, miitkodési engedélyében szerepld egészségiligyi
szolgaltatasok teljesités¢hez mas egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti
igénybe, az erre iranyul6 szerzOdés alapjan, az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV.
torvény ¢és a gyodgyintézetek mitkodési rendjérdl és vezetd testiiletérdl szold 43/2003.
(VIL 29.) ESzCsMrendelet szerint.

A kozremiikodé a kozremiikodést igénybeevd szolgaltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolddo, az egészségligyl szolgaltatds nytljtasdban részt vevo
személy vagy szervezet, amely kozremiik6doi szerzodés alapjan, kozvetleniil, miikodési
engedély és felelosségbiztositasi szerzddés birtokaban, a kdzremiikodést igénybe vevo
szolgaltatd szervezeti egysége altal nyuljtott szakmaban és a sajat tulajdonaban vagy
hasznalatdban levd targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az altala foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozokkal a kozremiikodést igénybe vevo szolgéltatd szervezeti egysége
altal ellatott betegekrészére kozremiikodést igénybe vevd szolgéltatdé nevében nyujt
egészségiigyl szolgaltatast, azaz a tevékenységéhez sziikséges targyi ¢és személyi
feltételeket egyarant biztositja.

Személyes kozremiikddd az a személy vagy szervezet, aki/amely miikodési engedély
nélkiil, az egészségiigyi allamigazgatasi szerv részére megtett bejelentés alapjan,
hatdsdgi nyilvantartasba vételt kovetden kezdi meg, és folyatja az egészségiigyi
szolgaltatast (Eiitv. 108/A. §).

Ha az Intézmény az altala nyujtott szolgaltatdsok egy részét mas egészségiigyi
szolgaltatoval kotott szerzodés alapjan, annak koézremikodésével nyljtja, az
egészségiigyi szolgaltatas nyljtasara jogositd miikodési engedély iranti kérelemben fel
kell tiintetni a kdozremiikodo egészségligyi szolgaltato altal teljesitendd szolgaltatasokat.
A kérelemhez csatolni kell a kozremiik6dodi szerzodést.

Az Eitv. 108/A. §-a szerinti bejelentést a személyes kozremiikddd teszi meg. A
bejelentéshez mellékelni kell a személyes kozremitkododi szerzddést.

A szerz6déskotés:

A kozremikodd igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségiligyl szolgaltatas
egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsadgat. Kézremiikoddi szerzddést csak
olyan szakmara lehet kotni, amelyre a kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatd
miikddési engedéllyel rendelkezik.

Személyes kozremiikodo igénybevételére személyes kozremiikoddi szerzodés alapjan
keriilhet sor, amely olyan szakmara kothetd, amelyre a kdzremiikddést igénybe vevo
szolgaltato mikodési engedéllyel rendelkezik. A személyes kozremiik6do az Intézmény
szamadra kizarolag az egészségiigyi szolgaltatas személyi feltételeit biztositja.

Az Intézménynek ¢és a kozremiikoddnek, illetve a személyes kozremiikodonek meg kell
allapodnia a 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendeletben eldirt kotelezd szerzédési
feltételekrol, amelyeket a kozremiikddoi, és a személyes kozremiikodoi szerzodésnek
tartalmaznia kell. A kézremiikodoknek adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségvallalast
is tenniiik kell a betegek személyes és kiilonleges adatai, valamint az Intézmény
mikodésére, tevékenységére vonatkozo adatok, informaciok megdrzése tekintetében. A
kozremiikodok kotelesek tevékenységiiket a hatdlyos jogszabalyok, az intézmény
SZMSZ-e, egyéb szabalyzata, az egészségiigyi szakmai protokollok és eljarasrendek,
etikai szabalyok szerint végezni, azokat betartani.
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A kozremiikddésre irdnyuld szerzédések megkdtését a Jogi Iroda késziti eld, illetve az
alairt, megkotott szerzodéseket a Jogi Iroda tartja nyilvan.

28. A MAGYARORSZAG TERULETEN TARTOZKODO, EGESZSEGUGYI

29.

SZOLGALTATASRA A TB FINANSZIROZAS KERETEBEN NEM JOGOSULT
SZEMELYEK EGESZSEGUGYI ELLATASANAK SAJATOS SZABALYAI

A Magyarorszdg  teriiletén  tartézkodd,  egészségiigyi  szolgéltatdsra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek az igénybe vett egészségiigyi
ellatasért az Intézmény altal meghatdrozott és a fenntart6 altal jovahagyott téritési dijat
kotelesek fizetni. Siirgds sziikség illetve veszélyeztetd allapot fennallasa vagy gyanuja
esetén az egészségligyi szolgaltatasért csak utdlagos dijfizetés irhato eld.

