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1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtisarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése értelmében a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza a szervezeti
felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet - megnevezését,
feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat.

A Csongrad Megyei Egészségligyi Ellaté Kozpont Hédmezdvasarhely-Maké (az intézmény
roviditett neve: CSMEK Hodmezévasarhely-Mako) az Egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV.
torvény valamint a fentiekben hivatkozott kormanyrendelet alapjan az alabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot alkotja meg:

A Csongrad Megyei Egészségligyi Ellaté Kézpont Hodmezdvasarhely-Mako:

- feladata az egészségligyi térvényben meghatarozott kereten beliil eldsegiteni az egyén,
ezaltal a lakossag egészségi allapotanak javitasat.

- feladata: megteremteni azokat a feltételeket, amelyek lehetévé teszik, hogy minden
beteg megodrizhesse emberi méltosagat, Onrendelkezési és minden egyéb joga
csorbitatlan maradjon, biztositott legyen a betegek jogainak védelme.

- Mikddési teriiletén 6vja a lakossag egészségét, munkaképességét, megakadalyozza a
megbetegedést, allapotromlést. Az egészségi allapot javitasanak els6dleges eszkoze az
egészség meglbrzése, a betegségek megeldzése. Megbetegedés /allapotromlds/ esetén
az egeszség €s a munkaképesség lehetséges mértékig valdo mieldbb helyreallitasa,
illetdleg a beteg mas munka végzésére vald alkalmassa tétele.

Az intézet:

e A lakossag egészségi éallapotanak javitasara hatékony intézkedéseket tesz, és azok
hatasat folyamatosan ellen6rzi és értékeli, rendszeresen figyelemmel kiséri a
megbetegedési és haldlozasi adatokat,

e mind szélesebb korben alkalmazza a gondozés és megeldzés médszerét.

Az intézet biztositja tovabba, hogy a lakossag — telepiilési viszonyoktol lehetdleg fiiggetleniil
— az intézetbe torténd beszallitast kovetden, kelld iddben hozz4jusson a szdmara sziikséges
legkorszer(ibb gydgyito-megel6zo ellatashoz, ¢s a siirgds ellatasra szoruld beteg a nap minden
szakaban a legrovidebb idén belill megfelelé orvosi ellatdsban részesiiljon. Ennek
megfelelden az intézet egy folytonosan miikodd szolgaltatd szervezet, amely a nap barmely
szakéban képes az arra raszorul6 betegek — feladatkorébe tartozo — ellataséra.

A lakossag magas szinvonali gyégyité ellatasa soran érvényesiiljenek a jogszabalyban foglalt
vagy egyéb szakmai szabalyok, igy kiilénésen a tudomany mindenkori allasat tiikrszo, és a
bizonyitékokon alapulé szakmai iranyelvek. Ezek hidnyaban a modszertani Gtmutatokban
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kozzétett szabalyok a szakmai szabilyok, vagy modszertani utmutaték hidnydban a széles
korben elfogadott szakirodalomban kézzétett szakmai kovetelmények.

Az ellatas:

e Az egyén szamdara egészségi allapotaban az elérheté legnagyobb tényleges
allapotjavulast eredményezze,

e Lehet6vé tegye a betegjogok érvényesiilését,
e A rendelkezésre allo eréforrasok optimalis felhasznélasaval szakmailag szabdlyosan
nyujthaté legyen.

Az Emberi Er6forrdsok Minisztere az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény 8. §-
ban foglaltak végrehajtasara, az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd
allamtitkar feladat és hatdskorér6l szolo 2012/2010. (VIL1.)) Korm. rendelet 44. § (1)
bekezdés a) pontjaban foglalt feladatkérében eljarva, valamint az egészségligyrdl szolo 1997.
évi CLIV. térvény 155. § (3) és (4) bekezdése, és az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpontrol
sz6l6 27/2015 (11.25.) Korm. rendelet alapjan a Csongrad Megyei Egészségiigyi Ellato
Koézpont Hoédmezbvasarhely-Mako koltségvetési szerv egységes szerkezetbe foglalt alapito
okiratat 5644/2013/JOGI iktatészam alatt Budapesten, 2013. év januar honap 30. napjan adta
ki. Az alapitd okirat 2013. év februdr hénap 01. napjan lépett hatdlyba. Az alapité okirat €s
Magyar Allamkincstar altal 88-TNY-2062-2/2013-355036 iktat6szamu torzskonyvi kivonata
alapjan: '

Az intézmény neve:
Csongrad Megyei Egészségiigyi Ellaté Kozpont Hédmezdvasarhely-Mako
Roviditett neve: CSMEK Hédmez6vasarhely-Mako

Illetékességi és miikodési kore:

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal
kiadott mlikodési engedély szerint meghatarozott.

Az intézmény székhelye:

6800 Hédmezodvasarhely, Dr. Imre J. u. 2.
1.3.1. Telephelyei:

6821 Székkutas, IV. keriilet 143. /Kakasszék/
6600 Szentes, Sima Ferenc u. 44-58.
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6800 Héodmezo6vasarhely, Lazar u. 10
6800 Héodmezo6vasarhely, Ady Endre u. 1.
6900 Mako, Kérhaz u. 2.

6900 Mako, Lonovics sugarut 15.

Az alapitéi jogok gyakorléja:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Koltségvetési szerv iranyité szervének neve és székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Koltségvetési szerv kozépiranyité szervének neve és székhelye:
Allami Egészségiigyi El14t6 Kozpont1125 Budapest, Di6s arok 3.

A kozépiranyitd szerv az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény szerint a miniszter
hataskérébe nem tartozé fenntartéi jogokat, valamint az Allami Egészségiigyi Ell4t6
Kozpontrol szol6 27/2015 (I1.25.) Korm. rendeletben meghatérozott jogokat gyakorolja.

Koéltségvetési szerv jogelddje:
Dr. Diésszilagyi Sdmuel Korhaz-Rendelsintézet, 6900 Maké, Korhaz u. 2.

(beolvadassal megszlnt: 2013. januar 31-én)

Gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetdsi szerv. A
kozszolgaltatd szerv fajtaja kozintézet. Funkcidja szerint onélléan miikodd és gazdalkodd
koltségvetési szerv, amely eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének szakagazati szama és megnevezése:
861000 Fekvdbeteg-ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:
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073110 Fekvébetegek aktiv ellatasa dltalanos korhazakban

073120 FekvObetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatds 4ltalanos korhazakban

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacids szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyité gondozésa

072240 JarGbetegek egynapos ellatasa (pl. miivesekezelés)

073160 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozas)

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074051 Nem fertéz6 megbetegedések megel6zése

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok

072430 Képalkoté diagnosztikai szolgaltatasok

073410 Egészségiigyi apolas bentlakéssal

074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitoszer) megel6zésének programjai,
tevékenységei

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsoldédd szovetbank

076050 Orvos- és n6vérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa, tizemeltetése

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve:
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Orszagos Tisztiféorvosi Hivatala

Csongrad Megyei Korményhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A Kkoltségvetési szerv fOigazgatojat és gazdasagi igazgatdjat palyaztatds Utjan kell
kivalasztani. A féigazgatd és gazdasigi igazgatd kinevezését vagy megbizdsat, valamint
felmentését vagy a megbizasanak visszavonasat a kozépiranyito szerv késziti eld.

A foigazgatot és a gazdasagi igazgatét az egészségiigyért felelés miniszter nevezi ki vagy
bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizasat, illetve — ha a vezet6vel a munka
torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) vezetd allast
munkavéllaléra vonatkoz6 rendelkezései alkalmazasival munkaviszonyt kell létesiteni — a
vezetével munkaviszonyt 1étesit, azt megsziinteti.
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A foigazgaté felett az egyéb munkaltatéi jogokat a kozépirdnyitd szerv fSigazgatoja, a
gazdasagi igazgato felett a koltségvetési szerv féigazgatéja gyakorolja.

A péalyaztatasra és foglakoztatasra a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény, az Mt., illetve a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
egészségligyl intézményekben térténd végrehajtasarol szolé 356/2008. (XII 31.) Korm.
rendelet, ¢s az Egészségligyi Ellatorendszer fejlesztésérdl sz616 2006. évi CXXXIL. torvény
13.§ (1) bekezdése elbirasai az irdnyadodak.

Az intézmény azonosité adatai:
Torzskonyvi azonosité szam: 355036

AHTI azonosit6: 751395

Adoészém: 15355038-2-06

OEP kod: 05 1454

Szamlaszam: 10028007-00324230-00000000
KSH szam: 15355038-8610-312-06

Alapités ideje: 1898

Az intézmény jogi személy.

Az intézmény engedélyezett étszama:

e Az intézmény engedélyezett létszama 948,38 f6, amely az alabbi 4gazati
1étszamadatokbdl tevodik ssze:

o f6igazgatosdg: 195,7 f6
o apoldasi igazgatosag: 670,68 16
o gazdasagi igazgatosag: 82 {6

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelslése:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai
— szabadfoglalkozas keretében
— egyéni egészségligyi vallalkozoként
— egyéni cég vagy tarsas vallalkozas tagjaként

— kozalkalmazotti jogviszonyban
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— munkaviszonyban
— Onkéntes segitoként

foglalkoztathatoak.

Foigazgaté és gazdasagi igazgato6 foglalkoztatiasa a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012,
évi L. térvény rendelkezései alapjin az intézmény képviselete:

o Az allamhéztartasi térvényben, valamint a polgari t6rvénykényvben meghatarozott
képviselet szempontjabdl az egyszemélyi felel6s jogkorét a foigazgatd gyakorolja.

e A szervezeti szabalyzat altal meghatdrozott korben az igazgatdk jogosultak az
intézmény képviseletére sajat hatas- és jogkoriikon beliil, illetve az altaluk megbizott
intézményi dolgozdk révén.

e Az intézmény jogi képviseletét jogi végzettségii személy latja el allandé vagy eseti
megbizassal vagy ad hoc jelleggel.

2. FEJEZET

AZ INTEZET SZERVEZETI TAGOZODASA

2.1.AZ INTEZETVEZETES

Az intézetvezetés az intézet egyszemélyes felelos vezet6jét, valamint a vezetd helyetteseket
foglalja magéba. Egyszemélyi felelds vezeto:

o Fobigazgatd
Magasabb vezetéi munkakort betoltok:
e Foigazgatd
e Gazdasagi igazgato
Az intézet magasabb vezet6 beosztasu kizalkalmazottai:
¢ Orvosigazgato

e Apolasi igazgat6

AZINTEZET VEZETO BEOSZTASU KOZALKALMAZOTTAI

o Foigazgatésag
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O

O

Telephely igazgatd féorvos (Mako)

Osztalyvezet6 féorvosok

Kozpontositott diagnosztikai egységek osztalyvezeté féorvosai
Kakasszeki Gyogyintézet vezets féorvosa

Pszichiatriai szakellatas és gondozo vezetd fGorvosa
Reumatoldgiai szakellatas vezet fGorvosa

Szemészeti szakellatas vezetd foorvosa

Fiil-orr-gégészeti szakellatas vezetd féorvosa

Borgyogyaszati szakellatas és gondozd vezetd féorvosa
Vérellato szolgalat vezetd f6orvosa

Makoi ujsziilott és 24 oras gyermek jarobeteg ellatd egység vezetbje (szakmai
utasftasi jogot felette a Csecsemé- és gyermekosztaly osztilyvezetd forvosa
gyakorolja)

Intézeti vezetd f6gyodgyszerész

Jogtanacsos, Jogi iroda vezetoje

Titkérségvezet(’i_

Belso ellenér

Egészséges Vasarhely Program programigazgatoja
Mindségligyi csoport vezetdje |

Finanszirozasi és kontrolling osztaly vezetdje

e Apolasi igazgatésag

O

O

Apolasi igazgato helyettes
Apolasszakmai vezetd helyettes (Mako)

o  Gazdasagi-Miiszaki igazgatas

O

Gazdasagi osztalyok vezet6i

2.2. MAGASABB VEZETOKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK
A magasabb vezetiok és a vezetok joga

A magasabb

vezetd €és a vezetbk jelen szabalyzatban, illetve a munkakori leirdsban

szabalyozott médon és mértékben dontési és/vagy dontés elokészitési jogosultsaggal
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rendelkeznek az intézet stratégiai tervének elkészitésében, valamint a hataskoriikbe tartozé és
a hataskoriikbe utalt kérdésekben;

Az iranyitasuk ala tartozd szervezettel Osszefiiggd kérdésekben javaslattételi, észrevételezési
jog illeti meg Oket, fiiggetlentil azok szakmai vagy egyéb jellegétdl;

Az irényitasuk alda tartoz6 teriileten folyamatosan értékelik a beosztott dolgozdk
tevékenységét, javaslatot tehetnek el6meneteliikre, jutalmazasukra, illetve feleldsségre
vonasukra;

Az iranyitasuk ala tartozo teriilet, vagy az intézet egészének mitk6dését jelentdsen befolydsold
kérdésekben dontési jogosultsaggal rendelkeznek, illetve az ilyen jellegli dontéseket
egymastol — kiilondsen anyagi, pénziigyi kérdésekben — jogosultak irdsban megkérni.

A vezetik kotelezettsége:

e Az intézet vezet6i felelések a gyogyitd és az apolasi munka szakmai, etikai
el6irdsainak betartdsaért, a szinvonal javitdsaért, tovabbd az intézet eredményes
gazdalkodasaért; ’

e Valamennyi vezetd felelds a tervekben foglalt elképzelések megvaldsitasaért, a
koltségek és koltségtervek betartasaért, az ésszer(i takarékossagért, €s a tevékenységi
teriiletiikon a térvényes miikddés biztositasaért;

e Minden vezetd koteles az iranyitdsa ald tartozé teriileten a feladatok ellatdsdhoz
sziikséges személyi és biztonsigos, valamint eredményes munkavégzéshez szikséges
feltételeket biztositani, illetve azok megvalositasat kezdeményezni;

e A beosztottak szamdra a vezetének kotelessége biztositani a feladatok elvégzéséhez
sziikséges informacidkat;

e A betegellatd osztalyok/egységek &s a gazdasdgi osztilyok vezetdi elkészitik a
hozzéjuk tartozo teriilet Egységszintii Mkodési Szabalyzatat és a beosztott dolgozok
munkakori leirasat;

o Az Egységszintli M{ikddési Szabalyzatot a betegellatd osztalyok/egységek kotelesek a
féigazgatonak bemutatni. A gazdasagi osztalyokon a gazdasagi igazgatd, az dpolas
tekintetében, annak teriilettol fliggben az apolasi igazgatd hagyja jova;

e A vezetbk a beosztottakat rendszeresen beszamoltatjdk a munkakdriikkel kapcsolatos
feladatok elvégzésérol.

A vezetok felelossége:

o A vezetd felelés az intézet orvos-szakmai, apolési munkajanak szinvonal&ért, tovabba
az intézet eredményes ¢&s gazdasdgos milkédése érdekében eldirt feladatok
elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért;
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e A vezet6 felelds a nyilvantartasok, adatszolgéltatasok tartalmi helyességéért;

e A vezetd felelds a torvényesség betartasaért, valamint az iranyitasa ald beosztott
dolgozék mindazon tevékenységéért, amelyeket jogélldsuknak, hatdskoriiknek,
beosztasuknak megfelel6en végezhetnek;

e A fegyelmi és anyagi feleldsségiik korét és mértékét a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottakrol sz6l6 Torvény, az egyéb vonatkozd jogszabalyok, az Orvosi
Etikai Kdédex és a belsd szabalyzatok tartalmazzak.

A vezetéi munkakor Ataddsa:

e A vezetbk — amennyiben személyiikben valtozas torténik — ,,Atadés-atvételi
jegyz8kdnyv” felvétele mellett munkakoriiket kotelesek atadni, illetve atvenni;

e A munkakdr atadasandl a kbzvetlen felettesnek jelen kell lennie;
o Az atadas-atvételi eljarast a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig be kell fejezni;

e Ha a munkakor betsltésére Gj személyt még nem jeldltek ki, a munkakort a kozvetlen
vezetének kell atvenni.

2.3. AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETOJE ES VEZETOI

2.3.1. FOIGAZGATO
Az intézet magasabb vezetdje a foigazgatéd

Az intézet egyszemélyi felelos vezetdje a foigazgato, aki az intézet tevékenységi kérében az
er6forrasok leggazdasagosabb kialakitasdval gondoskodik a szakmai miikodésrdl, az intézet
gazdalkodasarol, a miikod6képesség fenntartasarol.

A foéigazgato, ezen feladatait a kozvetleniil aldrendelt, egymdasnak mellérendelt igazgatok
(vezetd helyettesek) segitségével latja el:

® ORVOSIGAZGATO;
e  APOLASI IGAZGATO;

®  GAZDASAGIIGAZGATO.

A 356/2008. (X1II1.31.) Korm. rendelet 7. §-a szerint és a 2006. évi CXXXII. torvény 13. § (1)
bekezdése alapjdn a féigazgatdé munkakor betdltésére, az intézményvezetdi feladatok
ellatasdra munkaviszonyt kell 1étesiteni.
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A féigazgatéo munkaltatéi

A f6igazgato felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja

— a kinevezés vagy megbizas és felmentés vagy a megbizds visszavondsa, illetve —
koltségvetési szerv esetében, ha a vezetdvel a Munka Torvénykonyve vezetd allasa
munkavallalora vonatkozé rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell létesiteni — a
munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az egészségiigyért felelds miniszter,

— egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont féigazgatdja
jogosult.

A foigazgaté feladatai

Iranyitja és ellen6rzi a kozvetlen alarendelt orvos-, apolasi- és gazdasagi igazgatd, valamint a
munkajat segitd kozvetleniil alarendelt, egymasnak mellérendeltségi viszonyban 4&ll6
Féigazgatosidg tagjai — osztalyvezetd foorvosok, egyéb dolgozdk — munkajat, ezaltal
biztositva az intézet szakmai mikodését.

Munkatarsai segitségével — feladattdl fiiggben meghatarozva — megoldja az alabbiakat:
o Biztositja a takarékos €s szabalyszer( koltségvetési gazdalkodast;
e Gondoskodik az intézetben az etikai kévetelmények érvényre juttatasardl;
e Meghatarozza az intézeti koltségvetés szakmai mutatdit és irdnyszédmait, évkozi
modositasait;
o Tigyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet ellatottsigi és mikodési

mutatoit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat;

e Iranyitja és ellendrzi a kozvetlen beosztottak munkdjat, elkésziti a kozvetlen
alarendeltséghez tartozok munkako6ri leirasat

e Gondoskodik az iranyitdsa alatt 4all6 dolgozok egészséges és biztonsagos
munkakoérilményeirdl;

e Gondoskodik a betegellatdé osztilyok/egységek, a diagnosztikai és terapids
osztalyok/egységek, szakellatdsok, gondozok és az intézethez tartozd alapellatas
folyamatos mikodését biztositd szolgalatok egylittmlikodésének szervezésérol,
ellen6rzésérol,

e Kiilonosen indokolt esetben a féigazgatd — eseti jelleggel — foigazgatdi vizitet tart az
egyes betegellato osztalyokon;
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e Segiti az orvosok tudoményos tevékenységét, a Tudomanyos Bizottsag munkajat;

e Feliigyeli az intézet munkabizottsagainak tevékenységét, megbizza elndkeit és tagjait;

e Biztositja az orvos-bioldgiai kutatasokra és kisérletekre vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasat;

e TFigyelemmel kiséri az orvosi munka szakmai és etikai szinvonalat, részt vesz a

mindségfejlesztési tevékenység ésszerli tovabbfejlesztésében;

e Gondoskodik arrél, hogy az osztélyvezetd féorvosok szakmai tudasa megfeleljen a kor
kovetelményeinek, valamint biztositja a lehetéséget a tudoméanyos fokozatok
megszerzéséhez;

e Részt vesz az intézet informdcidos és  dokumenticids rendszerének
tovabbfejlesztésében, az adatok értékelésében, ellendrzésében;

o Figyelemmel kiséri az intézet tigyviteli rendszerét €s annak mikodését;

e Figyelemmel kiséri az intézet informatikai, finanszirozasi és kontrolling
dokumentaci6s rendszerét €s annak tovabbfejlesztését,

e Irdnyitja az intézet munkabér gazdalkodasat, dont a huméanpolitikai feladatok
végrehajtasaban;

e Feliigyeli az intézet gylOgyitdo-megelézd ellatds és gazdasdgi-miszaki ellatas
tevékenységének vezetését, iranyitasat, szervezését, 6sszehangolasat és ellenbrzését;

o Egyiittmiikddik a bels6 ellendrzés folyamatos mikddésének megszervezésében;

e Jovahagyja az intézet orvosi-, apolasi-, gazdasigi-miiszaki teriiletének tovabbképzési
terveit;

e Véleményezi, jovahagyja az intézet munka-, tliz- és vagyonvédelmi tervét;
o Kiadja az intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd jovahagyasa utan;

e Részt vesz a korhaz katasztr6fa- és polgarvédelmi tervének kidolgozasaban,
gondoskodik annak megismertetésérél, kiprobalasarol, begyakoroltatasardl, az erre
vonatkozé korszerli ismeretek oktatdsar6l az orvosok és egyéb egészségiigyi
végzettségli dolgozdk vonatkozasaban;

e Figyelemmel kiséri a korhdzzal egyiittmiikbdve az intézetek és szolgilatok
tevékenységét;

e Kapcsolatot tart az intézet miikodési teriiletén él6 lakossag képviseldivel, az
onkorményzatokkal, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal
(ANTSZ), az Orszagos és Regionalis Egészségbiztositdsi Pénztarral, a sajtdval, az
egészségiigyl szolgalatokkal, az egyiittm(ik6d6 tarsintézetekkel, érdekképviseleti
szervekkel;
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e Tanulmanyozza és értékeli a lakossdg és a betegek véleményét a korhaz és az
alapellatas mitk6désében;

e Egyiittmiikédik, kapcsolatot tart a korhazat irdnyitd és finanszirozo felettes szervek
vezetbivel, vezetd testiileteivel, a lakossag és a dolgozok érdekképviseletét ellatd
szervekkel,;

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a varosban miikodd egészségiigyi alapellatas
egységeivel,

e Tanulményozza az intézet ellatasi teriiletén é16 lakossag megbetegedési viszonyait €s
értékeli az erre vonatkozo6 statisztikai adatokat és informéciokat;

e Miikodteti, feltigyeli és koordinalja az Egészséges Vasarhely Programot.

o A fbigazgaté feladatait a jogszabalyoknak megfeleléen, az altala meghatarozott kérben
kozvetleniil vagy helyettese ttjan latja el;

e A személyi juttatasok el6iranyzata felett kizarélagos jogkorben rendelkezik.

A féigazgato helyettesitése

A 18igazgatdt tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve
az orvosigazgatd, mint altalanos helyettes helyettesiti, aki ideiglenesen teljes fdigazgatoi
jogkorrel felruhazottan jogosult a kizardlagos fdigazgatéi jogkdrok gyakorlasara.
Mindkett6jiik tavolléte akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztségek ideiglenesen nincsenek
betsltve — tigyeleti iddben, munkasziineti napokon és heti pihené napokon —a Sebészeti
Osztaly iigyeletvezetdje, tervezhetd tavollét esetén a foigazgatdi jogok mindenkori gyakorldja
altal megbizott osztalyvezet6 féorvos jogosult a helyettesitésre.

A foigazgaté munkaltato6i jogkore:

e A fdigazgatd a kozintézet, mint 6nalld jogi személy képviseldje és egyszemélyes
felelés vezetje gyakorolja a munkaltatéi jogkort, és felelds a munkaltatoi
kotelezettségek teljesitéséért.

o A munkéltatéi jogkort egyrészt kozvetlentil, masrészt az intézetvezetSs
igazgatoi altal gyakorolja;

o Feliigyelete mellett atruhdzott hataskorben, beszamolasi kotelezettséggel
munkaltatdi jogkort lathatnak el az egyes szervezeti egységek igazgatdi,
igazgatd helyettesei;

o Az éltala atruhdzott munkaltatéi hataskorbe tartozd barmely tigyet magahoz
vonhatja.

FAJLNEV: IBSZ — SZMSZ-13
ERVENYBELEPES IDOPONTIJA:.




_ CSMEK INTEZETI BELSO SZABALYZAT OLDAL: 18/149
HODMEZOVASARHELY-
MAKO

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e A fbigazgato teljes korti munkaltatdi jogkore az alabbi dolgozokra terjed ki:

O

O

Orvosigazgatd

Apolasi igazgatd

Telephely igazgat6 féorvos (Mako)

EVP Egészségfejlesztési Iroda Programigazgatd
Osztalyvezet6 és részlegvezets féorvosok, orvosok
Kakasszéki Gydgyintézet vezetd fGorvosa
Szemészeti szakellatas vezets foorvosa
Fiil-orr-gégészeti szakellatas vezetd féorvosa
Borgyogyaszati szakellatas és gondoz6 vezetd féorvosa
Intézeti vezetd f6gybdgyszerész

Pszichiatriai szakellatas vezetd féorvosa
Reumatolégiai szakellatds vezetd forvosa
Apolasfejlesztd

Finanszirozasi és kontrolling osztly vezettje
Mindségligyi csoport vezetdje

Az osztalyvezetd féndvérek, részlegvezetd szakdolgozok, csoportvezetSk, és
kisegitdk munkaltat6i jogkorét az dpolasi igazgatd gyakorolja, de kinevezésiik
és felmentésiik csak féigazgatdi jévahagyassal torténhet

Jogi iroda vezettje

Jogtanacsos

Titkarsagvezet6

Belso ellen6r

Betegellato osztalyokon dolgozé egyetemi végzettségliek
Higiénikus

Infektologus

Pszichologus

A gazdasagi osztalyvezetdk és a védelmi felelds (vagyonvédelem, tlizvédelem,
kornyezetvédelem) kinevezését és felmentését sajat hataskorben tartja fenn, az
egyéb munkaltat6i jogkorsket felettitk a gazdasagi igazgat6 gyakorolja.
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o A fbigazgaté munkaltatéi hataskore kizarodlagos az intézet valamennyi dolgozdjara
kiterjed6en az alabbi kérdésekben:

o Személyi juttatasok feletti rendelkezési jog;

o Tanulmanyi szerz6dések megkotése;

o Kiilfoldi kikiildetések engedélyezése;

o Igazgatoi dicséret adasa;

o Kitiintetési javaslat felterjesztése az illetékes szervhez;

o Szolgalati lakds bérlojének kijelolésre vonatkozd javaslat megtétele,
véleményezése az dnkormanyzati rendelet alapjan;

o Tovabba, minden olyan munkdltatoi jogkor, amelyet a jogszabaly, valamint a
Kollektiv Szerz6dés kizardlagos hataskorébe utal.

o Utasitast adhat minden betegellatd osztaly/egység vezet6jének, illetve a szolgalati Gt
betartdsdval minden orvosnak, egyéb egyetemi végzettségiinek, gazdasagi
osztalyvezetdének és minden dolgozonak;

o A fdigazgaté munkaltatdi jogkorét az orvosigazgatd, az igazgatdk €s a betegellatd
osztalyok/egységek vezet6i, a gazdasdgi osztalyvezetdk, a koézvetlen munkahelyi
vezetok, a Kozalkalmazotti Tanacs és az érdekképviselet véleményének kikérése
mellett gyakorolja.

A foigazgato hatas- és jogkire:

A hatalyos jogszabalyok szerint 4t nem ruhazhatd jogkordk gyakorlasa mellett a foigazgato
sajat kizarolagos hataskérében fenntartja a kovetkezoket:

e Azintézet képviseletének joga.

o Az intézet képviselete az intézetet érint6 ligyekben a tulajdonossal, a szakmai
feliigyeleti szervekkel;

o Kapcsolattartas a média képviseldivel és sajtonyilatkozatok adasa.
o A Fbéigazgato kizarélagos hataskoérébe tartozik:

o Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban a vezet6 helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, felettiik az egy€b munkaltatdi jogok gyakorlasa;

o A kozintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa;

o A vezet6 helyettesek munkakori lefrdsanak meghatarozasa;
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o
o

o Akolts
O

O

Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban a kozintézeti szabalyzatok
kiadasa;

A kozintézet szervezeti és miikodési szabalyzatanak kizardlagos hatdskdrként
meghatdrozott egyéb feladatok ellatasa;

A kozintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése;

Mindaz, amit a jogszabaly a f6igazgato kizardlagos hataskorébe utal.
égvetési gazdalkodas teriiletén fenntartott jogkdrok:

Az intézeti koltségvetés szakmai mutatdinak, iranyszamainak meghatirozasa;

Az intézet miikodtetésére és fejlesztésére a finanszirozo szervektol kapott
pénzeszkozok  és . egyéb  gazdasdgi  tdmogatidsok  rendeltetésszer(i
felhasznalasanak biztositdsa, a hatékony, célszerii és takarékos gazdalkodas
megszervezeése €s ellenbrzése; -

A természetes és jogi személyektdl kapott tamogatasok (alapitvanyok,
adoményok, palyazatok) az adoményoz6 szandéka szerinti felhasznildsdnak
biztositasa,

A miiszerbeszerzés éves tervének jovahagydsa, tervtdl eltérd felhasznalds
engedélyezése;

Gyogyszer,  vegyszer ¢és  fogydanyag  keret  jovahagydsa. A
gyogyszergazdalkodast végz0 intézeti f6gyogyszerész beszamoltatisa; -

Az intézet részére a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozdsra
vonatkozd szabélyzat elkészitése az allamhaztartdsi térvény és a vonatkozo
jogszabalyok alapjan;

A bérgazdalkodési jogkor gyakorlasa;

Az éves bérfejlesztés, jutalmazas 6sszegének felhasznalasa, ezek végrehajtasi
moddjanak meghatarozasa,

A maganvallalkozasok engedélyezésnek véleményezése;

A nem lakés céljara szolgalé helyiségek bérbeaddsa, bérleti szerzédések
megkotése;

Mindaz, amit a jogszabaly a féigazgatdi kizardlagos jogkorébe utal.

A foigazgato felelosségi jogkore:

e Felel6s

az intézet Alapit6 Okiratdban meghatarozott tevékenységeinek a

megvalosulasaért;
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o Felelds a feladat-, hatas-, és jogkorébe utalt feladatok megvalositasaért;

e Felelés az intézmény irdnyitdsa, vezetése kapcsdn hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért;

e Felelss az intézmény miikddésére vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok és az intézményi

belsd szabalyzatok betartasaért, betartatasaért, a térvényesség biztositasaért.

2.3.2. ORVOSIGAZGATO

Az orvosigazgatd vezetdi megbizasat a foigazgatd adja és valamennyi munkaltatoi jogkort
felette a féigazgatd, mint egyszemélyi vezetd gyakorol. Dontései nem lehetnek ellentétesek a
féigazgatd, dpolasi igazgatod és a gazdasagi igazgatd dontéseivel, intézkedéseivel, valamint a
szakmai vezetés altal meghatarozott tervekben és programokban régzitett feladatokkal.

Az orvosigazgato feladata:
e Ellatja a féigazgaté feladatait:
o A betegellat6 osztalyok/egységek, szakambulancidk;
o Kozpontositott diagnosztikai terdpids, valamint egyéb osztalyok/egységek;

o Az intézet szervezetébe tartozd és osztalyként/egységként mikodé egyéb
gyogyito-megeldzd intézetek tekintetében a fOigazgatd altal meghatérozott
korben.

e Tevékenységi korében tanulmanyozza és ellendrzi:
o A mukodési mutatok, az eldirt normativak betartasat;
o A rendelkezésre 4ll6 statisztikai adatokat, a diagn6zisok kozotti eltéréseket;
o A gyogyito-megel6zd ellatas szakszeriiségét, a gydgykezelés id6tartamat;
o Az osztalyok/egységek kozotti egytittmiikodést és munkamegosztast;

o A jogszabalyokban, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban és egyéb intézeti
szabalyzatokban foglaltak végrehajtisat, a munkafegyelem megtartasat, ezek
alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz, illetve a hataskoérébe tartozo
intézkedéseket megteszi.

e Szervezi és ellendrzi a szakambulanciak tevékenységét és az ambulans betegellatast;

e Gondoskodik az iranyitidsa alatt 4ll6 dolgozok egészséges ¢&s biztonsagos
munkakoriilményeirdl;

e Gondoskodik a Munkavédelmi Szabalyzatban el6irtak betartasarol és betartatasarol;

e A fdigazgat6 tavolléte, akadalyoztatdasa vagy ha a f6igazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve, mint dltalanos helyettes helyettesiti a f6igazgatot.

Kiemelt feladata:
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Az orvosigazgatd feladatkrében a f8igazgatdé kozvetlen irdnyitisa mellett az
intézetben nyujtott orvosi és intézeti gyodgyszerészi tevékenység feliigyelete, a
tevékenységek Gsszehangolasa;

Az egészségiligyi dokumentdcié szabalyszeri vezetésének biztositasa és feliigyelete;
Az tigyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete;

A kozintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete;

A hézirend rendelkezései végrehatdsanak ellendrzése;

Az orvos-szakmai protokollok készitésének biztositasa és feliigyelete;

A kozintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok mindség-ellendrzése;

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremiiksdés;

A betegjogi képviselével vald kapesolattartss;

Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

Az intézetben orvosi, gyogyszerészi munkakérben foglalkoztatott cgészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete;

Az intézetben foly6 tudomanyos munka figyelemmel kisérése;
Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellenbrzése;

A feliigyeleti korébe tartozo6 tevékenységet ellaté szervezeti egységek dolgozoi feletti
munkaltat6i jog gyakorlasa;

A jogszabalyokban és a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi
feladatok ellatasa.

Az orvosigazgaté hatas- és jogkore:

Rendelkezési jogkdre van az orvosok és egyéb egyetemi végzettségii dolgozé iigyében:

A feladatkorébe utalt tigyekben;
Alairasi és kiadmanyozasi jogkore van;
Munkaltatéi jogkort gyakorol a kizvetlen alarendelt dolgozdk tekintetében;

Ellenérzési €s beszamoltatdsi jogkdre van az intézet egészében a tudoményos
tevékenység terén;

Rendelkezési jogkore van az intézetben nydjtott orvosi és intézeti gyodgyszerészi
tevékenység teriiletén kiilonos tekintettel:

o Az egészségligyi dokumentacié szabalyszer(i vezetésében;
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o Aziigyeleti tevékenység biztositasaban és feliigyeletében;

o Az intézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete kérdéseiben;

o A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzésében;

o Az orvosszakmai protokollok készitésének, alkalmazdsanak ellen6rzése;

o Az intézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsok mindségének folyamatos
ellendrzése teriiletén;

o A betegjogok érvényesiilésénck folyamatos figyelemmel kisérése;
o A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban;

o A betegjogi képviselével valo kapcsolattartasban;

o Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak teriiletén;

o Az orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésében;

o Az intézetben folyd tudomanyos munkara, valamint a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatai terén.

