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Elsé fejezet: Az intézmény alapeté adatai

1. Az intézmény azonosité adatai

1. Az intézmény megnevezése: Hodmezévasarhelyi-Makoi Egészségiigyi Ell4té Kozpont
1.1. roviditett neve: HMEK

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:
2.1. Székhely:

e cim: 6800 Hodmezovasarhely, Dr. Imre J6zsef utca 2.
e  helyrajzi szam: HodmezO6vasarhely, belteriilet 1371/4 hrsz.;

e - 6800 Hodmezbvasérhely, Dr. Imre Jézsef utca 2.: Hodmezdvasarhely, belteriilet
1374 hrsz.
e  postafiok: 6801 Hodmezdvasarhely, Pf.: 11.

2.2. Telephelyek:

®  megnevezeEs: Dr. Di6sszilagyi Samuel Tagkorhaz
- cim: 6900 Mako, Kérhaz utca 2.

helyrajzi szam:  Mako belteriilet 1742/4 hrsz.

- cim: 6900 Mako, Lonovics sugarut 15.

helyrajzi szam:  Maké belteriilet 4835 hrsz

e  megnevezeés: Kakasszéki Gyogyintézet
- cim: 6821 Székkutas, IV. keriilet 143.
- helyrajzi szdm:  Székkutas zartkert 2066/5 hrsz.

* megnevezés:
- cim: 6800 Hodmezovésarhely, Lazar utca 10.
- helyrajzi szam:  hrsz: 5173/1/A/4; fogszabalyzas varoterem hrsz: 5173/1/A/5

3. Az intézmény egyéb azonosité adatai:
e  NEAK finanszirozasi kddja: 1454
e  TB torzsszama: 12075612



e  miikodési engedély szama: IF-16724-2/2015

e  statisztikai szamjele: 15355038-8610-312-06

e  addszama: 15355038-2-06

e  tOrzskonyvi azonosité szam (PIR): 355036

e  bankszamlaszama: 10028007-00324230-00000000

4. Az intézmény elérhetéségei:

o levelezési cime: 6800 Hodmezovasarhely, Dr. Imre Jozsef utca 2.
e  kozponti telefonszama: 62/532-222

e  kdzponti e-mail cime: igazgatas@hmek.hu

e  kozponti honlapja: www.csmekhm.hu

IL. Az intézmény jogillisa, milkddési kire, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 155. § (3)
bekezdésének b) ponjta szerint:

e  varmegyei intézmény

2. Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakerléjanak:

e  megnevezése: Belligyminisztérium

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
3. Az alapité okirat:

o  kelte: 2023.06.01

e  sorszama: A-385-2/2023

4. Az alapitis idépontja: 1898

S. Az intézmény iranyit6 szervének:

e megnevezése: Belligyminisztérium

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.



6.

7.

Az intézmény koézépiranyito szervének:
e megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kbzépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Fbigazgatosag feladatairdl sz616 516/2020. (XL
25.) Korm. rendelet jelélte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntartdi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

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

1.

2.

Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartis kozponti alrendszerébe tartozd kozponti koltségvetési szerv, mely az
Alapit6 Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv. Gazdasagi szervezet alatt a

gazdasagi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek dsszességét értjiik.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:
Az egészségiigyrdl sz016 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a
jéré- és fekvébetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatdsa, rehabiliticioja és
kovetéses gondozasa, valamint az egészségiigyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIIL
torvény alapjan védonoi ellatds biztositdsa.
4. Az intézmény fétevékenységének szakagazati szama és megnevezése:
szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 861000 Fekvobeteg-ellatas
5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
kormanyzati- . T ey < i
e, kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
1 071110 Gyogyszer-kiskereskedelem




2 072210 Jarébetegek gyogyité szakellatasa

3 072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa

4 072230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa

5 072240 Jarébetegek egynapos ellatasa

6 072313 Fogorvosi szakellatas

7 072420 Egészségiligyi laboratdriumi szolgaltatasok

8 072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

9 073110 Fekvdbetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban

10 073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban

1 073130 Bf:ntl,akésos egészségiigyi rehabilitacids ellatas altalanos
kérhézakban

12 073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

13 073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal

14 074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

15 074031 Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas

16 074032 Ifjsag-egészségiigyi gondozas

17 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

13 074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitdszer) megel5zésének
programjai, tevékenységei

19 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

20 074060 Vér-, szovet- €s egyéb kapcsolodo szovetbank

21 075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

22 076040 Egészségligyi szakért6i tevékenységek

3 076050 ?rvos- és ’n(’SVérszéllc’), hozzatartozéi szallas fenntartasa,
izemeltetése

24 081045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

25 093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztosito képzések

26 094130 Egészségiigyi szakmai képzés

27 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

6. Az intézmény miikddési kore:

Az orszagos tisztifdorvos altal az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérdl szolé 2006. évi
CXXXIL. torvény alapjan vezetett kdzhiteles kapacitas-nyilvantartasban szereplo ellatasi teriilet.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény féigazgatdja képviseli.

Az ‘intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam

megjeloléssel):

° nem relevans




9.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

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

10.

11.

12.

13.

14.

Amennyiben van, azon gazdalkodo szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

e  Eletiinkért Egészségiinkért, Hodmez6vasarhely és Mako Lakossagaért Kozhasznu
Alapitvany

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzodés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol
a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabba
intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az orszagos tisztifdorvos altal az
egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérol szolo 2006. évi CXXXIL. térvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetShelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatéi
jogok gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos korhaz-foigazgaté javaslatara — a
vezetdl megbizas adasanak és visszavonasédnak jogkOrét az egészségligyért felelds
miniszter gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltaté jogokat —a 13.1.
pont szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-féigazgatd gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatoja felett az
alapvet6 munkaltatoi jogokat az orszagos korhaz-féigazgatd,az egyéb munkaltatéi jogokat
az intézmény vezetdje gyakorolja. Az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd
€s egyéb munkaltat6i jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazisban _all6_. személyek _az _alidbbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok:

e egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

o  személyes kozremikodoként, ha az orszagos korhaz-féigazgatd ellatdsi érdekbol
engedélyezi,

e  Onkéntes segitoként



e  kdzfoglalkoztatotti jogviszonyban

o  szakképzési munkaszrezddéssel 1étrej6tt munkaviszonyban (tanulok foglalkoztatisa)

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

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



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalinos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az dpolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a f8igazgatd, az orvosigazgatod, az
apolasi igazgato, a gazdasagi igazgato, koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nallé szervezeti egységek
osztalyként miikddnek. Az osztaly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolédéd
funkcionalis tevékenység vagy koOzpontositott szolgaltatds ellatisara kialakitott szervezeti
egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozédhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek &nallo szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az 6nall6 szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetSinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irdsba kell foglalni és azt a feliigyeletet elldtd
igazgaté egyetértésével a foigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely dolgozoival
ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozok szdmdara barmikor hozzaférhetd,
elérhet6 legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozé altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatdnak az intézmény vezetése a szakmai
onallosaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetbleg az intézmény feletti
alapitoi, valamint irdnyitdsi jogokkal felruhdzott iranyité6 szervek hatarozatainak, egyedi
utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezet6ként a f6igazgato vezeti.

A f6igazgatot feladatainak ellatdsaban az alabbi vezet6-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,

3.2. 4polasi igazgato,

3.3. gazdasagi igazgato,

3.4. Makoi Tagkorhaz Igazgatod

4~ A vezetb-helyettesek-af8igazgatd-kozvetlen-iranyitasa mellett latjak el-az intézmény-orvos-

szakmai, 4poldsi, gazdasagi, stratégiai-informatika tevékenységének és egyéb
tevékenységeinek koordinélasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és feliigyeletiik
ala tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer miikodésének szervezésére és iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek
beszamolni a féigazgatonak.
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5. A vezeté-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét a
jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

6. Az egészséglgyi szolgalati jogviszonyrodl szol6 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.)
16. § b) pontja szerint magasabb vezetdnek minésiil az egészségiigyi szolgaltaté vezetdje és
helyettese, valamint az egészségligyi szolgéltatdé milkddése szempontjabél meghatirozo
jelent6ségu feladatot ellatd vezetd.

7. Az egészségligyi szolgélati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szold
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezet6i megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatdi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatoi feladatok ellataséra adott megbizas,
7.4. a gazdasagi igazgatdi megbizas, valamint

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a féigazgatd és vezet6 helyettesei magasabb vezetdnek
mindsiilnek.

9. A fbigazgato helyettesei felett az alapveté munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhdzta 4t — az orszagos korhaz-féigazgatd, mig az egyéb munkaltatoi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

10. Ha jogszabédly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgaté tandcsadéd
testiileteként miikodik és a jogszabdlyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzd
szervek dontéseiben, valamint jelen szabélyzatban meghatéarozott feladatokat — az intézmény
vezeiésével egylittmiik6dve — i4tja el:

10.1. a felligyel® tanécs,

10.2. az igazgato tanacs

10.3. féorvosi tanacs

10.4. fondvéri tanacs

10.5. Gazdasagi-miszaki és informatikai tanacs

10.6. a szakmai vezetd testiilet,

10.7. az intézményben miikddé allandé és eseti jellegli bizottsagok.

—1II. Az intézmény vezetdi, és-az dltaluk iranyitott tevékenységek — -

1. Foigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetoként — a. foigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgato jogosult.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Az orszagos korhaz-féigazgaté az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasat az intézmény gazdasagi vezetdje,
orvosigazgatdja és dpolasi igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok
kivételével az intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatéi
jogokat — a gazdasagi igazgatd, az orvosigazgatd és az dpolasi igazgato kivételével — a
féigazgat6 gyakorolja.

A f8igazgat6 feladata és felel6ssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilonosen
ideértend6 az intézményben a megfeleld szakmai ellatds biztositdsa, a hatékony
gazdalkodas és gazdasigossag, tervezési, tdjékoztatdsi kotelezettség hiteles teljesitése,
szamviteli rendért valé felel6sség, és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd
ellendrzés kovetelményeinek teljesitését is.

A fdigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
iranyitasa és koordinacidja, a fejlesztési projektek nyomon kdvetése, valamint az orszagos
intézményi médszertani tevékenységgel osszefiiggd tevékenység irdnyitasa és feliigyelete.

A f6igazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjanak kialakitasaban,
kidolgozdsiban valé részvétel. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszedllitasaban.

A fdigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a féigazgaté a feladatainak
ellatasaban barmely okboél tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy
ha a helyettesitésre okot add kortilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
id6pontig az orvosigazgat6 helyettesiti.

A foigazgatét tavolléte, tartos akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a f6igazgatdi hataskorbe tartozd munkaltatéi joggyakorlds
kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a f6igazgat6 altalanos helyettese
helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgatd a kiadmanyozisi jogot
fenntartotta magéanak, illetve jogszabaly vagy bels szabalyzat azt a figazgat6 kizarélagos
kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt rendkiviili
siirgbsség esetében &s kizardlag akkor kiadméanyozhat6 helyettesitési jogkorben, ha annak
elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A féigazgat6 kozvetleniil irdnyitja:

e  afbigazgatoi titkarsagi tevékenységet, a Titkdrsagon keresztiil

e  akommunikicio6 és PR tevékenységet a Kommunikacios és PR Csoport altal
e  ahumanpolitikai és munkaiigyi tevékenységet, a Humanpolitikia osztaly altal

e  ajogi tevékenységet, a jogi iroda altal
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e  amindségiranyitasi tevékenységet, a mindségiigyi megbizott utjan
e  abelsd ellendrzési tevékenységet, a belso ellendrzés altal

e  azadatvédelmi tisztvisel6t,

e  azintegritasi felelOst,

e  azinformacidbiztonsagi felelst.

2. Orvosigazgaté

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Az orvosigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gydgyszerellatasi
tevékenysegének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjénak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatds biztositasdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelds
az intézményi infekciokontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségében
a féigazgato orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakdr betéltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
kortilmények kordbbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
féigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgato feladatainak elldtasa soran egyiittmiikddik kiilondsen a f8igazgatoval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezeté beosztasa dolgozdjaval.

Az orvosigazgatd kozvetleniil iranyitja:

az orvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet,
Fekvobeteg ellato osztalyokat: Hodmez6vasarhely, Maké

Jarébeteg szakellatasi egységeket: Hodmezovasarhely, Maké
Kakasszéki Gyogyintézetet

Diagnosztikai osztalyok/egységek

Vérellatoé Szolgalatot

Foglalkozas-egészségiigyi alapellatast

Gyogyszertarat

Pszichologust

Higiénikus szakorvost

Infektologust

Apolasi igazgaté
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3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Az apolasi igazgatd az intézményben foly6 betegapolasi tevékenységet irdnyitja, feliigyeli,
koordinélja a f6igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendérzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az intézmény éltal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenysegek Gsszehangolasa. E mindségében a foigazgaté dpolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatéi munkakdr betoltetlensége esetére, valamint ha az dpolasi igazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado
koriilmények kordbbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezet tavolléte esetén a
féigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgat6 kozvetlenill irdnyitja:

¢  azintézeten beliili egészségiigyi szakellatas szakdolgozdinak munkajat
e  apolasi igazgatd helyettese munkajat

e  dpolasszakmai vezetd helyettes (Makod) munkajat

e  apolasi igazgato asszisztense munkajat

e  Aapolasi igazgatd kozvetlenjei munkajat

4. Gazdasagi igazgaté

4.1.