A 87/2004. (X. 4.) ESzCsM rendelet 4. §-aalapjan ezen betegek ellatasra az Intézmény
Téritési Dij szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

KIEMELT JOGKOROK GYAKORLASA, HATASKOROK
GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

29.1. Foigazgato

e Osszehangolja, koordindlja az orvos-szakmai, dpolasi és gazdasagi-miiszaki
ellatast  irdnyitd  igazgatoi, igazgatd helyettesi tevékenységeket, a
humanpolitikai, jogi, belsé ellendrzési tevékenységet és a humdan erdforras
gazdalkodast.

e  Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja felett
a kinevezések, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése, valamint a
fegyelmi eljards meginditasanak (fegyelmi feleldsségrevonds), a kartéritési
hatdrozat meghozatala, jutalmazis ¢€s atsorolas (soron kiviili atsorolas)
tekintetében.

e Rendelkezési jogkort gyakorol az orvosok, gyogyszerészek és a kurativ
munkateriileteken  dolgozd  egyetemi  és  fOiskolai  végzettségiiek
vonatkozasaban. Utasitast adhat minden betegellatd osztaly vezetdjének, illetve
— a szolgélati Ut betartdsaval — minden orvosnak, gyogyszerésznek €s mas
egyetemi és foiskolai végzettséglinek.

e Rendelkezési jogkort gyakorol a munkdjat kozvetleniil segitd szervezeti
egységek vonatkozasaban.

Rendelkezési jogkorét a gazdasagi és apolasi alrendszer vonatkozasdban a gazdasagi,
illetve az apoldsi igazgatd tjan gyakorolja.

Meghatarozott munkaltatodi jogkor gyakorloi:
o fbigazgato,
e  orvos igazgato,
e  apolasi igazgato,
e gazdasagi igazgato.
Kizardlagos munkaltatoi jogok:

e kinevezés, és annak modositasa,
e kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
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fegyelmi felelésségre vonas,
kartéritési hatarozat meghozatala,
jutalmazas,

minosités,

atsorolas, soron kiviili atsorolas.

A foigazgato munkaltatoi jogkort gyakorol:
e orvos-igazgato,

szervezesi igazgato,

apolasi igazgato,

gazdasagi igazgato (egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléasa),

kontrolling igazgatohelyettes,

mindségiranyitasi igazgatohelyettes,

tudomanyos igazgatohelyettes,

oktatasi igazgatohelyettes,

jarobeteg ellatasi igazgatohelyettes,

klinikai-diagnosztikai osztalyvezetd féorvosok,

szakmacsoport vezetd foorvosok,

gondozod-intézetek vezetd foorvosai,

igazgatoi titkarsagok (orvosi-, szervezési-, apolasi-, gazdasagi-) munkatarsai,

0sszes orvos,

a gyogyito-megel6zd ellatasban  foglalkoztatott egyetemi végzettségl

munkatarsak (kivétel az apolédsi alrendszerben dolgozd szakirdnyt munkat

végzok),

e kozvetlen, kozvetett iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdi ¢és
kozalkalmazottai felett, ahol a munkaltatéi jogot nem delegalta le.

A fbigazgato altal irdsban megbizott igazgatohelyettesek munkaltatdéi jogkort csak
annyiban gyakorolnak, amennyiben a féigazgato erre irasban felhatalmazza dket (ide
nem értve a kizardlagos munkaltatoi jogkoroket).

Az orvos-igazgatd és a szervezési igazgatd a foigazgatd tavollétében atmenetileg —
kiilon megbizas alapjan — ellatja a foigazgatdl teenddket is, altalanos helyettesi
funkcidban.

29.2. Orvos-igazgato

Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézményi fogydgyszerész felett, kivétel a
kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése és megsziintetése.

29.3. Szervezési igazgato

Munkaltatéi jogkort altalanos helyettesi mindségében a féigazgatdé megbizasa alapjan
gyakorol.