Az orvosigazgaté felelGsségi kore:

Felelds a gyogyito-megeldz6 ellatas, az Egészségiigyi Torvény el6irdsainak
biztositasaért;
Felelds a feladat-, hatas-, és jogkorébe utalt feladatok ellatasaért;

FelelSs az 4ltala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért;

Felel6s az intézet orvosszakmai tevékenységre vonatkozé hatilyos jogszabalyok,
valamint az intézményi bels6 szabdlyzatok végrehajtasaért, betartasaért ¢&s
betartatasaért, a térvényesség biztositasaért;

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatdrozott tovabbi feladatok ellatasaért;
Felel6sségének megallapitasa a foigazgatd hataskorébe tartozik.

Az orvosigazgatéi magasabb vezetdi megbizds Dbetoltetlensége esetén az
orvosigazgat6i jogkoroket helyettesként a féigazgatdo altal megbizott osztilyvezetd
féorvos gyakorolja, mindaddig amig az orvosigazgat6i megbizés betoltésre nem kertil.

2.3.3. APOLASI IGAZGATO

Az 4polasi igazgatd vezetdi megbizasat a fdigazgato adja, és valamennyi munkaltato jogkort
felette a féigazgatd, mint egyszemélyi felel6s vezetd gyakorol. Dontései nem lehetnek
ellentétesek a fOigazgatd, az orvosigazgatd, ¢és a gazdasigi igazgaté dontéseivel,
intézkedéseivel, valamint a szakmai vezetés altal meghatarozott tervekben és programokban
rogzitett feladatokkal.
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Teljes jogkdrrel felruhazottan elldtja az intézeten beliili egészségiigyi szakdolgozoéi munka
irdnyitasat. Idoleges vagy tartés tavolléte esetén, helyettesitését teljes jogkorrel felruhazottan,
megbizas alapjan az éltala kijellt osztalyvezetd f6névér latja el.

Az apolasi igazgaté feladatai:

Vezet6i tevékenysége kiterjed az intézet egészségiligyi szakdolgozbira és a
betegellatisban kozvetleniil résztvevd kisegité allomanyt dolgozokra;

Az intézet é&poldsi munkdjanak megszervezését, iranyitasi feladatait a fSigazgat6
koézvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése mellett, az osztalyvezets fénévérnek és a vezetd
asszisztensek kozremiikodésével latja el;

Megszervezi és ellendrzi az intézet betegdpolasi munkajat;
Szervezi és ellenérzi az apolasi dokumentacié vezetését;

A feladatoknak megfelelden meghatérozza az 4polasi, asszisztensi és egészségiigyi
segédszemélyzet 1étszamat és bérét;

Gondoskodik a betegellatas teriiletérdl kiesett szakdolgozéi létszam megfeleld
végzettségll és szamu potlasarol,
Iranyitja az egészségligyi szakdolgozok munkaerd gazdalkodasénak korszeriisitését,

sajat hatdskorében oldja meg a szakdolgozok és az osztalyos takaritok létszam
atcsoportositasat;

Szamon tartja az intézet egységeinek egészségiigyi szakdolgozéi és kisegitd 16tszamat,
Osszeveti a mindenkor érvényben 16v6 szakmai minimumfeltételekben megadott
létszamsziikséglettel, és megteszi a sziikséges intézkedéseket;

Nyilvantartja az egészségligyi szakdolgozok és a kisegitdé személyzet
munkabeosztasat, és rendszeres id6kozonként, valamint sziikség szerint ellenérzi a
miiszakatadast, az &jjeli szolgalatot és az tigyeleteket;

Rendszeresen ellendrzi az egészségiigyi szakdolgozok és a kisegité személyzet
szakmai munk4jat és etikai magatartasat;

Apolési vizitet tart az ellendrzési tervében meghatarozott rendszerességgel é&s
tartalommal valamennyi osztalyon/egységben;

Irényitja €s ellendrzi az osztily/egység vezetd dpolondk/asszisztensek apolasszervezd
tevékenységét;

Figyelemmel kiséri a fekvGbeteg osztalyok/egységek, a kozponti diagnosztikai-, a
terdpids- €s a jarobeteg egységekben foglalkoztatott egészségiigyi szakdolgozokat
érint6 hidnyossagokat, €s szorgalmazza azok kikiisz5bo1ését;
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e Rendszeresen ellendrzi a higiénés szabalyok betartidsanak feltételeit, valamint azok
betartasat a hozz4 tartozo dolgozok korében;

e Szervezi és levezeti a f6ndvéri- és névéri értekezleteket, ahol értékeli az intézet
apolasanak helyzetét, meghatarozza a feladatokat;

e Gondoskodik a jobb, kulturaltabb betegellatast szolgéld eszk6zok, valamint az dpolasi
munkat megkonnyité korszerli eszkézok igénylésérol;

e Elkésziti kdzvetlen beosztottjainak munkakéri leirasat, ellendrzi az abban leirtak
betartasat;

o Kozremiikddik az egészségiigyi szakdolgozok munkakori lefrasanak elkészitésében,
gondoskodik elkészittetésiikrdl, illetve végrehajtatasukrol;

e Kllattatja a jarobetegellatas vezetd asszisztensi feladatait;

e Figyelemmel kiséri a munkaltatéi jogkoréhez tartozé kozalkalmazottak szabadsag
nyilvantartasat;

¢ Gondoskodik a jarobeteg szakellatasban dolgozd szakdolgozdk, egyéb dolgozok
munkakori leirasanak elkészitésérol;

e Figyelemmel kiséri és véleményezi az intézet szakdolgozoinak éves Oktatasi Tervét;
e Javaslatot tesz a beiskolazott szakdolgozok Tanulményi Szerz6désének elkészitésére;
e TFigyelemmel kiséri az Intézet teriiletén foly6 szakmai gyakorlatokat;

e Figyelemmel kiséri az Apolasfejlesztd és a Sebkezel Csoport munkajat;

e Egyiittmiikodik miden évben az 4polds teriiletére kitlizott mindségeélok
megfogalmazasaban;

o Kozremiikodik az dpolasi munkautasitas/protokollok elkészitésében;
e Ellen6rzi az Intézet Hazirendjének betartasat;

o Egészségfejlesztési munkat végez, és ellendrzi az ilyen jellegli tevékenység végzését
az Intézet osztalyain, egységeiben;

e Kozremikddik az Intézeti szabalyzatok elkészitésében és gondoskodik arrol, hogy az
apolasiigy minden szabalyzatban megfeleld stllyal kapjon helyet;

e Ellendrzi a jogszabalyok és a helyi szabdlyzatok szakdolgozdkra vonatkozd
cldirdsainak betartdsat, az eltéréseket sajat hataskorében rendezi;

e Tanulméanyozza a betegek apoldssal kapcsolatos véleményét, szilksége esetén megteszi
a hibajavitd intézkedéseket;

e Kozremilkodik a rekonstrukcids tervek elokészitésében;
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Képviseli az apolasi €s mas egészségiigyi szakdolgozdk érdekeit;

Az apolasi igazgat6 feladatkorébe tartozik a f8igazgatod kozvetlen irdnyitdsa mellett a
kozintézet 4ltal nyujtott 4apoldsi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolésa, ennek kertében kiiléndsen:

o A korhazi dpolasi dokumentdci6 szabalyszerli vezetésének, a dokumentacié
szakmai tartalmanak feliigyelete;

o A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban val6 kozremiikodés;
o A betegjogi képviselvel val6 kapcsolattartas;

o Akozintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése;

o Az intézetben 4poléi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakorben
foglalkoztatott ~ egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének figyelemmel
kisérése, valamint feladata a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban
meghatarozott tovabbi feladatok ellatdsa.

Az apolasi igazgat6 hatas- és jogkore:

Atruhézott hataskorben gyakorolja a munkéltat6éi jogkort az dpolast ellatd szervezet
munkavallaldi tekintetében;

Alairja a feladatainak ellatasa soran keletkezett iratokat;

Képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken és forumokon;
A kozintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

Meghatdrozza minden évre, az apolas teriiletére kitlizott mindségeélokat;

Jovahagyja az dpolasi munkautasitas/protokollokat;

Rendszeresen figyelemmel kiséri és értékeli a betegek (hozzatartozék) apolassal
kapcsolatos véleményét és észrevételeit;

Egyiittmiikodik az osztalyvezetdkkel és egyéb betegellatd egységek vezetdivel az
egeszségligyi szakdolgozdk megfeleld irdnyitdsa érdekében;

Rendelkezési jogkort gyakorol a vezeté szakdolgozok, a kdzvetlen beosztottjai és a -
szolgalati Ut betartdsdval (osztilyos vezetd fondvér) — az osztilyokon/egységekben
dolgozd apoldk, asszisztensek, egészségligyi adminisztratorok, kisegitd egészségiigyi
dolgozdk és az osztalyos takaritok iligyében;

A 1bigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett a kozintézet 4ltal nyujtott Apolasi
tevékenység terliletén kiilonos tekintettel:
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e

o A koérhézi apolasi dokumentéciéd szabalyszerii vezetésére, a dokumentacid
szakmai tartalmanak feltigyeletére;

o A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremiikddésre;
o A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartasra;

o A kozintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése, valamint;

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok
ellatasara.

e Az épolasi igazgatd apolasi-, 4polasszakmai, valamint a feladat- és hataskorébe tartozd
kérdésekben — a foigazgatod elozetes hozzajarulasa, vagy utdlagos jovahagyasa mellett
— képviselheti az intézményt. ‘
Az apolasi igazgato felelosségi kore:
o Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért;
e TFelels az apolasi, betegellatasi tevékenység szakmai, mindségi szinvonalaért;
o Felel6s a feladat-, hatas-, és jogkorében utalt feladatok ellataséaért;

e Felel6s az intézményben folydé 4polasi tevékenységre vonatkozd hatélyos
jogszabalyok, valamint az intézményi bels6é szabalyzatok végrehajtasaért, betartasaért,
betartatdsaért, a torvényesség biztositasaért;

e A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasaért.
2.3.3.1. APOLASTIGAZGATO HELYETTESE

Az apolasi igazgat6t tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy a tisztség betoltetlensége esetén az
apolasi igazgatd helyettes helyettesiti, aki ideiglenesen teljes apoldsi igazgat6i jogkorrel
felruhdzottan jogosult az apolasi igazgatdi jogkorok gyakorlasara.

Mindkett6jiik tavolléte esetén az apoldsi igazgatd altal megbizott osztalyvezetd fondvér
jogosult a helyettesitésre.

Az 4polasi igazgatd helyettesét az apoldsi igazgatd bizza meg a fOigazgatd eldzetes
jovahagydsat kdvetden.

Az apolasi igazgatéi megbizds és az apoldsi igazgatdi helyettesi megbizas betoltetlensége
esetén a féigazgatd altal megbizott osztalyvezetd fondvér teljes apolasi igazgatoi jogkorrel
felruhazottan jogosult ideiglenesen az apolasi igazgatoi jogkdrok gyakorlasa.
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Feladatai:

e Az épolasi igazgatohelyettes feladatkore az &polasi igazgatd tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén megegyezik az apolasi igazgato feladatkorével.

Hatas- és jogkore:

» Az épolasi igazgatohelyettes hatds- és jogkdre az 4polasi igazgat6 tavollétében vagy
akaddlyoztatasa esetén megegyezik az apolasi igazgatd hatds- és jogkorével.

2.3.4. GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgaté felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja

— a kinevezés vagy megbizds és felmentés vagy a megbiz4s visszavonésa, illetve —
koltségvetési szerv esetében, ha a vezet6vel a Munka Toérvénykdényve vezetd Aallasa
munkavéllalora vonatkozé rendelkezései alkalmazaséval munkaviszonyt kell létesiteni — a
munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelés miniszter,

— az Eitv. 155. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi vezetd tekintetében a dfjazds
megéllapitisa — a kinevezési jog keretei kozé tartozd dijazast ide nem értve — az Allami
Egészségiigyi Ellaté Kozpont féigazgatodjanak hataskorébe tartozik

— az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsara az Intézmény féigazgatodja jogosult.

Dontései nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabdlyokkal, tovdbba a fdigazgato,
orvosigazgatd, €s apolasi igazgatdé dontéseivel, intézkedéseivel, valamint a szakmai vezetés

altal a koltségvetés keretén beliil meghatarozott tervekben és programokban rogzitett
feladatokkal. '

Az Intézet gazdasagi szervezetének felelés vezetdje a gazdasigi igazgaté

Az intézet miikodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki és intézetiizemeltetési
feladatokat, valamint a mindezekkel Osszefiiggésben felmeriildé adminisztrativ feladatok
irdnyitdsat az intézet vezet6jének, a foigazgaténak kézvetlen irdnyitasa és ellenbrzése mellett
latja el.

A gazdasagi igazgat6 feladatai:
e A gazdasagi igazgatd feladatai az intézet egész teriiletén:

o Gazdasagi-miiszaki kérdésekben az intézet egészére kiterjedd érvényes
intézkedéseket tesz;

o Iranyitja az intézet gazdalkodésat;
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Irdnyitja a gazdasagi, miiszaki és informatikai ellatas teriileteit;

Atruhézott hatdskorben ellatja a munkaltatoi jogkort a gazdasagi, miiszaki és
informatikai ellaté szervezet munkavallaloi tekintetében, kivéve a gazdasagi
osztalyvezetdk, a védelmi felelds (vagyonvédelem, tiizvédelem,
kormyezetvédelem) kinevezését és felmentését. Utobbiakat a féigazgatd sajat
hataskorében tartja fenn; :

Flkésziti a gazdasigi, miiszaki ¢és informatikai ellatds osztalyvezetdinek
munkakori leirasat;

Sajat hataskorben oldja meg a gazdasagi, miszaki és informatikai ellatds
dolgozéinak létszam  atcsoportositasdt ¢és  munkaerd-gazdalkoddsanak
korszer(isitését;

Gondoskodik a gazdasigi, miiszaki és informatikai ellato szervezet
dolgozoinak tovabbképzésérol; '

Gondoskodik az intézet kezelésében, illetve hasznalataban 4ll6 vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszerii és gazdasiagos felhasznalasardl a sziikséges
intézkedések megtételérdl;

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet ellatottsagi és milkodési
mutatéit, elemzi a mikodés hatékonysagat;

Gondoskodik az intézet koltségvetésének -elkészitésérdl, a jogszabalyok,
elbirasok érvényesitésérol, ellendrzi végrehajtasukat;

Jovéhagyja az intézet konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvéantartési
bizonylati rendjét, ezen keresztill megszervezi az intézet vagyonvédelmi
rendszerét;

T4jékozodik a koltséghelyek igényeirsl, feliilvizsgdlja és az érdekeltekkel
egyezteti az igényeket;

Gondoskodik a tavlati fejlesztési tervek, beruhdzasi, koltségvetési és egyéb
tervek elkészitésérol és teljesitésérol;

Gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél,
értékelésérol a hatékonysag, az ésszerli és takarékos gazdalkodas érdekében.

Részt vesz a belsdellendrzés folyamatdban;
Biztositja az intézet mindségiranyitasahoz sziikséges gazdasagi feltételeket az
intézet foigazgatdjanak egyetértésével; |

Egyiittmiikodik minden évben a gazdasagi, miszaki és informatikai ellats
teriiletére kitlizott mindségeélok megfogalmazasaban;
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o Jovahagyisra elokésziti a gazdasdgi, miszaki és informatikai teriilet
munkautasitas/protokolljait;

o Kozremikddik a megjelent palyazatok figyelésében, azok intézeti feladatainak
végrehajtasaban, iranyitasaban €s ellendrzésében;

o Elkésziti a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat, a Kollektiv Szerzédés és egydb
szabélyzatok gazdasagi vonatkozasu részeit;

o Gondoskodik a munka-, tiiz-, vagyon- és kornyezetvédelmi feladatok
végrehajtdsardl, és a hataskorébe utalt polgari védelmi feladatok ellatasardl.

e A gazdasagi igazgat6 feladatai az informatika és a finanszirozas teriiletén:
o Kidolgozza az informatikai fejlesztési stratégiakat;
o El6késziti az atfogd dontéseket;

o A finanszirozasi tandcsadéval egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a
finanszirozasi adatfeldolgozast;

o Feliigyeli az informatikai, finanszirozasi dokumentaciés rendszert és annak
tovabbfejlesztését;

o Elbsegiti a vezetés eredményorientalt tervezési munkajat.

» A gazdasagi igazgat6 feladatai a kontrolling teriiletén:
o kontrolling terliletén egyiittmiikdik a Finanszirozési és kontrolling osztéllyal;
o Feliigyeli és tovabbfejleszti a kontrolling dokumentaciés rendszerét.

e A gazdasagi igazgat6 feladatkorébe tartozik a kiilonosen a kozintézet miikodésével
Osszefliggo:

o Gazdasagi, pénziigyi, a kozintézet konyvvezetési és pénziigyi jelentdsi
kotelezettségeivel Osszefiiggd feladatok;

o Miszaki és intézményiizemeltetési feladatok;

o Az elobbi pontok szerinti feladataival §sszefiiggésben felmeriild adminisztrativ
feladatok iranyitésa.

A gazdasigi igazgat6 hatas- és jogkore:

* Rendelkezési jogktre van a gazdasdgi, miszaki és informatikai ellatds dolgozoi
vonatkozasaban;

e Ellenjegyzési jogkodre van a hatélyos jogszabalyok szerint;

o Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van a kontrolling tevékenység terén;
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Alairasi joga van az intézet gazdalkodésanak irdnyitasi kérébe vont belsé utasitésok,
szabalyzatok tekintetében;

Meghatarozza minden évben a gazdasagi-miiszaki és informatikai tertiletre kitlizott
mindségcélokat;

Jovahagyja a gazdasagi-miszaki és informatikai teriilet munkautasitas/protokolljait.

A gazdasagi igazgatd gazdasagi, pénziigyi-szamviteli, valamint a feladat- €s

hataskorébe tartozo kérdésekben — a féigazgato elézetes hozzéjarulasa, vagy utdlagos
jovahagyasa mellett — képviselheti az intézményt.

A gazdasagi igazgato felelsségi kore:

Felelds az intézet gazdalkodéasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért, betartatasaért;
Felels a bevételek és a kiadasok 6sszhangjanak megteremtéséért;

Felelds a vezetdi ellenbrzés elvégzéséért, a talalt hianyossagok megsziintetéséért, €s a
mulasztok feleldsségre vonéasaért;

Felel6s a gazdasagi igazgat6 hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért;
Felelds a gazdasagi-miiszaki és informatikai ellatds osztalyainak munkajaért;
Felels a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért, a bérkeret betartasaért;

Felelds a gazdasagi-miiszaki és informatikai ellatds kozvetlen iranyitdsaért, annak
ellen6rzéséért;

Felelds az intézet mindségirdnyitdsi rendszer mikodtetéséhez sziikséges dologi
feltételek biztositasaért;

Felelds az aktudlisan érvényben 1év6 gazdasdgi-miiszaki és informatikai
munkautasitas/protokollok tartalmanak szakmai helyességéért €s betartatasaért;

Felelds a gazdasagi-miiszaki és informatikai teriilet egészére kitlizott mindségcélok
megvalositasaért;

Felelds a szakmai szervezeti egységek gazdasagi mutatdjanak koordindlaséért,
iranymutatasaért, annak ellenérzéséért;

Felelds a gazdasagi intézkedések meghozatalaért;

Felel6s az intézeti szamitogépes adatfeldolgozasért;

Felelds a finanszirozasra vonatkozo6 hatdlyos jogszabalyok intézeti hatélybalépéséért
¢és végrehajtasaért;

Felelss az altala hozott intézkedésekért, bels6 utasitasokért;
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e Felelos a megjelent palyazatok figyelemmel kiséréséért, azok intézeti feladatainak
végrehajtasaért, irAnyitasanak ellen6rzéséért.

Gazdasigi igazgato-helyettes; a gazdasdgi igazgato helyettesitése
Felelsségének megallapitdsdra a munkaltatdi jogkor gyakorloja, a féigazgaté jogosult.

A gazdasagi igazgat6 javaslata alapjan a gazdasdgi-miiszaki ellatas osztalyvezetdi koziil keriil
megbizasra. Ellatja a gazdasagi igazgato helyettesitését annak idéleges vagy tartds tavolléte,
akadalyoztatdsa, vagy ha tisztség ideiglenesen nincs betéltve teljes jogkorrel felruhazottan.
Egyidejii tavollétik vagy ha a gazdasigi igazgatd-helyettes tisztség nincs betdltve a
huménpolitikai tigyekben (munkaltatdi jogkor gyakorldsa, jogviszony létesitése-, modositasa-,
megsziintetése) a Humadnpolitikai osztily vezetdje helyettesiti, az ezen kiviili gazdasagi
igazgatoi jogkordkben a Pénziigyi- és Szamviteli osztaly vezetdje helyettesiti..

2.4. FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI TAGOZODASA
A fbigazgatdsag a fOigazgatdé munkajat segitd, a foigazgatoval ald-, mig egymaéssal
mellérendeltségi viszonyban 4ll6 osztalyok, csoportok Gsszessége. Ezen szervezeti egységek
az alabbiak: '

e Jogiiroda;

e Titkarsag;

e Fejlesztési és kozbeszerzési csoport;

e Belso ellenbrzés;

e Finanszirozasi és kontrolling osztaly;

o Apolésfejlesztd;

e Mindségiigyi csoport;

e LEVP Egészségfejlesztési Iroda;

e Telephely igazgato féorvos (Mako)

o Intézeti testiiletek és munkabizottsagok.
A fenti szervezeti egységek vezet6i koziil a foigazgatonak kozvetleniil alarendelt:

o Jogi iroda vezettje;

o Titkarsagvezeto;

e Bels6 ellendr;
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e Apolasfejleszté;

o EVP Egészségfejlesztési Iroda programigazgatdja;
. Minéségﬁgyi csoport vezetdje;

¢ Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly vezetdje;

o Fejlesztési €s kdzbeszerzEsi csoport vezetdje.

o Telephely igazgat6 féorvos (Makd)

2.4.1. JOGI IRODA

A jogi iroda ellatja az intézmény valamennyi tagintézményének jogi szakértelmet igényld
feladatait, biztositjia az intézmény jogszabalyoknak megfelel6 milikodését, tovabba
kozremtkddik az intézmény miikdését hatékonyan segitd jogi megoldasok kidolgozasaban.

A jogi iroda feladata:
e az intézmény szabalyzatainak, szerzddéseinek kidolgozasa;
e ajogszabalyok, jogszabalyvaltozdsok folyamatos kovetése, értelmezése;
o folyamatos jogi tAmogatas az intézmény szervezeti egységei részére;
e pialyazatok, kozbeszerzések, szerz6dések jogi véleményezése;
e kozremiikddés a panaszkezelésben;

¢ intézmény perenkiviili- €s peres képviselete.

A jogi iroda egyes feladatait kiilon megbizas alapjan — intézményen kiviili — tigyvéd, illetve
tigyvédi iroda utjan is ellathatja.

A jogi iroda tevékenységét a — fOigazgatonak kozvetleniil alarendelt — felséfoku jogi
végzettséggel és jogi szakvizsgaval rendelkezd jogi iroda vezetdje irdnyitja. A jogi iroda
vezetdje tekintetében a munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja. '

A jogi iroda vezetdje az intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottja.
A jogi iroda vezetdjének feladat- és hataskore:
e A jogiiroda feladatainak irdnyitasa, koordinalasa.

e Az intézmény célkitiizéseinek és tervfeladatainak megvaldsitdsdhoz sziikséges jogi
munka elvégzése.

o Az intézmény jogi tevékenységével kapcsolatos célkitiizo, tervezési, szervezési,
iranyitési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.
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Jogtanacsos munkéjanak szakmai feliigyelete.
Jogi irodéra kiadmanyozott feladatok kiszignaldsa, elosztésa.

Jogi éllasfoglalasok készitése a fGigazgatd és az intézmény szervezeti egységei
részére.

Szerzddések, szabalyzatok végsé jogi ellendrzése.
A f8igazgato éltal esetileg hozza delegélt feladatok ellatasa.

Az ligykoérében tudomasdra jutott jogsértésekre a féigazgatd figyelmének felhivasa, és
azok megsziintetése érdekében javaslattéte].

Részvétel a gazdasagi, munkatigyi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbol t6rténd eldkészitésében és végrehajtasaban.,

A jogi iroda jogi feladatainak ellatdsaban a jogi iroda vezetdjének kozvetleniil alarendelt
fels6foku jogi végzettséggel rendelkezd jogtanacsos miikodik kozre.

Jogtanacsos

A jogtanicsos vonatkozdsdban a munkaltatdi jogkor gyakorldja a féigazgatd, azonban a
feladatait a jogi iroda vezet6jének kozvetlen irdnyitasaval végzi, azaz munkahelyi vezetdjének
a jogi iroda vezetdje mindsiil.

Feladatai:

Szakmai kozremiikodés az Intézet szerzédéseinek, iratainak, egyéb okiratainak,
szabélyzatainak, utasitasoknak, korleveleknek, és egyéb nyilatkozatoknak az
értelmezésével kapcsolatos jogi elokészitésében;

Jogi véleményezése az Intézetre vonatkozd jogszabalyi eléirasok szerint kotelezben
elkészitendd, illetve az Intézet vezetése altal eldirt szabalyzatoknak;

A jogi iroda vezetGje altal esetileg hozza delegalt feladatokat ellatasa, szerz6dések
rendszerezése, jogi véleményezések dllasfoglaldsok készitése;

A bels6 vizsgélatok eldkészitésével, lefolytatisaval, dokumentumok eldkészitésével
kapcsolatos jogi feladatok ellatasa;

Panasziigyek kivizsgalasa;

A kozintézet humadnpolitikdja jogi szervezeti egységre vonatkozd feladatainak
végrehajtasa;

Az intézményeredményes miikodésének a jog eszkozeivel t6rténd eldsegitése;

Kozremiikodés a torvényesség érvényre juttatisaban;
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e Segitségnyljtas a jogok érvényesitéséhez, valamint a kitelezettségek teljesitéséhez.
e Jogi tanacs és tajékoztatas adésa;
e Beadvanyok, szerzddések és egyéb okiratok készitése;

e Az tigykorében tudomadsara jutott jogsértésekre a jogi iroda vezetéje figyelmének
felhivasa, és azok megsziintetése érdekében javaslattétel;

e Részvétel a gazdasagi, munkatigyi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbol t6rténd elokészitésében és végrehajtasaban.

2.4.2. TITKARSAG
A Titkérsag az intézmény és a foigazgatod tevékenységével kapcsolatos iigyviteli feladatok
ellatasat, és az adminisztrativ mikoédés koordinalasat végzo szervezeti egység.

A Csongrad Megyei Egészségiigyi Ellaté Kozpont Hodmezbvasarhely-Makd intézmény egy
Titkarsdggal rendelkezik €lén a Titkarsagvezetovel, aki egy személyben latja el a Titkarsag
iranyitasaval kapcsolatos feladatokat.

A Titkéarsagvezet6 vonatkozasaban a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a féigazgatd. A
Titkarsagezetd az intézmény vezetd beosztasu kdzalkalmazottja.

Titkarsagvezeto feladat- és hataskorei:

titkarsag képviselete, €s iranyitasa;

a titkarsagok célkitlizéseinek és tervfeladatainak egységesitése, a titkarsagra
vonatkoz6 érvényesitése;

o a titkarsag tevékenységével kapcsolatos célkitiiz6, tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

o a titkdrsdg munkafeltételeinek és  miikodésének  biztositdsa,  operativ
informaciorendszer kialakitasa;

e atelephelyeken 1€vo titkarsagi feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadésa;

e a titkdrsdg mikodési hidnyossagainak feltardsa, a munkamddszer javitasa,
fejléddképességének biztositasa,

e az intézmény humanpolitikéja titkarsdgra vonatkozé feladatainak végrehajtasa;

e hataridok, beszamoldk figyelemmel kisérése.

A Titkarsdgvezetd munkajat segitik a neki kozvetlentil alarendelt, a tagintézményekben
miikddo, ligyviteli, adminisztrativ feladatokat ellaté Titkdrok. A Titkarok vonatkozéasaban a
munkaltatéi jogkor gyakorldja a féigazgatd, tevékenységiiket azonban a Titkarsagvezet6
kozvetlen iranyitasaval végzik, azaz munkahelyi vezet6jiik a Titkarsagvezeto.
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Titkar feladat- és hataskorei:

a kimend és beérkez6 levelek iktatdsa;

intézményi, féigazgatdsagi levelezés lebonyolitdsa, a levelek fogadésa és tovabbitésa;
féigazgat6i programok egyeztetése, litemezése;

telefonok lebonyolitasa;

hatarid6k, idébeosztasok nyilvantartasa;

bels6 levelezés lebonyolitésa;

targyaldsok, megbeszélések, értekezletek adminisztrativ elokészitése;

jegyzokonyvek vezetése;

irattarozas, irattarozasi rend kialakitésa.

2.4.3. BELSO ELLENOR
A belsé ellendrzés célja:

A belsé ellendrzés célja, hogy segitse a vezetést a bels6 rend és a fegyelem
megtartasadban, és emellett kiemelt figyelmet forditson a hatékonyabb gazdalkodas
elosegitésére, a tartalékok feltarasara.

A bels6 ellendrzésnek alkalmasnak kell lennie arra, hogy jelezze a vezetés felé a
céloktdl, a normaktol, valamint a mikodési és gazdalkodasi szabalyokat rogzitd
kozponti- €s helyi el6irasoktdl vald eltérést.

A belsO ellendrzés tevékenysége kiterjed a Csongrad Megyei Egészségiigyi Ellato
Ké&zpont Hédmezdvasarhely-Mako minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az

eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodédsnak a vizsgalatara.

Belsd ellenorzési feladat ellatasanak médja:

A CSMEK Hoédmezovasarhely-Maké belsé  ellendri  feladatainak az  ellatisat a
Hédmezdvasarhely Megyei Joga Véaros Onkormanyzata biztositja.

Az intézet belso ellendrzési rendszerének teriiletei:

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetd ellendrzési tevékenység;

A belso ellenbrzés tevékenysége.

A belsé ellenorzés feladatai:
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elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszer kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak é&s szabdlyzatoknak valé megfelelését,
valamint mlkodésénck gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal vald gazdélkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszadmoldsok megfelel6ségét,
a beszamolok valddisagat;

a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mitkddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitésa,
tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon koévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellen6rzési tipusok szerint kell ellatni:

— a szabalyszeriségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen
szabalyozott-e, és érvényesiilnck-e a hatalyos jogszabalyok, bels6
szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elbirasai;

— a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat
pénziigyi elszdmolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald
szamviteli nyilvantartisok ellendrzése;

— a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak,
illetve miikodésének atfogod vizsgalatat kell elvégezni;

— a teljesitmény-ellen6rzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott
szervezet altal végzett tevékenységek, programok egy jol
koriilhatarolhatd teriiletén a miikodés, illetve a forrasfelhasznalas
gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

— az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél mikodo informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatdsagara, biztonsdgara, valamint
a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldségére,
szabalyossagara €s védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathatéd feladatok lehetnek kiilondsen:

— vezetdk tamogatidsa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
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— pénzligyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitidsokkal valod
ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanicsadas;

— a vezetdéség szakértdi tamogatisa a  kockdzatkezelési és
szabdlytalansdgkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

— tandcsadas a szervezeti struktarak racionalizélasa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén;

— konzultacié ¢s tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

— javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési  szerv  miikdése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése  érdekében, a  koltségvetési  szerv  belsod
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

A Csongrad Megyei Egészségligyi Ellato Kozpont Hédmezévasirhely-Mako
intézetben a fiiggetlenitett belsd ellendrzés 1 6 belsd ellendr alkalmazasaval valésul
meg. Felelosségének megallapitasara a munkaltatéi jogkor gyakorldja jogosult.

A belso ellendr feladatai:

— abelsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

— a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési  tervek
Osszedllitdsa, a koltségvetési szerv vezetjének - helyi 6nkormanyzatok esetén
képviseld-testiilet - jovédhagydsa utdan a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon koévetése;

— a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

— az ellenérzések dsszehangolésa;

— ha az ellen6rz€s soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanidja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tajékoztatisa és

javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,
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— alezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezettje

szédmdra torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

— az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalod éves ellen6rzési jelentés a BKr.

48. §-ban foglaltak szerinti 6sszedallitasa.

a belso ellen6r

koteles:

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenck az dallamhaztartasért felelGs
miniszter altal k6zzétett modszertani itmutatok;

gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetdjének dontésétél fiiggben a kiilsd ellendrzések nyilvantartasardl,
valamint az ellen6rzési dokumentumok meg6rzésérél, illetve a dokumentumok
és az adatok biztonsagos tarolasardl,

biztositani a szakmai tovabbképzését

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az
attol vald eltérésekrol tajékoztatni;

kialakitani és miikédtetni az Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetGen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a bels6 ellen6rzést végzk tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzEk.

A belsd ellenér megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomaséara jutdsar6l kételes haladéktalanul jelentést
tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy

késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

2.4.4. APOLASFEILESZTO
Hataskorében végzendo feladatok:

o A szakdolgozok képzésének- és tovabbképzésének szervezése:

o

O

Helyi szakdolgozdi tovabbképzések szervezése, tartasa.

Tovabbképzési lehetdségek figyelemmel kisérése, lehetdség szerint dolgozdk
részvételének szervezése, a szakdolgozoi képzések iitemezése.
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Az ,,Oktatast, képzést nyilvantarté lap” vezetése, a tovabbképzési pontok név
szerinti figyelemmel kisérése.

Oktatési nyilvantartasok vezetése, és havi feladasa a humanpolitikai osztalyra.
Az oktatas pénziigyi vonatkozasainak figyelemmel kisérése.
A szakdolgozok mlikédési nyilvantartasaval kapcsolatos tigyintézés.

A tovabbképzések- és a miik6dési nyilvantartassal kapcsolatos ligyintézést a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi.

Javaslattétel a Menedzsment felé az éves oktatasi terv szakdolgozokat érintd
részének készitésére.

A szakdolgozok beiskolazasanak lebonyolitdsa, tanulmanyaik figyelemmel
kisérése.

e Az intézeti gyakorlatra beosztott 4pold, szakapold, asszisztens, szakasszisztens,

masszér, gyogytornasz, dietetikus, védoénd, szocidlis gondozd és apold hallgatdk
gyakorlatanak szervezése és gyakorlati oktatésa.

e A korhazi apolasfejlesztd és a sebkezel6 csoport vezetése, iranyitasa, munkajuk
koordinalésa.