4.2.

4.3.

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartoznak az intézmény mikodésével Ssszefiiggd
gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, kdzbeszerzési, logisztikai,
¢lelmezési, kiilsé szdllitasi, védelmi, miiszergazdalkodasi, létesitménybiztonsagi-,
mosodai-varrodai feladatok, valamint az ezekkel 6sszefliggésben felmeriilé adminisztrativ
feladatok feliigyelete, iranyitdsa, valamint az intézmény iizemeltetésével kapcsolatos
feladatok nyomonkdvetése. E mindségében a foigazgat6 gazdasagi helyettese. A gazdasagi
igazgato ellatja az intézmény teljesitmény-elszamolasi és finanszirozasi tevékenységének
iranyitasat és feliigyeletét, felelés tovabba az informatikai fejlesztések és ezek
mikodtetésének iranyitasa és felliigyelete irant.

A gazdasagi igazgatoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgat6
a feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig -‘Vagy ha a helyettesitésre okot ado
korilmények korabbi idépontban szinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
féigazgato — helyettesiti.

A gazdasagi igazgato kozvetlenill iranyitja:
e akoltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

e avédelmi- és szallitasi feladatok koordinaci6jat;
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e  Ellatast timogato- és koordindld csoport munkajat;
e  az informatikai tevékenységet

e  amodszertani elemzési tevékenységet, a stratégiai tervezési tevékenységet, valamint
az intézmény teljesitmény-elszamoldsi és finanszirozasi tevékenységét a
Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly altal

e  abeszerzési, kozbeszerzési tevékenységet, a fejlesztési és kdzbeszerzési csoport altal

e a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet, a fejlesztési és kozbeszerzési
csoport altal,

e  apénziigyi és szamviteli tevékenységet,
e  az ¢élelmezési, mosodai, varrodai tevékenységet,

®  azanyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi, valamint raktarozasitevékenységet.

5. Kakasszéki Gyogyintézet vezeté féorvosa

A kakasszéki gogyintézet vezetd fSorvosa a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt, és az
orvosigazgatoval egylittmiikddve ellatja az adott telephely szakmai feladatellatasanak
koordinaciojaval kapcsolatos feladatokat. Egyiittmikddik a gydgyintézet szervezeti egységeinek
vezetdivel, €s a szakmai feladatellatas folyamatossaganak biztositisa érdekében rendszeresen
konzultal az adott telephelyen miik6d6 osztalyok vezetd féorvosaival.

Feladata a fbigazgatd és az orvosigazgato folyamatos téjékoztatisa a telephelyen foly6
tevékenységrol.

A kakasszéki gyogyintézet vezetd foorvosa illetékességi kire a kakasszéki telephelyen 16v6 fekvo-
€s jarObeteg ellatasi egységek.

A kakasszéki gyogyintézet vezet6 féorvos hataskore, jogkore:

* A fbigazgato altal a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkorrel
rendelkezik, amelyet kiilon iven lefektetett megbizas alapjan gyakorol, a mindenkori
Foigazgato utasitasainak megfeleléen;

e A f6igazgat6 altal a feladatkorébe utalt kérdésekben, az illetékességi korébe tartozod
osztalyok felett ellenérzési, beszamoltatasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

kakasszéki gyogyintézet vezetd féorvos szakmai feladatai:

o a telephelyi fekvo- és jarobeteg-ellatd osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egyuttmiikddésének koordinalasa;

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

» atelephely orvosi iigyeleti-készenléti rendszerének feliigyelete;

e ateljes kort orvosi dokumentacio ellenbrzése;
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e a{digazgato altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa.
» akakasszéki gyogyintézet vezetd foorvos folyamatosan figyelemmel kiséri:

o atelephelyen miik6do osztalyok szakmai munkajat, a feladatellatas feltételeit és az
etikai helyzetet;

o atelephelyet érintden kialakul6 problémak megoldasat.

* a telephely-igazgaté foorvos ellatja mindazokat a szakmai koordinacids feladatokat,
amelyek tObb osztalyt érintenek, illetve nem tartoznak az osztalyvezeté foorvosok
kizarélagos feladatkorébe.

» atelephely-igazgat6 f6orvos rendszeres kapcsolatot tart:
o a foéigazgatdval,
O az orvosigazgatoval;
o az apolasi igazgatoval,
o a gazdasagi igazgatoval,

o a betegellato osztalyok vezetdivel

6. Telephely igazgato féorvos (Mako)

A makoi telephely igazgaté foorvos a foigazgatd és a makoéi tagkorhaz igazgaté kozvetlen
iranyitdsa alatt, és az orvosigazgatoval egyiittmiikodve elldtja az adott telephely szakmai
feladatellatasanak koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat. Egyiittmiikodik az intézet szervezeti
egységeinek vezetbivel, és a szakmai feladatellatds folyamatossaganak biztositasa érdekében
rendszeresen konzultal az adott telephelyen miik6d6 osztalyok vezeté foorvosaival.

Feladata a féigazgato, a makoéi telephely igazgato és az orvosigazgaté folyamatos tajékoztatésa a
telephelyen folyo tevékenységrol.

A telephely igazgat6 foorvos illetékességi kore a makoi telephelyen 16v6 fekvo-és jardbeteg ellatasi
egységek.

A telephely igazgaté féorvos hataskore, jogkire:

o A féigazgato altal a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkorrel
rendelkezik, amelyet kiilon iven lefektetett megbizas alapjan gyakorol, a mindenkori
Foigazgato utasitasainak megfelelden;

e A fbigazgatd altal a feladatkérébe utalt kérdésekben, az illetékességi korébe tartozod
osztalyok felett ellen6rzési, beszamoltatési €s utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Telephely igazgaté féorvos szakmai feladatai:

o a telephelyi fekvo- és jarobeteg-ellatd osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egyuttmiikddésének koordinalasa;

e a telephely gyogyito-megel6z6 ellatast végzé szervezeti egységei teljesitményének
folyamatos elemzése;
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e atelephely orvosi ligyeleti-készenléti rendszerének feliigyelete;
e ateljes kord orvosi dokumentécié ellenérzése;

e a foigazgatd 4ltal hataskorébe utalt feladatok ellatasa.

e atelephely-igazgatd foorvos folyamatosan figyelemmel kiséri:

o atelephelyen mikodo osztalyok szakmai munkajat, a feladatellatas feltételeit és az
etikai helyzetet;

o atelephelyet érintden kialakul6 problémak megoldasat.

e a telephely-igazgatd fOorvos ellatja mindazokat a szakmai koordinacids feladatokat,
amelyek t6bb osztalyt érintenek, illetve nem tartoznak az osztalyvezetd féorvosok
kizéarélagos feladatkorébe.

e atelephely-igazgatd féorvos rendszeres kapcsolatot tart:
o afbigazgatoval,
o amakdi tagkorhaz igazgatdval
o az orvosigazgatoval;
o az apolasi igazgatdval,
o a gazdasagi igazgatoval;

o a betegellatd osztalyok vezetbivel

7. Bizottsagok, testiiletek

7.1. Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadéssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

e  igazgato tanacs

e  szakmai vezetOtestiilet

e  fBorvosi tanacs

o  fondvéri tanacs

e  gazdasagi-miszaki és informatikai tanicskorhazi feliigyeld tandcs

7.2. Az intézmény vezetésének munkdjat tanacsadéssal, véleményezéssel, 4llasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

e  gyogyszerterapias bizottsag

e  tudomaényos bizottsig

e infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag

e  korhazi etikai bizottsag

e intézeti kutatasetikai bizottsag

e  korhazi korlapellen6rzo csoport

17



apolasfejleszt6 csoport

sebkezel6 csoport

egynapos sebészet szakféorvosi kovetd csoportja

¢élelmezési munkacsoport

transzfuzios bizottsag

apolasi és belgyogyaszati kronikus osztaly szakmai bizottsaga
Onko-teamad hoc bizottsagok,

7.3. Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek €s bizottsagok miiksdési szabalyait
és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A féigazgato feladat- és hataskorei:

1.1. A fdigazgato kizérélagos hataskorét a 43/2003. (VIL 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatdlyos jogszabélyok hatarozzak meg. Ennek alapjan
kizarélagos hataskorébe tartozik:

e Az intézet képviseletének joga.

O

(o}

Az intézet képviselete az intézetet érintd iigyekben a tulajdonossal, a szakmai
feliigyeleti szervekkel, harmadik személyekkel,;

Kapcsolattartas a média képviseldivel és sajtonyilatkozatok adasa.

e A Féigazgato kizarélagos hataskorébe tartozik:

)

O

@)

Jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa;

A kozintézet szakmai osztilyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizds
visszavonasa;

A vezet6 helyettesek munkakori leirdsanak meghatarozasa;
Jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a kozintézeti szabalyzatok kiadasa;
A kozintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalésa, elintézése;

Mindaz, amit a jogszabaly a f6igazgaté kizarolagos hataskérébe utal.

e A Kkoltségvetési gazdalkodas teriiletén fenntartott jogkdrok:

o

(o}

Az intézeti koltségvetés szakmai mutatoinak, irdnyszamainak meghatarozésa;

Az intézet milkodtetésére és fejlesztésére a finanszirozé szervektSl kapott
pénzeszkdzok és egyéb gazdasdgi timogatdsok rendeltetésszeri felhasznaldsanak
biztositasa, a hatékony, célszerli és takarékos gazdalkodas megszervezése és
ellendrzése; - S

A természetes €s jogi személyektol kapott tamogatdsok (alapitvanyok, adomanyok,
palyazatok) az adomanyozé szandéka szerinti felhasznalasanak biztositasa;

18



o

)

A miiszerbeszerzés éves tervének jovahagyasa, tervtl eltérd felhasznalas
engedélyezése;

Gyogyszer, vegyszer és fogydanyag keret jovahagyasa. A gyégyszergazdalkodast
végz0 intézeti f6gyogyszerész beszamoltatasa;

Az intézet részére a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra
vonatkoz6 szabalyzat elkészitése az 4llamhaztartasi torvény és a vonatkozd
jogszabalyok alapjan;

A bérgazdélkodasi jogkor gyakorlasa;

Az ¢ves bérfejlesztés, jutalmazas Osszegének felhasznélasa, ezek végrehajtasi
moédjanak meghatarozasa;

A maganvallalkozasok engedélyezésnek véleményezése;
A nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérbeadasa, bérleti szerz6dések megkotése;

Mindaz, amit a jogszabaly a féigazgatoi kizardlagos jogkdrébe utal.