29.4. Apolasi igazgaté

66



Meghatarozott munkaltatdi jogkort gyakorol az irdnyitdsa ald tartozo apolasi igazgatd
helyettesek, a betegellatd osztalyok osztalyvezetd féapoloi/fondvérei, szakmacsoport
vezetd fOapolok/fondvérek, valamennyi &poldshoz kapcsolédd szakképzett és
szakképzetlen munkatars, a kozponti diagnosztikai, terapids osztalyok, Kozponti
Mitdszolgalat vezetd asszisztensei, szakképzett és szakképzetlen munkatérsai,
betegellatd, kozponti diagnosztikai €s terdpias osztadlyok adminisztrativ és kisegitd
allomanyt munkatérsai, a diplomds apolok, gyodgytornaszok és a diétds munkatarsak
felett.

Rendelkezési jogkorébe tartozik:

e Kozvetlenll adhat utasitdst az osztidlyvezetd dapoloknak és vezetd
asszisztenseknek, a szolgalati Uit betartdsaval utasitdst adhat az osztdlyokon
dolgozd 4polok, asszisztensek, egészségiigyi adminisztratorok, kisegito
egészségligyi munkatarsak és osztalyos kisegitok részére.

Apolasi igazgaté meghatarozott munkaltatoi jogkort gyakorol
o fekvo- és jarobetegellatasi igazgatohelyettes,
oktatasi, tudomanyos ¢s huméan eréforrés igazgatohelyettes,
szakiranyu egyetemi ¢s fOiskolat végzettek,
apolasi referens,
apolasi osztalyvezeto,
dietetikai szolgalatvezetd,
osztalyvezetd féapolok/fondvérek, vezetd asszisztensek,
szakmacsoport vezetd féapolok/fondvérek,
az apolok, apolasi asszisztensek, segédapolok,
asszisztensek, segédasszisztensek,
a betegellatd osztalyok, diagnosztikai osztalyok, kozponti miitdszolgalat,
szakambulancidk, szakrendel0k, gondozok szakdolgozoi ¢és  kisegitd
munkakor,
e az adminisztratorok,
e abetegszallitok felett.

29.5. Gazdasagi igazgato

Meghatarozott munkaltatoi jogkort gyakorol az irdnyitdsa ala tartozé gazdasagi-miiszaki
ellatas osztalyvezetdi, csoportvezetdi, gazdasagi-miiszaki munkatars, szakmunkas,
betanitott munkas, egyéb fizikai munkds és gépkocsivezeté munkakdri csoportba
besorolt munkatarsak felett.

Ellenérzési, beszamoltatasi, tajékoztatdsi jogkore van a gazdasagi-miszaki,
vagyondrzési, tizrendészeti tigyekben.

Gazdasagi igazgaté gyakorolja a meghatarozott munkaltatoi jogkort
e pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd,
logisztikai osztalyvezetd,
intézményi fémérndok,
a gazdasagi-, muszaki ellatas osztalyvezetdi €s helyettesei,
a gazdasagi-muszaki ellatas osztalyain dolgozo6 kozalkalmazottak felett.
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29.6. Munkaltatoi jogkor atruhazasa

A munkaltatoi jogkor gyakorlasat csak irasban lehet atruhazni, errdl a kdzalkalmazottat
¢s a munkahelyi vezetdjét tajékoztatni kell.

Munkahelyi jogvita esetében, amely a folyamatos betegellatast indirekt moddon is
veszélyezteti, a munkaltatoi jogot teljes kortien a féigazgatd gyakorolja a munkahelyi
jogvita lezarasaig.

Az orvosi, apolési, gazdasagi-miiszaki ellatérendszerek atszervezése, illetve atalakitasa
minden esetben a féigazgatdjogkorébe tartozik.

30. AZ INTEZMENY SZABALYOZO DOKUMENTUMALI

30.1. Szabalyozasi formak
Az intézmény a torvényekben eldirt szabalyzatokon kiviil a belsd miikodési rend
optimalis fenntartasdra, mindségiranyitasi alapokon nyugvd dokumentacios rendszert
mikddtet. A dokumentéacios rendszer szerepe, hogy eldsegitse a dolgozok munkajat, a
szakmai  kovetelmények és  betegek  elvardsainak  valé  megfelelést, a
megismételhetdséget ¢€s nyomon-kovethetdséget, objektiv bizonyitékok meglétét,
valamint a mindségiranyitdsi rendszer eredményességének ¢és  folyamatos
alkalmassagéanak kiértékelését. A dokumentacids rendszert az alabbi harom fdcsoport
képezi:
I. Belso eldirasok
II. Kiilsd eldirasok
II1. Feljegyzések