* Az apolasi dokumentacio ellen6rzése, modositasra torténd javaslattétel.

e Apolasi vizitek szervezése; részvétel az apolasi viziteken.

e Munkautasitasok kidolgozasa, javaslattétel munkautasitasok elkészitésére.

o Az apolést érinté mindségeélok kidolgozasdban vald részvétel.

e Infekeiod kontroll feladatok:

O

O

(@]

A koérhdzi fert6zések megel6zésében vald aktiv részvétel az apoloi és orvosi
beavatkozasok  megfigyelésével, kiilonds  tekintettel az  eszkdzds
beavatkozasokra, tovabba az intézmény teriiletén el6fordulé fert6zésekre
vonatkozd folyamatos adatgytijtéssel (nosocomialis surveillance);

Nyilvantartas vezetése az észlelt nosocomidlis fertézésekrol;

A korhézi fertézésekkel kapcsolatos adatok rendszeres, folyamatos tovabbitasa
a korhazhigiénikus szakorvos felé (szdbeli tajékoztatas az észlelés utdn
azonnal);

Koérhazi fertdzés eléfordulisa vagy gyanija esetén az adott osztaly —
kérhazhigiénikus szakorvos altal megjelslt- dolgozoi rétegének ellatdsa a
korhazi fertdzések terjedését célzo informaciokkal,
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o Fert6zés eloforduldsa esetén (akar korhazi eredetli, akar behurcolt) — annak
felszamolésa érdekében hozott intézkedések szakszerli végrehajtdsanak
cllenérzése. Az intézkedés alapja a 18/1998. (VI.3.) NM rendelet legyen;

o Kozremikddni a kérhazhigiénikus szakorvos, illetve az Csongrad Megyei
Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve nozokémialis jarvany
felszamolasara hozott intézkedéseinek végrehajtasiban;

o A korhazhigiénikus szakorvos éltal az intézmény betegellaté egységeiben,

illetve az azokat kiszolgal6 egyéb egységekben tartott higiénés szemléken vald
részvétel,

o Korhazhigiénés ismeretinek a rendelkezésre 4ll6 szakirodalom segitségével
val6 bovitése, az intézményi menedzsment engedélyével részvétel az
egészségiigyi szakdolgozok korhazhigiénés témakorii tovabbképzésein;

o Egyiittmiikodés az infektologus szakorvossal.

Jogkore:

Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hatdskorben végrehajtand6 feladatainak
ugyében;

Korhazi fertézések megelézése céljabol az 4poléi és orvosi beavatkozasok
megfigyelése (eszkozds beavatkozasok, fertétlenitd tevékenység, izolacids szabalyok);

Korhazi fert6zésekkel kapcsolatos adatgy(ijtés céljabol az osztdly orvosaival,
apoloival, asszisztenseivel folytatott személyes kommunikacio;

Korhazi fert6zésekkel kapcsolatos adatgytijtés céljabol az osztlyos viziteken vald
esetenkénti részvétel;

Korhazi fertézésekkel kapcsolatos adatgytijtés céljabdl a betegdokumentacié (korlap,
lazlap és egyéb kiegészité dokumentacid, mikrobioldgiai laboratoriumi eredmények)
megtekintése; ezen dokumenticids feladatdt a hatdlyos adatvédelmi torvény
betartasaval végzi.

Feleldssége:

Felelos a feladat, jog- és hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

e TFelel6s a hatalyos jogszabéalyok, valamint az intézményi bels6 szabalyzatok

végrehajtasaért és betartasaért és betartatisaért, a torvényesség biztositasaért;

Az épolasfejlesztd vonatkozdsdban a munkaltatéi jogkor gyakorldja a fOigazgatd. Az
apolasfejlesztd vezetd beosztasu kdzalkalmazottnak mindsiil.

2.4.5. EVP EGESZSEGFEJLESZTES IRODA
Az EVP Egészségfejlesztési Iroda szabalyozasa
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Az Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Megujulés Operativ Program tamogatasi rendszeréhez
benyujtott ,Kistérségi Egészségfejlesztési Iroda 1étrehozdsa a Hdodmezdévasarhelyi
Kistérségben” cimt, TAMOP-6.1.2-11/3-2012-0002 jelti palydzat téamogatdsabsl 2013.
szeptember 01. napjéval 1étrejott a Az EVP egészségfejlesztési Iroda.

AZ EVP Egészségfejlesztési Iroda feladatai:

Az EVP EFI folyamatos mtikédtetése.

A program végrehajtasahoz sziikséges statisztikai adatok meghatarozasa.

Az adatok rendszerezett gylijtésének meghatarozasa.

Az adatok elemzésének megrendelése (kiinduld adatok, idészakos elemzések).
A monitorozasi mechanizmus meghatarozasa.

A valtozasokbdl ad6dé kovetkeztetések felhasznalasa.

A sziirésbe bevont s azon atesett lakosok nyilvantartasi rendszerének kidolgozasa, az
adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.

A sziirésben résztvevé haziorvosok érdekelté tételéhez sziikséges 6szténzd rendszer
kidolgozésa.

A sziirési programok szakmai tartalmdnak meghatirozasa, a rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.

Szervezett emldsziirés koordinacios feladatainak ellatasa kapcsolattartas a KNSZSZ
munkatérsaival.

A Magyar Rakellenes Liga altal mikddtetésre atadott emlészird allomas
szlirésszervezési feladatainak ellatésa, a szlirbbusz felelés gondozésa.

Az 6nkorményzati intézményeknek szervezett orvosi vizsgalatok biztositasa.
A lakossag szamara egészségmagatartas formald rendezvények tartasa.
Dohanyzasrol leszokést timogat6 és a dohanyzés ellenes tevékenységek szervezése.

Szakmai és gazdasagi egyeztetés koordinalasa véddoltasi programok bevezetésével és
lebonyolitasaval kapcsolatban.

Haziorvosi praxisokkal torténé egylittmi{ikodés keretében az aktiv koru lakosok
korében szervezett sziirési €s egészségmagatartdas formaldé tevékenységek
koordinacidja.

Hédmez6vasarhely Megyei Jogi Véaros Onkorményzat, valamint Maké Véros
Onkorményzat fenntartdsaban miksdé intézmények és gazdasagi tarsasagok kérében
végzett egészségiigyi szlrések és egészségmagatartds formald tevékenységek
szervezése.
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A korhaz dolgozdinak sziirések és egészségmagatartas formald rendezvények
szervezése.

Téjékoztato eldaddsok szervezése az olvaso korskben, nyugdijas klubokban.

A kommunikacids naptér Osszeéllitdsa. A program folyamatos kommunikacios
tamogatasa. Folyamatos média megjelenés, szoréanyagok, promoécios termékek
készitése.

Forrasteremtés palyazatok, cégek, potencialis szponzorok bevonasaval.

Aktiv részvétel a WHO Egészséges Viarosok Magyarorszigi Szdvetségének
munkdjaban, jé gyakorlatok széleskorli megismertetése, atvétele.

Az elért eredmények monitorozasat tAmogato informatikai fejlesztés.

Tevékenységérol, illetve az elért eredményekrél rendszeresen beszamol
Hoédmezovasarhely Megyei Jogt Varos Onkormanyzat kozgytilésének.

AZ EVP Egészségfejlesztési Iroda személyi felépitése:

programigazgaté;
adminisztrator;
koordinécids szupervizor;
szakmai szupervizor;

prevencios novér.

Programiroda vezet6jének feladatai:

Az intézet szervezeti egységeként milkéds EVP EgésZségfejlesztési Iroda
Egységszintli Mikodési Szabalyzatanak (EMSZ) elkészitése.

A EVP EFI miikddésének koordinalasa és szakmai irnyitasa.

Minimum havi gyakorisdggal értekezlet keretein beliil beszamolni az elvégzett
munkarol.

Eves beszamolé készitése Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Varos Kozgyllése részére.
Palyézati lehetdségek figyelése és palyazatok elkészitése, benyujtasa.

Részvétel mindazon megbeszéléseken, szakmai féorumokon, melyek az EVP EFI
végrehajtasahoz sziikségesek.

A Programiroda pénziigyi tervének elkészitése, ellendrzése.

A szertedgazo feladatrendszer miatt a miikddési folyamatok ISO szerinti szabalyozasa.
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A programiroda munkatirsainak pontos feladat meghatdrozésa, feleldsségi korok
kialakitésa.

A Programigazgat6 vonatkozasaban a munkaltatdi jogkor gyakorl6ja a féigazgatd. Az EVP-
EF1 Programigazgat6 vezett beosztiasu kézalkalmazottnak mindsiil.

A programiroda vezetje az alabbi személyekkel valéo kapcsolat felvételért és
kapcsolattartasért felelds:

A fdigazgatd, menedzsment

Tarsadalmi Tandcs (TT) vezetdje és tagjai

Haziorvosi praxisok a Hoédmezévasarhelyi és Makai Kistérségben

Mammografia dolgozoi

Kapcsolatot tart a Makoéi és a Hédmez6vasarhelyi Polgarmesteri Hivatal dolgozoéival

Ad hoc szakmai grémiumok (gyermekgydgydsz, ndgydgyasz, pedagogus, védénd,
gyogyszerész)

Kapcesolat Kozpont féigazgatdja

Koérhaz Mindségligyi felelése

KEOP szakmai munkatarsaival

Magyar Rékellenes Ligaval

OEFT-vel

Projektekben részvevd cégek munkatarsaival

Kistérségben a telepiilési polgarmesterekkel

2.4.6. MINOSEGUGYI CSOPORT

A Mindségfejlesztési Csoport a Féigazgatd szakmai tanicsado testiilete.
A Mindségfejlesztési Csoport vezetdje a mindségiigyi megbizott.

A bizottsagnak 8 {6 allandé tagja és tobb eseti tagja Iehet.

A csoport tagjai:

A bizottsag tagjait (orvosi, apolasi, gazdasagi teriilet képviselti) a féigazgatd bizza
meg;

A csoport allandé tagjai:
o Apolasi Igazgato
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o GQazdasagi Igazgato
o Higiénikus féorvos
o Kontrolling Csoport vezetdje
o A betegellato osztalyokrdl (Hmvhely és Mako is) megbizott féorvosok
o A csoport adminisztratora
o A min&ségiigyi megbizott.
o Allandé meghivott a Féigazgato;

e Egyes szakértéi vizsgalatok jellegének megfelelden az allando tagokon kiviil tovabbi
eseti tagokkal boviilhet a csoport.

Feladatat éves munkaterv alapjan végzi:
e Evente legaldbb 2 alkalommal, illetve szlikség szerint iilésezik.

e A csoport liléseirdl jegyzOkonyv késziil.
A Minéségfejlesztési csoport (tagok) feladata:

e A csoport 1 éves tervet készit, amely javaslatot tartalmaz a vevéi (beteg, tulajdonos,
biztositd, megbizd), valamint a jogszabalyokban ¢és szabdlyzatokban el6irt
kovetelmények figyelembe vételével:

o Az intézet mindségpolitikdjanak meghatirozasihoz;
o Az intézet mindségcéljainak megfogalmazasihoz.
e A csoport a javaslatait a féigazgat6 elé viszi;

* A javaslatok elfogadasdnak ismeretében a csoport folytatja munkdjit. Szakmai
segitséget nyujt a min6ségfejlesztési munkahoz:

/ o Az intézetben folyé orvosi-, 4polédsi-, és gazdasdgi munka folyamatos
fejlesztéséhez; '

o A betegellatds higiénés feltételeinek, higiénés tevékenységének folyamatos
javitasdhoz;
e Véleményezi az intézet teriiletén alkalmazand6 orvosszakmai-, apolasi- és gazdasagi
teriileten késziilt munkautasitas/protokollokat a minéségiranyitds szempontjai szerint;
e Javaslatot tesz a munkafolyamatok optimalizaldsara;
e TFigyelemmel kiséri a szakmai minimumfeltételek biztositasat;

e TFigyelemmel kiséri az intézet informatikai rendszerének miiksdtetését s fejlesztését;

o Kozremiikddik a vizsgalati adatok validitasanak és védelmének biztositdsaban;
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Megfelel6 szakemberek bevonasaval valamennyi ellatasi teriileten segiti az apoldsi
munka mindségfejlesztési feltételeinek kidolgozasat és ellenbrzését;

Figyelemmel kiséri a teljesitmény-, mindség-, hatékonysag- és koltségelemzés
rendszerének folyamatat, véleményével segitséget nyujt az intézet gazdalkod4sahoz;
Megfeleld férumokon (intézeti menedzsment, tulajdonos, finanszirozd, szakmai 4llami

vezetés, stb.) szorgalmazza az intézet minGségfejlesztési-, ellendrzési rendszerének
mikodtetéséhez sziikséges anyagi-, személyi feltételek megteremtését;

Kapcsolatot tart az intézet osztalyos minéségiigyi megbizottaival, segiti azok
munkéjat;

A csoport vezetdje éves beszamolot készit munkajukrol a féigazgatd szamara.

A Mindségiigyi csoport tagjainak hataskire, jogkore:

Véleményezési és dontési joggal vesz részt a Mindségfejlesztési Csoport munkajiban.
Segiti, koordindlja, véleményezi a mindségiigyi feladatok elvégzését;

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi az intézmény minbségfejlesztési folyamatait, a
mindségpolitika megvaldsulasat és a személyi és targyi feltételek fennallasat;

Javaslatot tesz a minGségfejlesztési munka optimalizaldsara, a sziikséges javitd
tevékenységek elvégzésére;

Elemzi a felmérések eredményeit. Javaslatot tesz az észlelt problémak megoldasara, a
miikodés fejlesztésére;

A csoport tagjainak joga van az egészségiigyi- és mindségfejlesztési dokumentumok,
felmérések tanulmanyozésara.

A minéségiigyi megbizott feladatkore, felelossége:

A minbségiranyitdsi rendszer szadmara sziikséges folyamatok létrehozasardl,
bevezetésérol €s fenntartasarol vald gondoskodas;

A f8igazgat6 t4jékoztatdsa a mindségiranyitasi rendszer miikddésérdl, és a fejlesztési
sziikségletekrol,

Gondoskodas a vevéi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossag elémozditasarol az
egész szervezetben;

Kapcsolattartas a kiils6 felekkel a min6ségiranyitasi rendszer iigyeiben.

Az Csongrad Megyei Egészségiligyi Ellato Kozpont Hodmezdvasarhely-Mako
egészére kiterjedd mindségiranyitdsi rendszer komplex miikddtetése, folyamatos
fejlesztése és ellentrzése;
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A min6ségirdnyitasi dokumentumok elkészitésének véleményezése mindségiranyitasi
szempontbol, folyamatos karbantartdsa, aktualizldsa, az abban foglaltak javitisa,
ellen6rzése;

A mindségirdnyitasi irdnyelvek és utasitdsok elkészitésének sziikség szerinti
fejlesztése, koordinalasa, folyamatos karbantartasanak megszervezése, ellendrzése;

Ellenérzési tevékenységek koordinalésa;

A belsé mindségiranyitasi feliilvizsgalati terv elkészitése, lebonyolitasa és
dokumentélasa;

Bels6 auditorok képzése, tovabbképzése;

A jogszabdlyi kotelezettségeknek valé megfelelés folyamatos ellendrzése, az
ellenérzések eredményeinek értékelése €s a vezetés tajékoztatasa;

Kiils6 partnerek és a (be) szallitok mindségiigyi ellendrzése;

Minbségiranyitasi adatszolgaltatisok ellendrzése, hatésdgokkal valé folyamatos
kapcsolattartas;

A fOigazgaté folyamatos tajékoztatdsa a kiilsé felektdl szarmazéd intézetet érintd
szakmai mindségiranyitasi informaciokrol;
Ujonnan belép6 dolgozdk oktatdsa a mindségiranyitasi rendszerrdl;

Az alkalmazottak évi rendszeres oktatdsdnak megszervezése, az oktatisok
lebonyolitasanak és hatékonysiganak ellendrzése;

Hidnyossagok, eltérésck esetén a hibajavito és helyesbitd intézkedések megszervezése,
ellen6rzése;

Betegelégedettségi (vevoi) vizsgalatok lebonyolitasa, értékelése, az eredményrdl vald
visszajelzések megszervezése, a hianyossagok ésszer(i potlasa;

A Minoéségfejlesztési Csoport munkajanak irdnyitasa;

Az éves minbségtejlesziési terv elkészitése.

A minéségiigyi megbizott hataskore:

Intézkedési joggal rendelkezik a min§ségiranyitasi rendszer hatékony miikdtetésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban:

o Nem megfelel6ség kezelése;
o Hianyossagok okainak feltarasa;

o Azonnali javaslattétel a foigazgat6 felé a megelézd intézkedések megtételére.
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e A mindségi eldirasok betartasanak figyelemmel kisérése, a sziikséges észrevételek
azonnali jelzése a foigazgato felé,;

o Az intézet minbségfejlesztési megbizottja — a miikédéssel Osszefliggd
feladatok tekintetében — feladatait az intézet vezet6jének, a féigazgatdnak
kozvetlen iranyitésa és ellen6rzés mellett latja el.

Munk3djat a foigazgatd altal megbizott ,,Osztalyos mindségiigyi megbizott” munkatarsakkal,
bels6 auditorokkal egyiittmiikddve, azok munkajat koordinalva végzi.

A minbségiigyl megbizott vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor gyakorldja a f6éigazgatd. A
mindségiigyl megbizott vezetd beosztasu kdzalkalmazottnak mindsiil.

A csoport adminisztratoranak feladat- és hataskore:
e amindségbiztositas adminisztrativ timogatasa;

e a mindségligyi dokumentumok formai kovetelményeknek megfelelé (formai
szempont() eldkészitése, modositasa és kezelése;

e kapcsolattartds az intézmény szervezeti egységeivel a minOségbiztositasi rendszer
hatékony kiépitése €s fenntartasa érdekében;

e adatgylijtés az intézmény szervezeti egységeitdl;
e mindségligyl megbizott munkéjanak segitése;

e kozremiikodés az auditok elokészitésében és lebonyolitasaban.

2.4.7. FINANSZIROZASI £S KONTROLLING OSZTALY
Finanszirozasi és kontrolling osztaly

Feladata az intézet finanszirozasi adatfeldolgozasanak megszervezése. Munkajat a féigazgatd
kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Az osztaly feladatai:
e Finanszirozassal kapcsolatos jogszabélyok érvényesitése;
e Gyogyito ellatasok bevételének optimalizalésa,

o Az Intézet és az egyes szakellatd helyek gazdasagi tevékenységének (bevétel-kiadas) .
elemzése;

e Dontés el6készits elemzések elkészitése.
Az osztily felépitése:

e Osztalyvezetd

FAJLNEV: IBSZ — SZMSZ-13
ERVENYBELEPES IDOPONTJA:..




HODMEZOVASARHELY-

CSMEK INTEZETI BELSO SZABALYZAT OLDAL: 49/149

MAKO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

o TFeladatdit a fOigazgatd kozvetlen iranyitasdval végzi. Az osztilyvezetd
vonatkozdsdban a munkaltatéi jogkodr gyakorlgja a fOigazgatd. Az
osztalyvezetd vezet6 beosztasu kozalkalmazott.

o Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi igazgatoval, és a hozzd tartozod
gazdasagi osztalyok vezetdivel.

Kontroller

o Feladatait az osztalyvezetd k6zvetlen irdnyitasaval végzi.

o Mellérendelt viszonyban dolgozik a finanszirozasi asszisztenssel.
Finanszirozasi asszisztens

o Feladatait az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

o Mellérendelt viszonyban dolgozik a kontrollerrel.

Finanszirozasi és kontrolling osztalyvezeté feladatai:

Figyelemmel kiséri, és az intézet egész teriiletén alkalmazza az OEP és a
GYOGYINFOK  fekvSbeteg  és jérébeteg  vonatkozasi  finanszirozasi
szabalyrendszerét;

Gondoskodik arrél, hogy a finanszirozasi adatok hatridére elkiildhetéek legyenek
(fekvéd, jard, CT, esetfinanszirozott);

Iranyitja és ellendrzi a Korhazi Korlapellenérz6 Csoport munkajat;

Biztositia az osztdlyokon kédoldssal megbizott dolgozok tovabbképzését,
tajékoztatdsat a finanszirozasi rendszerben bevezetett valtozasokrol;

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet teljesitmény mutatdit, elemzi az
osztalyok miikodését;

Az osztily/egységek vezetdit tijékoztatja az Oket érint§ teljesitménymutatokrol,
teljesitményértékelésrol;

Kozremiikodik a finanszirozasi adatfeldolgozasban;

Kozremiikodik a méar meglévd vagy bevezetésre vard gyogyitd eljarasok,

implantatumok, nagy értékii miiszerek hatékonysaganak, hatasossiganak elemzésében;

Kozremiikodik a gyogyitd eljardst, nagy értékli miiszert mikodtetd kiilsé partner
szerzddésének kidolgozasaban;

Ellen6rzi az elvégzett gyogyitd eljards, miiszerhasznalat vonzataként kiils§ partner
altal benydjtott szamla adattartalmat;
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Részt vesz az intézet koltségvetésének, OEP-t6l szdrmazd bevételének
megtervezésében;

Ellenérzi a kontrolling rendszerbe t6rtén6 adatszolgaltatast, a tervezést és az
értékelést;
Kozremikodik a megjelent palyazatok figyelésében, azok intézeti feladatainak

végrehajtasdban és ellendrzésében;

Javaslatot tesz a kiilsé szolgaltatasi szerz6dések megkotésének feltételeire és azok
feliilvizsgalatara;

Javaslatot tesz a téritési dijszabalyzat aktualizalasara;
Kozremiikodik a téritéses vizsgalatokkal kapcsolatos speciélis feladatok ellatasaban;

Kozremtkdodik a finanszirozasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatok ellatasban.,

A Finanszirozasi és kontrolling osztilyvezeté hatas- és jogkore:

Ellendrzési jogkore van az osztalyok finanszirozasi, kodolasi tevékenysége terén és az
eredményrol tajékoztatja a féigazgatot;

- Alairja a feladatainak ellatdsa sordn keletkezett iratokat;

Egytittmiikdik az osztilyvezetdkkel és egyéb betegellatd egységek vezetbivel az
osztalyon foly6 kodolés, dokumentacié megfeleld irnyitasa érdekében;

A kiilsé partner altal benyujtott szamlat, mely a finanszirozdshoz kapcsolddik,
ellendrzi, és a teljesitést igazolja.

A finanszirozasi és kontrolling osztilyvezeté felelGsségi kore:

Felel6s a finanszirozasra vonatkozd jogszabalyok betartasaért, betartatasaért;

Felelos az OEP-t0] szarmazé bevételek tervezéséért, ellendrzéséért;

Felelos a fOigazgatd (szakmai vezetOtestiilet) altal a hatiskorébe utalt feladatok
végrehajtasaért.

Felelds A varélista alapjan nyujthat6 ellatasok részletes szabalyairdl szolo 287/2006.
Korm. rendelet 13/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti betegfogadasi lista vezetésért.

Munkajat a mindségfejlesztési terv szerint latja el, amely tartalmazza az adott évre
meghatarozott mindség célokat.

Kontroller feladatai:
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Adatok gytijtése az elszamolasokhoz;
Az 6sszegyUjtott adatok rogzitése az elszamolast készité szamitdogépes rendszerben;
Kontrolling elemzések készitése;

Negyedévenként kontrolling elszamoldsok készitése, arra alkalmas szoftver
felhasznalasaval;

Eves kontrolling terv elkészitése;

Kimutatas készitése a bevételek alakulasardl;

Kimutatas készitése a kiadasok alakulasardl;

Elemzések készitése a teriiletek gazdalkodasardl;

Elszdmolasok készitése a kiilsé kézremikodok teljesitményérol;
Részt vesz a dontéseket elokészits elemzések elkészitésében;
Egytittmiikodik a finanszirozasi asszisztenssel,

Egytittmikodik az egyéb gazdasagi osztilyok munkatarsaival és a PACS
menedzserrel.

Finanszirozasi asszisztens feladatai:

Folyamatos kimutatas készitése a teljesitmények alakulasarél az OEP és
GYOGYINFOK visszaigazoldsok alapjan;

Teljesitmény elbrejelzés a korhazinformatikai rendszerben régzitett adatok alapjan;
Elemzések készitése a betegforgalmi adatokrol,
Adatgytijtés és ellenérzés a finanszirozas korébe tartozd eszkézok korében;

Az  egységek  finanszirozassal kapcsolatos  tevékenységéhez  informacid,
adatszolgaltatas biztositasa,

Részt vesz a dontéseket elokészitd elemzések elkészitésében;
Egytittmiikddik a kontrollerrel;

Egylittmikodik az egyéb gazdasagi osztalyok munkatarsaival.

KONTROLLING RESZLEG

Feladata:

Eves kontrolling terv elkészitése;
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Folyamatos kimutatas készitése a teljesitmények alakulasarol;

Adatok gytjtése az elszamolasokhoz;

Az Osszegyljtott adatok rogzitése az elszamolast készitd szamitdgépes rendszerben;
Kontrolling elemzések készitése;

Az egységek finanszirozéssal kapcsolatos tevékenységéhez  informaciodk,
adatszolgaltatas biztositasa;

Negyedévenként kontrolling elszamolasok készitése, arra alkalmas szoftver
felhasznalasaval;

Folyamatos kimutatést készit a bevételek alakulasardl;
Folyamatos kimutatast készit a kiad4sok alakuldsarol;
Elemzéseket készit a teriiletek gazdalkodasarol;
Elszamolasokat készit a kiilsé kdzremiikod6kkel;

Feladatat a finanszirozasi osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitdsaval latja el.

2.4.8 FEJLESZTESI £S KOZBESZERZESI CSOPORT
Feladatok:

beszerzési igények felmérése, és mindsitése;

r6vid-k6z€p- és hosszu tavi fejlesztések stratégiai tervezésének koordinacidja;
beruhazasok, és a felujitasok lebonyolitasa;

kozbeszerzési terv elékészitése;

kozbeszerzési terv modositasanak eldkészitése;

éves Osszegzés elkészitésében kdzremlikodés;

kozbeszerzési szabalyzat elkészitésében és modositisiban kozremiiksdés;
becsiilt érték meghatarozasahoz sziikséges feladatok elvégzése, (4rak) bekérése;
miiszaki leiras elkészitése, elkészittetése;

kdzbeszerzési eljarasokndl alkalmasségi feltételrendszerre javaslattétel;
adminisztracios feladatok végrehajtdsa;

szerzodéstervezetekhez miiszaki-szakmai feltételek dsszeallitasa;

szerzOdések megkotése soran kdzremiikodés;

FAJLNEV: IBSZ — SZMSZ-13
ERVENYBELEPES IDOPONTIJA:.




| CSMEK INTEZETI BELSO SZABALYZAT OLDAL: 53/149
HODMEZOVASARHELY-

MAKO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése, szerz6désmodositasok adminisztrativ
kezelése;

e helyszini eljarasokndl, eljarasi cselekményeknél kozremikodés (személyi, technikai
feltételek biztositasa),

e kapcsolattartas a lebonyolitoval;
e (részvétel a Birald Bizottsdg munkéjaban tagként, ha ez relevans);

e minden egyéb olyan feladat ellatdsa, melyet a szabalyzat illetve jogszabdly, ill. a
lebonyolitoval ko6tétt szerz6dés nem hataroz meg mas személy/lebonyolitd- feladatai
ko6zott; '

e kozbeszerzési eljaras hatalya ald nem tartozo6 beszerzések koordinaldsa;

e beruhdzasok, rekonstrukcidk, jelent6s felGjitdsok  tervezése, el6készitése,
lebonyolitasa, a Fenntart6 altal kijelolt szakapparatussal val6 szoros egytittmiikodés;

e pilyazatok elokészitése, kidolgozasa;

o az elkésziilt létesitmények, berendezések, eszkdzok szakszerti lizembesllitdsanak
biztositasa,

cpey

e a létesitmények tervdokumentacidjanak megérzése, a miiszaki kataszterek
(orvostechnikai eszk6zok kivételével) felfektetése, illetve sziikség szerinti modositasa;

e sziikséges belsd és kiils6 adatszolgaltatasok biztositdsa;
o szerz6dések nyilvantartasa, mas el6irt nyilvantartasok vezetése;

e haszndlaton kiviili eszkoz6k feltarasédban, hasznositasaban, illetve selejtezésében vald
k6zremiikodés;

e cllitja az osztdly tevékenységi korébe tartozé mindazon feladatokat, amellyel a
Foigazgatd, vagy az altala meghatalmazott személy megbizza.

2.4.9. TELEPHELY IGAZGATO FOORVOS — MAKO

A makéi telephely igazgaté féorvos a féigazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt, és az
orvosigazgatoval egylittmiikodve ellatja az adott telephely szakmai feladatellatdsanak
koordinéci6javal kapcsolatos feladatokat. Egyiittmiikodik az intézet szervezeti egységeinek
vezetbivel, €s a szakmai feladatellatas folyamatossagéanak biztositdsa érdekében rendszeresen
konzultal az adott telephelyen mlik6d6 osztalyok vezetd féorvosaival.

Feladata a foigazgatd és az orvosigazgatd folyamatos tdjékoztatdsa a telephelyen foly6
tevékenységrol.

A telephely igazgatd féorvos illetékességi kore a makoi telephelyen 1€v6 fekvs-és jarobeteg
ellatasi egységek.
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A telephely igazgaté féorvos hataskore, jogkore:

A foéigazgato altal a feladatk6rébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi
jogkorrel rendelkezik, amelyet kiilon iven lefektetett megbizas alapjan gyakorol, a
mindenkori Féigazgat6 utasitdsainak megfeleléen;

A foigazgatd altal a feladatkorébe utalt kérdésekben, az illetékességi kérébe tartozod
osztalyok felett ellen6rzési, beszamoltatasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Telephely igazgat6 foorvos szakmai feladatai:

a telephelyi fekvo- és jarébeteg-ellaté osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egylittmiikodésének koordinalasa;

a telephely gyogyito-megel6z6 ellatast végzd szervezeti egységei teljesitményének
folyamatos elemzése;

a telephely orvosi tigyeleti-készenléti rendszerének feliigyelete;
a teljes korl orvosi dokumentacio ellen6rzése;

a foigazgato altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa.

a telephely-igazgat6 féorvos folyamatosan figyelemmel kiséri:

o a telephelyen miik6dé osztalyok szakmai munkajat, a feladatellatas feltételeit
¢s az etikai helyzetet;

o atelephelyet érinten kialakuld problémaék megoldasat.

a telephely-igazgaté féorvos ellatja mindazokat a szakmai koordinacios feladatokat,
amelyek t6bb osztalyt érintenck, illetve nem tartoznak az osztilyvezeté fGorvosok
kizarolagos feladatkorébe.

a telephely-igazgatd féorvos rendszeres kapcsolatot tart:
o afb6igazgatoval,
o az orvosigazgatoval,
o az apolasi igazgatoval;

o a gazdasagi igazgatdval;

a betegellatd osztalyok vezetdivel

2.5. ORVOSIGAZGATAS SZERVEZETI TAGOZODASA

ORVOSIGAZGATO

Feladata az intézet szakmai miik6déséhez sziikséges orvosi munka Gsszehangolasa az alabbi
ellatasi terlileteken a féigazgatd kézvetlen irdnyitdsa mellett.

Fekvoébeteg ellato osztalyok: Hodmezdvasarhely, Mako
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e JarObeteg szakellatasi egységek: Hodmez6vasarhely, Mako

e Kakasszéki Gydgyintézet

e Diagnosztikai osztalyok/egységek

e Vérellatoé Szolgalat

e Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

e QGyobgyszertar

e Pszichologus

e Higiénikus szakorvos

e Infektolégus

TELEPHELY IGAZGATO FOORVOS (Mako)

Feladata az orvosigazgatoval egyiittmiikédve a makoi telephely szakmai miikddéséhez
sziikséges orvosi munka 6sszehangolasa az alabbi ellatasi teriileteken

o TFekvobeteg osztalyok féorvosai: Mako

e Jarobeteg szakellatasi egységek vezet6i: Makd

Jogallasat, feladat- és hataskoreit a 2.4.9. pont rogziti.

2.5.1. OSZTALYVEZETO FOORVOSOK
Az osztalyvezeto féorvos feladatai:

Felelosségének megallapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja, a féigazgat6d jogosult.

Vezeti a fekvobeteg ellatdo osztalyokat/egységeket, szakellatdsokat, a kdzpontositott
diagnosztikai, terapids és egyéb osztalyokat/egységeket.

Az osztalyvezetd foorvos a vezetése alatt all6 részlegei tevékenységével kapcsolatos
feladatkorében: )

e Tanulmanyozza és ellendrzi:

O

O

(@]

A lakossag megbetegedési viszonyait, a statisztikai adatokat;

A gyogyito-megel6zo ellatés szakszerliségét, a gyogykezelés idStartamat;

A beutaléon szerepld, az osztilyon/egységen illetve a Patologiai
osztalyon/egységen megallapitott diagnézisok kodzotti eltéréseket és azok okait;
Az el6irt dokumenticié, az informécids tevékenység végrehajtdsat és
szakszer(iségét,;
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o A mindségiranyitasi dokumentacio, az orvos-szakmai
munkautasitas/protokollok elkészitését és szakszerliségét;

o Az etikai kovetelmények betartasat;
o Ellenérzi a higiénés szabalyok betartasat;
o Ellen6rzi a nozokomidlis jelentések rend;jét;

o Az osztaly/egység rendelkezésére allé anyagi eszk6zok (gyodgyszer,vegyszer,
rtg. film, miiszer stb.) hatékony felhasznalasat;

o A jogszabalyokban, a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban, az Intézeti
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem betartasat.

e Biztositja:
o A fekvobeteg ellatast;

o Sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a fbigazgatonak, illetve a sajat
hataskorébe tartozo intézkedéseket megteszi.

o Elkésziti az osztaly dolgozoinak munkakdri leirdsat.
o Ellatja:

o a raruhdzott munkaltatéi jogokat a Munka To6rvénykoényve, a K6zalkalmazotti
Torvény, a Kollektiv Szerz6dés alapjan;

o a foigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

e Kapcsolatot tart:
o Az osztalyvezetd f6orvosokkal,
o Apolasi igazgatéval és az Apoléasfejlesztési osztaly vezetbjével,
o A mindségfejlesztési felelossel és a finanszirozasi tanacsaddval,
o Az intézetben miik6d6 érdekvédelmi szervekkel,
o Orszagos szakmai intézetekkel, klinikakkal, testiiletekkel.

~ o Indokolt esetben — a féigazgatd (vagy helyettese) utasitdsara, tovabba az ligyeletvezetd
orvos, az osztaly tigyeletes orvosa, vagy mas osztaly osztalyvezetd féorvosa hivasara —
munkaidején til is koteles az Intézetben haladéktalanul megjelenni és a sziikséges
intézkedéseket elvégezni;

e Az tgyeleti szolgalat ellatasdban részt vehet, amelyért dijazas illeti meg;

o Koteles a féigazgatonak (vagy helyettesének) meghatarozott idék6zonként munkéjardl
beszamolni az osztdlyon torténtekrdl, valamint az azokkal kapcsolatosan tett
intézkedésekr6l;
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e Rendkiviili eseményekrdl, illetve az osztaly/egység miikodését akadalyozod
koriilményekrél haladéktalanul jelentést kell tennie (pl. rendkiviili haldl, témeges
baleset illetve megbetegedés, szakmai mulasztas).

Az osztilyvezet6 foorvos hatas- és jogkore:

e Gyakorolja — a vonatkozd kiilon jogszabalyokban foglalt és részletesen felsorolt
egészségvédelmi, mindségiranyitasi, munkavédelmi és tlizvédelmi hatis- és
jogkoroket, valamint biztositja a feladatok betartasanak feltételeit, ugyanakkor
ellendrzi az elvarasok betartasat.