2. A foigazgaté felelosségi jogkore:
o Felelds az intézet Alapité Okirataban meghatarozott tevékenységeinek a megvaldsulasaért;

e Felelds a feladat-, hatas-, és jogk6rébe utalt feladatok megvaldsitasaért;

o Felelés az intézmény iranyitdsa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért;

o Felelds az intézmény miikodésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok és az intézményi belsd
szabalyzatok betartasaért, betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

3. A foigazgat6 munkaltatéi jogkore:

A f8igazgaté az intézmény, mint 6nall6 jogi személy képviseldje és egyszemélyes felelds
vezetdje gyakorolja — a I11. 1.2 pontban foglalt kivétellel — az intézmény valamennyi
munkavallaldja felett a munkaltatéi jogkort, és felelds a munkaltatoi kotelezettségek teljesitéséért.

e  munkaltatdi jogkdrében eljarva kizarélagos jogot gyakorol az al4bbi kérdésekben:

O O 0 O 0O

Személyi juttatasok feletti rendelkezési jogok

Tanulményi szerz6dések megkotése;

Kiilfoldi kikiildetések engedélyezése;

Igazgatoi dicséret adasa;

Kitiintetési javaslat felterjesztése az illetékes szervhez;

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

Tovabba, minden olyan munkaltatéi jogkor, amelyet a.jogszabaly kizarolagos
hatéskdrébe utal.

e Az intézmény vezeté beosztasii munkavallal6i
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Telephely igazgat6 féorvos (Mako)

EVP Egészségfejlesztési Iroda Programigazgatd

Osztalyvezet6 foorvosok

Kakasszéki Gyogyintézet vezetd féorvosa

Rendeldintézet vezetd f6orvosa (Hmvhely)

Rendeléintézet vezeto fGorvosa (Mako)

Intézeti vezetd fogyogyszerész

Finanszirozasi és kontrolling osztaly vezetdje

Jogi iroda vezetbje

Titkarsagvezeto

Humanpolitikai osztaly vezetdje

A gazdasagi osztalyvezet6k

Egynapos sebészet vezet6 foorvosa (Hmvhely)

Egynapos sebészet vezet6 féorvosa (Mako)

Kézpontositott diagnosztikai egységek osztalyvezetd f6orvosai
Vérellatd szolgalat vezetd féorvosa

Makoi ujsziilott és 24 oras gyermek jardbeteg ellatod egység vezetdje (szakmai
utasitdsi jogot felette a Csecsemd- és gyermekosztaly osztalyvezetd foorvosa
gyakorolja)

o Apolasi igazgato helyettes

o Apolasszakmai vezetd helyettes (Mako)

O 0 00 0O 00O 0O O0ODO0OO0OO0ODO0OO0OO0 0O DO0

3.1. A f8igazgaté hataskorébe tartozik tovabba:

Biztositja a takarékos és szabalyszeri koltségvetési gazdalkodast;

Gondoskodik az intézetben az etikai kovetelmények érvényre juttatasarol;

Meghatdrozza az intézeti koltségvetés szakmai mutatéit és iranyszamait, évkozi
modositasait;

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet ellatottsagi és miksdési mutatdit,

elemzi a miik6dés szakmai hatékonysagat;

Irdnyitja és ellenérzi a kozvetlen beosztottak munkdjat, elkésziti a kozvetlen
alarendeltséghez tartozok munkakori lefrasat

Gondoskodik az irdnyitdsa alatt 4ll6 dolgozok egészséges és biztonsagos
munkakériilményeirdl;

Gondoskodik a betegellatd osztalyok/egységek, a diagnosztikai és terapias
osztalyok/egységek, szakellatisok, gondozok és az intézethez tartozd alapellatas
folyamatos = mikodését Dbiztosito szolgdlatok egyiittmikodésének —szervezésérél,
ellen6rzésérol;

Kiilonosen indokolt esetben a foigazgatd — eseti jelleggel — foigazgatéi vizitet tart az egyes
betegellato osztalyokon;

- Segiti az orvosok tudoményos tevékenységét, a Tudomanyos B’izottség munkajat;
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Feliigyeli az intézet munkabizottsagainak tevékenységét, megbizza elndkeit és tagjait;
Biztositja az orvos-biologiai kutatasokra és kisérletekre vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasat;

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

mindségfejlesztési tevékenység ésszeril tovabbfejlesztésében;

Gondoskodik arrél, hogy az osztalyvezeté féorvosok szakmai tuddsa megfeleljen a kor
kovetelményeinek, valamint biztositia a lehetdséget a tudomdanyos fokozatok
megszerzésé¢hez;

Részt vesz az intézet informacios és dokumentacids rendszerének tovabbfejlesztésében, az
adatok értékelésében, ellenbrzésében;

Figyelemmel kiséri az intézet tigyviteli rendszerét és annak miikodését;

Figyelemmel kiséri az intézet informatikai, finanszirozasi és kontrolling dokumentécios
rendszerét és annak tovabbfejlesztését,

Irdnyitja az intézet munkabér gazdalkodasat, dont a humanpolitikai feladatok
végrehajtasaban;

Feliigyeli az intézet gyogyito-megeldzé ellatds és gazdasagi-miszaki ellatas
tevékenységének vezetését, irdnyitasat, szervezését, 6sszehangolasat és ellendrzését;

Egyiittmiikodik a belso ellenérzés folyamatos miikkodésének megszervezésében;

Jovahagyja az intézet orvosi-, dpolasi-, gazdasdgi-miiszaki teriiletének tovabbképzési
terveit;

Véleményezi, jovahagyja az intézet munka-, tliz- és vagyonvédelmi tervét;
Kiadja az intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntart jovahagyasa utén;

Részt vesz a korhaz katasztrofa- és polgarvédelmi tervének kidolgozasaban, gondoskodik
annak megismertetésérol, kiprobalasardl, begyakoroltatasardl, az erre vonatkozoé korszerti
ismeretek oktatdsarol az orvosok és egyéb egészségiigyi végzettségii dolgozok
vonatkozasaban;

Figyelemmel kiséri a kérhdzzal egyiittmiikddve az intézetek és szolgalatok tevékenységét;

Kapcsolatot tart az intézet mikodési teriiletén €16 lakossag képviselbivel, az
onkorméanyzatokkal, a Nemzeti Népegészségyligyi Kozponttal), a  Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeldvel, a sajtoval, az egészségiigyi szolgalatokkal, az
egylttmikodo tarsintézetekkel, érdekképviseleti szervekkel;

Tanulmanyozza és értékeli a lakossag és a betegek véleményét a korhaz és az alapellatas
miikédésében;

Egyiittmiikddik, kapcsolatot tart a korhazat iranyitd és finanszirozo felettes szervek
vezetbivel, vezetd testiileteivel, a lakossdg és a dolgozok érdekképviseletét ellatd
szervekkel,
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e Kapcsolatot tart és egylittmilkddik a varosban miikodd egészségiigyi alapellatas
egyseégeivel;

e Tanulmanyozza az intézet ellatasi teriiletén €16 lakossdg megbetegedési viszonyait és
értékeli az erre vonatkozo statisztikai adatokat és informacidkat;

e Mikddteti, feltigyeli és koordinalja az Egészséges Vasarhely Programot.

o A f8igazgaté feladatait a jogszabalyoknak megfelelen, az 4ltala meghatirozott kérben
kozvetlentiil vagy helyettese utjan latja el

e A személyi juttatasok eldirdnyzata felett kizarélagos jogkérben rendelkezik.

4. A fdigazgato kozvetlen irdnyitisa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. Jogi iroda

A jogi iroda elldtja az intézmény valamennyi tagintézményének jogi szakértelmet igényld
feladatait, biztositja az intézmény jogszabalyoknak megfeleld miik6dését, tovabba kozremiiksdik
az intézmény miikodését hatékonyan segit6 jogi megoldasok kidolgozasaban.

A jogi iroda feladata:
e azintézmény szabélyzatainak, szerzddéseinek kidolgozasa;
e ajogszabalyok, jogszabélyvaltozasok folyamatos kovetése, értelmezése;
o folyamatos jogi tAmogatés az intézmény szervezeti egységei részére;
e palyazatok, kozbeszerzések, szerz6dések jogi véleményezése;
o kozremiik6dés a panaszkezelésben,
e intézmény perenkiviili- és peres képviselete.

A jogi iroda egyes feladatait kiilon megbizds alapjan — intézményen kiviili — {igyvéd, illetve
ligyvédi iroda utjan is ellathatja.

A jogi iroda tevekenységét a — féigazgaténak kozvetleniil alarendelt — felséfoki jogi végzettséggel
és jogi szakvizsgaval rendelkez jogi iroda vezetdje irdnyitja. A jogi iroda vezetdje tekintetében a
munkaltatoi jogkort a fdigazgatd gyakorolja.

A jogi iroda vezetdje az intézmény vezetd beosztasu munkavallaléja.
A jogi iroda vezetéjének feladat- és hataskore:
e A jogiiroda feladatainak iranyitasa, koordinalasa.

e Az intézmény célkitlizéseinek és tervfeladatainak megvalositasdhoz sziikséges jogi munka
elvégzése.

* Azintézmény jogi tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

e Jogtanacsos munkajanak szakmai feliigyelete.

-e Jogi irodara kiadmanyozott feladatok kiszignalasa, elosztasa.
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Jogi allasfoglalasok készitése a féigazgatd és az intézmény szervezeti egységei részére.
Szerzodések, szabalyzatok végsé jogi ellenbrzése.
A foigazgato altal esetileg hozza delegalt feladatok ellatasa.

Az tigykorében tudomadsara jutott jogsértésekre a féigazgato figyelmének felhivésa, és azok
megsziintetése érdekében javaslattétel.

Részvétel a gazdasagi, munkaiigyi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbol torténd elokészitésében és végrehajtasaban.

A jogi iroda jogi feladatainak ellatasaban a jogi iroda vezet6jének kozvetleniil alarendelt felséfoku
jogi végzettséggel rendelkezd jogtanacsos mikddik kézre.

Jogtanacsos

A jogtanicsos vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorldja a f8igazgatd, azonban a feladatait
a jogi iroda vezet6jének kozvetlen iranyitasaval végzi, azaz munkahelyi vezetéjének a jogi iroda
vezetdje mindsiil.

Feladatai:

Szakmai kozremiikodés az Intézet szerzGdéseinek, iratainak, egyéb okiratainak,
szabalyzatainak, utasitisoknak, korleveleknek, és egyéb nyilatkozatoknak az
értelmezésével kapcsolatos jogi el6készitésében;

Jogi véleményezése az Intézetre vonatkozé jogszabalyi elbirasok szerint kotelezéen
elkészitendo, illetve az Intézet vezetése 4ltal eldirt szabalyzatoknak;

A jogi iroda vezetdje altal esetileg hozzd delegalt feladatokat ellatdsa, szerzédések
rendszerezése, jogi véleményezések allasfoglalasok készitése;

A bels6 vizsgalatok el6készitésével, lefolytatasaval, dokumentumok el6készitésével
kapcsolatos jogi feladatok ellatasa;

Panasziigyek kivizsgalésa,

A kozintézet humanpolitikdja jogi szervezeti egységre vonatkozé feladatainak
végrehajtasa;

Az intézményeredményes mikodésének a jog eszkozeivel torténd eldsegitése;
Ko6zremiikddés a torvényesség érvényre juttatasiban;

Segitségnyljtas a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.
Jogi tanacs €s tajékoztatas adasa;

Beadvényok, szerzodések és egyéb okiratok készitése;

Az ligykorében tudomdséra jutott jogsértésekre a jogi iroda vezetdje figyelmének felhivasa,
és azok megsziintetése érdekében javaslattétel;
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o Reészvétel a gazdasagi, munkaligyi és egyéb dontések, intézkedések, hatirozatok jogi
szempontbol torténd el6készitésében és végrehajtasaban.

4.2, Titkarsag

A Titkarsag az intézmény és a foigazgato tevékenységével kapcesolatos iigyviteli feladatok ellatasat,
¢s az adminiszirativ miikodés, tovabba foigazgatd altal meghatdrozott intézményi feladatok
koordinalasat végzo szervezeti egység.

A Hodmezdvasarhelyi-Makéi Egészségligyi Ellaté Kozpont intézmény egy Titkarsaggal
rendelkezik €lén a Titkarsagvezet6vel, aki egy személyben latja el a Titkarsag iranyitasaval
kapcsolatos feladatokat.

A Titkéarsagvezetd vonatkozasdban a munkaltatéi jogkor gyakorldja a féigazgatd. A
Titkarsagvezetd az intézmény vezet$ beosztasi munkavallaléja.

Titkarsagvezet6 feladat- és hataskorei:
o titkarsag képviselete, és iranyitasa;
» a titkdrsagok célkitlizéseinek és tervfeladatainak egységesitése, a titkarsagra vonatkozo
érvényesitése;
e a titkarsag tevékenységével kapcsolatos célkitiiz6, tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

¢ a titkarsdg munkafeltételeinek és miikddésének biztositasa, operativ informécidrendszer
kialakitasa;
e atelephelyeken 1évo titkarsagi feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa;

o a titkdrsdqg miikodési hidnyossagainak feltardsa, a munkamodszer javitasa,
fejlodoképességének biztositdsa;

¢ azintézmény humanpolitikaja titkarsagra vonatkozo feladatainak végrehajtésa;
e hatariddk, beszamolok figyelemmel kisérése.

A Titkarsagvezetd munkajat segitik a neki kozvetleniil alarendelt, a tagintézményekben miiksdd,
tgyviteli, adminisztrativ feladatokat ellaté Titkarok. A Titkarok vonatkozdsaban a munkaltat6i
jogktr gyakorldja a féigazgatd, tevékenységiiket azonban a Titkdrsagvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzik, azaz munkahelyi vezet6jiik a Titkarsagvezetd.

Titkar feladat- és hataskorei:
e akimend és beérkez6 levelek iktatasa;
e intézményi, figazgat6sagi levelezés lebonyolitasa, a levelek fogadésa és tovabbitasa;
o fbigazgatdi programok egyeztetése, ilitemezése;
e telefonhivasok kezdeményezése, fogadasa
e hatdridok, iddbeosztasok nyilvantartasa;
e belsd levelezés lebonyolitasa;

e targyalasok, megbeszélések, értekezletek adminisztrativ elékészitése;
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e jegyzOkonyvek vezetése;
e irattirozas, irattarozasi rend kialakitisa.