30.2. A szabalyozasi formakkal kapcsolatban a kovetkezo altalanos
kovetelményeket és eldirasokat kell betartani:

A szabalyozas készitdjének kotelessége a tervezetet azon teriiletek vezetdivel
egyeztetni, akiknek feladatat, hatdskorét vagy szervezetét az adott utasitds
érinti.

e Az utasitdsok, szabalyozok tartalmat az érintett teriilet vezetdje, ill. igazgatoja
szakmai ¢és megvalosithatosagi szempontok alapjan ellenérzi. Ha sziikséges,
akkor jogi szakértd véleményét is kérni kell.

e A jovahagyast, az eldiras tipusatol fiiggden, az igazgatok vagy az adott teriilet
vezetdje végzi.

e A belsd szabalyozasok formai kovetelményeirdl, kiadasukrol, méddositasukrol

¢s megsemmisitésiik rendjérdl, valamint a kiils6 szabalyozasok kezelésérdl a

“Mindségiranyitasi dokumentumok kezelése” és a “Belsd és kiilsé eldirdsok

kezelése” cimli mindségiranyitasi eljarasok rendelkeznek.

30.3. Belso eloirasok

30.3.1. Igazgatoi utasitisok
Fdigazgatdi utasitds: Az intézményi koltségvetés, Uj szabalyzatok készitése,
kiegészitése, modositasa, vagy annak hatdlyon kiviili helyezése, tovabba
intézmény egészét, vagy annak jelentdés részét érintd normativ jellegli
szabalyok, kovetelmények meghatarozasa. A féigazgatd késziti el.
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30.3.2.

30.3.3.

Orvosigazgatoi utasitds: Az intézmény egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos
kovetelmények, szabdlyok meghatarozasa. Az intézményi orvos szakmai
szabalyok ¢s kovetelmények meghatarozasa. Az orvos-igazgatd késziti el.

Szervezési igazgatdi utasitas: Az intézmény mindségirdnyitasaval kapcsolatos
kovetelmények, szabalyok meghatarozasa. Az intézmény informatikai és
dokumentéacidos  rendszerével  kapcsolatos  szabalyok, kovetelmények
meghatarozasa.

Apolas igazgatdi utasitisok: Az intézmény apolasi ellatisdval kapcsolatos
kovetelmények, szabalyok meghatirozasa. Az intézményi szakdolgozok
szakmai szabalyainak, kovetelményeinek meghatarozasa. Az 4poldsi igazgatd
késziti el.

Gazdasagi igazgatoi utasitds: Az intézményi gazdalkodassal Osszefiiggd
elszamolasi, nyilvantartasi és ellendrzési szabalyokat meghatarozasa. A
gazdasagi-miiszaki igazgatd késziti el.

Miikodési szabalyzatok

Egységszintii miikodési szabdlyzat: Egy szervezeti egység miikddését leird,
szabalyozd dokumentum, melyben részletesen meghatarozott az egység
felelosség- ¢és hataskore. Elkészitése az adott szervezeti egység (osztaly)
vezetdjének a feladata. Formai kialakitas és a kiadas a Mindségiranyitasi osztaly
feladata.

Kollektiv szerzddés: A szakszervezet €s a féigazgato késziti el.

Hézirend: A betegek és hozzatartozok jogainak, kotelezettségeinek €s a korhazi
rendtartasnak a szabdalyai. Elkészittetése és kiadasa a foigazgato feleldssége.

Az intézmény szabalyzatainak jegyzékét az SZMSZ 5. sz. melléklete
tartalmazza.

Helyi szakmai ellatast szabalyozo dokumentumok (protokollok)

A helyi szakmai ellatast szabalyozo dokumentumok (protokollok) az adott
témakorben érvényes egészségiigyi szakmai iranyelvek gyakorlati alkalmazasat
segitik, azokkal egyiitt érvényesek, de azokat nem helyettesitik. Amennyiben a
témaban van érvényes egészségiligyi szakmai irdnyelv, a helyi szakmai ellatast
szabalyozd dokumentumok az egészségiigyi szakmai irdnyelv ajanlasainak az
adott egészségiigyi szolgaltatd helyi gyakorlataban valé megvalositasanak
modjarol €és a helyi koriilmények kozott meghatarozott 1épéseirdl nyujtanak
egyértelmii informaciot az adott tevékenységet kozvetleniil végzd ellatok
szdmara. Elkészitésilik az adott szakmai vezetOk feladata.