Az osztalyvezeto féorvos felelosségi kore:

e Alland6 felel6sséggel tartozik osztalyanak/egységének  mikodéséért, ezért
osztalyvezet6i potlékra jogosult;

e Szabadsiga, egyéb tavolléte idejére koteles teljes hataskorrel felruhdzott helyettesrdl
gondoskodni (Elérhetdségét: cim, telefonszdm- jelezni a Titkarsagon);

e Felelés azért, hogy az éltala vezetett szervezeti egység (osztily, szakrendelés) az
allampolgarok gyo6gyito-megel6z6 ellatasat, egészségi allapotuknak megfelelden a
rendelkezésre allo legkorszer(ibb modon, lelkiismeretesen biztositsa;

e Felelds az osztalyon/egységen a nozokomialis fertézések megelézéséért, a kialakult
fert6zések jelentéséért;

e Felelos az éltala vezetett szervezeti egység orvosai altal elkészitett orvosszakmai
munkautasitas/protokollok szakmai helyességéért;

e Felelos a mindségligyi munkavégzéshez sziikséges emberi eréforrdsok rendelkezésre
allasaért;
o Felel6s az osztaly/egység részegységeit érinté munkafolyamatok szabalyozottsagaért;

e Felelos az eloirt mindségiranyitdsi dokumenticié vezetésének biztositasaért,
ellendrzéséért;

e Felelds a mindségiranyitasi informaciok megfeleld dramlasaért az intézeti vezetdk és a
tarsosztalyok, részlegek, egységek kozott;

e Felelds a vonatkozo6 jogszabalyok, kiillondsen az Egészségligyi Torvény — a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, valamint az egyéb szabalyzatok rendelkezéseinek illetve
elbirasainak végrehajtasaért;

e Felelés az osztdly/egység gazdalkodasaval, miikodésével Osszefiiggésben a

gyogyszergazddlkodds, az egyéb anyag- és miiszergazdalkodas feliigyeletéért és
iranyitasaért;
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e Felelds a rendelkezésre allo miikédési pénzeszkozok hatékony és rendeltetésszeri
felhasznalasaért;

o Felelds az iranyitdsa ald tartozd osztaly/egység koltséghatékony, eredményes,
gazdasagos mikodtetéséért;

e Felelds tovabba a hozza beosztott orvosok, egészségiigyi szakdolgozok képzéséért,
tovabbképzéséért, neveléséért, valamint a vonatkozo jogszabalyok végrehajtasaért.
Az egyéb orvosi munkakorok, egyéb diplomasok, az egészségligyi szakdolgozok és az Intézet

egyéb dolgoz6éi munkakori feladatait, a hatas- és jogkoroket, az ala- és folérendeltségi
viszonyokat a munkahelyi vezetk altal kiilon szerkesztett munkakori leirasok tartalmazzak.

2.5.2. VERELLATO SZOLGALAT
A Vérellato Szolgalat a szakmai feladatokat HoédmezOvasarhelyi €s Makoi telephely
tevékenységének kdzpontositasa szerint végzi, az alabbiak figyelembe vételével:

e A mindkét telephelyre kiterjed6 szakmai munka megszervezését, és feliigyeletét
egyszemélyben, egy osztalyvezet$ f6orvos latja el;

» Az osztilyvezetd foorvos munkdajat segitik a telephelyi részegységek vonatkozisiban
kinevezett szakmai helyettesek, akinek feladatai:

o a telephelyen m{ikodd munka kézvetlen szakmai feliigyelete, és koordinaldsa
az osztalyvezetd féorvos utasitdsai szerint;

o az osztilyvezetd f6orvos felé folyamatos tajékoztatas, €s egylittmikodés.
e minden egyéb, amit az osztalyvezet6 féorvos feladatanak megjeldl.
A Vérellatéd szolgalat feladatai:
e Vércsoport-szeroldgiai vizsgalatok végzése: Az intézmény fekvé- valamint jarobetegei
részére vércsoport- szeroldgiai vizsgalatokat végez.

o Vérgyijtés: HodmezOvasarhelyen, Makon illetve ezen telepiilések vonzaskorzetiikben
¢l6 egészséges felnott lakossagtol vérgylijtést végez. Ez a tevékenység magaban
foglalja a donorok szervezését, tajékoztatdsat, kivizsgdlasat, a vérvételt, a levett
véregységek tarolasat, szallitasra torténd elOkészitését, dokumentaciojat, a
donorgondozast is.

o Vérdepo lizemeltetése: a vérellatdé szolgilat az intézmény betegeinek transzfizids
sziikségletét vérdepéd lizemeltetésével biztositja. A vérkészitményeket a szolgélat az
OVSZ Szegedi Regionalis Kézpontjatol igényli.

e Konzilidriusi feladatok: a vérellaté szolgalat szakorvosa az intézmény transzfuzios
tevékenységével kapcsolatos konziliumot biztosit.

A Vérellaté szolealat kapcsolatrendszere:
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A Vérellatod szolgalat feladatait az intézmény betegellatd osztalyaival egylittmiikddve 1atja el.
A szolgdalat szakmai feliigyeletét az OVSZ végzi, a Vérellatd szolgilat feladatait az OVSZ
modszertani irdnymutatasai és elGirasai szerint latja el. Az OVSZ regionalis szervével
szorosan egyiittmiikodik a vérgyljtés és a vérdepd lizemeltetésével kapcsolatos feladatai
ellatasaban.

A Vérellato szolgalat miikodését, feladatait egységszintli miikddési szabalyzat részletezi.
2.5.3. KOZPONTOSITOTT DIAGNOSZTIKAI EGYSEGEK

A kozpontositott diagnosztikai egységek dolgozoi a — a kinevezésiiknek megfeleléen — a
munkaszervezés gazdasagossagi szempontjaira tekintettel utasitds szerint mind a
Hoédmezdvasarhelyen, mind pedig a Makon miikodd telephelyen végzik a munkakorikbe

tartoz6 feladatokat a heti beosztasuknak megfelelden. A fentiekre tekintettel a jelen szabélyzat
szabad munkaer6-aramlast biztosit a hddmezbévasarhelyi és a makai telephely kozott.

LABORDIAGNOSZTIKA

A Laboratérium a szakmai feladatokat Hodmez6vasarhelyi és Makoi telephely
tevékenységének kozpontositasa szerint végzi, az aldbbiak figyelembe vételével:

e A mindkét telephelyre kiterjedé szakmai munka megszervezését és feliigyeletét egy
személyben, egy osztalyvezeté féorvos latja el;

o Az osztalyvezetd f6orvos munkéjat segitik a telephelyi részegységek vonatkozasidban
kinevezett szakmai helyettesek, akiknek feladatai:

o atelephelyen miik6d6 munka kozvetlen szakmai feliigyelete és koordinalasa az
osztalyvezet6 foorvos utasitisai szerint;

o az osztdlyvezetd féorvos felé folyamatos tajékoztatas és egyiittmiikddés;
o minden egyéb, amit az osztalyvezetd féorvos feladatanak megjelsl.
KEPALKOTO DIAGNOSZTIKA

A telephelyeken miikddd radioldgiai osztilyok szakmai irdnyitdsit egy f6 osztélyvezetd
féorvos végzi, akinek feladatai a jelen szabalyzat 2.3.7. pontjdban megjelslt osztilyvezetd
féorvos feladataival egyezdek azzal, hogy a telephelycken folyé szakmai tevékenység
irdnyitasat, feliigyeletét €s koordinalasat egy személyben végzi.

Az osztilyvezetd fOorvos munkajat segitik a telephelyi részegységek vonatkozasaban
kinevezett szakmai helyettesek, akiknek feladatai:

e a telephelyen miik6dé munka kozvetlen szakmai feliigyelete és koordinaldsa az
osztalyvezetd foorvos utasitdsai szerint;

e az osztalyvezetd fGorvos felé folyamatos tdjékoztatas és egylittmiik6dés;
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e minden egyéb, amit az osztalyvezetd féorvos feladatanak megjeldl.

A telephelyeken miik6dd radiologiai osztalyokon a szabad munkaeré-aramlas megteremtése,
a hatékonyabb elosztas és gazdalkodas céljabol tavleletezési (teleradiolégiai) rendszert
hoznak létre. A teleradioldgiai rendszer szakmai irdnyitasat az osztalyvezetd féorvos végzi.

A rendszer motorja a PACS, mely kézponti gy(ijt6helyként miikodve befogadja a vizsgalatok
soran keletkezett képeket, lehetdvé teszi a gazdasagi rendszerek felé az adattovabbitést,
biztositja a képek teljes korli elérhetdségét a korhazakon beliil a bekiildd vagy konzultald
orvosok, a leletezd (esetenként tavleletez8) radiologusok é€s bizonyos mértékben a betegek
szémara is.

A teleradioldgiai rendszer gyors mikodése érdekében az osztilyvezetd féorvos munkdjat
segiti a PACS-manager, akinek feladata mindkét telephelyen miikédd radiologiai egység
vonatkozasaban rendszer koordinélasa, igy kiilonosen:

e aleletek 0sszegylijtése, tovabbitasa;

e a kiértékelt leleltek tovabbitasa, szétosztasa a vizsgalatot kérd osztaly, szakorvos
részére;

o akut és tervezett vizsgalatok értékelésének elokészitése, feladatkiosztdsa, nyomon
kovetése, a teljesités ellenérzése;

e az elszdmoldsokhoz sziikséges dokumentumok eldkészitése;

o folyamatosan ellendrzi a tavleletezéshez sziikséges infrastruktara (hardver, szoftver)
mitk6doképességét;

o PACS-rendszerbe bekapcsolt diagnosztikai eszkézok munkalistijaval kapcsolatos
teljes kordi ligyintézEs.

PATOLOGIA

A Patoldgia a szakmai feladatokat Hédmez6vasarhelyi és Makoi telephely tevékenységének
kozpontositidsa szerint végzi. A telephelyeken miik6dé patoldgiai osztalyok szakmai
irdnyitdsat egy f6 osztalyvezetd féorvos végzi, akinek feladatai a jelen szabalyzat 2.3.7.
pontjdban megjeldlt osztalyvezetd foorvos feladataival egyezbek azzal, hogy a telephelyeken
foly6 szakmai tevékenység irdnyitasat, feliigyeletét €s koordinaldsat egy személyben végzi.

Az osztalyvezetd fOorvos munkéjat segitik a telephelyi részegységek vonatkozisaban
kinevezett szakmai helyettesek, akiknek feladatai:

e a telephelyen miik6dé munka koézvetlen szakmai feliigyelete és koordindldsa az
osztalyvezetd foorvos utasitasai szerint;

e az osztélyvezetd foorvos felé folyamatos tajékoztatis és egyiittmitkodés;

e minden egyéb, amit az osztalyvezetd féorvos feladatanak megjelol.
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2.5.4. FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGYI ALAPELLATAS
Az intézet a foglalkozas-egészségiigyi alapellatist az aliabbiak szerint biztositja:

e A kiilén jogszabalyokban meghatérozott munkakori alkalmassagi vizsgalatok végzése,
valamint az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatok kezdeményezése;

e Kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések és
fokozott expoziciés esetek bejelentése az Csongrdd Megyei Kormdanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve felé, és kivizsgalasanak kezdeményezése;

e Egyéni véddeszkozokkel kapcsolatos tanacsadas;
e Munkavallalék munkakériilményeivel kapcsolatos felvilagositas;
e Kozremiikodés az elsdsegélynyujtas szakmai el6készitésében;

e Ko&zremiikodés a munkahelyi veszélyforrdsok feltirasban. Kapcsolattartas a
munkavédelmi megbizottal: munkavégzés egészségkarosito hatasanak vizsgalataban —
kockazatbecslés és kockazatkezelés — kidolgozasdban és folyamatos ellenérzésében
tanacsadas;

e Kozremiik6dés a foglalkozas-egészségligyi, fiziologiai, ergondmiai, higiénés feladatok
megoldasaban (bioldgiai monitorozas, védboltasok €s sériilékeny csoportok);
e A dolgozok egészségligyi ellatasa preventiv jelleggel;

e Kozremikodés a munkaltatd katasztréfa megel6z0, elharito, felszamold és az
eldidézett karosodasok rehabilitacios tevékenységének kidolgozasaban.

Alapszolgaltatasain  kiviil Kkiilon megrendelés és dijazas alapjan az  alabbi
szolgaltatasokat biztositja:

o Gépjarmiivezetdi és hivatasos l6fegyver viselési alkalmassagi orvosi vizsgalata;

e Kiilfoldi munkavéllalé esetében munkakori alkalmassag véleményezése sziikséges
vizsgalatok kezdeményezése, illetve elvégeztetése;

e A munkahelyeken a foglalkozasi rehabiliticié teriiletén az intézet rehabilitacids
bizottsaga elndkével koteles egyiittmitkddni a korszerli foglalkozas-egészségiigyi
rehabilitacié megvaldsitasa érdekében.

2.5.5. INTEZETI GYOGYSZERTAR
Kozponti intézeti gyégyszertar
A korhazban a gyo6gyit6-megel6zo tevékenység folytatdsa soran — figyelemmel a kotelezd

egészségbiztositas ellatasairdl szolo torvény rendelkezéseire — biztositani kell, hogy a beteg a
gyogykezeléséhez sziikséges és Magyarorszadgon alkalmazhat6 gyégyszerhez hozzajuthasson.
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A korhaz ezen feladatait — kiilén jogszabalyban meghatdrozott — intézeti gyégyszertar wtjan
latja el. Az intézeti gyogyszertar éltal ellathatd alap- és szaktevékenység(ek)et az intézeti
gyogyszertar mikodési engedélye tartalmazza.,

Az intézeti vezetd fogyogyszerész kinevezije a foigazgatd. Felel6sségének megallapitasara is
a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a féigazgatd jogosult.

A korhazi gyogyszerellatds megszervezése, a gyogyszerek beszerzése, taroldsa, elosztésa,
ellenérzése, valamint az alkalmazashoz sziikséges szakmai informdaci6 biztositdsa az intézeti
gyogyszertar az intézet telephelyei vonatkozdsdban az intézeti vezetd fogyodgyszerész
feladata. Az intézeti vezetd fégyogyszerész gyogyszerellata31 szervezési ¢és ellendrzd
tevékenysége kiterjed a korhdz minden osztalyara.

A fogyogyszerész gyogyszerellatasi feladatai sordn:
e vezeti az intézeti gyégyszertérat;
o feliigyeli és ellendrzi a makdi telephelyen 1év6 készenléti raktar munkajat;

e gondoskodik a rendelkezésre 4ll6 miikddési pénzeszkozok hatékony  és
rendeltetésszer felhasznalasarol;

e jogosult a Kdotelezettségvallalasi szabdlyzatban meghatirozottak szerint az éves
intézeti gyogyszerkeret erejéig gyogyszerbeszerzésre a kizbeszerzés szabalyai szerint;

e ¢vente egy alkalommal gondoskodik a fekvébeteg osztalyokra kihelyezett
kébitoszerek jogszabalyban el6irt nyilvantartasarol, tarolasi koriilményeir6l,

o sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal megszervezi az osztalyokra kiadott
gyogyszerek mennyiségére, a tarolas feltételeire, a tdroldsra vonatkozé szakmai
szabéalyok érvényesitésére iranyulo ellen6rzéseket;

o az ellendérzésekrdl jegyzbkonyvet vezettet;
o az ellendrzések eredményeirdl az intézet szakmai vezetését rendszeresen tdjékoztatja;

e cllen6rzi és aldirdsaval latja el a fekvGbeteg osztalyok altal rendelt egyedi
gyogyszerigényléseket;

e rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikodik az osztilyok szakmai vezetdivel,
valamint segitséget nyujt a gydgyszerekkel kapcsolatos betegtajékoztatashoz;

e amennyiben feladata ellatdsa sordn az intézetben — gyodgyszerellatasra vonatkozé —
jogszabaly vagy szakmai szabily megsértése a tudomdsara jut, haladéktalanul
intézkedést kezdeményez;

o miikodteti az intézeti gydgyszertar kozvetlen lakossagi gyogyszerellatasat végzo
egységét;
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» gondoskodik az orvosi mintdk, adomanyok nyilvéantartésarél, a szakma szabélyainak
€s az intézeti bels6 szabalyozas figyelembe vételével azok felhasznéalasarol;

* az intézet gyogyszerellatasi feladatai §sszehangoldsa érdekében Gyodgyszerterapias
Bizottsagot mitksdtet.

Az intézet belsé szabilyzatot alkot az intézeti gyOgyszerellatds rendjérsl, amelyben
részletesen leszabalyozott a Hodmezévasarhelyen miikodd kézponti Intézeti Gyogyszertar,
valamint a Makén 1év6 telephelyi gyogyszertar miikodési rendje.

Feladatat az ide vonatkozo6 jogszabélyok figyelembe vételével a foigazgaté feliigyelete mellett
latja el.

Telephelyi gyégyszertarat vezetd gyogyszerész feladatai:

e A telephelyen folyé munka kozvetlen felligyclete az intézeti vezetd fégydgyszerész
utasitdsainak megfelelGen;

o A telephelyen miikodd betegellatd osztalyok és szervezeti egységek napi, illetve
siirgOsségi  gyogyszerellitisanak biztositasa a kozponti intézeti gyégyszertaron
keresztiil torténd rendeléssel, '

o Azintézeti f8gydgyszerész felé folyamatos tajékoztatas, illetve szoros egyiittmikodés;

e A készenléti raktarban tarolt gybgyszerkészletért leltarfeleldsséggel tartozik;

¢ Minden egyéb feladat, amit az intézeti vezetd fogydgyszerész feladataul megjelsl.
2.5.6. KORHAZI PSZICHOLOGUS

A korhazban dolgoz6 intézeti pszicholdgus feladata az intézet betegeinek és alkalmazottainak
pszichés gondozasa, tAimogatasa.

Az intézet betegeivel, hozzatartozoéival kapcsolatosan:

a rendellenes lelki jelenségek felismerése (okok, dsszefiiggések, torvényszerliségek;

* pszichodiagnosztikai munka végzése személyiség- és teljesitményvizsgald eljarasok
(tesztek, skalak, kérdbivek) alkalmazasaval;

e tamogatd jellegli tandcsadd beszélgetések keretein beliil a pszichikus eredetii tiinetek
kezelése;

e kapcsolattartas, tanacsadas a hozzatartozokkal;
e kapcsolattartds (team munka) a kérhaz alkalmazottaival;

e személyiségfejlesztd tréningesoportok tartdsa a koérhaz alkalmazottai szaméra az
igényekhez és a lehet6ségekhez mérten.

Az intézet alkalmazottaival kapcsolatosan:
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A pszicholégus pszichoszomatikus és szomatopszicholdgiai kérdésekben egyarant segithet
megfigyeléseivel és pszichés exploracidival (feltaras), pszichodiagnosztikai tevékenységével,
munkajéval segiti a betegekkel valo foglalkozast, emeli az eredményes gyogyité munka
szinvonalat.

A pszicholégus vonatkozasdban a munkaltatoi jogkor gyakorldja a foigazgato.
2.5.7. HIGIENIKUS SZAKORVOS
Higiénés feladatok:

A korhazi fertézések megel6zése, kovetkezményeik lekiizdése az intézmény valamennyi
dolgozo6janak feladata.

Higiénikus szakorvos tevékenysége:

Az intézeti higiénikus szakorvos a betegellaté osztalyok és kiszolgdld részlegein tett
latogatdsa soran tapasztaltak alapjan javaslatot tesz az intézet vezetésének olyan
intézkedésekre vonatkozdéan, melyek a korhazi fertézések megel6zése, illetve lekiizdése
érdekében sziikségesek, tovabba ellendrzi az intézkedések megvaldsulasat.

A higiénikus szakorvos kompetencia teriilete:
e Megeloz6 korhazhigiénés tevékenység

o A gydgykezelés és betegellatas higiénéjének ¢és az egészségiigyi dolgozok
személyi higiénéjének folyamatos figyelemmel kisérésre, a tapasztaltak
értékelése, javitd intézkedésre javaslattétel, a foganatositott intézkedések
hatékonysaganak ellenérzése.

e Jarvanyiigyi tevékenység

o Az intézetben észlelt behurcolt vagy nozokomialis fertdézés esetén végzett
epidemiologiai vizsgélat és az azt kovetd intézkedések megszervezése,
végrehajtasanak ellenérzése, jarvany megeldzése, illetve lekiizdése érdekében.

e Konziliarusi feladat

o A szakorvos mint konzilidrus vesz részt az intézet osztalyainak,
ambulancidinak, szakrendeléseinek és egyéb teriiletein el6forduld higiénés
tevékenység problémainak megoldasaban.

o Oktaté feladatok

o A higiénés-jarvanyligyi munka hatékonysaganak fokozasa érdekében az
egészségiigyi dolgozdk higiénés-epidemiologiai szemléletének formalasa,
eldadasok, tovabbképz6 oktatdsok révén.

o Jelentési kotelezettség
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o A  higiénés szemlék soran észlelt hidnyossagokrol intézmény
menedzsmentjét irasban értesiti.
o A Csongrad Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi

Szervének tertiletileg illetékes jarvanyligyi osztalyanak éves jelentés készitése
az intézmény higiénés helyzetérdl a Hivatal altal megadott szempontok szerint.

o Feladatanak ellatdsa az epidemiologiai szakapoléval 8sszehangoltan az IBSZ-

HIG (Infekcidkontroll Kézikonyv) szerint végzi.

A higiénikus szakorvos vonatkozaséban a munkaltatéi jogkor gyakorléja a féigazgato.

2.5.8. INFEKTOLOGUS SZAKORVOS
Az intézmény az egészségiigyi ellatassal Osszefiiggh fertézések megel6zésérdl, e
tevékenységek szakmai minimumfeltételeirdl és feliigyeletérol sz616 20/2009. (V1. 18.) EiiM

rendeletben foglalt el6irasoknak megfelel6en,

folyamatosan biztositja az infektolégus szakorvos elérhetdségét.

Az infektologus feladata:

Infekcids korképek diagnosztikdjahoz és kezeléséhez szaktanicsadas;

Az infekcidkontroll szakmai protokolljainak elkészitése;

A kozintézet dolgozoi szamara szakmai tovabbképzések tartasa;

24 6ras folyamatos telefonos elérhetdség biztositasa;

Sziikség esetén személyes konzultacio biztositasa.

kozremiik6d6i jogviszony Kkeretében,

Az infektoldgus szakorvos vonatkozésaban a munkaltatoi jogkdr gyakorloja a f6igazgato.
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2.6. A FEKVO- ES JAROBETEG SZAKELLATAS SZERVEZETI TAGOZODASA

2.6.1. AKTIV KORHAZI FEKVOBETEG ELLATAST NYUJTO OSZTALYOK/EGYSEGEK:

e Belgyo6gyaszati osztaly
— Hoédmezbvasarhely, Mako
— Belgyogyéaszati fekvobeteg egység
e Neuroldgiai osztaly '
— Hodmez6vasarhely
— Neurologiai fekvobeteg egység
e Sebészeti osztaly
— Hodmezbvasarhely, Mako
— Sebészeti fekvObeteg egység
— Miitd egységek
e Sziilészeti osztaly
— Hodmezévasarhely, Mako
— Sziilészeti fekvibeteg egység
— Sziilészeti miité
— Sziilészoba
e Nogydgyaszati osztaly
— Hoédmezdvasarhely, Makd
— NOgyogyaszati fekvObeteg egység
— Miit6 egységek
e Intenziv osztily
— Hoédmezdvasarhely, Maké
— Anesztezioldgiai egység
— Intenziv egység
e Csecsemd- és gyermekgyogyészat

— Hoédmezdvasarhely
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— Fekvobeteg osztaly
— Ujsziilott egység
— Mako
— Ujsziilott és 24 6ras jarobeteg ellatd egység
e Reumatoldgiai osztaly
— Hédmezbvasarhely
— Fekvobeteg egység
— Fizioterapiai egység

e Egynapos sebészet (sebészet, sziilészet-ndgydgyaszat, uroldgia, fiil-orr-gégészet,
szemészet, traumatologia)

— Hodmezbvasarhely, Mako
— Fekvobeteg egység
— Mito egység
o Slirgdsségi Betegellatdé Osztaly
— Hoédmezb6véséarhely, Mako
— Fekvobeteg egység
e Pszichiatriai osztaly
- Makéd
— Fekvbbeteg egység
2.6.2. KRONIKUS FEKVOBETEG ELLATAST NYUJTO OSZTALYOK/EGYSEGEK:
e Kronikus belgyogyaszat
— Hddmezdvasarhely, Mako
— Fekvobeteg egység
e Mozgasszervi rehabilitacio
— Székkutas, Mako
— Fekvobeteg egység
e Mozgésszervi rehabilitacio nappali ellatas
—  Székkutas

— nappali ellatas
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e Gyermek rehabilitacid
— Hoédmezbvasarhely
— Mozgéasszervi rehabiliticios részleg
e Pszichiatriai rehabilitacid
— Maké
— Fekvibeteg egység
e Pszichiatriai rehabilitacids nappali ellatas
— Maké
— nappali ellatas
o Apolasi osztaly
— Hodmezoévaséarhely

— Fekvdbeteg egység
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2.6.3. A JAROBETEG SZAKELLATAS SZERVEZETI TAGOZODASA

2.6.3.1. FEKVOBETEG OSZTALLYAL/EGYSEGGEL SZERVEZETI

TELEPHELYEN MUKODO SZAKAMBULANCIAK ES SZAKRENDELESEK

AMBULANCIAK

e Belgyogyaszati ambulancia

— Hoédmezbvasarhely, Mako

e Gyermekgydgyaszat ambulancia

— Hodmezdvasarhely

e Ideggyogyaszati ambulancia

— Hédmezdvasarhely, Mako

e NoOgyo6gyaszati ambulancia

— Hédmezbvasarhely, Mako

e Reumatoldgiai ambulancia

—  Kakasszék

¢ Sebészeti ambulancia

— Hodmezbvasarhely, Mako

e Pszichiatria ambulancia

—  Mako

JAROBETEG SZAKRENDELESEK

e Belgyogyaszat és tarsszakmak

— Belgydgyaszati szakrendelés 1.

— HoédmezOvasarhely

— Mako

— Belgyogyaszati szakrendelés I1.

— Hoédmezovasarhely

— Mako (hypertdnia)

— Belgybgyaszati szakrendelés IV.

EGYSEGBEN ES AZONOS
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— Makd

— Endokrinolégiai szakrendelés

— Hodmezdvasarhely
— Maké

— Nephrologiai szakrendelés
— Hodmezdvasarhely

— Makd

— Gasztroenteroldgiai szakrendelés

— Hoédmezdvasarhely
— Mako

— Kardioldgiai szakrendelés 1.
— Hodmezdvasarhely
— Mako

— Kardiolégiai szakrendelés II.
— Mako

— Diabetolégiai szakrendelés
— Hodmezo6vasarhely
— Mako

e Sebészet és tarsszakmak

— Sebészet I. rendeld
— Hodmezo6vasarhely
— Mako

— Sebészet I1. rendeld
— Hodmezo6vasarhely
— Makéd

—  Sebészet I11. rendeld

— Hoédmezoévasarhely (Coloproctologia)

—> Makd
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!

!

Ersebészeti szakrendelés
— Hodmezovasarhely
Ortopédiai szakrendelés
— Hodmezdvasarhely
— Maké
Traumatologia I.
— Hodmez6vasarhely
Traumatologia II.

— Hodmezo6vasarhely

e Sziilészet-négyogyaszat

Sziilészet-ndgyodgyaszat mozgd szakorvosi szolgaltatas

— Hodmezo6vasarhely
— Mako

Nogyogyaszati szakrendelés 1.
— Hodmezovasarhely
— Mako

Nogybgyaszati szakrendelés II.
— Hédmezovasarhely

— Mako

e Gyermekgyogyaszat

Gyermekkardiologia szakrendelés
— Hoédmez6vasarhely
— Mako
Gyermek tlidogy6gyaszat
— Hodmezovasarhely
Gyermek-gasztroenterologia szakrendelés
— Hodmezbvasarhely

— Mako
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— Gyermekgydgyaszati mozgo szakorvosi ellatis
— Székkutas
— Csecsem§-¢s gyermekgyogyaszat
— Makoé
— Csecsem6-és gyermekgydgyaszat 24 6ras meghosszabbitott jarobeteg ellatas
— Mako
¢ Anesztezioldgiai szakrendelés
— Ho6dmezovasarhely
— Mako
e Neuroligia
— Neurolégiai szakrendelés
— Hodmezovasarhely
— Makd
e Reumatolégia
— Reumatologiai szakrendelés 1.
— Hoédmezdvasarhely
— Mako
— Reumatologiai szakrendelés I1.
— Hoédmezbvasarhely
— Mako
— Reumatologiai szakrendelés II1.

— Hédmezbvasarhely

2.6.3.2. FEKVOBETEG ELLATASHOZ NEM KAPCSOLODO SZAKELLATASOK
e Fiil-orr gégészet
— Fil-orr gégészeti szakrendelés
— Hodmezovasarhely
— Maké

— Fiil-orr gégészeti szakrendelés II.
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— Hodmezbévasarhely
— Makoé
Audiolégiai szakrendelés
— Hodmezdvasarhely
— Maké
Allergoldgiai szakrendelés

— Mako

e Szemészet

Szemészeti szakrendelés 1.
— Hodmezbévasarhely
— Makéo
Szemészeti szakrendelés I1.
— Hoédmezdvasarhely
— Mako
Szemészeti szakrendelés II1.
— Hodmezdvasarhely
Szemészeti szakrendelés/ortoptika

— Hoédmezdvasarhely

e Pszichiatria

!

Pszichiatriai szakrendelés 1.
— Hodmezdvasarhely
— Maké

Pszichiétriai szakrendelés 1L
— Hoédmezdvésarhely

Pszichiatriai szakrendelés III.
— Hédmezdvasarhely

Pszichiatriai szakrendelés IV.

— Hodmezdvasarhely
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— Pszichiatriai gondozas 1.
— Hédmezdvasarhely
— Makoé

— Pszichiatriai gondozas I1.
— Hoédmezdvasarhely
— Makd

— Pszichiatriai gondozas I1I.
— Hoédmezdvasarhely

— Pszichiatriai gondozas IV,
— Hodmez6vasarhely

~ Pszichiatriai gondozas V.
— Hédmezdvasarhely

— Addictolégiai szakrendelés
- Hédmezévésérhely

— Addictolégiai gondozé 1.
— Hdédmez6vasarhely

— Addictolégia gonddzé 1L
— Hédmezovasarhely

—  QGyermek-és ifjusagpszichiatria
— Hoédmezo6vasarhely
— Mako

e Borgyogyaszat

- Bérgyégyészati szakrendelés I.

— Hoédmez6vasarhely

— Mako

— Borgydgyaszati szakrendelés II.

— Mako

— Bor-és nemibeteg gondozis 1.

FAJLNEV: IBSZ ~ SZMSZ-13
ERVENYBELEPES IDOPONTJA:.




. CSMEK INTEZETI BELSO SZABALYZAT
HODMEZOVASARHELY-

OLDAL: 75/149

MAKO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

— Ho6dmezdvasarhely

— Maké

— BoOr-és nemibeteg gondozas II.

— Hodmezdvasarhely
Urolégiai szakrendelés

— Hoédmezdvaséarhely

— Maké
Tiidégyogyaszati szakrendelés

— Maké
Tiidégondozé

— Makd
Transzfuziologiai szakrendelés

— Hédmezdvésarhely

— Maké
Vérellaté Szolgalat

— Hodmezdvasarhely

— Maké 7
Onkolégiai gondozo

— Hoédmez6vasarhely

— Maké
Onkolégiai szakrendelés

— Hodmezdvasarhely
Mozgasszervi rehabilitacio

— Hodmezdvasarhely

— Mako

— Székkutas
Sportorvosi tevékenység

— Hodmezdvasarhely
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o Fogaszati szakellatas

Fogszabalyozas szakrendelés
— Hodmezovasarhely

— Mako

e Gyogytorna

— Hodmezdvasarhely

— Maké

e Logopédia

¢ Fizio-¢é

— Hédmezdvasarhely
S mozgasterapia
— Hoédmezovasarhely

— Maké

o Dializis Centrum és CAPD Ambulancia

— Hodmezdvasarhely

2.6.4. DIAGNOSZTIKAI OSZTALYOK/EGYSEGEK

e Labordiagnosztika

— Hoédmezdvasarhely

- Mako

e Rontgendiagnosztika

— Hoédmezovasarhely
— Mako
rontgendiagnosztika
ultrahangdiagnosztika
CT diagnosztika

mammografias sziir6 és diagnosztikus tevékenység

mammografids szlré és diagnosztikus tevékenység (sziir6busz, specidlis

jérébeteg szakellatasban)

Telemedicina (rontgendiagnosztika, CT diagnosztika, Mammografia)
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e Patolégia

— Hbédmezbvasarhely

— Maké
— patologia
cytopatologia

—> Szentes

— kérbonctan és kdrszovettan

A szervezeti egységek miikddését intézményi szinten a Betegellaté osztalyok altalanos

mikodési rendje, mig szervezeti

szinten az Egységszintli Miikodési

Szabélyzatok

szabalyozzak, melyet az illet§ szervezeti egység vezetdje ir meg és modosit sziikség szerint.
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2.7. APOLASI IGAZGATAS SZERVEZETI TAGOZODASA

Az apoldsi munka alapvetd és specidlis feladatait az orvos utasitdsa alapjan — az egyes
tevékenységek tekintetében azzal Osszhangban — onalléan, vagy feliigyelet mellett az
egészségligyi szakdolgozok végzik.

2.7.1. APOLASI IGAZGATO

Az éapolasi igazgatd, a féigazgatd kdzvetlen iranyitdsa és feliigyelete mellett latja el, illetSleg
szervezi meg és ellen6rzi az intézet betegapoldsi munk4jat. Felelésségét, Feladat- és
hataskdoreit a 2.3.3. pont szabélyozza.

2.7.2. APOLASI IGAZGATO HELYETTESE

Az apolasi igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a fondvérek koziil megbizott
apolasi igazgatd helyettes helyettesiti, aki ideiglenesen teljes 4polasi igazgatéi jogkorrel
felruhdzottan jogosult az dpolési igazgatdi jogkorsk gyakorlasara.

Mindkett6jiik tdvolléte esetén az 4polasi igazgaté 4ltal megbizott osztilyvezeté fondvér
jogosult a helyettesitésre.

Feladatai:

Az apolasi igazgatOhelyettes feladatkdre az 4polasi igazgatdé tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén megegyezik az apolasi igazgaté feladatkorével.

Hatas- és jogkore:

Az apolasi igazgatohelyettes hatds- és jogkére az 4poldsi igazgatd tavollétében vagy
akaddlyoztatasa esetén megegyezik az dpolasi igazgat6 hatas- és jogkorével.

Felelossége:

Az 4apolasi igazgatdhelyettes feleldsségi kore az dpoldsi igazgatdé tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén megegyezik az dpolasi igazgato feleldsségi korével.

Az Apolési igazgat6 helyettesére vonatkozé egyéb rendelkezéseket a 2.3.3.1. pont rdgziti.
2.7.3. APOLASSZAKMAI VEZETO HELYETTES (MAKO)

A makoi tagintézmény dpolasszakmai feladatainak koordinalasét a fonévérek koziil megbizott
apolasszakmai vezet6 helyettes 4pold végzi.

Az apolasszakmai vezetd helyettes dpoldt a foigazgatd eldzetes jovahagydsat kdvetden az
apolasi igazgatd bizza meg.
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Feladatait az 4polasi igazgatd irdnyitdsa és feliigyelete mellett végzi. Az 4polasi igazgatd
tavollétében munkéja iranyitasat és feliigyeletét az apolasi igazgaté helyettes latja el.