4.3. Belso ellenér
A belso ellenérzés célja:

e A belso ellendrzés célja, hogy segitse a vezetést a belsé rend és a fegyelem megtartasaban,
¢s emellett kiemelt figyelmet forditson a hatékonyabb gazdalkodas el8segitésére, a
tartalékok feltarasara.

e A belso ellendrzésnek alkalmasnak kell lennie arra, hogy jelezze a vezetés felé a céloktdl,
a normaktol, valamint a miik6dési és gazdalkodasi szabalyokat rogzité kdzponti- és helyi
elbirasoktol valo eltérést.

e A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hodmezovasarhelyi-Makoi Egészségiigyi
Ell4at6 Kozpont minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkzokkel és
forrasokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Belsé ellenérzési feladat ellatasanak modja:

A HMEK belsé ellendri feladatainak az ellatdsat munkavégzésre iranyulé jogviszony (teljes
munkaidds egészségligyi szolgalati jogviszony) alapjan 1 6 belsé ellendrzési vezetét és megbizasi
szerz8dés alapjan 1 fo belso ellenérzéshez kapcsolddéan tanacsaddi és konzulensi feladatokat
ellaté személy utjan biztositja.

A belsé ellenbrzési vezet6t — az irdnyitdo szerv vezetdjének egyetértésével — az intézmény
figazgatéja nevezi ki, bizza meg, menti fel és helyezi 4t a mindenkor hatalyos Bkr.
rendelkezéseinek megfelelGen.

Az intézet bels6 ellenérzési rendszerének teriiletei:
o A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezet6 ellendrzési tevékenység;
e A belso ellendrzés tevékenysége.

A belso ellendrzés feladata

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodésnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

e clemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint muiikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

o -elemezni, vizsgalni a-rendelkezésre 4llo- eréforrasokkal vald gazdalkodast, -a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;
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a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kvetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabdlytalansagok megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitésa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani €s nyomon kovetni a bels§ ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a szabalyszerliségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
milkddése, illetve tevékenysége megfelel6en szabélyozott-¢, €s érvényesiilnek-e a hatélyos
jogszabalyok, bels6 szabélyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

a penziigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;
a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitisanak, illetve miikodésének
atfogo vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miik6dé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsagara, biztonsigara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiiléndsen:

vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb é&s
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

a vezetdség szakértdi timogatasa a kockéazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
tanacsadds a szervezeti strukturdk racionalizalsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
konzultaci6 és tanicsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A Hoédmezovasarhelyi-Makoi Egészségiigyi Ellatd Kozpont intézetben a fiiggetlenitett
belsd ellenérzés 1 f6 teljes munkaidbs egészségiigyi szolgilati jogviszonyban
foglalkoztatott belsé ellendrzési vezetd és 1 £6, megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott belsé
ellendrzéshez kapcsolodoan tanidcsad6i és konzulensi feladatokat ellatd személy utjan
valosul meg.

Az Intézmény belsé ellendrzési vezetdjét = az iranyitd szerv vezetdjének egyetértésével = a
féigazgatd nevezi ki, menti fel és helyezi at.
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A belso ellenérzési vezeto feladata:

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockéazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeéllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi Onkormanyzatok esetén képviseld-testiilet -
jovéhagydsa utdn a tervek végrehajtsa, valamint azok megvalositasanak nyomon kévetése;
abelso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellen6rzések végrehajtasanak iranyitésa;
az ellendrzések 6sszehangolasa;

ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyandja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
az iranyité szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa €s javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara toérténé megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa.

Ezen feladatokon tl a belsd ellendrzési vezetd koteles:

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenck az allamhaztartisért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok;

gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fiiggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartisarél, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

biztositani a belsé ellendérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetdje altal jovdhagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositdsardl;

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megval6sitasardl, és az attol vald
eltérésekrol tajékoztatni;

kialakitani és mtikodtetni a nyilvantartast;

a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A bels6 ellenérzési vezetd megbizatidsaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomaséra jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a kdltségvetési
szerv vezet6jének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

4.4. Apolasfejleszté
Hataskorében végzendo feladatok az apolasi igazgaté irdnyitasa és feliigyelet mellett:

A szakdolgozok képzésének- és tovabbképzésének szervezése:

o Helyi szakdolgoz6i tovabbképzések szervezése, tartisa.
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o Tovabbképzési lehetdségek figyelemmel kisérése, lehetdség szerint dolgozok
részvételének szervezése, a szakdolgozoi képzések iitemezése.

o Az ,Oktatist, képzést nyilvantartdé lap” vezetése, a tovabbképzési pontok név
szerinti figyelemmel kisérése.

o Oktatési nyilvantartasok vezetése, és havi felad4sa a humanpolitikai osztalyra.
o Az oktatas pénziigyi vonatkozasainak figyelemmel kisérése.
o A szakdolgozok miikodési nyilvantartasaval kapcsolatos ligyint€zés.

o A tovabbképzések- és a miikodési nyilvantartassal kapcsolatos tigyintézést a
hatélyos jogszabalyoknak megfelel6en végzi.

o Javaslattétel a Menedzsment fel¢ az éves oktatasi terv szakdolgozokat érintd
részének készitésére.

o A szakdolgozok beiskolazasénak lebonyolitdsa, tanulmanyaik figyelemmel
kisérése.

Az intézeti gyakorlatra beosztott apold, szakapold, asszisztens, szakasszisztens, masszor,
gyogytornasz, dietetikus, védoénd, szocidlis gondozé és apold hallgatok gyakorlatanak
szervezése €s gyakorlati oktatasa.

A korhazi épolasfejleszté és a sebkezeld csoport vezetése, irdnyitdsa, munkajuk
koordinalasa.

Az 4polasi dokumentacié ellendrzése, modositasra torténé javaslattétel.
Apolési vizitek szervezése; részvétel az apolasi viziteken.
Munkautasitasok kidolgozasa, javaslattétel munkautasitasok elkészitésére.
Az apolast érintd mindségcélok kidolgozasaban val6 részvétel.

Infekci6 kontroll feladatok melyet a foigazgat6 iranyitasa mellett végez:

o A koérhazi fertézések megel6zésében vald aktiv részvétel az 4poldi és orvosi
beavatkozasok megfigyelésével, kiilonos tekintettel az eszkdzos beavatkozéasokra,
tovabba az intézmény teriiletén eléfordulé fertdzésekre vonatkozé folyamatos
adatgytijtéssel (nosocomialis surveillance);

o Nyilvéntartas vezetése az észlelt nosocomialis fert6zésekrol;

o A koérhazi fertézésekkel kapcesolatos adatok rendszeres, folyamatos tovabbitasa a
kérhazhigiénikus szakorvos felé (szobeli tajékoztatas az észlelés utin azonnal);

o Korhazi fertézés eléforduldsa vagy gyandja esetén az adott osztaly —
korhazhigiénikus szakorvos altal megjelolt- dolgozoi rétegének ellatasa a korhazi
fertdzések terjedését célz6 informaciokkal;

o Fert6zés elofordulasa esetén (akdr korhazi eredetdi, akar behurcolt) — annak..
felszamolasa érdekében hozott intézkedések szakszerli végrehajtasanak ellendrzése.
Az intézkedés alapja a 18/1998. (V1.3.) NM rendelet legyen;
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o Kozremiikddni a koérhazhigiénikus szakorvos, illetve az Csongrad-Csanad
Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve nozokomialis
jarvany felszdmolasara hozott intézkedéseinek végrehajtasaban;

o Akoérhazhigiénikus szakorvos 4ltal az intézmény betegellato egységeiben, illetve az
azokat kiszolgalé egyéb egységekben tartott higiénés szemléken vald részvétel;

o Korhazhigiénés ismeretinek a rendelkezésre allo szakirodalom segitségével valo
bovitése, az intézményi menedzsment engedélyével részvétel az egészségiigyi
szakdolgozok korhdzhigiénés témakorii tovabbképzésein;

o Egyltittmikddés az infektologus szakorvossal.
Jogkore:
o Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskorben végrehajtandé feladatainak {igyében;

e Korhazi fertézések megelézése céljabol az apoldi és orvosi beavatkozasok megfigyelése
(eszk6zds beavatkozasok, fertdtlenitd tevékenység, izolacios szabalyok);

o Korhazi fertézésekkel kapcsolatos adatgyiijtés céljabol az osztaly orvosaival, apoldival,
asszisztenseivel folytatott személyes kommunikacio;

e Korhazi fertézésekkel kapcsolatos adatgytjtés céljabol az osztalyos viziteken vald
esetenkénti részvétel;

e Korhéazi fertézésekkel kapcsolatos adatgytijtés céljabdl a betegdokumentacid (koérlap,
lazlap és egyéb kiegészitdé dokumentacio, mikrobioldgiai laboratériumi eredmények)
megtekintése; ezen dokumentacios feladatat a hatalyos adatvédelmi torvény betartasaval
végzi.

Feleldssége:

e Felelds a feladat, jog- és hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

e Felelds a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézményi bels6 szabalyzatok végrehajtasaért
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€s betartasaért és betartatasaért, a torvényesség biztositasaért;

Az apolasfejlesztd vonatkozdsdban a munkaltatéi jogkor gyakorlja a fbigazgatd. Az
apolasfejlesztd vezetd beosztasi munkavallalonak mindsiil.

4.5. EVP Egészségfejlesztés Iroda
Az EVP Egészségfejlesztési Iroda szabalyozasa

Az Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Megujulas Operativ Program tamogatasi rendszeréhez
benyujtott ,Kistérségi Egészségfejlesztési Iroda létrehozasa a Hodmezbvasarhelyi Kistérségben”
cim{i, TAMOP-6.1.2-11/3-2012-0002 jelii palyazat tdmogatésabol 2013. szeptember 01. napjaval
létrejott a Az EVP egészségfejlesztési Iroda.

AZ EVP Egészségfejlesztési Iroda feladatai:
e Az EVP EFI folyamatos mik&dtetése.
e A program végrehajtasahoz sziikséges statisztikai adatok meghatarozasa.
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e Az adatok rendszerezett gyiijtésének meghatarozasa.

¢ Az adatok elemzésének megrendelése (kiindulé adatok, idészakos elemzések).
e A monitorozasi mechanizmus meghatarozésa.

e A valtozasokbdl adodo kovetkeztetések felhasznalasa.

o A szilirésbe bevont €s azon atesett lakosok nyilvéantartasi rendszerének kidolgozésa, az
adatvédelmi szabélyok betartdsa mellett.

e A sziirésben résztvevd hdziorvosok érdekelté tételéhez sziikséges Oszténzd rendszer
kidolgozasa.

* A sziirési programok szakmai tartalménak meghatarozésa, a rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

o Szervezett emlésziirés koordinacios feladatainak ellatisa kapcsolattartdas a KNSZSZ
munkatérsaival.

e A Magyar Rakellenes Liga altal miikddtetésre atadott emldsziird allomas szlirésszervezési
feladatainak ellatasa, a szlir8busz felelés gondozasa.

e Az 6nkormanyzati intézményeknek szervezett orvosi vizsgalatok biztositésa.
* A lakossag szdmara egészségmagatartis formalé rendezvények tartasa.
¢ Dohéanyzasrol leszokdst tdmogato és a dohdnyzas ellenes tevékenységek szervezése.

o Szakmai ¢s gazdasagi egyeztetés koordinalasa véddoltasi programok bevezetésével és
lebonyolitasaval kapcsolatban.

e Haziorvosi praxisokkal térténé egyiitimiikodés keretében az aktiv kort lakosok kérében
szervezett sziirési €s egészségmagatartas formald tevékenységek koordinacibja.

e Hoédmezovasarhely Megyei Jogu Varos Onkormanyzat, valamint Mako Véros
Onkorményzat fenntartdsaban miikodé intézmények és gazdasigi tarsasagok korében
végzett egészségligyi sziirések és egészségmagatartds formalé tevékenységek szervezése.

* A korhaz dolgozoinak sziirések és egészségmagatartas formalé rendezvények szervezése.
o Téajekoztato eldadasok szervezése az olvaso korokben, nyugdijas klubokban.

* A kommunikéciés naptir osszeallitdsa. A program folyamatos kommunikécios tAmogatasa.
Folyamatos média megjelenés, szoréanyagok, promécids termékek készitése.

e Forrasteremtés palyazatok, cégek, potencialis szponzorok bevondsaval.

o Aktiv részvétel a WHO Egészséges Varosok Magyarorszagi Szovetségének munkajaban,
j6 gyakorlatok széleskdrli megismertetése, atvétele.

e Az elért eredmények monitorozasat tamogato informatikai fejlesztés.

o Tevékenységérol, illetve az elért eredményekrdl rendszeresen beszamol Hédmez6vasarhely
Megyei Jogu Varos Onkormanyzat kézgytlésének.

AZ EVP Egészségfejlesztési Iroda személyi felépitése:
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programigazgato;
adminisztrator;
koordinacios szupervizor;
szakmai szupervizor;

prevencios novér.