A helyi szakmai ellatast szabalyozé dokumentumokat — hasonldéan az
intézményben kiadott tobbi szabalyoz6 dokumentumhoz - a cimiik, targyuk
azonositja. Tartalmazniuk kell az érvénybelépés idépontjanak, vagy a
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30.3.4.

30.3.5.

30.3.6.

30.4.

készités/jovahagyas iddpontjanak a feltiintetését, a készitd ¢és jovahagyo
személy(ek) nevét és aldirasat, valamint rendelkezniiik kell az érintettek
feladatair6l, feleldsségérdl. A protokollok szétosztasarol (szétosztasi lista
vezetésével) vagy az intra.petz oldalon valdé kozzétételiikrol a
Mindségbiztositasi Osztdly dokumentacidért felelés munkatarsa gondoskodik.
A szakmai ellatast szabalyoz6 dokumentumok modositasa a teljes dokumentum
cseréjével torténik. A modositas kihirdetésének modja megegyezik az eredeti
verzio kiaddsanak modjaval.

Munka-, tiiz-, és kornyezetvédelmi szabalyzatok

Minden ide tartozd utasitads, jelentés és egyéb adat elkészitése, gondozéasa a
Munkavédelmi Vezetd feladata, illetve feleldssége.

wr

Mindségiranyitasi eldirasok

Mindségiranyitasi kézikonyv, mindségiranyitasi eljards és munkautasitasok,
mindségtervek. Teljes korli kezelésiik a Mindségiranyitasi Osztaly feladata és
feleldssége.

Biztonsagi rendszerek dokumentumai
Az intézményre vonatkozo, foként elektronikus biztonsaggal Gsszefiiggd

szabalyozasok kore. Elkészitésiik és gondozasuk az informatikai vezetd
feladata, kiadasuk pedig a Mindségiranyitasi Osztaly feladata.

Iratkezelés rendje

Az iratkezelés zart rendszerének kialakitdsaval biztositani kell, hogy az irat tutja
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen, segitse az intézmény feladatinak eredményes
¢s gyors megoldasat, biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd allapotban vald
fennmaradasat, biztositsa a maradandoé értéki iratok levéltari atadasat.

Az intézményben vegyes iratkezelési rendszer mikodik. Az iratkezelés feliigyeletét az
intézményben a foigazgatd latja el azzal, hogy egyes jogositvanyait atruhdzza a Jogi
Iroda vezetdjére.

A f6igazgato feladatkorébe tartozik:

az iratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositasa

az iratkezelési szabalyzat €s az irattari terv sziikség szerinti feliilvizsgélatarol és
modositasarol torténd intézkedés;

szakképzett, kozépiskolai végzettségli, iratkezeld, irattarosi szakképzettségl
iratkezel® munkatars alkalmazasa.

A Jogi Iroda vezetdjének feladatkorébe tartozik:

az ligyiratkezelés szakmai kontrollja,
az iktatokonyvek hitelesitése és az iratkezelés rendjének sziikség szerinti
ellendrzése,
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e az adatvédelmi felelds kozremiikodésével annak ellendrzése, hogy a személyes
¢s kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirasoknak.

Az lgazgatasi €s Szervezési Iroda, lktatok és Kézbesitok Csoport feladata a postai
kiildemények atvétele és tovabbitasa, valamint a belsd kézbesités. A csoport munkatarsai
a kézbesitok, az iktatasi feladatot ellaté munkatarsak és az irattarosok. Egyes szervezeti
egységek — a foigazgatd felhatalmazédsa alapjan — Onélldan iktatnak és kézi irattarat
kezelhetnek.

30.5. A PAMOK kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és
érvényesitési rendje

Az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény ¢€s az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet értelmében az
intézmény gazdalkodasi tevékenységével 0Osszefiiggésben a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjérél szolod szabalyzatban hatarozza
meg az egyes jog- ¢s hataskoroket, a helyettesités-, illetve a hatdskorok atruhazasi
rendjét, valamint az ezekhez rendelt feleldsség viselését.

Az egyes kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési
jogosultsdgokra  vonatkozo  irasbeli  felhatalmazasok, valamint jogosultsag-
visszavondsok dokumentumai a szabdlyzat mellékletét képezik, nyilvantartasuk és
naprakész vezetésiik a pénziigyi €s szamviteli osztalyvezetd feladata.