Feladatai:

az apolasi igazgato altal kiadott rendelkezések betartasa és betartatasa;

egylittmiikodés a tagintézmény orvosszakmai vezet6jével, az osztalyvezet6
féorvosokkal az osztalyvezetd apoldkkal, vezetd asszisztensekkel;

a vezetd és beosztott szakdolgozdk, a hataskorébe rendelt fels6foku végzettségii
egészségiigyi dolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és a
kisegité személyzet szakmai feliigyeletének ellatasa, tevékenységik iranyitdsa,
szervezése, ellenbrzése;

a szakdolgozok, a hataskoérébe rendelt felséfokt végzettségll egészségiigyi dolgozok, a
betegellatas tertiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és a kisegitd személyzet
apolasi egységben végzett szakmai munkéjanak helyszinen torténd rendszeres
ellen6rzése és értékelése;

az apolasi dokumentéci6 vezetésének ellendrzése;

javaslattétel a szakdolgozdk, a hataskorébe rendelt fels6foku végzettségli egészségiigyi
dolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozdk és a kisegitd
személyzettel kapcsolatos munkaerd-gazdalkodasra, 1étszam-atcsoportositasra;

az intézményi hazirend apolasi tevékenységre vonatkozo6 rendelkezéseinek betartatasa,
végrehajtasanak ellendrzése;

az ellato egységek higiénigjanak, a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi és tlizrendészeti
feladatok teljesitésének feliigyelete;

a munkaid6 betartasanak ellendrzése;

a beteghord6 szolgalat munkéjanak szervezése (munkabeosztas, jelenléti {v);
a takaritoszemélyzet munkajanak ellen6rzése;

a betegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése;

koézremitkodés az apolasi, gondozasi irdnyelvek meghatarozasaban és a hozza tartozd
tertileten beruhazasi és felajitasi javaslatok eldterjesztésében;

munkajarol valé rendszeres beszamolas az apolasi igazgatonak.

Felelossége:

Apolasszakmai vezeté helyettes &pol6 illetékességi kore a Csongrad Megyei
Egészségligyi Ellaté Kozpont makdi tagintézménye;
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Az apolasi igazgatd szakmai irdnyitdsa alatt latja el a tagintézmény apolasszakmai és
egyéb, az 4poldsi igazgatds hatiskorébe tartozd tevékenységének koordinacidjaval
kapcsolatos feladatokat;

Egytittmtkddik, és a szakmai feladatellatas folyamatossaganak biztositasa érdekében
rendszeresen konzultdl az osztalyvezetd apolokkal, a vezetd asszisztensekkel és az
orvos vezetéssel;

Felelos:
Az apolasi igazgat6 altala kiadott intézkedések, utasitasok végrehajtasaért;

A hatalyos jogszabdlyok, az intézményi szabdlyzatok ¢és utasitasok, illetve a
minbségiranyitasi rendszer apoldsszakmai kovetelményeinek betartasaért és
betartatasaért;

A hatarid6k betartasdért, a munkakori lefrasban szerepls feladatok maradéktalan
elvégzéséért;

Az irdnyitasi teriiletén a szakmai és személyi ellendrzések elvégzéséért, az észlelt
hianyossagok jelentéséért, megsziintetéséért;

A szolgélati Ut betartasaért, szakmailag, erkélcsileg és etikailag példat mutat
munkatérsai részére.

Hataskore, jogkore:

a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellen6rzési joggal
rendelkezik;

gondoskodik a hatdlyos jogszabalyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a
mindségiranyitasi rendszer szakdolgozokra vonatkozd elGirasai végrehajtasarol,
ellendrzi hatalyosuldsukat;

rendelkezési jogkorrel rendelkezik az osztilyvezetd apolok, vezetd asszisztensek az
osztalyokon dolgozé szakdolgozdk, kisegité dolgozok iigyében;

1észt vesz a fondvéri értekezleteken.

2.7.4. SZAKELLATAS SZAKDOLGOZOI

Fekvobeteg szakellatas osztalyvezetd fon6vérei, szakdolgozdi;
Jarobeteg szakellatas vezetd asszisztensei, szakdolgozoi,
Diagnosztikai osztalyok/egységek vezet asszisztensei, szakdolgozoi,
Vérellato szolgalat vezetd asszisztense, szakdolgozoi,

Gondozok szakdolgozdi;
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e Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas szakdolgozoja;

e Kodzponti szakmai szolgaltatok vezet6 asszisztensei, szakdolgozoi:

O

o .

O

O

O

Gyogyszertar szakdolgozdi;

Kozponti sterilizalé szakdolgozdi;

Koézponti Gydgytorna-fizioterapia szakdolgozoi;
Dietetikusok;

Kozegészségiigyi-jarvanytiigyi feliigyeld;
Gyogyfoglalkoztatd szakasszisztens;

Szocialis munkas;

Logopédus.

e Ko&zponti feladatot ellatd szolgalatok vezet6i, dolgozoi:

O

O

O

Adminisztracios csoport;
Bels6 Szallitas;
Beteghordé Szolgalat;
Takarité Szolgélat.
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2.8. GAZDASAGI-MUSZAKI ES INFORMATIKAI IGAZGATAS SZERVEZETI

TAGOZODASA

A gazdasagi, miiszaki- és informatikai igazgatas feladatat az alabbi szervezet keretében latja

el,

e Pénziigyi- és szamviteli osztaly

o pénziigyi feladatok

o szamviteli feladatok

e Humanpolitikai osztaly
o személyi ligyek

o bérgazdalkodas

o Uzemeltetési osztaly

o karbantartas

o miiszer gazdalkodas

o energia gazdalkodas

o szallitas

¢ Informatikai osztaly

o Gazdasigi Igazgato kozvetlen

o Gazdasagi igazgato technikai helyettese

o Gazdasagi asszisztens

o Elelmezési csoport

o konyha

o vasarolt élelmezés

o Textilellatasi csoport
o mosoda

o bérmosas
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e Biztonsagi szolgalat
o telefonkdzpont
o portaszolgélat
o munkavédelem
o tizvédelem
o kornyezetvédelem
o kertészet
o veszélyes hulladék
o katasztréfavédelem
e (Gazdalkodési csoport
o Anyaggazdalkodas és beszerzés
o Raktarozas
» szakmai anyag
*  miiszaki anyag
= egyéb

o Leltarellen6r

A gazdasigi miiszaki- és informatikai igazgatis miikédésének altalanos szabalyai

Az intézet gazdasigi-miiszaki- és informatikai igazgatisanak milkodése szorosan kapcsolodik
az intézet szakmai tevékenységéhez, ezért a gazdasagi-miiszaki- €s informatikai igazgatdsnak

meg kell felelnie az egészségligyi ellatas sajatos kovetelményeinek, igy kiilonosen:

e Az adott feltételek mellett optimalis mértékben segitse elé a szakmai feladatok

ellatasat;

o Segitse el6 az intézet szervezeti egységeinek tervszerli, az egészségiigyi céloknak

megfelel6 fejlesztését;

e Miikddésével szolgalja az orvostudomany mindenkori éllasdénak megfeleld magas

szinvonalt gy6gyit6-megel6z6 ellatast;

o Kovetelmény a pénziigyi-szamviteli
gazdalkodas biztositasa, illetve az intézet likviditasanak menedzselése.

torvénynek megfeleld koltségszemléletii

Az intézet gazdasagi, miiszaki- és informatikai igazgatas osztalyainak irdnyitasat a gazdasagi
igazgatd végzi, aki a fdigazgaté altal atruhdzott hataskorben a gazdasigi vonatkozasu

kérdésekben az intézet egészére kiterjedGen érvényes intézkedéseket tesz.

Az osztalyok miikddését az osztalyvezet szervezi.
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Gazdasagi osztalyvezetok altalanos feladatai:

1.

2
3
4.
5

Elkészitik az osztaly miik6dését szabalyozd Egységszintli Mlikodési Szabalyzatat;
Gondoskodnak az optimalis dolgozéi 1étszam meghatarozasarol, annak biztositasarol;
Elkészitik az osztaly dolgozdinak munkakdri leirasat;

Figyelemmel kisérik az osztaly dolgozdinak tovabbképzését;

Egylittmiikodnek minden évben a gazdasdgi-miiszaki-, és informatikai ellatas
teriiletére kitliz6tt min6ségeélok megfogalmazasaban és annak megvaldsitasaban;

Jovahagyésra el0készitik a munkautasitas/protokollokat.

A gazdasagi, miszaki- és informatikai igazgatas szervezetében az osztilyok mellérendeltségi
viszonyban miikédnek. A szervezeten beliili dontési, fiiggelmi kapcsolatokat, az egyes
vezetok ald, illetve folérendeltségét az intézet bels6 szabalyzatai, a munkakori leirdsok, illetve
az osztalyok miik6dési rendjei hatarozzak meg.

Az osztalyok egyiittmiikodése

A gazdasagi, muszaki- és informatikai igazgatas osztalyai egymassal €s az intézet
egyéb szervezeti egységeivel kotelesek szorosan egyiittmiikédni, egymasnak minden
sziikséges segitséget megadni.

Az osztalyok kotelesek Egységszintli Miik6dési Szabalyzatukat elkésziteni, és egymas
kozott 6sszehangolni.

Az egyiittmiikddés kiilonosen kiemelt teriiletei:

A gydgyit6-megeldzo ellatas hatékonysaganak biztositasa,
A betegellatas szinvonalanak emelése;

A gazdalkodas hatékonysaganak fokozasa;
Azallamiulajdon fokozott védelme;

Az eszk6zok, berendezési targyak kihasznaltsaganak, gazdasdgos miikodésének,
hasznositasanak biztositasa;

Az intézet bevételeinek novelése;
Pénziigyi-, szamviteli-, jogi-, miiszaki szabalyok maradéktalan betartasa;

A bevételek és a kiadasok dsszhangjanak megteremtése.
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A GAZDASAGI OSZTALYOK MUKODESE

2.8.1. PENZUGYI ES SZAMVITELI OSZTALY

Munkijat a Pénziigyi- és Szamviteli Osztalyvezetd iranyitja.

Tevékenységi korét megallapitia a tobbszorésen moédositott 2011. évi CXCV. térvénya
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl, a valamint a 38/2013. (IX.
19.) NGM rendelet az allamhéztartdsban felmeriild egyes gyakoribb gazdasdgi események
kotelezo elszdmolasi modjarodl, és a 2000.€vi C. tv. a szamvitelrdl.

Feladata:

e A két tagkorhdz gazdalkodasat érint6 pénziigyi- szamviteli elszamol4dsok maradéktalan
biztositasa;

Az osztdly miikodését a Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezetd szervezi, aki a gazdasagi
igazgatd kozvetlen iranyitasa al4 tartozik.

Munkaltaté jogkor gyakorldja:
— A kinevezés és felmentés tekintetében a Fbéigazgato
— egyéb munkaltatdi jogk6rok tekintetében a gazdasagi igazgato
Az osztalyvezetd vezetd beosztasu kbzalkalmazottnak mindsiil.
2.8.1.1. Az osztalyvezetd vezet6i feladati:
A gazdalkodais és pénziigyi fegyelem betartasa, betartatasa
e A Pénziigyi- és Szamviteli osztaly, mint szervezeti egység képviselete;

e A gazdasagi igazgatosag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a Pénziigyi- és Szamviteli
osztaly szervezeti egységére vonatkozo érvényesitése;

e A Pénziigyi- és Szamviteli osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitlizo, tervezési,
szervezési, irdnyitasi, ellen6rzési ¢s értékelési feladatok elvégzése,

o A Pénziligyi- és Szamviteli osztdly munkafeltételeinek és milkddésének biztositasa,
operativ informéciérendszer kialakitasa;

e A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadésa;

e A feladatok Pénziigyi- és Szamviteli osztaly er6forrdsaival (anyagi és munkaerd) vald
gazdalkodas;

e Munkakorok meghatarozasa;
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A feladatok végrehajtdsara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a
részfeladatok dsszehangolasa, a miikodés szabalyozasa;

Az osztdly mikodési hianyossagainak feltarasa, a munkamoddszer javitésa,

fejléddképességének biztositdsa;

A mindenkori hatalyban 1€v6 szamviteli, allamhaztartasi torvény végrehajtasi
rendeletei, az egyéb pénziigyi jogszabalyok, tigyviteli utasitasok betartdsdnak
ellenbrzése, a szolgélati fegyelem betartasanak rendszeres ellen6rzése;

A hatdlyos gazdalkodési- pénziigyi jogszabalyok szerinti mikodés biztositésa, a
bizonylati fegyelem betartasanak maradéktalan ellenérzése;

A szakteriiletén dolgozok rendszeres tajékoztatasa a feladatkorét érinté jogszabalyok
valtozasardl.

2.8.1.2. Legf6bb szakmai feladatok:

az intézet koltségvetésének elOkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése;

Kozremiikodik a likviditasi tervek készitésében, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékeléséhez adatszolgaltatas;

az intézet pénzigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitdsa, a pénziigyi
helyzetértékelési anyagok Gsszedllitasa;

kapcsolattartas a kincstarral, a szolgaltatidsok figyelemmel kisérése;

figyelemmel kiséri az intézet pénzforgalmanak lebonyolitasat (atutalasok, beszedési
megbizésok stb.);

Megszervezi a hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasat;

gondoskodik a kéltségvetési kitelezettségek nyilvantartasarol;

Gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasarol,

kimend szamlakkal, beérkez6 szdmlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése;

fizetések esedékességének figyelése, felszolitasok eszkozlése, javaslattétel behajtasra;
vevoi késedelmi kamatok szamitasa, kikozlése;

szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése;

k6zremkodik a fizetési vitak rendezésében; |

Adatszolgéltatas az intézet fizetoképességének megtartasahoz;

jovahagyésra elokésziti az Intézet szamviteli politik4jat, és gondoskodik annak
karbantartasarol;
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Jovéhagyasra elokésziti az Intézet szdmlarendjét, gondoskodik annak alkalmazaséarél,
javaslatot tesz karbantartasara;

Megszervezi- és gondoskodik a targyi- és forgdeszkézok nyilvantartasrol;

konyvvezetési munkak szervezése, gondoskodik annak hataridére torténd
elvégzésérol,

analitikak készitése;
Gondoskodik a zarlati munkék hataridére torténé elvégzésérol
fékonyvi kivonatok készitése;

az intézetnél a teljesitett kiadasok és bevételek alakuldsardl a konyvviteli és a
koltségvetési elszdmoldsi szamla pénzforgalma alapjan elkésziti a hatdridds
beszamoldkat, adatszolgaltatasokat;

vagyon- és eredménykimutatas elkészitése, adobevalldsok elkészitése;
addbefizetések, addeldlegek, adovisszaigénylések meghatarozasa;
jovahagyasra el6késziti az Intézet valamennyi gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatat;

Gondoskodik leltarszabédlyzat elkészitésérl, az abban rogzitett folyamatok
elokészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése;

gondoskodik a selejtezések konyvviteli nyilvantartasarol(jegyzokonyvezés, kényvelés,
targyi eszkoz kivezetés);

a bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése;

Adatszolgaltatas mérlegelemzéshez, koltségelemzéshez,

2.8.1.3. A Pénziigyi és Szamviteli osztaly osztilyvezetéjének hatiskore, jogkore:

elsédleges hataskére minden olyan utasitds és intézkedés megtétele, amely biztositja
az osztaly feladatainak maradéktalan végrehajtasat;

alairasi joggal rendelkezik szakteriiletével 6sszefiiggd tigyekben
munkaltatéi jogkort gyakorol az iranyitasa ala tartozok tekintetében:
o rendkiviili munkavégzés elrendelése;

o javaslattétel illetményemelésre, atsoroldsra, jutalmazasra, helyettesitési dij
kifizetésére;

o Jogosult altaldban a gazdasagi-, miiszaki ellatas tigyrendjében meghatirozott
feladatok érdemi tigyintézésére;beosztottjainak munk4jat a gazdasagi igazgato6
egyeztetésével egyénileg meghatarozza, iranyitja
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2.8.1.4. Az osztalyvezeto felelossége:
e a Pénziigyi- és Szamviteli osztaly feladatait, miikodését szabdlyozd elbirdsok
betartasaért, betartatasaért;

e a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridéinek
betartasaért, betartatasaért;

e a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagaért;

e a szakteriiletére vonatkozd jogszabéalyok, belsé szabalyzatok dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, ezek betartasaért €s végrehatisaért;

e a Pénziigyi- és Szamviteli osztidly munkajanak eredményességéért, a tevékenységi
korbe utalt feladatok szinvonalas €s hatékony elvégzéséért;

e azintézmény mas szervezeti egységeivel, vezetbivel az egyiittmiikodés biztositasiért,
o azintézmény érdekeinek érvényesitéséért;

e az lzleti titok, valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossdgn informécié megérzéséért, és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért;

e atliz-, és munkavédelmi elGirdasok betartasaért, betartatasaért;
e az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szakmai fejlodéséért;

e ajo munkahelyi légkorért.

2.8.1.5. A Pénziigyi és Szamviteli osztaly feladata

Pénziigyi csoport feladata:

e Adatot szolgaltat a pénziigyi helyzetelemzéséhez, a pénziigyi egyensuly
megtartdsdhoz;

o Osszeallitja a részletterveket;

e Osszedllitja a végleges koltségvetést;
o Megéllapitja a készpénz ellatmanyt;

¢ Bonyolitja a bankiigyleteket;

o Kezeli a hazipénztar pénzeszkozeit;

e Kezeli, megbrzi a pénztarban tarolt érték- és készpénzletéteket, kezeli, és ellendrzi a
letéti pénztarat;
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e Nyilvantartja a kételezettségvallalasokat;

e A koltségvetés végrehajtasira tett kotelezettségvallalasok, szamlak elektronikus
feldolgozasa, alaki és szamszaki ellendrzése;

e Szamlavitdk rendezését végzi,

e Nyilvantartja az addsokat, vevoket, figyeli a fizetési hataridoket, késedelmi kamatot
szamit fel;

e Elszdmolja az UNIOS tdmogatdsokhoz, és egyéb meghatdrozott jogcimekhez tartozo
tevékenységek pénziigyeit;

e Nyilvantartja a palydzaton nyert Osszegeket, vezeti azok felhasznalasarol szo6lo
kimutatdsokat;

e Vezeti, egyezteti a fizetési hataridok nyilvantartasat;

e Ellendrzi a kikiildetések elszamolasat, figyelemmel kiséri a természetbeni juttatasok és
koltségtéritések kifizetését, tovabbitja azokat a Huménpolitikai osztaly felé feladas
céljabol;

o Intézi a kifizetéseket, atutalasokat és bevételezéseket;

e Biztositja a kincstari tigyletek menetét;

e Vezeti az addbevallasok, koltségvetési kotelezettségek teljesitését, nyilvantartasait;

o Elkésziti a hatosagok felé sziikséges bevalldsokat (AFA, rehabilitaciés hozzajarulas,
Kornyezetterhelési dij, Cégaut6 ado), és gondoskodik annak pénziigyi teljesitésérsl;

e Nyilvantartja a pénziigyi elGiranyzatok valtozasait;
e Vezeti, és karban tartja a szallitéi és vevdi partnertdrzset;

e Elkésziti az intézet alaptevékenysége keretében végzett szolgaltatisokrol szo6ld
szamlékat;

e Tizetési felszolitasokat kiild ki a kivetelések behajtasara;
e Ellatja az egyéb pénzgazdalkodasi feladatokat;

e Rogziti a szamviteli torvényben, a szadmlarendben, egyéb szabdlyzatban (pl.:
Onkoltség-, bizonylati szabélyzat, szamitogépes feldolgozas dokumentacidi) elbirtak
alapjan - a feldolgozas mo6djatol fiiggetleniil - a gazdaségi eseményeket;

e Kialakitja a bizonylati rendet;
e Jovahagyasra elokészitilkésziti a bizonylatok Utjanak szabélyozasat;
e FErvényesiti a bejové szamlakat;

e Megszervezi a nyilvantartasi, elszdmoldsi rendszert;
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Iddszaki ellendrzd egyeztetéseket végez;

Elvégzi az id6szaki zarlati munkdlatokat; Ellendrzd egyeztetést végez a
gazdalkodohelyek adataival.

Szamviteli csoport feladata:

Elvégzi az anyagkonyvelést (targyi eszk6z0k, készletek analitikajanak a vezetése);

Ertékcsokkends elszdmolasa, feladdsok elkészitése a fokonyvi konyvelés felé,
egyeztetése;

A koltségvetési és pénziigyi szamvitellel kapcsolatos feladatok naprakész biztositasa
(konyvelés, ellenérzés, egyeztetés);

A bizonylatok el6irds szerinti megbrzése;
Id6szaki, éves és évkozi jelentések, koltségvetési beszamolok Gsszedllitasa;

Kiils6 és belsd szervek részére az adatvédelmi elbirdsok szerint informacio
szolgaltatasa;

Szamlatiikor , rovat-tételrend karbantartasa a szamviteli modositdsoknak megfeleléen;
A controlling csoport adatai alapjan a koltségfelosztas elvégzése;
Vezeti az étkezési tombok nyilvantartasat, értékesiti az étkezési jegyeket;

Elvégzi a vasarolt élelmezés szamlak mennyiségi és Osszegszeri ellendrzését.

Felelossége:

Felelds az intézet pénzgazdalkodasi tevékenységének lebonyolitasaért, likviditasi
helyzetének folyamatos biztositasaért;

Jogszabalyilag eloirt kényvviteli és szamviteli rend teljes korQi vezetéséért és a
meghatarozott beszamolasi rend betartasaért;

Az intézeti koltségvetés és koltségvetési beszamolo elkészitéséért;

A tevékenység szabalyozasara szolgalo szabdlyzatok Osszedllitdsaért, rendszeres
feltilvizsgalataért.

2.8.2. HUMANPOLITIKAI OSZTALY
Az intézmény vezetésének humanpolitikai dontés eldkészito, kldolgozo problémafelvetd,
értékeld és javaslattevod 6nallo szervezeti egysége.

Vezetdje: a humanpolitikai osztilyvezets, aki feladatait a gazdasigi igazgaté kozvetlen
iranyitasaval latja el.
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Munkaltat6 jogkor gyakorldja:

— A kinevezés és felmentés tekintetében a Foigazgat6

—  egyéb munkaltatéi jogkorok tekintetében a gazdasagi igazgatd

Az osztalyvezetd vezetd beosztasu kdzalkalmazottnak mindsiil.

2.8.2.1. Az osztalyvezet6 vezetdi feladata:

a humdnpolitikai osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitizd, tervezési, szervezési,
irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

az intézet bériigyi, munkaligyi, 1étszdm és bérgazdilkodési, valamint a
tarsadalombiztositasi feladatok szakszer(i ellatasanak biztositasa;

az intézet célkitlizéseinek €s tervfeladatainak a huménpolitikai szervezeti egységre
vonatkozo érvényesitése;

huménpolitikai szervezeti egység képviselete;

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa;

a humadnpolitikai osztaly miikédési hianyossagainak feltdrdsa, a munkamoédszer
javitésa, fejlodoképességének biztositasa;

a humaénpolitikai osztdly miikodési rendjének kidolgozasa, a humanpolitikdval
kapcsolatos bels6 szabalyzatok elkészitése;

a minOségligyi rendszer kovetelményeineck megfeleld miikodés fenntartdsa, annak
folyamatos javitasa;

Kidolgozza, és munkatarsaival ismerteti az osztalyos munkarendet, illetve biztositja a
hatalyos munkarend betartasat;

Elkészitteti és ellendrzi az osztdly dolgozdinak éves szabadsdgoldsi tervét,
gondoskodik annak érvényesiilésérol.

2.8.2.2. Az osztalyvezeto szakmai feladata:

munkaligyi és bérgazdalkodasi tervek készitése;

személyliigyi feladatok dontés-el6készitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas);

0sztonzd bér-, és érdekeltségi rendszerek kidolgozasiban kdzremiiksdés;

a munka térvénykonyvében a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lé torvényben és
egyéb munkatigyi jogszabalyokban rogzitett el6irasok végrehajtasanak iranyitasa;

a kollektiv szerzddés megkotésének el6készitése, sziikség szerinti modositisa,
betartasanak ellendrzése;
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intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol,

a munkahelyi érdekegyeztetési, illetve kollektiv targyalasok el6készitése;
koordindlésa, megallapodasaik végrehajtasanak szervezése;

a munkaeromozgas ¢és munkaiigyi vitdk okainak elemzése, s azok nyomén
intézkedésre javaslat készitése;

az el6irt munkaligyi nyilvantartasok vezetésének biztositasa;
bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi feladatok ellatasarol valé gondoskodas;
az éves koltségvetési tervezésben részvétel;

a Magyar Allamkincstar felé jelentd felelds; szakmai feladata minden olyan munka
elvégzése, amit a jogszabalyok el6irnak, munkéjaval kapcsolatban elrendelnek.

2.8.2.3. Az osztalyvezeto hataskore és jogkore:

els6dleges hatdskére minden olyan utasitds és intézkedés megtétele, amely biztositja
az osztaly feladatainak maradéktalan végrehajtasat;

jogosult a szakteriiletére vonatkoz6 valamennyi kérdésben eljarni;

jogosult és koteles munkakori leiras formajaban meghatrozni beosztottjainak
feladatkorét, hataskorét és felel6sségét, valamint munkajukat rendszeresen ellendrizni;

alairasi joggal rendelkezik szakteriiletével 6sszefiigg6 iigyekben (munkaltatdi igazolas,
jovedelemigazoléasok, , adéeldleg nyilatkozatok, tavozasi lap, egyéb munkaviszonnyal
Osszefliggd igazolasok) ;

megbizas alapjan részt vesz egyes munkabizottsigok munkajaban;
munkaltatoi jogkort gyakorol az irdnyitasa alé tartozok tekintetében:
o rendkiviili munkavégzés elrendelése;

o javaslattétel illetményemelésre, atsorolasra, jutalmazésra, helyettesitési dij
kifizetésére;

o Jogosult altalaban a gazdasagi-, miiszaki ellatas tigyrendjében meghatarozott
feladatok érdemi tigyintézésére;

o Beosztottjainak munkéjat egyénileg meghatarozza, irdnyitja;

2.8.2.4. Az osztalyvezet6 felelossége:

felelds az osztalyra vonatkozé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartdsaért és betartatisaért, az osztaly hatdskorébe tartozé valamennyi feladat
ellatasaért;
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felelés a vonatkozd jogszabélyokban, belsd szabdlyzatokban el6irt dokumentacid
helyes kezeléséért, az 4ltala készitett, vagy munkatarsaival készittetett
adatszolgaltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és
formailag helyes 6sszeallitasaért, valédisagaért;

felelds az eldirt tdjékoztatdsi €s beszdmolasi kotelezettségek betartasaért és
betartatasaért,

felel6s az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

felelés az intézményi vagyon gondos kezeléséért, megbrzése és hatékony, takarékos
felhaszndldsa érdekében az 4ltala irdnyitott osztalyon koteles a sziikséges
intézkedéseket megtenni, '

feleldsségének megallapitasa a foigazgatd hatiskorébe tartozik.

2.8.2.5. A humanpolitikai osztily feladata:

Az osztaly rendeltetése

segiteni a foigazgatdt, az apoldsi, az orvos és a gazdasagi igazgatot a huméanerdforrast
érint6 feladatok megoldasaban;

kozvetiteni a vezetés humdnpolitikai célkitiizéseit és elveit a munkatarsak felg,
segiteni azok megvaldsitdsat;

kozremiikodni a helyes informacié és kommunikdacié kialakitidsaban.

2.8.2.5.1. Személyi tigyek
Feladata:

A kozalkalmazotti jogviszony létesités és megsziinés iigyviteli teenddinck ellatasa, a
foglalkoztatas feltételeire, valamint az alkalmazottak jogaira, jaranddsigaira vonatkozd
szabalyok betartésa, igy kiiléndsen:

- Feladata és felelossége:

munkatigyi szabalyozasok és vitas munkajogi kérdések eldontésének eldkészitése;

alkalmazottak felvételével, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéssel, illetve
megsziintetéssel kapcsolatos tligyvitel;

kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések;
kiilfoldivel kapcsolatos bejelentés, nyilvantartas és adatmegérzés;
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony feladatainak ellatasa;

a foglalkoztatds hataridejének nyilvantartasa;
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munkatigyi nyilvantartas és statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok készitése;

a rendes és rendkiviili munkaid6vel, valamint a munkaidé kedvezményekkel
kapcsolatos adatok nyilvantartasa;

a rendkiviili munkavégzés korlatozasara vonatkozé elbirasok betartdsanak ellendrzése;

a szabadsagolasi tervek elkészitésének és végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

2.8.2.5.2. Bérgazdalkodas

6 feladata az intézet dolgozdinak munkavégzéséért jaré munkabérek elszamolasanak
ellenbrzése, leadott bizonylatok (valtozobér, ligyelet, készenlét, tulora elrendelés stb.)
jelenléti fvvel torténd egyeztetés alapjan;

az éves SZJA elszamoléssal kapcsolatos munkalatok dsszefogasa és ellendrzése;
bérezési, 6sztonzési feladatok ellatdsa;

nem rendszeres személyi juttatisok, koltségtéritések természetbeni juttatasok
szamfejtése;

kozremukodés a besorolasok eldkészitésében;
bérterv szamitasok;
az intézet vezetbinek tijékoztatasa;

személyi juttatidsok felhaszndlasanak nyilvantartasa (eredeti elbirdnyzat, mddositott
eldiranyzat, havi felhasznalas és gongyolitett idéaranyos felhasznalés);

adatszolgaltatasok a bérfejlesztési tervek, javaslatok elokészitéséhez;

statisztikai jelentések, beszamolok elkészitése.

2.8.2.5.3. Létszamgazdalkodas

az intézet szervezett 1étszamanak tervezése, nyilvantartdsa, betoltott 1étszam vezetése
(szervezeti egység, munkakori csoportbontasban;

iires allashelyek nyilvantartasa;
munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos statisztikak, adatszolgaltatasok;

létszamgazdalkodas helyzetelemzése.

2.8.2.5.4. Egyéb feladatok

kézalkalmazotti allasok palyazati eljarasanak technikai lebonyolitasa;
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orvosok-, egyéb egyetemi végzettséglick, gazdasdgi igazgatésag teriiletén
foglalkoztatottak képzésével, szakképzésével, tovabbképzésével kapcsolatos teenddk
ellatasa, oktatasi nyilvantartisok vezetése;

szakorvos és rezidens képzés koordinalasa, ligyintézése;
oktatasban, képzésben résztvevok nyilvantartasa;
tanulmanyi szerz6dések, tanulmanyi kedvezmények nyilvantartésa;

segitd egylittmiik6dés a tarsadalombiztositassal és csalddtdmogatéassal kapcsolatos
teendSket, az egészséget nem  veszélyeztetd biztonsdgos munkavégzés
(munkavédelem) biztositasdnak feladatait végzdkkel, a foglalkozas-egészségiigyi
szolgélattal, a megvaltozott munkaképességiiek rehabilitaciojat intézékkel;

kozalkalmazotti utazasi kedvezmény igénybevételéhez sziikséges feladatok ellatasa.

2.8.3. UZEMELTETESI OSZTALY

Munk4jét az Uzemeltetési osztalyvezetd iranyitja mindkét telephelyen, melyet alarendeltségi
viszonyban koordindl a telephelyeken ezzel a feladattal megbizott személy, aki beszamolsi,

és végrehajtasi kotelezettséggel tartozik az osztalyvezetd felé.

Az tizemeltetési osztaly vezetdje tekintetében munkaltaté jogkor gyakorléja:

— A kinevezés és felmentés tekintetében a Féigazgato

— egyéb munkaltatdi jogkorok tekintetében a gazdasagi igazgatd

Hatas- és jogkorok:

Az irdnyitdsa ald tartozé szervezettel Osszefliggd kérdésekben javaslattételi,
észrevételezési jog illeti meg fiiggetlentil azok szakmai vagy egyéb jellegétol;

Az iranyitisa ala tartozé teriileten folyamatosan értékeli a beosztott dolgozék
tevékenységét, javaslatot tesz elémeneteliikre, jutalmazasukra illetve felelésségre-
vonasukra;

Az irdnyitasa ala tartozo teriilet vagy az intézmény egészének mikodését jelentdsen
befolyasolé dontéseket — killonosen pénziigyi kérdésekben — jogosult irasban
megkérni, )

Javaslattétel  illetményemelésre, 4tsorolasra, jutalmazésra, helyettesitési dij
kifizetésére;

Jogosult 4altaldban az lizemeltetési osztaly iigyrendjében meghatarozott feladatok
érdemi tigyintézésére;
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o Alairdsi joggal rendelkezik szakteriiletével Osszefliggé tligyekben az intézmény
mukodésének zavartalan biztositasa érdekében.

Beosztottjainak munkajat egyénileg meghatarozza, iranyitja.
Az osztaly 16 feladata:

e Az osztily f6 feladata a korhaz mikodéséhez sziikséges karbantartasi,
miszergazdalkodasi, energia gazdalkodési és kiils6 szallitasi feladatainak szervezése,
végrehajtasa;

e Feladata tovabba az tlizemeltetéshez kapcsolédd szerzédések nyilvantartasa, az
ezekhez kapcsolddd szamlak tartalmi ellenérzése, az elvégzett munkak teljesitésének
igazolasa;

o Az &ltalanos és eseti szakmai el6irasok érvényesitésének ellendrzése a tervezés, a
kivitelezés, a miiszaki dtadas-atvétel, az lizembe helyezés vonatkozasaban.

Egységei:
e karbantartas;
e miiszergazdalkodas;
e energiagazdalkodas;

o kiils§ szallitas.

2.8.3.1. KARBANTARTAS
A feladat ellatasat az Uzemeltetési osztalyvezetd irdnyitja.
Az egység kiemelt feladatai
Feladata és felelossége:
e Az intézmény folyamatos, biztonsagos €s hatékony tizemeltetésének biztositasa;

o Az Intézmény- ¢és telephelyei épiiletdllomanyanak épiiletgépészeti eszkozeinek,
villamoshél6zatanak és berendezéseinek, gazdasagi- é€s miiszaki gépeinek folyamatos
feliigyelete iizemeltetése, karbantartisa, hibaelhdritds azonnali megszervezése €s
végrehajtasa sajat szakemberekkel, vagy kiils6 szolgaltat6tol igénybe véve;

e Az intézmény valamennyi telephelyének miikédéséhez sziikséges lizemfenntartasi,
karbantartasi, felujitasi, épiiletfejlesztési, beruhdzasi, tervezési, tizembe helyezési,
adatszolgaltatasi, miszaki-ellen6rzési, feladatok szervezése, végrehajtasa;
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Az intézmény folyamatos, gazdasigos és zavartalan energiaellatasahoz sziikséges
feltételek biztositésa; '

A tevékenység szabdlyozésira szolgdlé szabalyzatok Osszeéllitdsa, rendszeres
feliilvizsgalata.

Az egység tevékenységét, vayg egyes rész tevékenységeit kiilsé szolgaltatd —
szerzddéses jogviszony alapjan — is végezheti

2.8.3.2. MUSZERGAZDALKODAS

A feladat ellatasat az Uzemeltetési osztélyvezetd onalldan iranyitja, a makéi tagkoérhazban az
iranyitas a Miiszergazdalkodd, kakasszéki telephelyen a Gazdasagi Ugyintéz6 bevonasaval
torténik.