Programiroda vezetéjének feladatai:

Az intézet szervezeti egységeként miikodé EVP Egészségfejlesztési Iroda Egységszintii
Mukddési Szabalyzatanak (EMSZ) elkészitése.

A EVP EFI miikodésének koordinalésa és szakmai iranyitasa.

Minimum havi gyakorisaggal értekezlet keretein beliil beszamolni az elvégzett munkardl.
Eves beszamolé készitése Hodmez6vasarhely Megyei Jogt Varos Kozgyiilése részére.
Palyazati lehetdségek figyelése és palyazatok elkészitése, benyjtasa.

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

A Programiroda pénziigyi tervének elkészitése, ellendrzése.
A szertedgazo feladatrendszer miatt a mikodési folyamatok ISO szerinti szabalyozasa.

A programiroda munkatirsainak pontos feladat meghatdrozasa, felelésségi korok
kialakitésa.

A Programigazgat6 vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorléja a féigazgatd. Az EVP-EFI
Programigazgatd vezet$ beosztasi munkavéllalénak mindsiil.

A programiroda vezetéje az alibbi személyekkel valé Kapcsolat felvételért és
kapcsolattartasért felelds:

A fdigazgatd, menedzsment

Térsadalmi Tanécs (TT) vezetdje és tagjai

Héziorvosi praxisok a Hodmezdvasarhelyi és Makai Kistérségben

Mammografia dolgozoi

Kapcsolatot tart a Makoi és a Hodmezdvasarhelyi Polgarmesteri Hivatal dolgozéival

Ad hoc szakmai grémiumok (gyermekgydgydsz, nbégyodgyasz, pedagdgus, védénd,
gyogyszerész)

Kapcsolat K6zpont féigazgatoja
Koérhaz Mingségiligyi felelose
KEOP szakmai munkatarsaival

Magyar Rékellenes Ligaval
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e Projektekben részvevo cégek munkatarsaival
e Kistérségben a telepiilési polgarmesterekkel

4.6. Mindségiigyi csoport
e A Mindségfejlesztési Csoport a Féigazgato szakmai tanacsado testiilete.

e A Minéségfejlesztési Csoport vezetdje a mindségiigyi megbizott.
e A bizottsagnak 8 fo 4llandé tagja és t6bb eseti tagja lehet.

A csoport tagjai:
¢ A bizottsag tagjait (orvosi, apolasi, gazdasagi teriilet képviseldi) a féigazgato bizza meg;

e A csoport dllando tagjai:
o Apolasi Igazgat6
o Gazdasagi Igazgato
o Higiénikus féorvos
o Orvosigazgato
o Kontrolling Csoport vezetdje
o A betegellaté osztalyokrol (Hmvhely és Maké is) megbizott fdorvosok
o A csoport adminisztratora
o A mindségiigyi megbizott.
e Alland6 meghivott a Féigazgato,

o Egyes szakért6i vizsgalatok jellegének megfeleléen az allandé tagokon kiviil tovabbi eseti
tagokkal boviilhet a csoport.

Feladatat éves munkaterv alapjan végzi:
e Evente legalabb 2 alkalommal, illetve sziikség szerint {ilésezik.

e A csoport iiléseirdl jegyzokonyv késziil.
A Minéségfejlesztési csoport (tagok) feladata:

e A csoport 1 éves tervet készit, amely javaslatot tartalmaz a vevéi (beteg, tulajdonos,
biztosité, megbizo), valamint a jogszabalyokban és szabalyzatokban eléirt kovetelmények
figyelembe vételével:

o Az intézet mindségpolitikajanak meghatdrozasahoz;
o Az intézet mindségcéljainak megfogalmazasahoz.
e A csoport a javaslatait a féigazgaté elé viszi;

* A javaslatok elfogaddsanak ismeretében a csoport folytatja munkajat. Szakmai segitséget
nyUjt a mindségfejlesztési munkahoz:

o Az intézetben folyé orvosi-, 4apolasi-, és gazdasdgi munka folyamatos
fejlesztéséhez;
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o A betegellatds higiénés feltételeinek, higiénés tevékenységének folyamatos
javitasahoz;

Véleményezi az intézet teriiletén alkalmazand6 orvosszakmai-, 4polési- és gazdasagi
terilleten késziilt munkautasitas/protokollokat a minGségiranyitds szempontjai szerint;
Javaslatot tesz a munkafolyamatok optimalizalasara;
Figyelemmel kiséri a szakmai minimumfeltételek biztositasat;
Figyelemmel kiséri az intézet informatikai rendszerének miikddtetését és fejlesztését;
Ko6zremiikodik a vizsgalati adatok validitdsanak és védelmének biztositasaban;

Megfelel6 szakemberek bevonasaval valamennyi ellatasi teriileten segiti az 4polasi munka
mindségfejlesztési feltételeinek kidolgozasat és ellendrzését;

Figyelemmel kiséri a teljesitmény-, mindség-, hatékonysig- és koltségelemzés
rendszerének folyamatat, véleményével segitséget nyijt az intézet gazdalkodasahoz;

Megfelel6 férumokon (intézeti menedzsment, tulajdonos, finanszirozo, szakmai allami
vezetés, stb.) szorgalmazza az intézet mindségfejlesztési-, ellendrzési rendszerének
mikddtetéséhez sziikséges anyagi-, személyi feltételek megteremtését;

Kapcsolatot tart az intézet osztalyos mindségiigyi megbizottaival, segiti azok munkajat;

A csoport vezetdje éves beszamolot készit munkajukrol a foigazgaté szamara.

A Minéségiigyi csoport tagjainak hataskore, jogkore:

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

Figyelemmel kiséri és ellenérzi az intézmény mindségfejlesztési folyamatait, a
mindségpolitika megvaldsuldsat és a személyi és targyi feltételek fennallasat;

Javaslatot tesz a minGségfejlesztési munka optimalizalasara, a sziikséges javito
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 tanulmanyozasara.

A minéségiigyi megbizott feladatkore, felel6ssége:

A minéségiranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok 1étrehozasardl, bevezetésérdl
és fenntartasardl valé gondoskodas;

A fbigazgaté tdjékoztatdsa a mindségiranyitasi rendszer mikodésérol, és a fejlesztési
sziikségletekrol;
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* Kapcsolattartas a kiilso felekkel a minéségiranyitasi rendszer ligyeiben.

¢ Az Hodmezdvasarhelyi-Makéi Egészségiigyi Ellaté Kozpont egészére kiterjedd
minGségiranyitasi rendszer komplex miikodtetése, folyamatos fejlesztése és ellendrzése;

* A mindségiranyitasi dokumentumok elkészitésének véleményezése mindségiranyitasi
szempontbol, folyamatos karbantartdsa, aktualizéldsa, az abban foglaltak javitdsa,
ellen6rzése;

rrrrr

koordinalasa, folyamatos karbantartdsanak megszervezése, ellendrzése;
e Ellendrzési tevékenységek koordinalasa;
o A belsé mindségiranyitasi feliilvizsgélati terv elkészitése, lebonyolitisa és dokumentaldsa;
e Bels6 auditorok képzése, tovabbképzése;

e A jogszabalyi kotelezettségeknek valé megfelelés folyamatos ellendrzése, az ellendrzések
eredményeinek értékelése és a vezetés tajékoztatasa;

e Kiils6 partnerek és a (be) szallitok mindségiigyi ellendrzése;

* Mindségirdnyitasi adatszolgaltatdsok ellendrzése, hatésagokkal valé folyamatos
kapcsolattartas;

o A féigazgato folyamatos tajékoztatdsa a kiilsd felektdl szarmazo intézetet érinté szakmai
mindségiranyitasi informaciokrol;
¢ Ujonnan belép6 dolgozok oktatdsa a mindségiranyitasi rendszerrél;

» Azalkalmazottak évi rendszeres oktatdsanak megszervezése, az oktatasok lebonyolitasanak
és hatékonysaganak ellenérzése;

» Hiényossagok, eltérések esetén a hibajavito €s helyesbité intézkedések megszervezése,
ellen6rzése;

¢ Betegelégedettségi (vevdi) vizsgalatok lebonyolitdsa, értékelése, az eredményrdl valé
visszajelzések megszervezése, a hidnyossagok ésszerii potlasa;

o A Minéségfejlesztési Csoport munkéjanak irdnyitdsa; .

e Az éves mindségfejlesztési terv elkészitése.

A mindségiigyi megbizott hatiskore:

o Intézkedési joggal rendelkezik a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban:

o Nem megfelel6ség kezelése;
o Hianyossagok okainak feltarasa;

o Azonnali javaslattétel a foigazgat6 felé a megel8z intézkedések megtételére.
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e A mindségi eléirdsok betartasanak figyelemmel kisérése, a sziikséges észrevételek azonnali
jelzése a foigazgato felé;

o Az intézet mindségfejlesztési megbizottja — a miikodéssel 6sszefliggd feladatok
tekintetében — feladatait az intézet vezetdjének, a fdigazgatonak kozvetlen
iranyitasa és ellenérzés mellett latja el.

Munkajat a féigazgato altal megbizott ,,Osztalyos mindségiigyi megbizott” munkatarsakkal, belsé
auditorokkal egyiittmikddve, azok munkéjat koordinalva végzi.
A min6ségligyi megbizott vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorloja a féigazgato.
A csoport adminisztratoranak feladat- és hataskore:
e amindségbiztositds adminisztrativ tdmogatasa;

e a mindségligyi dokumentumok formai kdvetelményeknek megfelelé (formai szempontii)
elokészitése, modositasa és kezelése;

e kapcsolattartas az intézmény szervezeti egységeivel a mindségbiztositasi rendszer hatékony
kiépitése és fenntartasa érdekében,;

e adatgylijtés az intézmény szervezeti egységeitol;
e mindségligyi megbizott munkajanak segitése;
e kozremikodés az auditok el6készitésében és lebonyolitisaban.

4.7. Telephely igazgaté foorvos — Maké

A makoi telephely igazgaté foorvos a fdigazgato és a makoéi tagkérhaz igazgatdé kozvetlen
iranyitdsa alatt, és az orvosigazgatoval egyiittmiikddve ellatja az adott telephely szakmai
feladatellatdsanak koordinaciojaval kapcsolatos feladatokat. Egyiittmiikddik az intézet szervezeti
egységeinek vezetbivel, és a szakmai feladatellatss folyamatossagénak biztositasa érdekében
rendszeresen konzultal az adott telephelyen milk6dé osztalyok vezeté féorvosaival.

Feladat és hataskoreit a II1. 6. pont 6.2. alpontja tartalmazza.

4.8. Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezelGt vagy az adatfeldolgozét a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseldnek kiilondsen a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia:

o tajékoztat €s szakmai tanécsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

 ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabalynak valé megfelelést, ideértve

~——az-auditokat, a figyelemfelkelt6 tevékenységeket; valamint az adatkezelési miiveletekben
részt vevd személyzet képzését;
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o tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a
hatésvizsgalat elvégzését;

o kapcsolattarté pontként miikdik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapesolatban keresik meg;

o egylittmiikddik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattartd pontként miiksdik a
hat6sagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil a f6igazgatonak tartozik felelésséggel.

4.9. Integritas tanacsado:

- az integritas tanicsadé kozremiikddik az intézmény miikodésével kapcsolatos integritasi és
korrupcios kockéazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az
annak végrehajtasarol sz016 integritas jelentés elkészitésében.

- az integritds tandcsado az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az intézmény hivatésetikai és
antikorrupcios t€mdju képzései megtartasara, valamint kézremiikodik ezek végrehajtasaban.

- az integritas tanacsadd a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatést
¢s tandcsot ad a szervezet vezet6i és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

- az integritds tandcsadd gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasidban a
kontrollkérnyezet kialakitisanak és az integralt kockézatkezelésnek a koordinAciojardl,
valamint a féigazgato6 altali meghatalmazésa esetén ellatja a szervezet mitkodésével Osszefiiggd
integritasi €s korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az integritds tandcsad6 a foigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll. Az egyéb feladatkoroket is
ellat6 integritas tanacsadé egyéb feladatkoreiben a foigazgato altal kijelolt mas személy altal is
utasithaté lehet, ha ez integritas tanicsaddi feladatainak ellatdsat nem veszélyezteti.

4.10. Informaciobiztonsagi felelos
Magyarorszag kiberbiztonsagardl szo16 2024. évi LXIX. térvény 11. §-a értelmében a

féigazgatd az elektronikus informacids rendszer védelméhez kapcsolodé feladatok ellatésa, a
kockazatmenedzsment keretrendszer mikodtetése, a kiberbiztonségi incidensek bejelentése és
a kiberbiztonsagi incidenskezelé kozponttal valé kapcsolattartas érdekében a szervezeten
beliil kijeldli az elektronikus informaci6s rendszer biztonsagaért felelés személyt jelsl ki.

Azelektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személy feladatai::

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informéaciés rendszereinek biztonsagaval Gsszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valo §sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,
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b) gondoskodik a kockazatkezelési keretrendszer szerinti tevékenységek tervezésérol,
szervezésérol, koordinalasarol, elvégzésérol €s ellendrzésérol,

c) elokésziti és a szervezet vezetGjének jovahagyasat kovetden megkiildi a nemzeti
kiberbiztonsagi hatosag részére a szervezet informacidbiztonsagi szabalyzatat,

d) elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat,

e) elOkésziti €s a szervezet vezet6jének egyetértésével kezdeményezi a nemzeti kiberbiztonsagi
hatdsagnal a szervezet elektronikus informécids rendszereivel kapesolatos engedélyezési
eljarasokat,

f) megtartja vagy megszervezi a tovabbképzésre kotelezett személyek részére jogszabalyban
elbirt tovabbképzéseket,

g) véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsdga szempontjabol a szervezet
elektronikus informacidbiztonsagot érint6 szabalyzatait és szerzddéseit,

h) folyamatos és tervezett ellendrzéseket végez annak vizsgalatira, hogy a szervezet
elektronikus informaciobiztonsdgra vonatkozé belsé normaiban 1év6 eldirasok hogyan
val6sulnak meg, ennek megallapitasait irdsban rogziti a szervezet vezetdje szamara,

i) feliilvizsgalja, hogy a szervezet elektronikus informaciobiztonsagot érinté belsd szabélyzatai
Osszhangban vannak-e a hatalyos jogszabalyokkal és a szervezet belsd szabalyozoéival,

1) az-ellendrzések és az esetleges incidensek tapasztalatai felhasznaldsaval — a fejlesztendo
terliletekre vonatkozo javaslatokat tartalmazé — biztonsagi helyzetértékelést készit a szervezet
vezetdje szamara,

k) legalabb évente megvizsgilja a Magyarorszdg kiberbiztonsagarél szold torvény
végrehajtasarol szolé 418/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdése szerinti
intézkedési tervet és beszamol6t készit a szervezet vezetdje szamara az eldrehaladasrol, amiben
kiemeli az esetleges lemaradasokat és a rovid tdvon sziikséges intézkedéseket,

1) kapcsolatot tart a nemzeti kiberbiztonsagi hatdsaggal és a kiberbiztonsagi incidenskezeld
kozponttal,

m) a szervezet barmely elektronikus informacios rendszerét érint$ incidensrdl tajékoztatja e
- rendeletben meghatérozott szervet,

n) egylittmiikodik a kritikus szervezetek ellenallé képességérol szolé 2024. évi LXXXIV.
torvény ~ (tovabbiakban: Kszetv.) szerinti~kritikus ~“szervezet ellenallo -képességéért ~felelds
vezetbvel, valamint a a védelmi és biztonsagi tevékenységek 6sszehangolasardl szol6 2021. évi
XCII. (tovabbiakban: Vbd.) szerinti ellendlld képességért felelds vezetdvel.
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4.11. Humanpolitikai Osztaly
Az intézmény vezetésének humanpolitikai dontés-elokészito, kidolgozo, problémafelvetd, értékeld
¢s javaslattevd 6nallo szervezeti egysége.

Vezetdje: a humanpolitikai osztalyvezetd, aki feladatait a féigazgaté kozvetlen iranyitasaval latja

el.

Munkaltat6 jogkor gyakorloja:

a Féigazgato

Az osztalyvezetd vezet$ beosztast dolgozonak mindsiil.

Az osztialyvezet6 vezetéi feladata:

a humanpolitikai osztdly tevékenységével kapcsolatos célkitlizé, tervezési, szervezési,
irdnyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzése;

az intézet bérligyi, munkailigyi, létszdm ¢és bérgazdalkodasi, valamint a
tarsadalombiztositasi feladatok szakszer(i ellatdsanak biztositasa;

az intézet célkitiizéseinek és tervfeladatainak a humanpolitikai szervezeti egységre
vonatkozo érvényesitése;

humanpolitikai szervezeti egység képviselete;
a feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa;

a humanpolitikai osztély miikodési hidnyossagainak feltarasa, a munkamédszer javitdsa,
fejlodoképességének biztositasa;

a huménpolitikai osztaly miikddési rendjének kidolgozasa, a humanpolitikaval kapesolatos
belsé szabalyzatok elkészitése;

a mindségligyi rendszer kovetelményeinek megfeleld miikodés fenntartisa, annak
folyamatos javitasa;

Kidolgozza, és munkatirsaival ismerteti az osztalyos munkarendet, illetve biztositja a
hatalyos munkarend betartdsat;

Elkészitteti €s ellendrzi az osztély dolgozoinak éves szabadsigolasi tervét, gondoskodik
annak érvényesiilésérol.

Az osztialyvezetd szakmai feladata:

munkatigyi és bérgazdalkodasi tervek készitése;

személyiigyi feladatok dontés-elokészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatss,
athelyezés, jutalmazas);

*-—0szt6nzd bér-; és-érdekeltségi rendszerek kidolgozasaban kdzremiiksdés; -

amunka térvénykdnyvében a az egészségligyi szolgalati jogviszonyrél sz616 térvényben és
egy€b munkaiigyi jogszabélyokban rogzitett eloirasok végrehajtdsanak iranyitasa;
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a kollektiv szerz6dés megkotésének elokészitése, sziikség szerinti modositisa, betartdsanak
ellenbrzése;

intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol;

a munkaerémozgés és munkatigyi vitdk okainak elemzése, s azok nyoman intézkedésre
javaslat készitése;

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

a Magyar Allamkincstar felé jelentd felelés; szakmai feladata minden olyan munka
elvégzése, amit a jogszabélyok el6irnak, munkajaval kapcsolatban elrendelnek.

Az osztilyvezetdé hatiskore és jogkore:

elsddleges hataskore minden olyan utasitds és intézkedés megtétele, amely biztositja az
osztaly feladatainak maradéktalan végrehajtasat;

jogosult a szakteriiletére vonatkozo valamennyi kérdésben eljarni;

jogosult és koteles munkakori leirds forméjaban meghatérozni beosztottjainak feladatkorét,
hataskorét és felelosségét, valamint munkajukat rendszeresen ellendrizni;

aldirasi joggal rendelkezik szakteriiletével Osszefiiggd ligyekben (munkaltatoi igazolds,
jovedelemigazolasok, adoelSleg nyilatkozatok, tdvozasi lap, egyéb munkaviszonnyal
Osszefliggd igazolasok) ;

megbizas alapjan részt vesz egyes munkabizottsagok munkajaban;
munkaltatoi jogkdrt gyakorol az iranyitdsa ala tartozok tekintetében:
o rendkiviili munkavégzés elrendelése;

o javaslattétel illetményemelésre, 4tsoroldsra, jutalmazasra, helyettesitési dij
kifizetésére;

o Jogosult 4ltaladban a gazdasagi-, miiszaki ellatds iigyrendjében meghatarozott
feladatok érdemi iigyintézésére;

o Beosztottjainak munkajat egyénileg meghatarozza, iranyitja;

Az osztilyvezeto felelossége:

felelds az osztalyra vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért
és betartatasaért, az osztaly hataskorébe tartozo valamennyi feladat ellatasaért;

felelés a vonatkozd jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban el6irt dokumentacié helyes
kezeléséért, az altala készitett, vagy munkatarsaival készittetett adatszolgaltatasok,
jelentések hataridSre torténé elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes Osszeallitasaért,
vaiédiségéért; " ' o N o )

felelos az eldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért és betartatasaért,
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felelds az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

felel6s az intézményi vagyon gondos kezeléséért, megbrzése és hatékony, takarékos
felhasznalasa érdekében az altala iranyitott osztalyon koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni,

felelosségének megallapitdsa a foigazgato hataskorébe tartozik.

A humanpolitikai osztaly feladata:

Az osztily rendeltetése

segiteni a f8igazgatot, az apolasi, az orvos és a gazdasagi igazgatot a huméneréforrast érintd
feladatok megoldasaban;

kozvetiteni a vezetés humanpolitikai célkitizéseit és elveit a munkatarsak felé, segiteni
azok megvalositasat;

kozremiikodni a helyes informacié és kommunikacio6 kialakitasaban.

Személyi ligyek

Feladata:

Az egészségiigyi szolgélati jogviszony létesités és megsziinés {igyviteli teenddinek ellatdsa, a
foglalkoztatas feltételeire, valamint az alkalmazottak jogaira, joranddsagaira vonatkozo szabéalyok
betartésa, igy kiilonosen:

Feladata és felelossége:

munkatiigyi szabalyozasok és vitds munkajogi kérdések eldontésének eldkészitése;

alkalmazottak felvételével, a egészségligyi szolgalati jogviszony megsziinéssel, illetve
megsziintetéssel kapcsolatos iigyvitel;

egészségligyi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések;

kiilfsldivel kapcsolatos bejelentés, nyilvantartas €s adatmegérzés;
munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony feladatainak ellatasa;

a foglalkoztatas hataridejének nyilvantartasa;

munkaligyi nyilvantartds és statisztikai jelentések, adatszolgéltatasok készitése;

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

a rendkiviili munkavégzés korlatozasara vonatkozo eldirasok betartasanak ellendrzése;

~————=__aszabadsagolasi tervek elkészitésének és végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

Bérgazdalkodas
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f6 feladata az intézet dolgozoinak munkavégzéséért jaré munkabérek elszamolasanak
ellendrzése, leadott bizonylatok (véaltozobér, tligyelet, készenlét, tuléra elrendelés stb.)
jelenléti fvvel torténd egyeztetés alapjan;

az éves SZJA elszamolassal kapcsolatos munkalatok dsszefogasa és ellendrzése;

bérezési, 6sztonzési feladatok ellatasa;

nem rendszeres személyi juttatasok, koltségtéritések természetbeni juttatdsok szamfejtése;
kozremiikodés a besorolasok el8készitésében;

bérterv szamitasok;

az intézet vezetdinek tajékoztatasa;

szemé€lyi juttatdsok felhasznaldsanak nyilvantartasa (eredeti elSiranyzat, modositott
eléiranyzat, havi felhasznalds és géngy®élitett idéaranyos felhasznalas);

adatszolgaltatasok a bérfejlesztési tervek, javaslatok el6készitéséhez;

statisztikai jelentések, beszamolok elkészitése.

Létszamgazdalkodas

az intézet szervezett létszdmanak tervezése, nyilvantartasa, betdltott 1étszam vezetése
(szervezeti egység, munkakdri csoportbontisban;

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

létszamgazdalkodas helyzetelemzése.

Egyéb feladatok

egeszségligyi szolgalati jogviszony palyazati eljarasanak technikai lebonyolitasa;

orvosok-, egyéb egyetemi végzettségiick, gazdasagi igazgatosag teriiletén foglalkoztatottak
képzésével, szakképzésével, tovabbképzésével kapcsolatos teenddk ellatasa, oktatasi
nyilvantartasok vezetése;

szakorvos €s rezidens képzés koordinalasa, tigyintézése;
oktatasban, képzésben résztvevok nyilvantartasa;
tanulmanyi szerzédések, tanulmanyi kedvezmények nyilvantartasa;

segitd -egylittmiikddés a tarsadalombiztositassal és csaladtdmogatassal kapcsolatos
teenddket, az egészséget nem veszélyeztet$ biztonsagos munkavégzés (munkavédelem)

-biztositasanak feladatait végzokkel, a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal, a megvaltozott—

munkaképességiiek rehabilitacidjat intézokkel;

munkavallaloi utazasi kedvezmény igénybevételéhez sziikséges feladatok ellatasa.
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4.12. Kommunikacioés és PR csoport

A f6igazgaté kizéarolagos és kozvetlen iranyitasa mellett elldtia az intézmény belsd és kiilsé

kommunikacios feladatait a foigazgato utasitasainak és a fenntarto elvarasainak megeleléen.

A kommunikéci6s és PR csoport feladatait legfeljebb 2 f6 kommunikaciés referens utjan latja el.

A csoport feladatai kiilonsen:

e sajtotajékoztatok szervezése, lebonyolitasa,

o kommunikéciés és PR anyagok, sajtokozlemények, nyilatkozatok el6készitése, fenntartoval
torténo egyeztetése

* sajtomegjelenések nyomon kovetése, ezzel sszefliggésben a fenntartéval valé napi szintfi
kapcsolattartas,

® az intézmény sajtonyilatkozatainak figyelemmel kisérése, az engedélyek elékészitése, az
érintettek tajékoztatasa,

e riportalanyok felkérése, riportok készitése, koordinalasa,

e belsé kommunikacids feladatok koordinalasa,

e intézményi rendezvények szervezése, lebonyolitisa

e Reprodukciés Medicina Ertéklanc Program rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa

¢ nyomtatott és vizualis kiadvanyok elkészitésének koordinalsa, a kiadvanyok aktualizilasa.