30.6. Egészségiigyi dokumentacio

Az egészségligyl dokumentacio vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete
az orvos-igazgato feladatkorébe tartozik.

Egészségligyi dokumentacid alatt érteni kell az egészségligyi szolgéltatds sordn az
egészseégligyl dolgozo tudomadsara jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségiigyi €s
személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzést, nyilvantartast vagy barmilyen mas
modon rogzitett adatot, fliggetleniil annak hordozo6jatol vagy formajatol.

30.6.1. A dokumentdacios kotelezettség

Az intézményben megjelent, vizsgalt vagy kezelt betegrél dokumentacioé késziil.
A betegdokumentacié — csak az adott betegre jellemzé — egyedi azonositdval
van ellatva. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a
valdsagnak megfelelden, hitelesen tiikrozze az ellatas folyamatat.

Az egészségiigyi dokumentacidban fel kell tiintetni

a. a betegnek az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl szolo torvényben meghatarozott személyazonositd
adatait,

b. cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy, valamint - ha a beteg
kéri -a tamogatott dontéshozatalrdl sz6lo torvény szerinti tdmogatd nevét,
lakcimét, elérhetOségét, tovabba kiskoru, illetve a cselekvoképességet
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részlegesen vagy teljesen korlatozd gondnoksag alatt all6 beteg esetében a
torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,

c. akoérelézményt, a kortorténetet,

d. azels6 vizsgalat eredményét,

e. adiagnozist és a gydgykezelési tervet megalapozé vizsgalati eredményeket,
a vizsgalatok elvégzésének idopontjat,

f. az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakuldsdnak alapjaul
szolgalo betegséget, a kisérobetegségeket ¢s szovodményeket,

g. egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati
tényezok megnevezését,

h. az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

1. agyogyszeres ¢s egyeb terapiat, annak eredményét,

j. abeteg gydgyszer-talérzékenységére vonatkozd adatokat,

k. abejegyzést tévo egészségligyi dolgozo nevét €s a bejegyzes idOpontjat,

l. a betegnek, illetdleg tdjékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott
tajékoztatas tartalmanak rogzitését,

m. a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

n. a beteg személyes szabadsagat kizardlag siirgds sziikség esetén, illetdleg a
beteg vagy masok élete, testi épsége és egészsége védelmében korlatozod
modszerek vagy eljarasok alkalmazasat,

0. a beteg tavozasi szandékat, ha azt bejelentette kezeldorvosanak és abban az
esetben is, ha a beteg az intézményt bejelentés nélkiil hagyja el,

p. amennyiben a beteg olyan ellatast utasitott vissza, amelynek elmaradasa
esetén egészségi allapotdban varhatdéan sulyos vagy maradand6 kérosodas
kovetkezne be, €és a beteg a visszautasitas jogat két tanu egyiittes jelenlétében
gyakorolja,

q- minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal
lehet (Eiitv. 136.9).

Az egészségiigyl dokumentaciot el kell 1atni a csak az adott betegre jellemezd

cres

egyértelmil kapcsolatat.

Az adatok kezelésénél a személyes adatok védelmére €s az egészségiigyi adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasokat maradéktalanul be kell tartani, az
intézmény adatvédelmi szabalyzata szerint.

Az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell Orizni:

a) azegyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

b) a gydgykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
c) az éapolési dokumentaciot,

d) a képalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
e) abeteg testébdl kivett szovetmintakat (Etitv. 136. §).

Tobb résztevékenységbdl allo, Osszefliggd ellatasi folyamat végén vagy
fekvobeteg-gyogyintézeti ellatast kovetden irasbeli Osszefoglald jelentést
(zarojelentést) kell késziteni, és — kivéve, ha a cselekvoképes beteg a
tajékoztatasrol lemondott - azt a betegnek at kell adni (Etitv. 137. §).
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30.6.2.

30.7.

30.7.1.

30.7.2.

Az apolasi, gondozasi tevékenységrdl apolasi dokumentaciot kell vezetni, amely
része az egészségiigyi dokumentacionak (Eiitv. 98.9).

Az egészségiigyi dokumentdacio megismerésének joga

A beteg jogosult megismerni a rola késziilt egészségiligyi dokumenticidoban
szerepld adatait, illetve joga van ahhoz, hogy — a 135. §-ban foglaltak
figyelembevételével - egészségiligyi adatairol tajékoztatast kérjen.

Az egészségligyi dokumentacioval az egészségiigyi szolgaltatd, az abban
szerepld adattal a beteg rendelkezik.