Az egység kiemelt feladatai:

Alleltari egységek egészségiigyi gépek, miszerek, berendezések, felszerelések
igényeinek felmérése, dontésre val6 el6készitése, a jovahagyott igények alapjan a
beszerzések elokészitése, lebonyolitasa;

Egészségligyi gépek, miszerek, berendezések, felszerelések karbantartdsa, javitdsa,
vagy javittatasa sajat miihelyben, vagy kiils6 szerviz igénybevételével;

Epiiletgépészeti berendezések (klimak, felvondk,...) tzemeltetése, karbantartésa,
javitasa;

Miiszer és eszkozigények felmérésében vald kozremiikdés, az iizembe helyezés helyi
feltételének megteremtése, illetve az lizembe helyezés lebonyolitasa;

Orvosszakmai késziilékek, gépek tizembe helyezése, javitasa, vagy javittatasa;

Javitasi anyagok, alkatrészek, késziiléktartozékok beszerzése, felhasznéldsanak
elszamolésa, orvosi kézimiszer javitési igények felmérése, ligyintézése;

Keretgazdalkodas elosegitése, megrendelések kotelezettségvallaldsainak elkészitése;
Kapcsolattartas a szakszervizekkel;

Id6északos — rendeletben szabalyozott — miiszaki feliilvizsgalatok el6készitése illetve
lebonyolitas (érintésvédelmi, EtM. rendelet szerinti id6szakos feliilvizsgalat stb....);

Ellatja az osztaly tevékenységi korébe tartozd6 mindazon feladatokat, amellyel a
gazdasagi igazgatd megbizza;
Orvosi gazellatd rendszer, és slritett gazok feliigyelete, karbantartasi feladatok

elvégzése;

Kozponti klimarendszer, és egyedi klimak feliigyelete, sziikséges karbantartasi-,
javitasi sziikségletek elvégzése, kapcsolattartas szakszervizzel,
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A tevékenység szabdlyozdsira szolgaldé szabalyzatok Osszeallitdsa, rendszeres
feliilvizsgalata.

2.8.3.3. ENERGIAGAZDALKODAS

Feladata és felelossége:

A feladat ellatasat az Uzemeltetési osztalyvezetd iranyitja, szorosan egyiittmiikodve a
feladattal kozvetleniil megbizott Energetikussal.

A feladatat képez6 energiagazdéalkodasi és ellatasi tevékenység magaban foglalja az intézet
energia- ¢€s kozmuellatasaval kapcsolatos tervezési, iizemeltetési és informéacios
tevékenységet.

Ide tartozik:

Az energiaellat6 rendszer zavartalan mlkodésének biztositdsa, a berendezések
folyamatos feltigyelete, tervszer(i karbantartasanak elésegitése;

Az energiagazdalkodas tervezése és szervezése;
Energiamérleg készitése és ellendrzése;
Keretgazdalkodas eldsegitése, megrendelések kotelezettségvallalasanak megtétele;

Energiatermel6- elosztdo- és  atalakitdé berendezések iizemeltetése, allando
tizemkészségiik és megfeleld miiszaki allapotuk biztositisanak megszervezése;

Az energiafelhasznalasi szerzddés elokészitése, megkotése, ill. azok folyamatos
karbantartasaban val6 kozremiik6dés;

Kapcsolattartas az energiaszolgaltatokkal;

Az {lzemeltetéssel kapcsolatos hatosagi eljdrasok megszervezése, az elGirt
adatszolgaltatasok megtétele;

Az energiakoltségek alakuldsanak figyelemmel kisérése; kapcsolddé szamldk tartalmi
ellendrzése, igazolasa, esetleges reklamaciok tigyintézése;

Hatosagi- és statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségnek vald elégtétel;
kapcsolattartas az energiat szolgéltatd cégek képviselbivel,

A tevékenység szabdlyozasara szolgdld szabalyzatok Osszeallitasa, rendszeres
feliilvizsgalata;

Ellatja az osztily tevékenységi korébe tartozd mindazon feladatokat, amellyel a
gazdasagi igazgatoé megbizza.
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2.8.3.4. KULSO SZALLITAS

Az egység munkajat az Uzemeltetési osztalyvezetd irdnyitia a Gazdasdgi igazgatd
kozremiikodésével, aki kozremiikodik a tevékenység szabalyozasira szolgdld szabélyzatok
Osszedallitdsaban, rendszeres feliilvizsgalatiban.,

Az egység ellatja az Intézmény tagkérhazainak tervszerti, raciondlis- és gazdasagos szallitasi
feladatait a rendelkezésre 4116 sajat gépkocsi-allomany és a kiilsé Vallalkozoktol igénybe vett
szolgaltatas keretein beliil.

Feladata tovabba:

e az orvosszakmai anyagok, laboratériumi mintdk szallitdsanak zokkendmentes
lebonyolitasa;

e integralt egységek kozotti szallitasi feladatok zokkendmentes lebonyolitasa;
e aszemélyszallitis €s anyagbeszerzés gazdasigos megszervezése;
e kozremiikodés a véradas, és preventiv szlirések lebonyolitasaban;
e szallitdsokkal kapcsolatos iigyviteli feladatok ellatasa;
e szervezi és rendezi a k6zponti gardzs rendjét, és a gépkocsi-park kezelését;
¢ gondoskodik az izemanyagok, engedélyek elszamolasok nyilvantartasarol, meglétérél;
e Dbetegek kiils6 ellatasra torténd szallitasarol,
a gépjarmiivek idészakos fellilvizsgalatarol és a tervszer(i, megel6z6 karbantarasarol.
2.8.4. INFORMATIKAI OSZTALY
Az informatikai osztalyt az osztalyvezets iranyitja.
Munkiltat6 jogkor gyakorldja:
— A kinevezés és felmentés tekintetében a Fdigazgato

— egyéb munkaltatdi jogkorok tekintetében a gazdasagi igazgatd

Az osztilyvezetd hatas- és jogkire:
e munkaltatdi jogkort gyakorol az irdnyitdsa alé tartozok tekintetében:

o javaslattétel illetményemelésre, atsoroldsra, jutalmazasra, helyettesitési dij
kifizetésére;

o jogosult altaldban a gazdasigi-, miiszaki-, informatikai ell4tds tigyrendjében
meghatarozott feladatok érdemi tigyintézésére;

o beosztottjainak munkajat egyénileg meghatérozza, iranyitja.
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Feladata:

az informatikai szervezeti egység képviselete;

a gazdasagi igazgatdsag célkitiizéseinek és tervfeladatainak az informatikai szervezeti
egységre vonatkozd érvényesitése;

az informatikai osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

az informatikai osztdly munkafeltételeinek és miikddésének biztositdsa, operativ
informdcidrendszer kialakitasa;

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése €s kiadésa;
az informatikai osztaly er6forrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdalkodas;
munkakorék meghatarozasa;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a mlikodés szabalyozasa;

az informatikai osztaly miik6dési hidnyossagainak feltarasa, a munkamodszer javitésa,
fejlédoképességének biztositasa;

a beosztottak munkavégzésének ellendrzése;
képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése

kapcsolattartds a kiils6 informatikai rendszereket szolgaltatokkal, és a rendszergazda
feladatokat ellato kiils6 szervezet képvisel6jével.

Az informatikai osztaly feladata:

Intézeti szamitégéppark, és korhaz-informatikai rendszer mitkddtetésének biztositasa;
A géppark mikodtetésének feliigyelete;

Kapcsolattartds a szamitastechnikai rendszerek fejlesztbivel, a szerviz szolgélattal,
rendszergazdai feladatokat ellaté kiils6 Szolgaltatdval;

Tertiletek fejlesztési, javitasi igényeinek véleményezése;
Kotelez informatikai jellegli jelentések elkészitése a fenntarto és a finanszirozoé felé;

Informatikai infrastruktardval kapcsolatos iizemeltetési, adminisztracids, bovitési-,
javitasa-, és karbantartdsi feladatok szervezése, nyomon kovetése, szitkség szerint
koordinalésa;

Halozati hibak elhéritasa;
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Hardverhibak javitasa;

Torzsadatok karbantartasa;

Virus-védelem;

Ertesitések alapjan kozremiikodik és elvégzi a verziofrissitéseket;
Adatmentési feladatok szervezése, ellendrzése;

Az intézményben haszndlt szoftverekkel kapcsolatos feladatok szervezése,
ellen6rzése;

Az 1997. évi LXXXIII. tv. valamint a vérolista adatainak honlapon torténd
kozzétételére vonatkozd szabdlyokrdl sz6l6 46/2006. (X11.27.) EiiM rendelet alapjan
gondoskodik az intézeti vardlista hivatalos honlapon torténd kozzétételérél és
frissitésérol, valamint az Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar részére torténd
megkiildésérol. Az intézményi vardlista vezetése az informatikai osztily vezetéjének
feladata.

2.8.5. GAZDASAGI IGAZGATO KOZVETLENEK
2.8.5.1. GAZDASAGI ASSZISZTENS

Hataskore, felelossége:

jogosult az 4ltala végzett munkafeladatok hatékonysdgat javité intézkedések
megfogalmazasara, a gazdasagi igazgatd részére torténd tovabbitasara;

a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényez6k kikiiszobolésére;
felel6s a munkakorébe tartozé munkak elvégzéséért;
kiiléndsen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

kételes képességeinek teljes kiféjtésével elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal
végezni, az intézményi, szakmai titkot megtartani.

A gazdasagi asszisztens feladatai:

a Gazdasagi igazgatdé munkajanak teljes korii tamogatasa;
levelezés, targyaldsi anyagok el6készitése;

megbeszélések, talalkozok szervezése;

kozremikodés a gazdalkodasi szabalyzatok aktualizalasaban;
prezentaciok, statisztikak 6sszeallitasa;

kapcsolattartas a tarsosztalyokkal, koordinacids feladatok;
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e menedzsment munkéjanak segitése, hataridék betartatasa;
e egyéb szervezési, kapcsolattartasi, adminisztracios feladatok ellatasa;
e Unids projektekben val6 kdzremiikodés;

e FEllat minden egyéb olyan feladatot, mellyel a vezetd megbizza.

2.8.6. ELELMEZESI CSOPORT
e konyha;

e vasdarolt élelmezés.
A konyha tevékenységét az Elelmezésvezetd iranyitja.
Munkaltaté jogkor gyakorldja: a gazdasagi igazgat6
Az élelmezésvezet feladata és felelssége:

e szervezi, ellenérzi a betegélelmezés szakszerli ellatasat, kozremiikodik az étkeztetés
kulturalt és a higiénés szabalyok szerinti feltételeinek megvalositaséban;

e megszervezi, irdnyitja és ellentrzi az élelmezési lizem kifogastalan mitkodését;

biztositja az ¢lelmi anyagok szallitasahoz sziikséges megrendelések, szerz6dések
elokészitését, melyeket a gazdasagi igazgatd egyetértésével valosit meg;

biztositja mind a betegek, mind pedig a dolgozdk részére a koltségvetési paraméterek
betartasa mellett a korszerti, valtozatos, idényszer(i étkeztetést;

gondoskodik a raktiros segitségével a beszallitott élelmi anyagok mennyiségi és
mindségi atvételérol,;

ellenérzi az élelmi anyagok szakszerli, gazdasdgos, kifogastalan mindségli
felhasznalasat.

Hatas- és jogkore:

e javaslattétel illetményemelésre, Aatsoroldsra, jutalmazasra, helyettesitési  dij
kifizetésére;

e jogosult altalaban az élelmezési egység iigyrendjében meghatarozott feladatok érdemi
lgyintézésére;

e beosztottjainak munkajat egyénileg meghatirozza, iranyitja.

Az osztaly feladata:
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F6 feladatuk az intézmény betegeinek alkalmazottainak és egyéb igénybe vevoinek
étkezésének biztositasa a vonatkozd jogszabéalyok betartdsdval, taplalkozas- élettani és
szakmai ismeretek felhasznalasaval az eléirdsnak megfelelé nyersanyag norma- és tapérték
biztositasa mellett.

Feladata tovabba:

o Az ételkészitési folyamat adminisztracios el6készitése, dokumentaldsa, a f6zéshez,
talaldshoz ¢és a napi elszamolashoz sziikséges adminisztracios folyamatok
lebonyolitasa;

e az ételek elkészitése a 1étszam, és az étlap szerinti nyersanyag-kiszabasnak megfeleld
adagszdmban €s min6ségben a talalas id6pontjara;

e Az élelmezési alapanyagok rendelése, raktarozasa, felhasznalasuk dokumentélasa;

e A tevékenység szabdlyozasira szolgdlé szabalyzatok Osszeéllitisa, rendszeres
feliilvizsgalata.

A vasarolt élelmezés igénybe vétele sordn a Szolgaltaté koteles a megrendelt ételt a
szerzodésben foglaltak szerint a szakma szabalyainak szigor( betartdsa mellett a megrendelt
mennyiségben és mindségben az adott helyen és id6ben biztositani, mig a Megrendeld koteles
a megrendelt ételek mennyiségben atvenni, adminisztralni, egyeztetni és ellendrizni.

A vasarolt élelmezés igénybe vétele soran a Szolgaltatd koteles a megrendelt ételt a
szerz6désben foglaltak szerint a szakma szabélyainak szigord betartdsa mellett a megrendelt
mennyiségben és mindségben az adott helyen és idében biztositani, mig a Megrendeld kételes
a megrendelt ételek mennyiségben atvenni, adminisztrilni, egyeztetni és ellendrizni.

2.8.7 BIZTONSAGI SZOLGALAT
A szolgéalat munkajat a Gazdasagi Igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett a Védelmi felelds
szervezi, illetve a felligyeli a kiils6 szolgaltatd altal nytjtott szolgaltatdsok mindségét.

Rendszeres tdjékoztatdsi kotelezettséggel tartozik személyes tapasztalata és a Gazdasagi
Igazgat6 technikai helyettese altal észleltekrdl a gazdasagi igazgatd felé a szolgélat
mikodésérol.

Feladata a csoport ellatasi korébe tartozo feladatok megszervezése, biztonsigos betegellatas
érdekében a veszélyeztetd vagy zavar6 tevékenységek megeldzése, elharitasa.

Gondoskodik a tevékenység szabdlyozésara szolgild szabalyzatok 6sszeallitasardl, rendszeres
feltilvizsgalatarol.

Kotelessége:
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a biztonsdgot érintd jogszabalyok, fGigazgatdi, és gazdasagi igazgatdi utasitisok
betartisa, és betartatasa,

A portaszolgalat ellenérzése;

sziikséges jelentések, szakmai anyagok, beszdmoldk jegyzbkonyvek elkészitése.

A Védelmi felelés vonatkozasaban a munkéltat6 jogkor gyakorldja:

A kinevezés €s felmentés tekintetében a Féigazgatd

— egyéb munkaltatoi jogktirﬁk'tekintetében a gazdasagi igazgatd

Telefonkozpont

A kérhazba érkezd és a korhazbol kimend hivasok kezel6i feladatainak ellatasa;

A korhdz telefonos tigyfélszolgalati feladatainak elldtasa, a telefonkdzpont eldirdsszerii
mukddtetése.

Portaszolgadlat

az Intézmény székhelyén és telephelyein a vagyontargyak megovasa;
vagyon elleni blincselekmények megeldzése;
az anyagi javak jogellenes eltulajdonitdsdnak megakadéalyozasa;

a dolgozdk, latogatdk, tigyfelek testi épségének megédvasa, személyi tulajdonanak
védelme;

a kezelt iratokban szerepld allami, szolgélati titok védelme, a munkafegyelem
megerGsitése, a természeti vagy civilizacios karesemények sordn kialakulhato
veszélyhelyzetek elharitdsa;

a keletkezett karok megeldzése és a kar felszamolasanak hatékony végrehajtasa;
az intézmény személy- és teherforgalmanak allando feliigyelete;

koteles a személyforgalmi kaput és sorompét zérva tartani, ezek csak gépjarmi
forgalom esetén, illetve latogatok beengedésekor lehetnek nyitva;

az intézményhez érkez6 idegen személyeket belépési céljuk feldl meg kell kérdezni, és
szamukra Utbaigazitast kell adni,

koteles valamennyi korhazba érkez6 személy belépési jogosultsagat ellendrizni;

a felvételre jelentkezd betegeket az illetékes osztalyra kell irdnyitani;
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latogatasi id6n kiviil a betegellaté osztalyra csak vizsgilatra, ellendrzése, kitozésre,
varratszedésre berendelt, valamint beutal6val érkezd betegeket lehet beengedni;

a kimend jarmiivek anyagokat, eszkozoket szallitolevéllel, bizonylattal szallithatnak ki
az intézmény teriiletérél. Miiszaki dolgozok csak irasbeli engedéllyel vihetnek ki
eszk6zoket, anyagokat;

anyageszkozok kiszallitdsakor minden kisérd okméanyt a portaszolgilatot ellato
személynek be kell mutatni, ha okménnyal nem igazolt anyagszallitast észlel, azt meg
kell akadalyozni és a védelmi felel6st azonnal értesiteni kell;

a korhdz teriiletére bejovdé 4ruszallité gépjarmiivekrél pontos nyilvantartést
(kapukonyvet) kételes vezetni;

rendkiviili helyzetekben, kareseményeknél az Erintettek értesitése;

gondoskodik az Intézmény Orzés-védelmi feladatainak ellatasardl, vagyon elleni
biincselekmények megel6zésérol.

Munkavédelem

Az intézmény munkavédelmi feladatait az intézmény megbizott alkalmazottja és kiilsé
szolgéltatd latja el, egymassal egyiittmitkodve.

Részletes feladatait a munkakori leiras és a szolgaltatasi szerz6dés tartalmazza.

Kiemelt feladataik:

A tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatok és intézményi belsd utasitisok
Osszeéllitasa, az abban foglalt elbirdsok szigord betartdsa, betartatasa, és ellen6rzése;

Szervezett oktatds keretében biztositani az intézmény valamennyi dolgozéjanak az
id0szakos munkavédelmi oktatdsokat, azokat kotelesek megfeleldé mddon
dokumentalni;

Az intézményben bekovetkezett —munkabalesetek, foglalkozasi  betegségek
dokumentalasa, kozremiik6dés azok kivizsgalasaban;

Részvétel tizembe helyezési eljarasokban, fejlesztések kapesdn a munkateriiletek
atadasanak biztositasa;

Kapcsolattartas a munkavédelem teriiletén tevékenykedd és ellenérzd hatdsagokkal;

A feladatellatdsban kozremiikodok kotelesek feladatukat a munkakéri leirasban, és a
szolgaltatasi szerz6désben rogzitettek szerint maradéktalanul ellatni.

Tiizvédelem
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Az intézmény tlizvédelmi feladatait az intézmény megbizott alkalmazottja és kiils6 szolgaltato
latja el egymassal egyiittmiikédve.

Részletes feladatait a munkakori leirds és a szolgaltatasi szerz6dés tartalmazza.

Kiemelt feladatok:

Hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 tlizvédelmi utasitas elkészitése, az abban foglalt
eloirdsok szigoru betartasa, betartatasa és ellen6rzése;

Részvétel a hatdsagi tlizvédelmi ellendrzéseken, feliilvizsgalatok koordinalésa,
megszervez€se, abban valo kozremiikédés, a feltart hidnyossagok, szabélytalansagok
megsziintetése.

Kornyezetvédelem — veszélyes hulladékkezelés

Kiemelt feladatok:

Az intézmény kiornyezetvédelmi tevékenységének megszervezése, szakmai iranyitdsa;

A tevékenység szabdlyozasira szolgald szabalyzatok Osszedllitdsa, rendszeres
felilvizsgalata, az abban foglaltak ellen6rzése, az észlelt hidnyossagok,
szabalytalansagok megoldasara javaslattétel;

A keletkezett veszélyes hulladékok el6irasoknak megfeleld gy(ijtése, dtmeneti tarolasa,
nyilvantartasa, elszallittatasanak, hasznositasanak, artalmatlanitasanak,
végrehajtasanak ellendrzése;

Javaslattétel a munkahelyeken keletkezett veszélyes hulladékok tarolésara;
Téaroléedényzet biztositasa;

Kapcsolattartds a szallitast végzd cég képviseldjével, a teriletileg illetékes
hat6sagokkal;

Jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése, benyujtasa, jelentési hatariddk betartisa
mellett;

Kertészet;
Parkgondozas, udvartakaritas

Az intézmény valamennyi telephelyéhez tartozé parkok, belso- és kiils6 terliletek
gondozasa, karbantartésa;

Az Intézmény valamennyi telephelyéhez tartozd belsé- és kiils6 kozlekedési utvonalak
folyamatos takaritasa, hulladékgytijték gondozésa;

a betegek kulturalt kérnyezetben val6 gyogyuldsanak, pihenésének eldsegitése.
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Katasztrofavédelem
Riasztasi terv elkészitése, karbantartisa;

Kozremitkodés a polgéri védelmi tervek, jogszabalyi elbiras szerinti Kkatasztrofaterv
Osszeéallitdsaban;

Elrendelt és id6szakos oktatasok, gyakorlatok megszervezése, lebonyolitdsa;

Katasztrofahelyzet, illetve szintet el nem éré rendkiviili események bekovetkeztekor az
eloirasok betartasa, betartatasa, a vezetéség munkajanak segitése;

2.8.8. GAZDALKODASI CSOPORT
A gazdadlkodasi csoport feladata az intézményi anyaggazdalkodéssal, beszerzéssel,
raktarozassal, készletnyilvantartassal kapcsolatos teend6k elvégzése.

Az intézmény miikodéséhez szakmai-, miiszaki- és egyéb anyagsziikséglet biztositasa.
Anyaggazdalkodas
e A csoport feladata az Intézmény anyag- és eszkoz-sziikségletének felmérése;
o A felmertilt igények és a felhasznalési keretek koordinalasa;

e A felhaszndlasra keriilé anyagok, fogydeszkozok gazdalkodasdval kapcsolatos
Osszefiiggd tevékenység végzése;

e A folyamatos és zavartalan ellatast biztositd készletszint meghatarozasa;
e Az egyes anyagokra vonatkozé felhasznalasi normak kialakitasa;

e Anyag-felhaszndlasi tervek elkészitése, melynek jovahagyasa a vezetd testiilet
feladata;

o Beszerzések el6készitése (drajanlatok kérése, megrendelések elkészitése, szallitdsi
szerz6dés, stb.);

e Megrendelések nyilvantartasa;

e A felhasznalohelyeken tarolt anyagok, eszk6zok nyilvantartasa;

e Hasznalhatatlanna valo eszkozok, anyagok selejtezésre vald el6készitése,
e Szervezeti egységek kereteinek nyilvantartasa;

o Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa;

o A beszerzésekr6l és a felhasznalokrol elemzések és kimutatasok készitése;

o Keretgazdalkodas elosegitése, megrendelések kotelezettségvallalasanak megtétele a
fékonyvi rendszerbe engedélyezés céljabol,
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Kapcsolattartas a teljeskort logisztikai szolgéltatast biztosito kiils6 szolgéltatoval.
Egyéb anyagok beszerzésének koordinalasa;
Raktarozas

o Szakmai anyag

o Miiszaki anyag

o Egyéb

A raktar kezelésébe tartozé anyagok, eszkozok bizonylatok alapjdn torténd
mennyiségi- ¢s mindségi atvétele;

A beérkezett aru bizonylatok alapjan torténd a nyilvantartasi rendszerbe bevételezése,
kiadasa, cseréje, visszavételezése, selejtezése;

A raktarkészlet szakszer( tarolasa, leltarozasa, onellendrzés;

Kapcsolattartas a Pénziigyi- szamviteli osztallyal.

Az anyaggazdalkodd vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorldja a gazdasagi igazgato.

2.8.9. TEXTILELLATASI CSOPORT
Mosoda

A mosoda tevékenységét a Mosodavezet6 iranyitja, aki koteles a higiénia szabélyait betartva
gondoskodni az intézmény tisztitott textilidval térténd ellatasardl.

Munkaltatd jogkor gyakorldja: a gazdasagi igazgatd

A mosodavezeté hatas- és jogkore:

javaslattétel illetményemelésre, 4tsorolasra, jutalmazasra, helyettesitési dij
kifizetésére;

Jogosult dltalaban az élelmezési egység tigyrendjében meghatarozott feladatok érdemi
tigyintézésére;

Beosztottjainak munk4jat egyénileg meghatarozza, iranyitja.

A mosodai részleg legf6bb feladata:

A makéi tagkérhdz osztilyainak, részlegeinek tiszta, ellatotti textilia-szikségletének
kielégitése, az alkalmazottak tiszta védoruhdval valé ellatasa;

A szennyes textilia rendszeres tisztitasa, a textilidk javitasa;

A javithatatlan, hasznalatra alkalmatlan textilidk kivalogatasa, selejtezésre valo
elokészitése, selejtezés lebonyolitdsa;

A tiszta és szennyes textilia cseréjének folyamatos biztositasa.
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Bérmosas

A hodmez6vasarhelyi, és kakasszéki telephely szervezeti egységeitdl naponta, a
meghatérozott iitemterv szerint mennyiségi ellendrzéssel a szennyes textilia atvétele,

féleségenkénti Osszesités dsszedllitasa, atvétele;

Textil csereraktar izemeltetése, tiszta textilia kiadasa;

Az intézmény textilgazdalkodasdnak tdmogatasa, készletgazdilkodas eldsegitése,

selejtezés el6készitése.

3. FEJEZET

AZ INTEZET TESTULETEIL MUNKABIZOTTSAGAI

AZ INTEZET TESTULETEI

3.1. IGAZGATO TANACS

Az Igazgaté Tanécs az intézet vezetSinek javaslattételi, véleményezési jogkorrel felruhazott
testiilete.

Az Igazgatd Tanacs elndke a féigazgatd.

Az Igazgato Tanacs dllandé tagjai:

Féigazgato;

Orvosigazgato,

Apolési igazgato;

Gazdasagi igazgato;

Telephely igazgatd foorvos;
Kozalkalmazotti Tanacs Képviseloje;

Orvosi Kamara Képvisel6je;

A reprezentativ szakszervezet (EDDSZ) képviselbje, és az, akit a témahoz

kapcsoloddan a foigazgaté meghiv.

Allandé meghivott:

Jogi iroda vezetéje;

Apolasfejlesztési osztalyvezeto,;

FAJLNEV: IBSZ — SZMSZ-13
ERVENYBELEPES IDOPONTIJA:.




CSMEK INTEZETI BELSO SZABALYZAT OLDAL: 1107149

HODMEZOVASARHELY-
MAKO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
- o Titkarsagvezeto.
A testiilet feladata:

Az intézeti koltségvetés fébb mutatéinak és aranyainak véleményezése, fejlesztési és
felgyitasi terv véleményezése;

Az el6zbekben felsoroltak évkézi megtargyalésa;

A szakmai feladatokkal dsszhangban, az intézetben foglalkoztatottak 1étszamdénak és
szakmai megoszlasanak véleményezése;

Az intézet bels6 struktara-valtoztatasi tervének véleményezése;

Miszer beruhdzasi és feldjitasi éves koltségvetési keret felhasznélasara javaslattétel,
illetve a gép- és miiszergazdalkodas teriiletén elsGsorban a beszerzések rangsoroldsa;

Az intézet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, illetve egyéb szabdlyzatainak
véleményezése;

Az intézet munka-, tliz-, katasztrofa- és vagyonvédelmi tervének véleményezése;

Egyéb vezetbi testiilet altal megtargyalasra javasolt témak véleményezése.

Az Igazgat6 Tandcs két havonként, illetve sziikség szerint iilésezik.

Szavazati joga az allandd tagoknak van.

Hatérozatképes, ha a tagoknak t6bb mint fele jelen van (50+1%).

Az Igazgatd Tanécs hatdrozatait egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza.

Az Igazgatd Tanacs munkajarol jegyz6konyv késziil.
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3.2. SZAKMAI VEZETOTESTULET

A szakmai vezetd testillet az intézet tanacsadd, véleményez6 és javaslattételi szerve, tovabba
jogszabalyban ¢és (a szakmai vezetd testiilet {ligyrendjében) meghatarozott szakmai
kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

A szakmai vezet6 testlilet feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint sajat tigyrendjének megfelelden gyakorolhatja.

Tagjai:

Orvosigazgato;

Apolasi igazgato;

Telephely igazgat6 féorvos;

Osztalyvezet6 féorvosok (Hodmezdvasarhely, Mako);

Az intézet orvosai koéziil a teriiletileg illetékes orvosi kamara altal a szakmai vezet6
testiiletbe delegalt tag.

A szakmai vezeto testiilet iilésein tandcskozasi joggal részt vesz:

Foéigazgato;
Gazdasagi igazgato;
Finanszirozasi és kontrolling osztalyvezeto,

Mindségiligyi megbizott.

A szakmai vezet6 testiilet feladatai:

Részt vesz az intézet szervezeti és mlikddési szabalyzatanak, hézirendjének, valamint
az intézeti gyogyszerellatas rendjér6l, az apolasi ellatds rendjérol, az iigyeleti ellatas
rendjér6l, a kutatds rendjérol, a bels6 mindségiligyi rendszerrdl sz6lé belsd
szabalyzatok elokészitésében,;

Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetOhelyettesi, és a szakmai osztalyok vezet6i
munkakoreinek bet6ltésére beérkezett palyazatokat;

A fenntartd, illetleg a féigazgaté felé javaslattételi joga van;

A fenntartd, illetdleg a féigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit.
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A szakmai vezetd testiilet egyetértése sziikséges:

Az intézet szakmai tervéhez;
Az intézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz;

A vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, apolasi igazgaté Kkinevezéseknél a kiilon
jogszabédlyban meghatdrozott feltételek (képesitések és vezet6i gyakorlat) aldli
felmentéshez;

A koérhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbol t6rténé szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapité bizottsag kinevezéséhez;

A kutatasi projektek engedélyezéséhez;

A mindségbiztositasi politika kialakitasdhoz €s a belsé minbségiigyi rendszerrsl sz616
szabalyzat elfogadasihoz;

Mas egészségligyi szolgaltatéval valdé szakmai egyiittmiikodési és konzilium-kérési
rendhez.

A foigazgato koteles kikérni a szakmai vezet6 testiilet allasfoglalasat:

A foigazgatd kizardlagos hataskorébe tartozd, vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa soran;

Az intézet szakmai osztalyai vezetbinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
targyt dontések meghozatalat megeléz6en;

Az intézet vezetése a Szakmai Vezet6 Testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevékenységiik, véleményiik, allasfoglalasuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatoi
dontéseket és intézkedéseket.

A szakmai vezeto testiilet tagjai koziil elnokot valaszt.

Az eln6k megvalasztasa 2 évre szol.

A tagok manddtuma 2 évre szol.

A tagokat a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat jeloli ki.

A szakmai vezetd testiilet évente legalabb 2 alkalommal iilést tart, illetve sziikség szerint
ilésezik. A szakmai vezet6 testiilet iilését a testiilet elndke hivja 6ssze — kivéve a szakmai
vezetd testiilet alakul6 iilését, amelyet a féigazgatd hiv dssze. '

Az elnok koteles Osszehivni a testiilet {ilését abban az esetben, ha ezt a vezetd testiilet
legalabb egyharmada irasban kezdeményezi.
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A szakmai vezet§ testiilet iilésére minden esetben meg kell hivni a 2.2 pontban felsorolt
tanacskozasi joggal résztvevd személyeket is.

A Szakmai Vezeté Testiilet tilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen
van. A Szakmai Vezet6 Testiilet hatarozatait a jelen 1év6 tagok tobbségi szavazatival hozza,
az egyetértési jogkorokben a dontéshez az Gsszes tag t6bb mint felének egyetértd szavazata

sziikséges.

Szavazategyenl6ség esetén az elndk szavazata dont. Az érintett kérdésekben a szavazas nyilt

és név szerinti.

A Tanécs elnoke a féigazgato.

3.3. FOORVOSI TANACS

A Féorvosi Tanacs dllandé tagjai:

o Foigazgato,

e Orvosigazgaté,

e Telephely igazgatd foorvos;

e Osztalyvezetd és Szakellatast vezetd foorvosok (Hédmezbvasarhely, Mako);

e Kakasszéki Gyogyintézet vezet6 féorvosa;

e Intézeti vezet6 fogyogyszerész;

e Apolési osztaly osztalyvezetd fon6vére;

e FEgynapos sebészeti osztaly eset-menedzsere.

Az iilésen alland6 meghivottként vesz részt:

o TIG Vezetdje;
e Gazdasagi igazgato;
o Apolasi igazgato;

e Apolasfejleszto;

e Finanszirozasi tanacsado;

e Mindségligyi megbizott;

e Higiénikus szakorvos;

e Intézeti adatvédelmi felels;

FAJLNEV: IBSZ — SZMSZ-13
ERVENYBELEPES IDOPONTJA:.




HODMEZOVASARHELY-

CSMEK INTEZETI BELSO SZABALYZAT OLDAL: 114/149

MAKO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jogi iroda vezetdje;
Titkarsagvezeto;

EVP Egészségfejlesztési Iroda Programigazgatoja.

A Féorvosi Tanacs éves munkaterve alapjan végzi feladatat, havonként tilésezik, amelyrol
jegyzOkonyv késziil.

A Féorvosi Tanacs feladatkore:

Megvitatja az osztalyok/egységek miikodésérdl, a gydgyito-megel6z6 munkarol, a
tarsosztalyokkal valo egyiittm{ikodésrol, a teriileti tevékenységrol szold osztalyvezetd
féorvosok beszamoloit;

Rendszeresen értékeli az intézet gydgyszerellatasi helyzetét;

Meghatarozza az intézet kovetelményrendszerét, és folyamatosan értékeli annak
érvényesiilését;

Ertékeli az intézet etikai helyzetét;

Véleményezi a foigazgatd kinevezésére vonatkozé elbterjesztést;

Véleményt nyilvanit az elérelépések, kinevezések tekintetében;

Napirendre tiizi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket a vezetdtestlilet
elbterjeszt.

3.4. FONOVERI TANACS

A Fén6véri Tanacs az Apoldsi Igazgaté szakmai tanicsado testiilete.

A Fénévéri Tanécs elndke az Apolasi Igazgato.

A Féndvéri Tanacs tagjai:

Apolasi igazgato helyettes;

Apolasszakmai vezetd helyettes;

Osztalyvezets tondvérek (Hodmezdvasarhely, Mako);
Vezetd asszisztensek (Hédmezdévasarhely, Mako);
Apolasfejlesztd (epidemioldgiai szakapold);
Kozponti feladatot ellatd szolgélatok vezetdi,

A Féndvéri Tandcs iilésein meghivottként részt vehet a megvitatasra keriild téma
feleldse.
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A Féndévéri Tanacs feladatkore:

Az osztalyon/egységen folyé munka értékelése;

Javaslattétel szakdolgozdi képzésre, tovabbképzésre;

Gyogyszerellatassal, gazdalkodassal kapcsolatos dpoléi feladatok értékelése;
Osztalyos ellendrzési tapasztalatok megbeszélése;

Javaslattétel az dpolasi célok megfogalmazasahoz;

Részt vesz az dpolasfejlesztési feladatok kidolgozasaban;

Javaslatot tesz az intézet egészét érint6 mindségfejlesztési feladatok kidolgozasahoz;
Az épolasi igazgaté kinevezésére vonatkozd javaslat el6zetes véleményezése;

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat-, tovabbd az egyéb intézeti szabélyzatok
apolasra vonatkozé részeinek kidolgozasdban részt vesz;

Feladatat éves munkaterv alapjan végzi, az iilésekrol jegyzokonyv késziil.