A kommunikacios referensek barminemii tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén feladataikat
helyettesként a Titkarsagvezeto latja el.

5. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

5.1. A orvosigazgaté hataskorébe tartozik:
e Ellatja a féigazgaté altal meghatérozott feladatokat:
o A betegellato osztalyok/egységek, szakambulancidk;
o Kozpontositott diagnosztikai terapias, valamint egyéb osztalyok/egységek;
o Azintézet szervezetébe tartozo és osztalyként/egységként miksds egyéb gyogyitd-
megel6z6 intézetek tekintetében a f6igazgato altal meghatarozott korben.
e Tevékenységi korében tanulméanyozza és ellenérzi:
o A miikodési mutatdk, az elbirt normativak betartasat;

A rendelkezésre all6 statisztikai adatokat, a diagndzisok kdzotti eltéréseket;

A gybgyito-megeldz6 ellatas szakszerliségét, a gyodgykezelés idtartamat;

Az osztalyok/egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast;

A jogszabéalyokban, a szervezeti és mikodési szabalyzatban és egyéb intézeti
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat, ezek
alapjan a szitkséges intézkedésekre javaslatot tesz, illetve a hataskorébe tartozo
intézkedéseket megteszi.

0O O OO

-.® _Szervezi €s ellenérzi a szakambulanciak tevékenységét és az ambuléans betegellatast;
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Gondoskodik az irdnyitdsa alatt Aall6 dolgozOk egészséges és biztonsigos
munkakdériilményeir6l;

Gondoskodik a Munkavédelmi Szabalyzatban el6irtak betartasarél és betartatasarol;

A fbigazgat6 tavolléte, akaddlyoztatdsa vagy ha a foigazgatéi tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, mint altalanos helyettes helyettesiti a foigazgatot.

Kiemelt feladata:

Az orvosigazgat6 feladatkdrében a foigazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett az intézetben
nyujtott orvosi és intézeti gyodgyszerészi tevékenység feliigyelete, a tevékenységek
Osszehangolasa; |

Az egészségligyi dokumentaci6 szabélyszer(i vezetésének biztositasa és feliigyelete;

Az ligyeleti 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-ellenérzése;

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kézremitkodés;

A betegjogi képvisel6vel vald kapcsolattartas;

Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

Az intézetben orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete;

Az intézetben folyé tudomanyos munka figyelemmel kisérése;

Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

A feliigyeleti korébe tartozo tevékenységet ellaté szervezeti egységek dolgozoi feletti
munkaltatoi jog gyakorlasa;

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

Az orvosigazgaté hatas- és jogkore:

Rendelkezési jogkore van az orvosok és egyéb egyetemi végzettségii dolgozo ligyében:

A feladatkorébe utalt igyekben;
Alairasi és kiadmanyozasi jogkore van;
Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézet egészében a tudomanyos tevékenység
terén;
Rendelkezési jogkdre van az intézetben nyujtott orvosi és intézeti gydgyszerészi
tevékenység teriiletén kiilonos tekintettel:

o Az egészségiligyi dokumentacié szabalyszerii vezetésében;

o Azigyeleti tevékenység biztositisaban és feliigyeletében;

o Az intézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete kérdéseiben;
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o A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzésében;

Az orvosszakmai protokollok készitésének, alkalmazasanak ellen6rzése;

Az intézetben nyujtott egészségligyi szolgéltatdsok mindségének folyamatos
ellenérzése teriiletén;

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalaséban;

A betegjogi képviseldvel valé kapesolattartasban;

Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak teriiletén;

Az orvosi, gydgyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésében;

Az intézetben folyé tudoményos munkara, valamint a Szervezeti és Muikddési
Szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatai terén.

o O

O O 0 0 O

o

Az orvosigazgato felelosségi kore:

o Felelés a gyogyito-megelozo ellatds, az egészségligyrdl szolo torvény elbirasainak
biztositasaért;

e Felel6s a feladat-, hatéas-, és jogkorébe utalt feladatok ellatasaért;

e Felel6s az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért;

o Felel6s az intézet orvosszakmai tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, valamint
az intézményi belsé szabalyzatok végrehajtdsaért, betartisaért és betartatasaért, a
torvényesség biztositasaért;

o A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatok ellatasaért;

e TFelel6sségének megallapitasa a foigazgato hataskorébe tartozik.

o Az orvosigazgatéi magasabb vezet6i megbizas betéltetlensége esetén az orvosigazgatéi
jogkoroket helyettesként a foigazgato altal megbizott osztalyvezetd féorvos gyakorolja,
mindaddig amig az orvosigazgatdi megbizas betdltésre nem keriil.

6. Az orvosigazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek feladatai:
6.1. Fekvibeteg-ellaté osztalyok
6.1.1. Aktiv kérhazi fekvébeteg ellitist nyiijto osztalyok/egységek:
e Belgyogyaszati osztaly
— Hoédmezévasarhely, Maké
— Belgyégyaszati fekvobeteg egység
e Neurologiai osztaly
—~ Hédmezo6vasarhely
— Neurolégiai fekvibeteg egység
e Sebészeti osztaly
— Hoédmezo6vasarhely, Mako
. —> Sebészeti fekvobeteg egység ...
— Mitd egységek
e Sziilészeti osztaly
— Hoédmezévasarhely, Mako
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— Sziilészeti fekvobeteg egység
—> Sziilészeti miité
— Sziilészoba
e NOgyogyaszati osztaly
— Hoédmezovasarhely, Mako
— NOgyogyaszati fekvibeteg egység
— Mitd egységek
e Intenziv osztaly
— Hoédmezovasarhely, Mako
—> Anesztezioldgiai egység
— Intenziv egység
e (Csecsemd- és gyermekgyogyaszat
— Hoédmezovasarhely
— Fekvobeteg osztaly
— Ujsziil6tt egység
— Maké
— Ujsziilott és 24 oréas jarobeteg ellato egység
e Reumatoldgiai osztaly
— Hoédmezovasarhely
— Fekvodbeteg egység
— Fizioterdpiai egység
e Egynapos sebészet (sebészet, sziilészet-ndgyodgyaszat, urolégia,
szemészet, traumatologia)
— Hédmezdvasarhely, Makd
— Fekvobeteg egység
— Miitd egység
e Siirgdsségi Betegellatoé Osztaly
— Hoédmezdvésarhely, Mako
— Fekvibeteg egység
e Pszichiatriai osztaly
— Maké
— Fekvobeteg egység

Gasztroenteroldgiai osztaly
- Hoédmezoévasarhely, Makéd

6.1.2. Kronikus fekvibeteg ellitast nyiijto osztalyok/egységek:
e Kronikus belgyogyaszat

— Hoédmezdvasarhely, Mako
— Fekvodbeteg egység
e Mozgasszervi rehabilitacid
- — Székkutas, Maké =~
— Fekvobeteg egység
e Mozgasszervi rehabilitacio nappali ellatds
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— Székkutas
— nappali ellatas
Gyermek rehabilitacio
— Hodmezovasarhely
— Mozgasszervi rehabilitacios részleg
Pszichiatriai rehabilitacio
- Mako
— Fekvobeteg egység
Pszichiétriai rehabilitacios nappali ellatas
— Maké
— nappali ellatas
Apolasi osztaly
— Hoédmezdvasarhely
— Fekvobeteg egység
— Fekvobeteg osztallyal/egységgel

szervezeti

egységben

telephelyen miikod6 szakambulanciak és szakrendelések:

Ambulanciak

Belgyo6gyaszati ambulancia

— Hodmezovasarhely, Makéd
Gyermekgyogyaszat ambulancia

— Hoédmezovasarhely
Ideggyo6gyaszati ambulancia

— Hoédmez6vasarhely, Makd
Nogyogyaszati ambulancia

— Hoddmez6vasarhely, Mako
Reumatoldgiai ambulancia

— Kakasszék
Sebészeti ambulancia

— Hoédmezovasarhely, Mako
Pszichiatria ambulancia

— Mako

6.2. Jarobeteg ellatas

76.2.1. Jarébeteg szakrendelések

Belgyogyaszat és tarsszakmak

— Belgydgyaszati szakrendelés 1.
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— Hoédmezdvasarhely
— Makdé
Belgyogyaszati szakrendelés II.
— Hoédmezdvasarhely
— Maké (hypertonia)
Belgyogyéaszati szakrendelés IV.
— Maké
Endokrinoldgiai szakrendelés
— Hoédmezdvasarhely
— Maké
Nephrologiai szakrendelés
— Hodmezdvasarhely
— Maké
Gasztroenterologiai szakrendelés
— Hoédmezdvasarhely
— Mako
Kardiolégiai szakrendelés 1.
— Hodmezovasarhely
— Makoé
Kardiolégiai szakrendelés II.
— Maké
Diabetologiai szakrendelés
— Hoédmezbvasarhely

— Makd

Sebészet és tarsszakmak

Sebészet 1. rendel
— Hédmezdvasarhely
— Maké

Sebészet 11. rendeld
— Hoédmezbvasarhely

— Makd
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— Sebészet I11. rendel6
— Hoédmezdvasarhely (Coloproctoldgia)
— Maké

—  Ersebészeti szakrendelés
— Hoédmezovasarhely

— Ortopédiai szakrendelés
— Hoédmezovasarhely
— Maké

— Traumatolégia 1.
— Hoédmez6vasarhely

— Traumatolégia I1.
— Hoédmezovasarhely

e Sziilészet-nogyogyaszat

— Sziilészet-négyodgyaszat mozgd szakorvosi szolgaltatas
— Hoédmezo6vasarhely
— Mako

— NOgydgyaszati szakrendelés 1.
— Hoédmezovasarhely
— Mako

— NOgyogyaszati szakrendelés II.
— Hoédmezovasarhely
— Maké

e Gyermekgyogyaszat

-~ Gyermekkardioldgia szakrendelés
— Hoédmezovasarhely
— Maké

— Qyermek tiidégyogyaszat
— Hodmezovasarhely

— QGyermek-gasztroenteroldgia szakrendelés
— Hoddmezovasarhely

— Mako
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— Gyermekgyodgyaszati mozgo szakorvosi ellatas
— Székkutas
— Csecsemd-¢€s gyermekgyogyaszat
— Mako
— Csecsemd-€s gyermekgyogyaszat 24 Oras meghosszabbitott jarobeteg ellatas
— Maké
¢ Anesztezioldgiai szakrendelés
— Hoédmezovasarhely
— Mako
¢ Neuroldgia
— Neurolégiai szakrendelés
— Hoédmezovasarhely
— Makéo
¢ Reumatologia
— Reumatologiai szakrendelés 1.
— Hoédmezovasarhely
— Mako
— Reumatoloégiai szakrendelés II.
— Hodmezovasarhely
— Maké
— Reumatologiai szakrendelés III.

— Hédmezdvasarhely

6.2.2.Fekvdbeteg ellatishoz nem kapcsolédo szakellatisok
e Fiil-orr gégészet

— Fiil-orr gégészeti szakrendelés
— Hodmezovasarhely
— Mako
— Fiil-orr gégészeti szakrendelés I1.
> Hodmezdvasarhely —~

— Maké
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Audioldgiai szakrendelés
— Hoédmezbvasarhely
— Mako

Allergologiai szakrendelés

— Mako

o Szemészet

Szemészeti szakrendelés 1.
— Hoédmezbvasarhely
— Makoé

Szemészeti szakrendelés II.
— Hoédmezoévasarhely
— Maké

Szemészeti szakrendelés III.

— Hoédmezbvasarhely

Szemészeti szakrendelés/ortoptika

— Hodédmez6vaséarhely

e Pszichiatria

Pszichiatriai szakrendelés I.
— Hoédmezbvasarhely
— Maké

Pszichiatriai szakrendelés II.

— Hoédmezévasarhely

Pszichiatriai szakrendelés II1.

— Hoddmezévasarhely

Pszichiatriai szakrendelés IV.

— Hoédmezbvasarhely
Pszichiatriai gondozas 1.

— Hoédmezbvasarhely

— Maké
Pszichiatriai gondozas II.

— Hoédmezbévasarhely
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— Mako
Pszichiatriai gondozas III.
— Hodmezovasarhely
Pszichiatriai gondozas IV.
— Hodmezdvasarhely
Pszichiatriai gondozas V.
— Hoédmez6vasarhely
Addictoldgiai szakrendelés
— Hodmezovasarhely
Addictolégiai gondozé 1.
— Hoédmezovasarhely
Addictolégia gondoz6 11.
— Hodmezdvasarhely
Gyermek-¢s ifjusagpszichiatria
— Hoédmezovasarhely

— Mako

e Bdirgydgyaszat

Borgyogyaszati szakrendelés 1.
— Hoédmezodvésarhely

— Mako

Borgyogyaszati szakrendelés I1.

— Mako

Bor-és nemibeteg gondozas 1.
— Hodmezdvasarhely
— Mako

Bor-és nemibeteg gondozas II.