A beteg jogosult

a) a gyogykezeléssel 0sszefliggd adatainak kezelésérol tajékoztatast kapni,

b) ara vonatkozo6 egészségiigyi adatokat megismerni,

c) az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot
vagy masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvobeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor zarojelentést kapni,

e) egészségligyi adatairdl indokolt célra - sajat koltségére - Osszefoglald vagy
kivonatos irdsos véleményt kapni.

Az egészségiligyi dokumentacidra, az azzal kapcsolatos eljardsra, az
egészségligyi dokumentacidé megdrzésére vonatkozd tovabbi rendelkezéseket az
intézmény adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

A betegazonosité rendszer

Az azonositas modja, az azonosito képzése

Az intézményben a betegek azonositdsara meghatarozott esetekben illetve a
beteg irasban tett beleegyezése mellett csuklora helyezhetd karszalagot kell
hasznalni.

A beteg azonositasara — figyelemmel a célhoz kotottség elvére és a személyes
adatok védelmére — az intézményben a beteg neve, TAJ szdma és a beteg
ellatasat megkezdd osztaly megnevezése szolgal.

Abban az esetben, ha a beteg személye ismeretlen, szamitogépes rendszer altal
generalt ideiglenes TAJ szamot ¢és a felvétel pontos iddpontjat kell a
karszalagon rogziteni.

A betegazonositd szalag hasznalatért koltségtérités nem kérhetd.

Az azonosito felhelyezésének, ill. kiadasanak rendje valamint a kotelezo
tajékoztatdas szabdlyai

A beteget felvételekor tajékoztatni kell az intézményben hasznalt
betegazonositd rendszerrdl, az azonositd viselésének altalanos szabalyairdl és
azon esetekrdl, amikor ajanlott, illetve a beteg beleegyezése nélkiil is kotelezd a
karszalag viselése. A beteg irdsban nyilatkozik az azonositd viselésérdl, vagy
annak elutasitasarol, illetve allapotatol fiiggetleniil jovobeli viselésének

rrrrr
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30.7.3.

A személyazonosito karszalag viselése az alabbi esetekben kotelezo:

e siirgds sziikség esetében, ha a beteg eszméletlen,

e Onrendelkezésre képtelen beteg,

o sziild nélkiil érkezo kiskoru, a sziild irdsban tett rendelkezéséig,

e 6 éven aluli gyermek, hacsak a sziild kifejezett irasban nem rendelkezik
ettdl eltérden.

A személyazonosito karszalag hasznalata az aldbbi esetekben javasolt:

e atmeneti Ontudatlansagot okozd vizsgalat, vagy beavatkozas (pl. mutét,
altatas) esetében,

e ismert gyakori eszmélet-, vagy tudatvesztést okozo betegségek (pl.
epilepsia) esetében,

e tudat-, vagy személyiségzavar fennallasa esetén, amely okozhatja a
személyi adatok kozlésének — akar atmeneti — akadalyozasat.

Az intézmény egyes betegellatd osztalyainak vezetéi az adott osztaly
specifikumédnak megfeleléen tovabbi pontositasokat tehetnek.

A betegazonosité felhelyezéséért és ezen ténynek a betegdokumentéacidoban vald
rogzitéséért a beteget az intézménybe felvevo orvos a felelds.

Minden diagnosztikai vizsgald helyen, miitétek eldtt, vagy egyéb betegellato
helyen, illetve a betegnek masik osztalyra torténd athelyezésekor a betegellatast
végz0 szakdolgozd (apold) a vizsgalatra, beavatkozasra érkezd beteget koteles
azonositani, elsdsorban a beteg adatainak szdébeli egyeztetésével, ha ez nem
lehetséges, akkor az azonositd segitségével. Amennyiben igy sem donthetd el
teljes bizonyossaggal a beteg személye, a vizsgalatot, beavatkozast nem lehet
elvégezni. a beteg kezeldorvosat kell értesiteni, aki haladéktalanul gondoskodik
a beteg azonositasarol. Az azonositas idopontjat és megfeleloségét rogziteni kell
a betegdokumentacioban.

A beteg intézményen beliili athelyezésekor a fogadd osztaly eltavolitja az
azonositot, ¢és a sajat osztalyanak az azonositojaval (nevével) 1j azonositd
szalagot helyez fel a betegre, az azonosito felhelyezésének rendje szerint. Az
azonositok cseréjét szintén dokumentalni kell a betegdokumentacidban.