3.5. GAZDASAGI-MUSZAKI ES INFORMATIKAI TANACS

i ‘ A gazdasagi igazgat6 tanacsado testiilete.

Elnoke a gazdasagi igazgatd.

A Gazdasagi-miiszaki és informatikai Tanics tagjai:

A gazdaséagi-miiszaki és informatikai ellatds osztalyvezetdi.

, A Gazdasagi-miszaki és informatikai Tandcs feladatkore:

Az intézeti gazdilkodassal kapcsolatos feladatkordk, az operativ, irdnyité munka
feladatainak meghatdrozasa;

A gazdasagi-miiszaki és informatikai ellatas vezet6inek kolcsonds tajékoztatésa a napi
operativ munkaroél,
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat-, tovabbd az egyéb intézeti szabalyzatok

gazdasagi- miszaki ellatast érintd részeinek kidolgozasaban valé részvétel;

A Gazdasagi-miiszaki és informatikai Tandcs sziikség szerint {ilésezik, {iléseir6l
jegyzokonyv késziil.
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3.6. KORHAZI FELUGYELO TANACS
A Csongrad Megyei Egészségiigyi Ellatdé Kozpont Hodmezdvasarhely-Mako intézetben
Korhazi Feliigyel6 Tanacs mitkédik. A Korhazi Feliigyel6 Tanacs 1étrehozasaval 6sszefiiggd
feladatok ellatasa az intézményt orvos-szakmai vezet6jének a hataskorébe tartozik.

A Korhazi Feliigyel6 Tanacs a korhaz altal nyajtott egészségiigyi szolgaltatassal
Osszefiiggo feladatkiorében az alabbiakra jogosult:

e A Korhazi Feliigyeld Tanacs véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény
mikédésével, fenntartasaval és fejlesztésével kapcesolatos kérdésekben;

e Biztositja a kapcsolattartast az érintett lakossag és az intézet vezetése kozott;
e Képviseli a lakossag érdekeit az intézmény mikoédésében;

o Figyelemmel kiséri az intézet mikodését.

A Korhazi Feliigyel6 Tandcs tagjai:

e A Korhazi Feliigyel6 Tanécs tagja nem lehet az intézet foigazgatoja és a korhazi Etikai
Bizottsag tagja;

o A Korhazi Feliigyel6 Tanacs 9 tagbdl 4ll6 testiilet.

A tagok tobb mint a felét az egészségiigyi intézmény ellatasi korzetében, az egészségligy
teriiletén miikodd civil szervezetek kiildotteibdl, a tobbi tagot — egyenld ardnyban az
intézmény fenntartdja Aaltal delegélt kiildottekbdl és az intézmény kiildotteibdl kell
megvalasztani. A tanacs elnokét a civil szervezetek kiildottei koziil kell megvalasztani. Az
intézményi kiildotteket a kozalkalmazotti tandcs valasztja meg. Az intézményi kiildottek
delegalasa soran lehet6ség szerint biztositani kell, hogy a kiilonbozd szakképesitésii
egészségiigyi dolgozok képviselve legyenek a felligyeld tanacsban.

A Korhazi Feliigyel6 Tanacs feladatai:

Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz az intézet mikodésével, fenntartasaval és fejlesztésével
kapcsolatos kérdésekben:

o A fentiekben irt feladatai ellatasa korében jogosult megismerni:
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o Az egészségligyli szolgaltatds miikodésével, fenntartasival, bdvitésével,
atszervezésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasigi adatokat, mutatdkat,
beszamolodkat;

o Az egészségligyl szolgaltatassal, annak min6ségével Kkapcsolatos —
személyazonositasra alkalmatlan — statisztikai adatokat;

o Kérdést intézhet a fekvd beteg intézet orvos-szakmai vezet6jéhez, aki 15 napon
belill tajékoztatast ad.

Véleményt nyilvanithat, illetéleg javaslatot tehet minden olyan ligyben, amelyet az intézet
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban a tandcs hataskorébe utal.

e A feladatkorének ellatdsa sordn tapasztalt intézkedést kivano jelenségekre felhivhatja
az intézet vezetdjének figyelmét;

e Biztositja a kapcsolattartast az intézet vezetése €s az érintett lakossag kozott,
o Képviseli az érintett lakossag érdekeit az in;[ézménnyel szemben;

e TFigyelemmel kiséri az intézet mikodését.

A Feliigyel6 Tandcs a fentiekben meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében:

e Az egészségligyi szolgéltatas szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat, azonban az ott
foly6 egészségiigyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja;

o Lakossagi forumot tarthat;

o Kozvetiti a fekvébeteg intézet orvos-szakmai vezetSje felé a lakossag egészségiigyi
szolgéltatasra vonatkoz6 kezdeményezéseit;

e Figyelemmel kiséri az intézet Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatidban, valamint a
Hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

A Feliigyel6 Tanécs tagjainak megbizatasa 4 évre szol.

A Feliigyeld Tandcs tagjai sorabdl elnokost valaszt a tarsadalmi kiildottek kozil. Az elntk
megbizatasa 2 évig, de legfeljebb a kiildotti megbizatdsanak megsziintetéséig tart. Az elnokot
a Feliigyeld Tanacs megbizatdsinak idotartama alatt — legfeljebb egyszer — lehet
Ujravalasztani.

A Feliigyel6 Tanacs tagjainak megbizatiasa megsziinik:
e A megbizasi id6 lejartaval;
e A tag lemondasaval,

e A tag haldlaval;
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e Tarsadalmi kiildéttek esetén:
o A delegdl6 tarsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartasbol vald torlésével;
o A tagnak a tarsadalmi szervezeti tagsaga megsziinésével.

e Intézeti kiildottek esetén:

"o A kilddttnek az Intézetben a munkavégzésre irdnyuld jogviszonya
megszinésével.

e A Feliigyel6 Tanacs tagjainak megbizasa megsziinik tovabba, ha a tag ellen biintetd
eljaras indul és a bilintetd eljaras soran a birdsadg joger8sen megallapitja, hogy
blincselekményt kovetett el.

A Feliigyel6 Tanacs sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal iilésezik.

Az iiléseket az elndk hivja Ossze. A tagok felének illetve a tarsadalmi kiildsttek
kétharmadanak az iilés §sszehivasara irdnyuld — napirendi pontot is tartalmazé — irasban tett
inditvanyok esetén az elndk koteles az {ilést az inditvany kézhezvételét6l szamitott 15 napon
beliil sszehivni.

A Feliigyel6 Tanacs hatarozatképes, ha az iilésen tagjainak tobb mint fele jelen van. A hozott

hatdrozatok érvényességéhez a jelenlévé tagok tobb mint felének igen szavazata sziikséges
/50 + 1 %/.

Szavazategyenl0ség esetén az elndk szavazata dont.

A Feliigyelé Tandcs iilésérol az iilést kovetd 8 napon belill jegyzokonyv késziil, amely
tartalmazza a Feliigyel6 Tanécs dontését.

A Feliigyeld Tanécs iiléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni az intézet fenntart6 illetve
tulajdonos, valamint a teriiletileg illetékes, az egészségiigy teriiletén miik6dd szakmai kamara
képviselojét is.

A Feliigyeld Tandcs miikddésével kapcsolatos koltségeket az intézet koltségvetésébdl kell

biztositani. A tagok a tevékenységiiket dijazas nélkil latjak el. A miikddésével kapcsolatos
szervezési és ligyviteli feladatokat az intézet 1atja el.

A Feliigyelé Bizottsag az altala elfogadott Ugyrend alapjan miikodik.

A Feliigyel6 Tanacs miikodésére a Korhazi Feliigyelé Tandcsrdl sz6lo 23/1998. (X11.27.)
EiiM. rendelet vonatkozik.
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AZ INTEZET MUNKABIZOTTSAGAI
Altalanos szabalyok

Az intézmény munkabizottsdgai szakmai vezetd és tandcsadé szervek (a tovabbiakban:
bizottsagok) javaslattevd, véleményezd testilletként miikddnek, hataskoriiket iiléseiken
gyakoroljak, miikodésiik soran a hataskoriikbe tartozé kérdésekben hatdrozatot hoznak.

A bizottsag elnokét a féigazgatd kozvetleniil, tagjait a foigazgaté és az elndk egyiittesen kéri
fel 2 évre.

A bizottsdg évente legalabb 2 iilést tart, de sajat ligyrendjében az évente megtartandd iilések
szamat sziikség szerint novelheti. A bizottsag elndke Gsszehivja a bizottsag iilését, ha azt a
vezetd testiilet tagjainak legalabb egyharmada irasban kezdeményezi. A bizottsagi iilésekrél
késziilt jegyzokonyv egy példanyat a bizottsag 8 napon beliil benytjtja a féigazgaténak.

A bizottsdgok miikodésének részletes szabélyait a bizottsag altal elfogadott tigyrend hatdrozza
meg:

a) az Ugyrendben kell szabalyozni kiiléndsen a testliletek sszehivéasara,
hatarozatképességére, dontéshozatali mechanizmusara, a hatdrozathozatal rendjére,
tiléseinek dokumentaldsara vonatkozd szabalyokat. Ha a bizottsag nem rendelkezik
sajat tigyrenddel, a foigazgatd egy masik bizottsig tigyrendjének kotelezd
alkalmazdsit rendelheti el mindaddig, amig a bizottsig sajat tigyrendjét nem fogadja
el;

b) az ligyrendet a féigazgato hagyja jova.

A bizottsagok ellatjdk a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat.
Ha jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgaté egyes feladat- és hataskoreit a
bizottsdgokra ruhdzhatja. A bizottsdgokra atruh4zott hataskor tovabb nem ruhazhato.

3.7. GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG
A Gyoégyszerterdpids Bizottsag a féigazgatd tanacsadé szerve, amely javaslattételi,
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A Gyoégyszerterapias Bizottsag feladata:
e Javaslatot dolgoz ki a hatékony, biztonsigos és gazdasdgos gyogyszerterapias elvek
érvényesitésére;
o Szakmai és gazdasidgi szempontbol elemzi és  értékeli a  korhaz
gyogyszerfelhasznalasat, gyodgyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges

hidnyossédgok kikiisz6bslésére é€s az indokolatlannak mindsitett beszerzések és
felhasznaldsok csokkentésére;

FAJLNEV: IBSZ — SZMSZ-13
ERVENYBELEPES IDOPONTIJA:.




HODMEZOVASARHELY-

CSMEK INTEZETI BELSO SZABALYZAT OLDAL: 120/149

MAKO

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Véleményezi az 0j gyogyszerterapias eljarasok bevezetését és szakszeriiségét,
valamint meghatdrozza az 0j gyogyszerterapias eljardsok gyogyszersziikségletét,
el6segiti az eljarasok intézetben torténd érvényesitését;

Javaslatot tesz a korhaz gyogyszerkészletének Gsszetételére;

Figyelemmel kiséri a betegdokumentaci6 elemzése és értékelése alapjan az intézetben
foly6 gyogyszerterapias tevékenységet és gyogyszerfelhasznalast;

Javaslatot tesz az elemzések alapjan esetlegesen felmeriilé problémak megoldasdra;

Elemzi az év végi Osszefoglalé kimutatasok alapjan a gyogyszergazdalkodast és
gyogyszerkoltséget.

A finanszirozasi vezetd és a mindségfejlesztési vezetd vagy képviseldje tanacskozasi joggal
részt vesz a Bizottsag iilésein.

3.8. TUDOMANYOS BIZOTTSAG

Az intézet Tudomanyos Bizottsaga a foigazgatd tanacsado testiileteként miikodik.

A mindségfejlesztési megbizott vagy képviselje tanicskozési joggal részt vesz a Bizottsag
tilésein.

A Tudomanyos Bizottsag megtargyalja és véleményezi:

Az intézet tudomanyos munkajanak helyzetét, tovabbfejlesztésének sziikséges irdnyait
és feladatait;

Az intézet teriiletén alkalmazando orvos-szakmai munkautasitas/protokollokat;
Az intézet tudomanyos rendezvényeinek munkatervét illetve Naptari tervét;
Az orvosok tovabbképzésének tervét;

Az intézet dolgozodinak tudomanyos dolgozatait, eldadasait, minden naptéri év végén
javaslatot tesz a legjobb kézlemények, illetve el6adasok dijazdséra;

Megtargyalja a féigazgatod vagy a Tudoményos Bizottsag altal - az intézet tudoményos
munkdjaval kapcsolatos - problémakat, feladatokat; '

Véleményezi a tudomanyos munka alapjan torténd eldléptetéseket;
Véleményezi a féorvosi és adjunktusi kinevezéseket;

Elbzetesen javaslatot készit a munkakorokkel kapesolatos kritériumokra.

Szervezi:

Az intézet tudomanyos rendezvényeit,
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Az intézet szakmai tovabbképz6 eldadasait;

Kliniko-patholdgiai konferencidit.

Kapesolatot tart:

Az orvosigazgatdval,

Gazdasagi igazgatdval,

Apolasi igazgatéval;

Telephely igazgatd f6orvossal;

Apolasfejlesztovel;

Mindségligyi megbizottal,

A megye mas kérhazainak tudoményos bizottsagaival;

Sziikség esetén barmelyik tudoményos illetve oktatasi intézettel, Orvostudomanyi
Egyetemekkel.

A Tudoméinyos Bizottsag figyelemmel Kiséri és segiti:

Az intézet orvosi, gyogyszerészi, egyéb diplomasok és a szakdolgozok tudomanyos
munkajat;

Az orvosok, gyogyszerészek és a szakdolgozok tovabbképzését, szakmai fejlodését.

Feliigyeli:

Az intézetben folyd orvos-, rezidensképzést;
Iranyitja az intézeti tudomanyos munkat;

Javaslataival, tanacsaival segiti az intézeti tudoméanyos kapcsolatokat, féigazgatoi
dontéseket;

Szorosan egyiittmiikodik az illetékes Orvostudomanyi Egyetemekkel;

Figyelemmel kiséri és tanulmanyozza az 6j diagnosztikai eljarasokat, illetéleg tanacsot
ad azok bevezetésére;

Feliilvizsgélja és véleményezi az osztalyok ezzel kapcsolatos munkajat;
Ellen6rzi az eléirt orvosi dokumentaciok szakszeriiségét, pontossagat;

Szervezi és irdnyitja a tudoméanyos tandcskozasokat, €s az ehhez kapcsolodod
munkaltatéi dontéseket elokésziti (kiilfoldi kikiildetéseket);

Elkésziti az eldéaddsok orvosi véleményezését, gondoskodik a kikiildetési beszamolok
és jelentések elkészitésérol,
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¢ Kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol az Orvosi Konyvtar felett.

3.9. INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG
Az infekcidkontroll és antibiotikus bizottsag /IIAB/ az infekcidkontroll tevékenységet -
beleérive az antibiotikumok alkalmazdsanak teriiletét is - irdnyitdé ¢és feliigyeld
multidiszciplinéris bizottsag.

Az IIAB tevékenységet az Orszagos Epidemiologiai Kozpont (a tovabbiakban: OEK) éltal
kiadott modszertani levelek és az egészségiigyi miniszter altal kiadott szakmai irdnyelvek
figyelembevételével folytatja.

Az infekciokontroll a kozintézet belsé mindségiigyi rendszerének a része.

Az IIAB az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai
tanacsado testlilete.

A Bizottsag allandé tagjai:
o Fdigazgato;
e Orvosigazgato;
e Higiénikus szakorvos;
e Belgyb6gyaszat osztalyvezetd fOorvosa;
o Sebészet osztalyvezetd féorvosa;
e Sziilészet-négydgyaszat osztalyvezetd féorvosa;
e Gyermekosztaly osztalyvezetd féorvosa;
e ITO osztalyvezetd féorvosa;
o Kozponti laboratérium osztalyvezetd féorvosa;
e Klinikai mikrobiol6gus;
e Patologia osztalyvezetd f6orvosa;
e Apolasi igazgato;
o Intézeti vezetd f0gydgyszerész.

Az Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag Elnske az intézmény mindenkori
Foéigazgatoja.

Meghivottként a bizottsag iilésein részt vehet:

e Csongrad Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerv
Epidemiologiai osztalyanak vezet6 féorvosa;
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e Jlletékes tisztifborvos.

A Bizottsdg elndke az allando tagokon kivil més személyeket is felkérhet a Bizottsag
munkdajaban valé kdzremiikdésre. |

A IIAB tevékenysége sordn segitséget nydjt a nozokémidlis fertdzések szempontjabél
sziikséges feltételek biztositasdhoz. Segitséget nyujt a infektologiai, higiénés, illetve
epidemioldgiai szempontbol megfeleld intézeti viszonyok kialakitiséban &s fenntartasaban is.

A Bizottsdg javaslatainak figyelembevételével a sziikséges intézkedéseket az intézet
18igazgatoja, apoldsi igazgatoja, gazdasagi igazgatdja, az Igazgatd Tanacs teszi meg.

3.10. KORHAZI ETIKAI BIZOTTSAG
Az Etikai Bizottsag allast foglalo, véleményezd, javaslattevo testiilet, amely legalabb 5 tagbdl
all.

Az intézet orvosszakmai vezetGje nem lehet az Etikai Bizottsag tagja.
A minéségfejlesztési vezetd vagy képviseldje tandcskozasi joggal részt vesz a bizottsag
ilésein.
A féigazgaté visszahivja az Etikai Bizottsagnak azt a tagjat, aki:
e Az Etikai Bizottsag munkajaban egy éven keresztiil nem vett részt;
e Ellene etikai eljaras indul és az eljaras keretében elmarasztaltak;

¢ Ellene biintetdeljaras indul és a blintetéeljaras sordn a Birdsag jogerdsen megéllapitja,
hogy blincselekményt kovetett el;

o A f6igazgat6 az Etikai Bizottsag tagjat — az Etikai Bizottsaggal valo egyetértésben — a
fentiekben meghatéarozottakon tilmenden kiilsndsen indokolt esetben visszahivhatja;

* Ha a visszahivdsra kiilonosen indokolt esetben keriil sor, a visszahivésra alapot ad6
koriilményt és a visszahivas indokét a visszahivas elbtt az Etikai Bizottsaggal k6zolni
kell. Az Etikai Bizottsag a visszahivasrdl vald egyetértésérdl hatirozatot hoz. A
hatérozat hozatalédban az érintett tag nem vehet részt.

A Korhazi Etikai Bizottsag feladatai:
e Az intézetben felmertil6 etikai iigyben 4llasfoglalss;
e A betegjogok érvényesitésében vald kozremiikodés;

e A szerv és szovetitiiltetésnek az 1997. évi CLIV. torvény 206.§ (3) bekezdésében
meghatérozott kivételes eseteihez a jovahagyas megadésa;

e Mindaz, amit az intézet a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatidban a bizottsag
hataskorébe utal.
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Nevezetesen:

Az intézetben az etikai helyzet figyelemmel kisérése, figyelemfelhivas az intézkedést
kivano jelenségekre;

Etikai vétség miatti fegyelmi eljaras kezdeményezésének véleményezése;

A tagok tobb mint felének, vagy az Intézet f6igazgatdjinak az iilés Osszehivasara
irdnyuld napirendi pontra tett javaslatot is tartalmazé - irasbeli inditvdnya esetén,
annak kézbesitésétél szamitott 15 napon beliili id6pontban az elnk az iilést
Osszehivja.

Osszeférhetetlenség:

Az Etikai Bizottsag tagja olyan ligy elbiralasdban nem vehet részt, amelyben tdle
elfogulatlan allasfoglalas nem varhat6 /kizaras/;

Az el6z6 bekezdésben foglaltak fennalldsa esetén a kizardsi okot, az érintett Etikai
Bizottsagi tag illetve az érintett beteg, egészségiigyi dolgozd, korhazi feliigyeld tandcs
vagy a féigazgaté jelenti az Etikai Bizottsag elnokének;

Az Etikai Bizottsag tagjanak kizérasanal az Etikai Bizottsag hatdrozatot hoz;

A hatarozathozatalban az érintett személy nem vesz részt.

Az intézetben felmeriil6 etikai iigyben allasfoglalas kérése esetén:

Az Etikai Bizottsag hivatalbdl jar el, illetve az érintett beteg, az egészségiigyi dolgozo,
a kérhazi feliigyeld tandcs, illetve a féigazgatd kezdeményezésére;

A kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil 4llast foglal az eléje terjesztett tigyben.
Ezt a hatarid6t az elndk egy izben legfeljebb 30 nappal meghosszabbithatja;

A fentiekben meghatarozott iigyek elbiralasa sordn az Etikai Bizottsadg az érintett
személyeket meghallgatja, a vonatkozo iratokba - az adatvédelmi szabéalyok keretei
kozott betekinthet, szakértét kérhet;

Az Etikai Bizottsag iiléseir6] az iilést kovetd 8 napon beliil jegyzokonyv késziil, amely
tartalmazza az Etikai Bizottsag allasfoglalasat;

Az allasfoglalasban javaslatot kell tenni a sziikséges intézkedésekre is;

Az allasfoglalasban az adatok a személyazonositasra alkalmas moddon nem
szerepelhetnek;

Az allasfoglalast meg kell kiildeni:
o azintézkedést kezdeményezonek;

o az érintett feleknek;
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o az intézet érintettsége esetén az érintett egészségligyi intézetnek.

Az Etikai Bizottsag a szerv és szovetatliltetés torvényben meghatérozott kivételes esetében a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint jar el.

3.11. INTEZETI KUTATASETIKAI BIZOTTSAG
A CSMEK Hédmez6vasarhely-Maké intézetben Intézeti Kutatdsetikai Bizottsag miiksdik.
(IKEB).

Az IKEB feladata az intézetben a tervezett orvostudomanyi kutatdsi program
megvalésithatésdganak vizsgélata, tovabba az intézetben engedélyezett kutatdsok sordn az
engedélyben foglaltak, a protokoll eldirasai betartisanak ellendrzése.

Az IKEB elnokét, titkarat és tagjait az intézményvezetd nevezi ki.

A bizottsag tagjaira a Tudomanyos Bizottsag javaslatat figyelembe véve a bizottsag elndke
tesz javaslatot azzal, hogy a bizottsag elé keriils tigyek sokoldali megitélését (orvosi,
gyogyszerészi, diagnosztikai, etikai, pszichologiai, egészségligyi szakdolgozo6i) szempontbél
biztositsa. Ennek érdekében a bizottsig tagjai kozé legalabb egy szakdolgozoét és egy
gyogyszerészt kell valasztani.

Az IKEB elnokének a tagok koziil ki kell jelolnie egy fliggetlen — a kutatdsban részt nem vevd
orvost — aki gondoskodik az intézetben foly6é kutatdsban résztvevék érdekeinek védelmérsl,
¢s folyamatosan figyelemmel kiséri a kutatds menetét, és rendszeresen kapcsolatot tart a
vizsgalatba bevont személyekkel, résziikre tdjékoztatast, szakszerii segitséget nydjt. Ha a
tagok kozott ilyen nem talalhatd, mas orvos is megbizhat6 ezzel a feladattal.

Az IKEB iiléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni az intézet féigazgatdjat, a vizsgalat
vezetdjét és a mindségfejlesztési megbizottat.

Az IKEB feladatai:

e Az IKEB feladata a mar engedélyezett tudoméanyos kutatdsok intézeti
megvalosithatésaganak vizsgélata és a kutatasi engedélyben foglaltak betartisanak
cllen6rzése. Az IKEB legfobb feladata a betegek jogainak, biztonsaganak és
érdekeinek védelme. Az IKEB szakmai-etikai véleményt nem adhat ki.

A fentiek alapjan feladatai a kivetkezok:

e Az intézet targyi és személyi feltételeinek vizsgalata a kutatasban torténd részvételre
valo alkalmassaggal kapcsolatban;

e Annak ellendrzése, hogy a kutatdst az engedélyben és a kutatsi tervben eldirtaknak
megfelelden folytatjdk-e;

e A vizsgalatban résztvevok kivalasztidsanak modja az engedélynek megfelel-e;
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Megfelel6 személyeket vontak-e be a vizsgalatba (cselekvOképesség vizsgalata);

Cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes személy bevondsaval végzett
klinikai vizsgélatok esetén az Eil. t6rvényben, valamint a vonatkozé EiM.
rendeletekben foglaltak rendelkezéseinek megfelelden jartak-e el;

T4jékozodik, hogy a vizsgalat folyaméan az engedélyezett kutatas targyi és személyi
feltételeiben nem tortént-e olyan valtozés, amely a kutatdst vagy a résztvevok
biztonsagat veszElyezteti; '

Ha ilyet észlel, arr6l a kutatdsvezetdt és az intézet foigazgatojat tajékoztatja;

Ha engedélyezett a résztvevok toborzasa, akkor vizsgélja azt is, hogy az etikailag
elfogadhaté mddon tortént-e.

Feladatkorébe tartozik annak ellenérzése is, hogy:

A vizsgalatba bevont személyt megfelelden tajékoztattik-e;
A beleegyezés 6nkéntes modon tortént-e;

Megfelel6 modon tajékoztattak-e a kisérleti alanyt a sériilés, vagy megrokkands esetén
az 6t megilletd kértalanitasrol;

Biztositva vannak-e a garancidk a kisérleti alany személyes informacidinak bizalmas
kezelésére. ‘

A fenti feladatok ellatasa érdekében:

Az IKEB elnokének joga van az illetékességi korébe tartozd kutatohelyeken
engedélyezett vizsgalatokrol az engedélyez6tél vagy az etikai véleményezést add
Etikai Bizottsagtdl informaciét kérni munkdja ellatasahoz;

Az IKEB elnoke észrevételt tehet a vizsgalatvezet6, illetve az intézetvezeto felé,

amely ajanlas jellegll, figyelembe nem vétele nem jelenti a vizsgélat felfuiggesztésének
a kezdeményezését;

Kezdeményezheti az engedélyezett kutatds felfiiggesztését az intézet féigazgatdjanal,
ha erre okot ad6 koriilményt észlel;

Az IKEB miikodéséhez biztositani kell a bizottsag megfeleld informalasat;

Az intézet vezet6jének a kutatds vallaldsardl értesitési kotelezettsége van az IKEB
elndke felé, ha pedig mar a kutatds engedélyezése megtorténik, arrél a megfeleld
dokumentumok rendelkezésre bocsatasaval a bizottsagot tajékoztatni kell, mint
engedélyezonek is, hogy a bizottsag a feladatat ellathassa.
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3.12. KORHAZI KORLAPELLENORZO CSOPORT
A Koérhazi Korlapellen6rz6 Csoport a féigazgato tandcsadd csoportja.

Javaslattételi, véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Vezetije:

o Finanszirozasi tanacsadé.
Tagjai:

e 1 orvos minden aktiv fekvGbeteg osztalyrol,

e 1 alland6 orvosirnok és néhany osztaly orvosirnoka;

e A mindségfejlesztési megbizott, vagy képviseldje tanacskozasi joggal idénként részt
vesz a Csoport tilésein.

Vezetjét a féigazgato, tagjait a finanszirozasi vezetd javaslata alapjan a gazdasagi igazgatd
bizza meg.

A Korhazi Kérlapellen6rzé Csoport feladata:
o A fekvbbeteg adatlapok és kérlap-lazlap adattartamdnak egyeztetése;
e A jarobeteg szakellatds ambulans naploinak 4tnézése, az adatok egyeztetése;

e Az érvényben 1év6 finanszirozasi szabélyzat alapjan az osztalyok 4ltal kédolt adatok
érvényességének ellentrzése;

e Az érvényben 1€v8 finanszirozasi szabalyzat és a betegdokumenticié alapjan
javaslattétel nagyobb sulyszamti HBCS csoportba valé besoroltatasra;

e A javitdsok soran felmeriil6 tipusproblémak megbeszélése az osztilyos kodold
orvosokkal.

A Korhazi Kérlapellendrzé Csoport vezetjének feladata:
e [ranyit;
e Aktivan részt vesz a munkéban;
e FEllen6rzi az elvégzett munkat;
e Tovabbképzi a kddolassal foglalkozdokat;

® A csoport havonta illetve a sziikségnek megfeleld idépontban iilésezik.
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3.13. APOLASFEJLESZTO CSOPORT
A csoport az Apolési Igazgat6 szakmai tanicsado testiilete.

Az Apolésfejleszts Csoport tagjait az Apolési Igazgato jeloli ki.
Vezetdje: Apolasfejleszté
Allandé tagok:
¢ Kiemelked6 szakmai munkat végz6 szakdolgozok;
o A fejlesztési feladat iranyatol fiiggden a csoport 1étszdma bévitheto.
Feladatéat éves munkaterv alapjan végzi.
Az Apolasfejleszté Csoport feladatai:

e Javaslattétel az intézetben folyé apolasi munka folyamatos fejlesztésére, a
munkafolyamatok optimalizalésara;

e Szakdolgozoi teriileten alkalmazandé munkautasitas/protokollok elékészitése szakmai
jovéahagydsra, a meglévsé munkautasitasok mddositésa, aktualizalasa;

e Az 4polasi dokumentéci6 ellenérzése, a tapasztalatokrdl jelentés készitése az dpolasi
igazgatd részére; a tapasztalatok alapjan javaslattétel az 4polasi dokumenticiod
fejlesztésére;

e Apolisi vizitek szervezése és lebonyolitisa, a tapasztalatokroél és javaslatokrol jelentés
készitése az apolasi igazgatod részére;

o Az intézetben 1év8 higiénés viszonyok figyelemmel kisérése, sziikség esetén
javaslattétel a modositasra;

e A betegek elégedettségének figyelemmel kisérése;

e [Elbterjeszti az 4polasi teriilet altal megfogalmazott és sziikségesnek {télt
mindségcélokat;

e Minden tovéabbi feladat ellatasa, amit a munkacsoport, vagy a foigazgato, vagy az
apolasi igazgatd szdméara meghatéaroz.

3.14. SEBKEZELO CSOPORT
A csoport az Apolasi Igazgaté szakmai tandcsad6 testiilete. A decubitus prevencio és terapia
menedzselése az Apolasfejleszté feliigyeletével torténik.

A sebkezeld csoport vezetdjét és tagjait az Apolasi Igazgaté jelsli ki, és bizza meg.

Vezettje: Sebkezelési koordinator (diplomas apolo szakképesitéssel)
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A sebkezelé csoport allandé tagjai:

1 16 sebész szakorvos,
Apolasfejleszté

3 16 szakapol6/,- apold,
1 16 dietetikus,

1 16 gyogytornasz,

Feladatat éves munkaterv alapjan végzi.

A sebkezel6 csoport feladatai:

képviseldibdl 4ll6 5 f6s helyi testiilet, akiket a foigazgato 14t el megbizélevéllel.

A szakmai irdnyelvek folyamatos nyomon kdvetése és alkalmazésa;

Decubitus adatgytijtés (osztalyonként havonta jelentett esetek), az adatok elemzése
majd adatszolgéltatds az dpolasi igazgato és esetenként a szakmai feliigyel6 szerv felé;

Decubitus vizitek szervezése, azokon val6 részvétel, a sebkezelési lap vezetésének és

tartalmanak ellendrzése, a tapasztalatokrol feljegyzés készitése;

Betegoktatas az otthoni sebellatasra, kotozésre, javasolt kotszerekre, azok alkalmazasi

modjara vonatkozdan;

Tovabbképzések szervezése, tartasa;

Minden tovébbi feladat ellatisa, amit a munkacsoport, vagy a féigazgatd, vagy az
apolasi igazgatdé meghataroz.

3.15. EGYNAPOS SEBESZET SZAKFOORVOSI KOVETO CSOPORTJA
A testiilet az egynapos sebészet keretén belill miikodd szakteriiletek szakorvosainak

A csoportnak egy vezetdje van és két-két szakorvosa a hodmezdvasarhelyi és makéi
részlegrol.

Feladata az intézetnél eléfordult szakmai, technikai, szervezési hibak (nem megfelel6ségek)
okainak feltardsa, és javaslattétel az intézet menedzsmentje felé a sziikséges intézkedések

megtételére.

Miikddése soran mindvégig figyelemmel kell lennie a szakmai 6sszeférhetetlenségre.

A Szakféorvosi Kovetd Csoport évente kétszer iilésezik mindkét részlegen. Az iilést a
Szakféorvosi Kovetd Csoport vezetdje hivija dssze. Az iilésrdl jegyzOkonyv késziil. Az tilésen

a csoport tagjai és az Egynapos Sebészeti Osztaly Esetmenedzsere vesz részt.
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A Szakféorvosi Kovetd Csoport az iilésen ellen6rzi a miikodésbiztonsagi feltételek

sz

teljesiilését, attekinti az osztaly mindségligyi és szakmai dokumentaciojat és az indikatorokat.
Eltérés esetén észrevételezi a hibakat és hibajavito intézkedésre tesz javaslatot.

3.16. ELELMEZESI MUNKACSOPORT
Az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl sz6lo
60/2003. (X.20.) ESzCsM rendeletben foglaltaknak eleget téve, a betegek megfeleld
étkeztetése biztositdsa érdekében a Korhdz élelmezési feladataiért felelds élelmezési
munkacsoportot hoz iétre.

A testiilet tagjai:
o Apolési Igazgato;

e 1 5 dietetikus koordinator (HOD-MENZA Diakétkeztetd, Kereskedelmi és
Szolgéltaté Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségl Tarsasag részérol);

o 116 élelmezésvezetd (Mako, Korhaz u. 2. szam alatti telephelyrol);
o 2 16 dietetikus.

A testiilet feladatai:
e A rendelet szerinti étkeztetés min6ségi és mennyiségi ellendrzése;
e A harom féétkezés kaloria megoszlasanak ellendrzése;

e A betegellatd osztalyok 4ltal torténd ,,A” illetve ,,B” meniibdl valoé valasztas
felajanlasanak kontrollalasa;

e A kisétkeztetés valamint a folyadék pétlas milyenségére torténé javaslattétel és annak
mindségi feliigyelete;

e Az étel tilalasa soran, az ahhoz felhasznalt eszkdzok mindségi és higiénés ellenbrzése;

e A mintségfejlesztési felelssel torténd egyiittmiikodés keretében, a betegek
étkeztetéshez kapesolddo elégedettségének a felmérése;

e Minden tovéabbi feladat ellatdsa, amit a munkacsoport, avagy a foigazgatd szamara
meghataroz.

3.17. TRANSZFUZIOS BIZOTTSAG
Vezettje a Féigazgato altal e feladatra megbizott gyogyintézeti transzfuzios felelds orvos.

Az emberi vér és vérkomponensek gy(ijtésére, vizsgalatara, feldolgoziséra, térolasara és
elosztisara vonatkozo mindségi és biztonsagi eldirdsokrél, valamint ezek egyes technikai
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kovetelményeirdl sz616 3/2005. (II. 10.) EtiM rendelet megfeleléen Transzfiziés Bizottsag
mukddik az intézetben.

A bizottsag az intézet szakmai ellen6rz6, tandcsado és dontéshozo testiilete a traszfiizioldgia
tertiletén.