A beteg mas intézménybe torténd athelyezésekor a beteg az azonositoval egyiitt
tavozik az Intézménybdl, amelynek tényét szintén dokumentalni kell.

Felmeriilo eltérések (hibak) kezelése

Amennyiben a beteg ellatasa sordn a beteg személyazonositdé okmanyaiban ¢és
az azonositon szerepld adatok kozott eltérést észlelnek, az azonositdt azonnal el
kell tavolitani, és a betegdokumentacioba helyezni, majd a beteget helyes
adatokkal kitoltott azonositoval kell ellatni.
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Amennyiben az azonositd az ellatds soran barmilyen okbdl megsériil, vagy az
azon szerepld adatok olvashatatlanokka valnak, a kezeldorvos, vagy a
vizsgalatot/mitétet végzd orvos kdoteles azonnal intézkedni a sériilt azonosito
cser¢jérol, az ezt észlelét egészségiigyi szakdolgozd koteles haladéktalanul
értesiteni a cserére illetékes orvost.

HATALYBALEPES
31. HATALYBALEPES

A Petz Aladar Megyei Oktato Korhaz, Gyor Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,
valamint annak minden tovabbi médositasa az Allami Egészségiigyi Ellato
Kozpont — mint az Intézmény fenntartoi jogai gyakorlasara Kijelolt szerv -
jovahagyasa napjan lép hatalyba.

A jelen valtozasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejilleg valamennyi, korabban hatalyban volt
SZMSZ hatalyat veszti.
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32. MELLEKLETEK, FUGGELEKEK
1. sz. melléklet: Petz Aladar Megyei Oktatd Korhdz Szabalyzatainak jegyzéke
1. sz. fiiggelék: Organogram
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1.SZ. MELLEKLET
Intézményi szabalyzatok jegyzéke

1. SZMSZ

2. A PAMOK egyéni védoeszkoz €és védOruha ellatasardl szol6 szabalyzata
3. A PAMOK titokvédelmi szabalyzata

4. Adatkezelési szabalyzat

5. Belso Ellendrzési Kézikonyv

6. Beszerzési szabalyzat

7. Egységszintli Miikddési Szabalyzatok

8. Ellendrzési nyomvonal szabalyzat

9. Ertékkezelési szabalyzat

10. Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata
11. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
12. Garzonhdzi szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

13. Gazdasagi-Miiszaki ellatas tigyrendje

14. Gyogyszerelési Szabalyzat

15. HKV-RK szabalyzat

16. Infekciokontroll Kézikonyv

17. Infekciokontroll szabalyzat

18. Influenza epidemia és pandemia kapcsan alkalmazand6 intézkedési terv a PAMOK-ban
19. Informatikai és Biztonsagi szabalyzat

20. Internet, intranet, e-mail felhasznalési szabalyzat
21. Iratkezelési szabalyzat

22. Kabitoszerek kezelésének intézményi szabalyzata
23. Kikiildetési szabalyzat

24. Kockazatkezelési szabalyzat

25. Kotelezettségvallalasi szabalyzat

26. Kozalkalmazotti szabalyzat

27. Kozbeszerzési szabalyzat

28. Kozzétételi szabalyzat

29. Leltarozasi szabalyzat

30. Mindsitési szabalyzat

31. Munkavédelmi szabalyzat

32. Onkéltségszamitasi Szabalyzat
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33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.
41.

42.

43,
44,

45.
46.
47.
48.

Osszesitett munkahelyi sugarvédelmi szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Parkolasi szabalyzat

Rendeldk, miték bérbeadasadnak szabalyzata

Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamoldsanak szabalyzata

Szabalyzat a reklamfeliiletek bérletérdl

Szabalyzat a téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasokrol és a
nem kozfinanszirozott ellatasok dijarol valamint azok megfizetésének modjarol
Szabalyzat az egészségiigyi dolgozok munkakorhoz kapcsolodo véddoltasairdl
Szabalyzat az egészségligyi szolgaltatasi tevékenységben kiilonbdzd jogviszony
keretében  kozremikodd — egészségiigyi  dolgozdkat  megilletdé  utasitasadasi
jogosultsagokrol

Szabalyzat gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl

Szamlarend
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Textilia kezelési szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat
Veszélyes hulladék kezelésének szabélyzata

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata
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1. SZ. FUGGELEK

ORGANOGRAM
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