A bizottsdg feladata, hogy kialakitsa és ellenérizze az intézetben a vérkészitmények
rendelésével, kezelésével, alkalmazdsaval, nyilvantartasdaval kapcsolatos gyakorlatot, a
vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsok, szakmai szabalyok, valamint minOségbiztositasi
kovetelmények szerint.

Tovébbi feladatai kozé tartozik, hogy értesiti az ANTSZ OTH-t és az OVSZ fbigazgatdjat a
vérrel és vérkomponensek gytijtésével, vizsgalataval, el6allitasaval, tarolasaval és kiadasaval
kapcsolatos barmely stlyos kéaros eseményr6l, amely befolydsolhatja a vér és
vérkomponensek mindségét €s biztonsagat, valamint barmely sulyos sz6v6dményrsl, amelyet
a transzfUzidé sordn vagy azt kovetden észleltek, és amely a vér vagy vérkomponensek
mindségére, illetve biztonsagara vezethets vissza.

A Bizottsag a transzfiziés szovodmény esetén a kivizsgdlas eredménye alapjan koteles
megtenni a sziikséges intézkedéseket és javaslatokat.

3.18. APOLASI ES BELGYOGYASZATI KR(')NIKUS OSZTALY SZAKMAI
BIZOTTSAGA

Tagjai:
o Apolési Igazgato;
e Apolési osztaly vezets apoldja;
e Belgyogyaszati Kronikus Osztaly osztalyvezet6 f6orvosa;
o Apolasi osztaly konzilidrius szakorvosa;
e Finanszirozasi tanacsado;
e Jogtanacsos;
e Szocialis munkas;
e A Bizottsag altal meghivott személy.
Feladata:
¢ Dontés az intézmény Apolasi Osztélyan apolt betegek tartézkodasénak iddtartamarol;

e A Belgydgyaszati Kronikus Osztalyon kezelt betegek benntartézkodasi idtartamanak,
orvosi indikacio alapjan vald véleményezése;

o Az ¢érintett osztalyokon vezetett varélistak kovetése és értékelése;
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e Javaslattétel és véleményezes az osztalyok mﬁkéde’sével‘kapcsolatban;

e Mindaz, amit a bizottsag, illetve az intézmény f6igazgatdja feladataként meghataroz.

3.19. AD HOC BIZOTTSAGOK
o A fdigazgat6, az orvosigazgatd, az apolasi igazgatd és a gazdasdgi igazgatd egyes
specialis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen eléfordulo
problémak kivizsgalasara, megolddsi javaslatok kidolgozasara, a feladatok
elokészitésére ad hoc bizottsdgokat hozhatnak 1étre;

e Az ad hoc bizottsagok tagjait a féigazgatod, vagy az illetékes igazgatd jeloli ki, ezzel
egyidejlleg megnevezi és felkéri a bizottsag elnokét, meghatdrozza a bizottsag
feladat-és hataskorét, valamint milkkddésének id6tartamat, és az iilésezés gyakorisagat;

e Ha nem a fbigazgat6 az ad hoc bizottsag 1étrehozdja, akkor a l1étrehozd eldzetesen
tajékoztatja a foigazgatdt a bizottsag 1étrehozasarol.
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4. FEJEZET

EGYEB FELADATOK

4.1. OKTATAS

Oktatas, képzés, tovabbképzés

Az intézet feladatat képezi az orvosoknak, egészségligyi szakdolgozoknak, valamint az egyéb
egészségiigyi dolgozéknak az oktatdsaban, képzésében, tovabbképzésében vald részvétel,
tovabbképzések szervezésével, pontszerz6 tovabbképzéseken vald részvételhez hivatalos
tavollét, szabad 1d6 biztositasaval.

Az orvosok, fogorvosok, gybgyszerészek és klinikai szakpszichologusok folyamatos
tovabbképzése a 52/2003. (VIIL.22.) ESZCSM rendelet szerint torténik.

Az orvosok intézeten beliili tovdbbképzését a Tudomanyos Bizottsig szervezi.

Az intézeti gyakorlatra beosztott orvostanhallgatok, kozponti gyakornokok oktatisanak
szervezesét a féigazgato altal kijeldlt igazgatasi osztalyvezetd, oktatasukat az osztalyvezetd
féorvos végzi. '

Az egészségiigyi szakdolgozok a munkakoriknek megfeleld also-, kozép- és felsdfoku
szakképzése a torvényileg meghatarozott képzdintézetek szervezésében torténik.

A szakdolgozéi képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasat az’
Apolasfejleszté végzi az éltala javasolt, a Menedzsment altal jovahagyott éves képzési
tervnek megfelelen, figyelembe véve a munkateriiletek igényeit és a torvényi el6irasokat.

E feladatok ellatdsarol rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Apolasi
igazgatonak és a Féigazgatonak.

4.2. TUDOMANYOS MUNKA
Az intézetben foly6 tudomanyos munka rendszeres €s tervszer(i végrehajtasaért a f6igazgato,
illetve az orvosigazgaté felelds. Szervezd, iranyito és ellendrzé tevékenysége ellatdsa soran a
Tudomanyos Bizottsag segitségére tAmaszkodik.

Az intézetben folyé tudomanyos kutatdmunkanak az intézet alapvetd gyodgyitd-megelézd
feladatat kell szolgalni, illetve tdmogatnia - azzal nem &llhat ellentétben -, s a gyogyité-
megeldz6 munkat nem hatraltathatja.
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Az orvoesigazgaté az intézetben miikodé Tudomanyos Bizottsaggal egyiittmitkodve,
elnikének javaslata alapjan az intézet feladatainak figyelembevételével:

e Meghatdrozza az intézetben folyd tudoményos munka irdnyat;
e Kijeloli a tudomanyos témakdoroket;

e Jovahagyja az intézeti szintli kutatdsi témakat, és az intézet vezet6je felé javaslatot
tesz a kutat4si munka anyagi timogatasara;

e Véleményezi a tudomanyos fokozatra, a tudomanyos Osztondijra €s tudomanyos
kikiildetésre iranyul6 kérelmeket;

e Rendszeresen ellendrzi a tudomanyos munkat, hogy a vonatkozé rendelkezéseknek
megfeleléen késziiljenek el az elbirt beszdmolok, jelentések;

e Rendszeresen ellen6rzi a klinikopatholdgia-konferencidk, tudoményos rendezvények
tervszerli megtartasat.

A féigazgaté szikség szerint dontéseihez kikéri az intézet Tudomanyos Bizottsaganak és a
Fo6orvosi Testiiletnek a véleményét.

4.3. NYILATKOZAT ADASA
A média képviseldi szdmara, a kozintézettel kapcsolatos tigyekben nyilatkozattételre
kizarolag a féigazgato, illetve az altala felhatalmazott személy jogosult.

44. EGESZSEGFEJLESZTO MUNKA
Egészségfejleszto és az egészséges életmodra nevel6 munka

Az intézet gy6gyitd-megel6z6 munkajdban résztvevd valamennyi egészségligyi dolgozonak
feladata és kotelessége a rendszeres, folyamatos egészségfejlesztd és az egészséges életmodra
neveld munka végzése.

4.5. KONYVTARSZOLGALAT
A jelenleg felGjitas alatt 4ll6 intézeti szakkonyvtar feladata, hogy az intézetben
foglalkoztatott, valamint az intézet 4ltal szakmailag tamogatott intézetek, szolgélatok
orvosainak, gyogyszerészeinek, egészségligyi szakdolgozodinak képzéséhez,
tovabbképzéséhez, tudomanyos munkéjahoz és szakirodalmi tajékozddasdhoz a sziikséges
irodalmat biztositsa, és rendelkezésre bocsassa.

A konyvtar milkodtetésének biztositasa a Titkarsag feladata. Szakmai feliigyeletét az intézet
Tudomanyos Bizottsaganak elndke latja el.
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A konyvtar szolgalati munkarendjében szabalyozni kell:

A konyvtar belsé munkéjat, nyitvatartasi idejét;

A kolcsonzés rendjét;

A higiénés el6irasok betartasat;

A konyvtar tajékoztatd és dokumentacios munkajat;

A leltér szerinti nyilvantartas rendjét.

4.6. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL  térvény
rendelkezéseinek megfelelden az alabbi személyek kotelesek vagyonnyilatkozat tételre:

Foéigazgato

Orvosigazgato

Gazdasagi igazgato
Gazdasagi igazgatd-helyettes

mindazon az intézménynél kozszolgédlatban all6 személyek, akik — ondlldan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosultak
koézbeszerzési eljaras soran.

A 18igazgaté a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az intézmény fenntartdja felé kell
eleget tegyen. A vagyonnyilatkozat-tételi eljaras menetét kiilon munkautasitis szabalyozza.

S. FEJEZET

AZ EGESZSEGUGYI TEVEKENYSEG VEGZESERE IRANYULO EGYES

JOGVISZONYOK

Az egészségiigyi tevékenység végzése

Az egészségligyi dolgozd egészségligyi tevékenység végzésére, illetve az abban t6rténd
kozremiikddésre — a rendelkezésre allo lehetdségek kozott — az alabbi jogviszonyok keretében
jogosult:

Szabadfoglalkozas keretében,;
Egyéni egészségligyi vallalkozoként;

Egyéni vagy tarsas vallalkozas tagjaként;
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o Kozalkalmazotti jogviszonyban;
e Munkaviszonyban;
e Onkéntes segitdként.

Az egészségligyi szolgaltatd altal nyujtott ellatdsokban kdzremiik6dd dolgozok, fliggetleniil a
munkavégzésre iranyuld jogviszonyuk tipusatdl, kotelesek az egészségiigyi tevékenység
végzése soran egylittmlikddni.

A feladat ellatdsa sordn kotelesek betartani az egészségligyi szolgéltaté intézet belsd
szabalyzataiban foglaltakat, igy a:

e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot;

e Az apolasi ellatas rendjét;

o Azlgyelet rendjét;

o Az intézeti gyogyszerellatds rendjét;

e Az adatvédelmi szabdlyzatot;

e A belsé mindségligyi rendszer elbirasait (ISO);

o Az egészségligyi dokumentacid vezetésének informatikai rend;jét.

Az egészségiigyi szolgaltatd fekvobeteg osztilyanak osztalyvezetd féorvosa, illetve a
rendelbintézet vezetd foorvosanak utasitasi joga van a kdzremiik6dd orvosok, szakorvosok,
szakdolgozok vonatkozasaban. A kozremilkodé orvos, szakorvos szakmai vonatkozasaban
utasitisi joggal rendelkezik az Aaltala ellatott szolgéltatds soran a koérhazi szakdolgozdk
iranyaban.

A kiillonb6z6 jogviszonyokban foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok egyiittmiikodésének
részletes szabdlyai kidolgozasahoz figyelembe kell venni a szakmai kamarak ajanlasait.
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6. FEJEZET

CEGBELYEGZOK HASZNALATA

o Cégbélyegzoknek tekintend6k mindazon bélyegzék, amelyek az intézet hivatalos
elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk a kdzponti nyilvantartasban szerepel;

e A bélyegzok igénylésével, kezelésével, nyilvantartidsaval kapcsolatos teendéket a
gazdasagi igazgat6 altal megbizott személy latja el. A bélyegzék nyilvantartiséra elére
oldal- és sorszdmozott, hitelesitett nyilvantartokonyvet kell hasznalni;

e A cégbélyegzOk hasznalatira — az intézet szervezeti rendjében — azok a dolgozék
jogosultak, akiket a féigazgato, illetve nevében az illetékes igazgatd ezzel a jogkorrel
felruhaz;

e A bélyegz6t hasznalé dolgoz6 a rabizott bélyegzOkért, annak rendeltetésszer(i
hasznalataért, munkaid6ben és munkaidén kiviil biztonsagos tarolasaért, elzarasaért
feleldsséggel tartozik;

o A bélyegzé elvesztését, vagy mas médon tortént megsemmisiilését az érintett dolgozd
azonnal koteles jelenteni a bélyegzk nyilvantartasaval megbizott személynek. A
nyilvantartisban az id6pont megjeldlésével fel kell vezetnie, hogy a bélyegzé elveszett
vagy megsemmisiilt. A bélyegz6 érvénytelenitését a hivatalos kézlonyskben kételes
nyilvanossagra hozni.
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7. FEJEZET

EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK, ES A

BETEGAZONOSITAS MUKODESENEK SZABALYAI

7.1. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A beteg vizsgilatdval és gyogykezelésével Kkapcsolatos adatokat az egészségligyi
dokumenticié tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciét ugy kell vezetni, hogy az a
valosagnak megfelelden titkr6zze az ellatés folyamatat.

7.1.1 AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE A FEKVOBETEG
SZAKELLATASBAN

Korlap

1.

A beteg érkezésekor, a beteg allapotdnak felmérése, sziikség szerinti siirgds ellatdsa
utan haladéktalanul meg kell kezdeni a beteg egészségiigyi dokumentacidjat,

Az osztalyos kérlapon kotelezden fel kell tiintetni a beteg személyazonosité adatait
(nevét, lednykori nevét, sziiletési datumat és helyét, TAJ szamat, anyja nevét, allando
¢s ideiglenes lakcimét);

CselekvSképes beteg esetén az értesitendd személy nevét, lakcimét, lehet6ség szerint
telefonszamat;

Kiskort, illetve gondnoksag alatt 4ll6 beteg esetében a torvényes képvisel6 nevét,
lakcimét, elérhetoségét;

o Kotelezden feltiintetésre kertil:

» Az érkezés pontos datuma, 6rdja- perce;

= A bekiildés mindsége: bekiild6 orvos neve, munkahelye, OMSZ,

beutald nélkiili érkezés;

= A felvevd orvos neve.

Rogziteni kell az anamnézist:

e A jelen felvételhez vezet6 torténések, tiinetek, beavatkozasok rogzitése;

o A beteg kronikus betegségeinek, alland6 gydgyszereinek rogzitése;

e A beteg kordbbi sulyos betegségeinek, miitéteinek rogzitése;
e A beteg gydgyszer — és ételérzékenységének rogzitése;

e Az osztalyos korlap specialis anamnézisének rogzitése.
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Rogziteni kell a beteg felvételi statusat.

A szamitogépes rendszerben tortént felvétel utan rogziteni kell a beteg
fekvobeteg torzsszamat.

Betegdokumentici6 a szamitogépben:

A beteg érkezésekor, a beteg llapotanak felmérése, sziikség szerinti siirgésségi ellatasa utin
haladéktalanul r6gziteni kell adatait a szadmitégépes rendszerben. Intézeti szinten egy
»Betegfelvételi program” miikodik.

A szamitogépen tortént adatbevitel — elektronikus irat — mentéseit az informatika dolgozoi
naponta mentik (archivaljak).

1.
2.

N o w AW

Rogziteni kell a felvétel modjat: siirgds, nem siirgds;

Rogziteni kell a felvétel min6ségét, bekiildésének médjat (pl. haziorvos, beutald
nélkiil);

Rogziteni kell a bekiildé orvos pecsétszamat és munkahelyi kodjat;

Rogziteni kell a felvevd orvos szamitogépes, 4 vagy 5 karakteres megjeldlését;
Rogziteni kell a beteg korterembe, agyra val6 elhelyezését;

Rogziteni kell a beteg felvételi diagno6zisat,

A sikeres felvétel utan, a szamitégép 4ltal meghatarozott fekvébeteg torzsszamot
rogziteni kell a beteg kérlapjan;

Beutaloval érkezd beteg esetén a beutal6t a korlapban kell elhelyezni, és meg kell
Orizni.

Beteg beleegyezéséifel elvégezheté beavatkozasok dokumentacidja:

1.

Miitéti vagy egyéb, csak a beteg beleegyezésével elvégezhetd vizsgalat, beavatkozas
végzése esetén a beteg, vagy térvényes képviseldje, illetve a felvilagositast ad6 orvos
alafrasaval hitelesitett beleegyez6 nyilatkozatot a beteg korlapjaban kell elhelyezni és
meg kell 6rizni;

Miitéti beavatkozas esetén a kérlapban kell elhelyezni és meg kell 6rizni a miitét
leirasat; '
A miitét leirdsat a leiré orvos alairasaval hitelesiti;

A miitét alatt készitett altatisi jegyz6koényv maésolatat a kérlapban kell elhelyezni és
meg kell 6rizni.
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A Kérlapban elhelyezésre Kkeriilo egyéb dokumentum, feltiintetend6 torténés:

1. Hatosag altal a betegrol kért vizsgalat (Elbzetes latlelet, latlelet) a kiallitas és a kiadas
datumaval, a kiadd orvos alairdsdval, orvosi pecsétjével, az ellatd osztdly osztalyos
fekvébeteg pecsétjével ellatott hiteles méasolatat a beteg kérlapjaban el kell helyezni és
meg kell 6rizni;

2. A beteg korlapjan fel kell tiintetni a bennfekvése alatt részére felirt gyogyaszati
segédeszkdz megnevezését, a felirds datumat;

3. A betegnek, illetve t4jékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tdjékoztatas
tartalmanak rogzitését;

4. Az invaziv beavatkozasba beleegyezd nyilatkozatot, illetve visszautasitas tényét,
valamint ezek idépontjat;

5. Minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal lehet.

Fekvibeteg tavozasakor, elhaldlozasakor késziilo dokumentumok:

Zarojelentést csak szakorvos adhat ki. Szakvizsgaval nem rendelkezd orvos altal megirt
zarojelentést a féorvos/helyettesének is ala kell irnia.

Ennek megfeleléen a zarojelentéseket iddben el kell késziteni és be kell mutatni, hogy azt a
foorvos/helyettese atnézhesse, szlikség esetén a javitasra is legyen id6.

A zarGjelentést a beteg osztalyos orvosa koteles megirni. Ennek elmulasztidsa sulyos
vétségnek szamit.

A tavozd fekvobetegnek ki kell adni a zardjelentés egy példanyat.

A beteg haldla esetén is zardjelentést kell irni a beteg bennfekvése alatt torténtekrdl, a
halalhoz vezetd és a halal alapjaul szolgald betegségrol. A zardjelentést 2 példanyban kell
késziteni, egyik példany a kérlapban marad, a masikat a patologia tarolja az elhunyt tobbi
patoldgian késziilt dokumentaciéja mellett. Elhunyt hozzatartozdjat zardjelentés nem illeti
meg, azonban dijfizetés ellenében mésolatot igényelhet {rasban a Féigazgatdtol.

A zarOjelentés kotelez6 tartalmi elemeit, kiadasdnak rendjét A fekvobeteg ellatas
miikédésének rendje elnevezésli belsé szabalyzat részletesen tartalmazza.

A betegdokumentacié vezetésének lazlapra, gydgyszerrendelésre, konziliumra, &polasra
vonatkozé részletes szabalyait A fekvébeteg ellatds miikodésének rendje elnevezésii belsd
szabélyzat részletesen tartalmazza.

A betegdokumentécié pontos kivitelezését két munkautasitas is szabélyozza: az MU-Orvosi
betegdokumentacié (fekv6) és az MU-Orvosi betegdokumentacié (jard). Az 4polési
dokumentéci6 kivitelezését intézeti szabalyzat, az IBSZ-Apolési Szabalyzat rogziti,

FAJLNEV: IBSZ — SZMSZ-13
ERVENYBELEPES IDOPONTIJA:.




~ CSMEK INTEZETI BELSO SZABALYZAT OLDAL: 141/149
HODMEZOVASARHELY- i

MAKO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

7.1.2 AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE A JAROBETEG
SZAKELLATASBAN

Szamitogépes lelet (Kezelési lap) tartalmazza az ellatd szakrendelésen a beteg adatait:

e személyi adatait, anamnézisét, fizikalis statuszat, diagndzisat, egyéb konziliumi
leleteit, elvégzett beavatkozasokat, terapids javaslatot, visszarendelés idejét, kiallitott
nHitelezett utazasi utalvany” szamat. A Kezelési lap egy példanyat a beteg kézbe
kapja, amelyet meg kell 6riznie, és a kivetkezé jelentkezésekor magaval hoznia.

A kiilonb6z6 bizonylatokon a beteg személyi adatait az asszisztensnd, a vizsgalatkérést, a
gyogyszerfelirdst az orvos végzi.

A szakrendelés szakorvosa minden kiadott dokumentumot - a betegnek kiadott, a
szakrendelés miikddtetéséhez sziikséges anyagok igényl6é témbjei, egyéb dokumentumok -
alairasaval és pecsétjével hitelesit.

Az asszisztensnének aléirési, utalvanyozasi joga nincs.

A napi betegforgalom a szamitogépes rendszerben nyomonk&vethetd, kinyomtatni nem kell.
A szamitogépen tortént adatbevitelt — elektronikus irat - mentéseit az informatikusok naponta
végzik (archivaljak).

Minden egészségligyi intézmény iratainak megérzési idejérél az SZMSZ -Fiiggelékének
jogszabaly cimlistdjaban taldlhatdé az erre vonatkozd rendelet, valamint az intézmény

Irattarozasi szabdlyzata a mérvado. Az Irattarozasi szabalyzat a szamitégép M-meghajt6jan a
mindségfejlesztési mappaban megtalalhato.

A szamitdgépen tortént adatbevitel — elektronikus irat — mentéseit az Informatika dolgozéi
naponta végzik (archivaljak).

Ervényes OEP rendelkezések értelmében az egy hénapnal hosszabb idGszakra felirt
gyogyszermennyiség esetén ezt a tényt mind a recepten, mind a szamitégépen vagy kérlapon
fel kell tiintetni, jelolni kell azt az idépontot, ameddig a gydgyszeradag elegendd, hogy ne
fordulhasson €16 tobbszorss feliras.

Amennyiben az elektronikus rendszerbe az on-line bevitel nem lehetséges, az ambulédns
naploban o6ra-percre feltlintetendd a beteg megjelenése, a szdmara felirt gydgyszer minden
adata és minden beavatkozas. A TAJ és a sziiletési datum ezért az elsé rubrikaba irandd.

A lébor, radiologiai., patoldgiai kéréseknél az érvényes szabdlyokat be kell tartani. A
laborkéréseket leszamitva konzilium elvégzéséhez szakmailag indokolt tajékoztatast irdsban
meg kell adni. Laborkérésen a f6diagndzist fel kell tiintetni.

Minden ambulans vagy tigyeletben ellatott betegrél egyértelmli decursust kell vezetni.

Az osztaly adminisztracios munkaja minden felmérés, vizsgalat, értékelés, elszamolas alapja,
a kor-, és lazlap pedig 20 évig megbrzendé dokumentum. Az OEP azokat barmikor
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visszamenOleg bekérheti €s az abban foglaltakért minden alair6 személyes anyagi- és jogi
felelosséggel tartozik. Ennek megfeleléen nagy figyelmet kell forditani a szabatos és
egyértelmii megfogalmazasra.

A napi betegforgalmat mutatdo ,Betegforgalmi lap”-ok, kérlapok, lazlapok, &polési
dokumentumok archivalasa, troldsa az osztalyvezetd féorvos altal kijel6lt helyen torténik.

A dokumentacid vezetésének részletes szabalyait A jarébeteg szakellatas miikodésének rendje
cimii szabalyzat tartalmazza.

7.2. A BETEGAZONOSITAS MUKODESENEK SZABALYALI:

A 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egésZségﬁgyi szolgéltatasok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol szol, amelyben rendelkezés torténik a betegek azonositasarol.

A betegazonositds célja egyrészt a betegesere kockazatdnak csokkentése, masrészt az az
elvaras, hogy a beteg/paciens az egészségiigyi ellatas soran a szamara elbirt vizsgalatokban
részesiiljon.

A beteg azonositdsat az intézményben t6ltott id6 alatt minden munkafizis, folyamat,
beavatkozas el6tt el kell végezni.

Betegazonositasra barmilyen eszk6z, modszer alkalmas, amely az azonositast biztositja, de
nem lehet diszkriminativ és személyiségi jogokat sért6 eljaras.

Betegazonositas jarobeteg, valamint kérhazi apolt beteg esetén:

e Minden vizsgalatot, beavatkozast, amely elvégzését jard- vagy fekvObetegként kell
elvégezni az intézet barmely teriiletén az elrendeld orvos kérésére, szobeli azonositas
el6z meg;

o A vizsgilatra, beavatkozasra keriil6 beteg nevét, sziiletési datumat a vizsgélatot végzo
orvosnak és/vagy szakdolgozonak meg kell kérdeznie, amelyre a beteg koteles
vélaszolni;

e Heteroanamnesis soran a vizsgalat, beavatkozas el6tt a beteg nevét, sziiletési datumat
a sziild, ment6apolo, kisérd (hozzatartozo, osztalyos dpolo, szallitast végzd személy)
valaszolja meg, vallalva a beteg azonositasat;

e Személyi okmanyokkal kell megerGsiteni az azonositast (TAJ-kartya, személyi
igazolvany, kérlap, vizsgalatkérd lap adatai);

o A betegrol késziilt vizsgalat, beavatkozis dokumentumain pontosan fel kell tiintetni az
azonositd adatokat; .
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Lelet személyes kiaddsanal minden esetben sziikséges a beteg, illetve a leletet kézhez
vevl0 azonositasa.

Betegazonositis kommunikdciora képtelen beteg esetén:

A Kérhaz teriiletén OSZTALY/EGYSEG -ben, ahol magatehetetlen, kommunikaciéra
képtelen, eszméletlen, nem kooperabilis, zavart tudata beteg felvételére és apolasara
kertil sor, betegazonosit6 karszalag felhelyezése kotelezd;

Az intézet Gyermekosztalyan a beteganyag jelentds része betegsége és/vagy életkori
sajatossigai miatt dtmenetileg Snazonositasra képtelen lehet. Mivel a sziil6k szamara
diszkriminéciénak tiinhet a betegség, allapot, illetve varhaté kimenetel alapjan t5rténé
valogatas, kotelez6 a betegazonosito karszalag hasznalata mindenki szamara;

A csuklopantot viseld beteg azonositisa a kérhazban valé tartbézkodas teljes
id6tartamara vonatkozik. A beteg azonositdsat az intézményben toltott id6 alatt
minden munkafézis, folyamat, beavatkozas megkezdése elétt el kell végezni;

Az  Intézetben a ' betegazonositds médjat a  mindenkor  érvényes
Munkautasitas/Protokoll ~szabélyozza (MU-Betegazonositds csuklopanttal, MU-
Ujsziilott azonositasa csuklopanttal);

A betegazonositisra és a beteg és vizsgdlati mintdinak, vizsgalati eredményeinek
azonositasara vonatkoz6 rendelkezéseket A jarobeteg szakellatas miikddésének rendje
cimii és A fekvObeteg szakellatds mikSdésének rendje cimii belszd szabalyzatok
tartalmazzak.
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8. FEJEZET
Az iratkezelés altalanos kovetelményei

A Csongrad Megyei Egészségiigyi Ellato K6zpont Hodmezévasarhely-Maké az iratkezelést
és iktatast vegyes rendszerben, azaz kozpontilag egy személy feladataként, €s osztottan,
vagyis meghatarozott iigyeket intézd szervezeti egységeknél szervezi meg. (pl. betegellato
egységek, szakrendelések).

Kozponti nyilvantartas ala tartoznak:
> intézmény belso életével, igazgatasaval kapcsolatban keletkezett igyiratok
> az intézmény és egyéb kiilso szervek, tarsintézmények kozotti munkakapesolat soran
keletkezett tigyiratok,
> az intézmény, masrészt az allampolgéarok egészségiigyi ellatasaval kapcsolatban
érkezett kérelmek, panaszok, javaslatok, hivatalos megkeresések.

Egyes szervezeti egységekben mitkddd nyilvantartas ala tartoznak:

Az egyes betegellatd szervezeti egységeknél torténik a funkcionalis feladatok ellatasaval
kapcsolatos iratok nyilvantartdsba vétele (rendszerezés, betegnaplok, torzslapok, kortdrténeti
lapok, latleletek, zarojelentések, stb.) és az irattdri terv szerinti 6rzése. Az egyes szervezeti
egységeknek minden év jtinius 30. napjaig kell kisér6jegyzék csatolasaval a Kozponti Irattar
részére leadni azon iratanyagot, melynek szervezeti egységben torténd tarolési ideje lejart. Az
egyes szervezeti egységekben t6rténd iratkezelésért, annak jogszabélyban és az intézményi
szabélyzatokban meghatdrozottak szerinti végrehajtasaért az adott szervezeti egység vezetdje
a felelos.

Az iratkezelés kdzponti szerve a Titkérsag.
Az iratkezelési kézpont all:

rrrrr

kérsagon elhelyezett atmeneti irattarbol,-
> aKozponti Irattarbél, amely valamennyi iratkezeld részleg dtmeneti irattdrozasat
kovetben, azok iratanyaganak atvételétol levéltarba adasaig teljesiti az iratkezelés
feladatait. ,
Az Igazgatésagi Titkarsagon elhelyezett tmeneti irattdrban - valamennyi a kozponti
nyilvéantartas al4 tartoz6 témakorben keletkezett - irat kezelési feladatat az igazgatosag titkara
végzi a titkarsagvezetd iranyitasaval.

Az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokban foglalt rendelkezések biztositasaért €s
feliigyeletéért a Kérhaz mindenkori Féigazgatoja felelds, aki az iratkezelés jogszabélyban, €s
e szabalyzatban eldirt milkodtetésének, ellendrzésének, az alkalmazott informatikai eszkdzok,
eljarasok valamint az irattéri terv és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhang biztositasanak
feltigyeleti kotelezettségét a Titkarsagvezetdre ruhdzza at.

A titkarsagvezetd ezzel osszefiiggésben:
— rendszeresen, de legalabb negyedévente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasat,
— intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésérdl,
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~— szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat,
— gondoskodik:
o aziratkezelést végz6 személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérsl,
o aziratkezelési segédeszk6zok biztositasardl,
o ahivatalos és személyes elektronikus postafi6kok szabalyozott mitkodésérél és
az egyéb jogszabéalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az iratok szakszerti és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasénak, és az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositsanak kotelezettségét a
féigazgatd gazdasagi igazgatora ruhazza at.

Az iratkezelésre (iktatas, irattarozasi rend, irattéri terv stb.) vonatkoz6 részletszabalyokat az
Iratkezelési szabalyzat és az egy es szervezeti egységek mitkodési szabalyzatai tartalmazzak.
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9. FEJEZET
AZ INTEZET KULSO KAPCSOLATAI

Jelen fejezet azon gazdalkodd szervezeteket, illetve civil szervezeteket tartalmazza, amelyben
az. Intézet tulajdonosi, alapitéi illetve tagsagi jogokat gyakorol.

9.1. ELETUNKERT-EGESZSEGUNKERT HODMEZOVASARHELY
LAKOSSAGAERT ALAPITVANY

Szervezet székhelye: 6800 Hodmez6vasarhely, Dr. Imre Jozsef utca 2.

Az Intézet alapitoként az Eletiinkért-Egészségiinkért Hodmezévasarhely Lakossagéért
Alapitvanyt a diagnosztikai és gyogyité betegellatd tevékenységének fejlesziése, a varos és
vonzaskorzetében 616 lakossag egészségének megdrzése, a szlirGvizsgalatok feltételeinek
javitasa, az orvosok tudomanyos munkéjanak eldsegitése érdekében hozta létre.
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10. FEJEZET

AZ INTEZET BELSO SZABALYZATAI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elSirdsait az Intézet tevékenységének egy-cgy
osztaly/egységét leszabdlyozd bels6 szabalyzatok egészitik ki. A belsd szabélyzatoknak a
Szervezeti és Milikddési Szabalyzattal teljes dsszhangban kell lenniiik. A belsé szabalyzatokat
az érintett szakteriiletek vezetdi kotelesek elkésziteni. A belsd szabalyzatok kiadasara az
Igazgato Tan4cs illetve nevében a fbigazgato jogosult.

Az intézet bels6 szabalyzatainak jegyzéke:

1.

L *® N kLN

e e T e T o T e G S G TN
NN D R W N e O

Adatkezelési Szabalyzat;

Anyaggazdédlkodasi és raktarozasi Szabalyzat;

Apolési Szabalyzat;

Beszerzési Szabéalyzat;

Betegellaté osztalyok / egységek altalanos miikodési rendje;
Betegjogi Tajékoztato,

Bizonylati Szabalyzat;

Esélyegyenl6ségi Terv;

Eszk6zok és forrasok értékelési szabélyzata;

. Fekvobeteg szakellatds mitkodésének rendje;

. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata;
. Gyogyaszati Segédeszkoz Rendelési Szabalyzat;

. Gyogyfiirds Uzemeltetési Szabélyzat;

. Gyogyszerellatas Szabalyzata;

. Halottkezelési Szabalyzat;

. Hazirend;

. Hulladékkezelési Szabalyzat;

18.
19.
20.

Infekcidkontroll Kézikonyv;
Informatikai Szabélyzat;

Iratkezelési Szabalyzat;
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21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

36. Ugyrend a gazdasdgi szervezet gazdalkodéssal dsszefiiggd feladataira;
37. Szabalyzat a dohényzasi tilalom betartasarol

38. A szervezeten beliili informaciédramlas rendszere

Jarébeteg szakellatas miikodésének rendje;

Kollektiv Szerzodés;
Kotelezettségvallalasi Szabdalyzat;
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat;
Munkavédelmi Szabélyzat;

Onkoltség szamitasi szabalyzat;
Panaszkivizsgalasi Szabdlyzat;

Pénz- és Ertéktargy Kezelési Szabalyzat;
Pénzkezelési szabalyzat;

Sugarvédelmi Szabalyzat;

. Szamlarend;
32.
33.
34.
35.

Szamviteli politika;
Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat;
Téritési Dij Szabalyzat;

Tlzvédelmi Szabdlyzat;

Az intézet bels® szabdlyzatai, a helyi szakmai ellatist szabalyozé dokumentumok az
intézmény minOségiligyi rendszerén keresztil miikddnek, azon keresztil a szabalyzatok

alkalmazasa, rendelkezéseik betartasa visszaellenOrizheto.
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11. FEJEZET

HATALYBALEPTETO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az intézet egész teriiletével kapcsolatos feladatokra,
hataskorokre, felelosségekre és a teljes miik6dési rendre vonatkozéan minden olyan 1ényeges
szabalyt tartalmaz, amely az intézet orvos-szakmai, etikai, apolasi szinvonalanak emelése, az
intézet eredményes és gazdasagos mitkodése érdekében sziikséges.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont a
jovahagyasa mellett 1ép hatélyba.

A szabalyzat visszavonasig érvényes, egyes rendelkezéseit érintd jogszabalyi valtozas a
szabalyzat médositasat vonja maga utan.

Hoédmezbvasarhely, 2016. év december 30.

Dr. Kallai Arpad
f6igazgatd
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AZ INTEZMENY HELYETTESITESI ELJARASRENDJE

A helyettesitésre kijelolt személy

Helyettesitendé személy
tavollét' esetén

betioltetlen allas esetén

Fo6igazgato Orvosigazgatd

Orvosigazgatd

Gazdasagi igazgaté Gazdasagi igazgato-helyettes

Gazdasagi igazgatd-helyettes

Foéigazgato altal megbizott

Orvos igazgatd . u e
£azg osztalyvezetd fé6orvos

Féigazgato altal megbizott
osztalyvezet6 féorvos

Apolssi igazgat6 Apolasi igazgat6 helyettes

Apolasi igazgat6 helyettes

! tavollét: szabadsag, betegallomany, tartds tavollét stb.
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