— Hoédmezovésarhely

e Uroldgiai szakrendelés

— Hédmezdvasarhely

— Mako

o Tiidégyogyaszati szakrendelés
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— Maké
Tiidégondozé
— Mako
Transzfuziologiai szakrendelés
— Hoédmezovasarhely
— Maké
Vérellaté Szolgalat
— Hoédmezovasarhely
— Mako
Onkologiai gondozé
— Hoédmezovasarhely
— Mako
Onkoloégiai szakrendelés
— Hoédmezovasarhely
Mozgasszervi rehabilitacio
— Hédmezovasarhely
— Mako
— Székkutas
Sportorvosi tevékenység
— Hoédmezo6vasarhely
Fogaszati szakellatas
— Fogszabalyozas szakrendelés
— Hoédmezovasarhely
— Maké
Gyogytorna
— Hoédmezovasarhely
— Mako
Logopédia
— Hoédmez6vasarhely
Fizio-és mozgasterapia

— Hoédmezovasarhely
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— Mako
o Dializis Centrum és CAPD Ambulancia

— Hoédmezovasarhely

6.2.3.Diagnosztikai osztalyok/egységek
e Labordiagnosztika

— Hodmezovasarhely
— Maké
e Rontgendiagnosztika
— Hoédmezo6vasarhely
— Mako
— rontgendiagnosztika
— ultrahangdiagnosztika
— CT diagnosztika
— mammografids sziird és diagnosztikus tevékenység

— mammografias sziir6 és diagnosztikus tevékenység (szlirGbusz, speciélis jarobeteg
szakellatasban)

— Telemedicina (réntgendiagnosztika, CT diagnosztika, Mammografia)

— MRI diagnosztika (Hodmezovasarhely)

e Patolégia
— Hoédmezovasarhely
— Mako
— patolégia
cytopatologia
— korbonctan és kérszovettan

A szervezeti egységek miikddését intézményi szinten a Betegellaté osztalyok altalanos mitksdési
rendje, mig szervezeti szinten az Egységszintii Mitkodési Szabalyzatok szabalyozzak, melyet az
illetd szervezeti egység vezetdje ir meg és modosit sziikség szerint.

6.3. Osztilyvezeto foorvosok
Az osztalyvezet6 foorvos feladatai:

Feleldsségének megéllapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja, a fdigazgaté jogosult.

Vezeti a fekvObeteg ellato osztalyokat/egységeket, szakellatasokat, a kdzpontositott diagnosztikai,
terapias €s egyéb osztalyokat/egységeket.
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Az osztilyvezetd féorvos a vezetése alatt 4ll6 részlegei tevékenységével kapcsolatos
feladatkorében:

e Tanulmanyozza és ellendrzi:

o A lakossig megbetegedési viszonyait, a statisztikai adatokat;

o A gyogyité-megeldzd ellatas szakszerliségét, a gyodgykezelés idétartamat;

© A beutal6n szerepld, az osztalyon/egységen illetve a Patoldgiai osztalyon/egységen

megallapitott diagnézisok kozotti eltéréseket és azok okait;

o Az eldirt dokumenticié, az informacios tevékenység végrehajtasat és
szakszerliségét;
A minbségiranyitdsi dokumentécio, az orvos-szakmai munkautasitas/protokollok
elkészitését és szakszerliségét;
Az etikai kovetelmények betartasat;
Ellenérzi a higiénés szabalyok betartasat;
Ellendrzi a nozokomialis jelentések rendjét;
Az osztaly/egység rendelkezésére 416 anyagi eszkozok (gyogyszer,vegyszer, rtg.
film, miiszer stb.) hatékony felhasznalasat;
A jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, az Intézeti
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem betartasat.
e Biztositja:

O O O O o)

0]

o A fekvobeteg ellatds orvosszakmai hatterét, iranyitja az osztilyos egészségiigyi
dolgozék munkajat a szakmai és etikai szabalyok betartasaval;
o Sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a féigazgatonak, illetve a sajat hataskorébe
tartozo intézkedéseket megteszi.
e Elkésziti az osztaly dolgozoinak munkakori leirasat.
o Ellatja:
o a raruhazott munkaltatéi jogokat a Munka Torvénykonyve,és az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyrol sz616 térvény valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan;
o aféigazgatd altal meghatarozott egyéb feladatokat.
e Kapcsolatot tart:
o Az orvosigazgatdval
Az osztalyvezetd féorvosokkal;
Apolasi igazgatoval és az Apolasfejlesztési osztaly vezetbjével;
A mindségfejlesztési felelossel és a finanszirozasi tanacsadéval;
Az intézetben miik6d6 érdekvédelmi szervekkel;
Orszagos szakmai intézetekkel, klinikakkal, testiiletekkel.
Indokolt esetben — a féigazgatd (vagy helyettese) utasitisara, tovabba az
tigyeletvezetd orvos, az osztaly ligyeletes orvosa, vagy mds osztaly osztalyvezetd
f6orvosa hivaséra a hatalyos és iranyad6 jogszabalyi rendelkezésekben foglaltak
szerint koteles rendelkezésre 4llni.

0O 0 0 0 0O

* Azlgyeleti szolgilat ellitisdban részt vehet, amelyért dijazas illeti meg;

o Koteles a féigazgatonak (vagy helyettesének) meghatéarozott idékozonként munkéjarol ™
beszdmolni az osztilyon torténtekrdl, valamint az azokkal kapcsolatosan tett
intézkedésekrol;
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Rendkiviili eseményekrdl, illetve az osztaly/egység miikdését akadalyozé koriilményekrol
haladéktalanul jelentést kell tennie (pl. rendkiviili haldl, tomeges baleset illetve
megbetegedés, szakmai mulasztas).

Az osztalyvezet6 féorvos hatis- és jogkore:

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

Az osztalyvezetd foorvos felelosségi kore:

Allando felel6sséggel tartozik osztalyanak/egységének miikodéséért, ezért osztalyvezetdi
potlékra jogosult;

Szabadsiga, egyéb tavolléte idejére koteles teljes hataskorrel felruhdzott helyettesrsl
gondoskodni (Elérhet6ségét: cim, telefonszam- jelezni a Titkarsagon);

Felel6s azért, hogy az altala vezetett szervezeti egység (osztdly, szakrendelés) az
allampolgéarok gyogyit6-megeldzé ellatasat, egészségi Aallapotuknak megfeleléen a
rendelkezésre 4116 legkorszeriibb médon, lelkiismeretesen biztositsa;

Felelés az osztalyon/egységen a nozokomialis fertézések megel6zéséért, a kialakult
fertézések jelentéséért;

Felelds az 4ltala vezetett szervezeti egység orvosai altal elkészitett orvosszakmai
munkautasitas/protokollok szakmai helyességéért; A

Felel6s a mindségiigyi munkavégzéshez sziikséges emberi eréforrasok rendelkezésre
allasaért;

FelelOs az osztaly/egység részegységeit érinté munkafolyamatok szabalyozottsagaért;
Felelés az el6irt mindségiranyitasi dokumentacié vezetésének biztositasaért, ellendrzéséért;
Felel6s a mindségiranyitasi informaciok megfeleld aramlasaért az intézeti vezetok és a
tarsosztalyok, részlegek, egységek kozott;

Felel6s a vonatkozé jogszabalyok, kiilonosen az Egészségiigyi Torvény — a Szervezeti és
Miikodési Szabéalyzat, valamint az egyéb szabalyzatok rendelkezéseinek illetve
elbirasainak végrehajtasaért;

Felelos az osztily/egység gazdalkodasaval, milkodésével oOsszefliggésben a
gyogyszergazdalkodas, az egyéb anyag- és miiszergazdalkodds feliigyeletéért és
irdnyitasaért;

Felelés a rendelkezésre all6 mikodési pénzeszkozok hatékony és rendeltetésszerti
felhasznalasaért;

Felel6s az irdnyitasa ala tartozé osztaly/egység koltséghatékony, eredményes, gazdasagos
muikddtetéséért;

Felel6s tovabba a hozzd beosztott orvosok, egészségiigyi szakdolgozok képzéséért,
tovabbképzéséért, neveléséért, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasaért.

Az egyéb orvosi munkakorok, egyéb diplomasok, az egészségiigyi szakdolgozok és az Intézet
egy€b dolgozoi munkakori feladatait, a hatas- és jogkoroket, az ala- és folérendeltségi viszonyokat -
a munkahelyi vezetdk altal kiilon szerkesztett munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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6.4 Vérellaté szolgalat
A Vérellatd Szolgdlat a szakmai feladatokat Hodmez6vasarhelyi és Makéi  telephely
tevékenységének kdzpontositasa szerint végzi, az alabbiak figyelembe vételével:

e A mindkét telephelyre kiterjedd szakmai munka megszervezését, és feliigyeletét
egyszemélyben, egy osztalyvezets f6orvos latja el;
® Az osztalyvezetd foorvos munkéjat segitik a telephelyi részegységek vonatkozasiban
kinevezett szakmai helyettesek, akinek feladatai:
o a telephelyen miik6dd munka kozvetlen szakmai feliigyelete, és koordinaldsa az
osztalyvezetd féorvos utasitasai szerint;
o az osztalyvezeté féorvos felé folyamatos tajékoztatds, és egyiittmiikodés.
e minden egyéb, amit az osztalyvezet$ féorvos feladatdnak megjelsl.
A Vérellato szolgalat feladatai:

* Vércsoport-szerologiai vizsgalatok végzése: Az intézmény fekvé- valamint jardbetegei
részére vércsoport- szerologiai vizsgalatokat végez.

e Vérgyljtés: Hodmezévasarhelyen, Makon illetve ezen telepiilések vonzaskorzetiikben €16
egészséges felndtt lakossagtol vérgytijtést végez. Ez a tevékenység magdban foglalja a
donorok szervezését, tdjékoztatasat, kivizsgaldsat, a vérvételt, a levett véregységek
tarolasat, szallitasra torténé el6készitését, dokumentacidjat, a donorgondozast is.

o Vérdepo lzemeltetése: a vérellatd szolgélat az intézmény betegeinek transzfizids
sziikségletét vérdepo iizemeltetésével biztositja. A vérkészitményeket a szolgalat az OVSZ
Szegedi Regionélis Kozpontjatol igényli.

» Konzilidriusi feladatok: a vérellatd szolgalat szakorvosa az intézmény transzfiizids
tevékenységével kapcsolatos konziliumot biztosit.

A Vérellato szolgalat kapcsolatrendszere:

A Vérellato szolgalat feladatait az intézmény betegellatd osztalyaival egyiittmikodve latja el. A
szolgalat szakmai feliigyeletét az OVSZ végzi, a Vérellaté szolgilat feladatait az OVSZ
modszertani irinymutatésai és elSirasai szerint latja el. Az OVSZ regionalis szervével szorosan
egylittmiikddik a vérgyiijtés és a vérdepd lizemeltetésével kapcsolatos feladatai ellatasaban.

A Veérellato szolgalat miikodését, feladatait egységszintli miikddési szabalyzat részletezi.

6.5. Kozpontositott diagnosztikai egységek

A kozpontositott diagnosztikai egységek dolgozéi a — a kinevezésiiknek megfeleléen — a
munkaszervezés gazdasigossagi szempontjaira tekintettel utasitds szerint mind a
Hédmez6vasarhelyen, mind pedig a Makon miikddd telephelyen végzik a munkakériikbe tartozo
feladatokat a heti beosztasuknak megfeleléen. A fentiekre tekintettel a jelen szabalyzat szabad
munkaer6-dramlast biztosit a hodmezdvasarhelyi és a makéi telephely kozétt.

LLABORDIAGNOSZTIKA

‘A Laboratérium a szakmai feladatokat Hédmezdvasarhelyi és Mak01 telephely tevékenységének
kozpontositasa szerint végzi, az alabbiak figyelembe vételével:

¢ A mindkét telephelyre kiterjedd szakmai munka megszervezését és feliigyeletét egy
személyben, egy osztalyvezetd f6orvos latja el;
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e Az osztalyvezetd foéorvos munkdjat segitik a telephelyi részegységek vonatkozasiban
kinevezett szakmai helyettesek, akiknek feladatai:
o a telephelyen miik6dé munka kézvetlen szakmai feliigyelete és koordinalasa az
osztalyvezeto foéorvos utasitasai szerint;
o az osztilyvezetd foorvos felé folyamatos tajékoztatds és egyiittmiikddés;
o minden egyéb, amit az osztalyvezet6 féorvos feladatanak megjeldl.
Képalkoto diagnosztika

A telephelyeken miik6dé radiolégiai osztalyok szakmai iranyitasat egy f6 osztalyvezetd féorvos
végzi, akinek feladatai a jelen szabdlyzat 6.3. pontjdban megjelolt osztalyvezetd féorvos
feladataival egyezéek azzal, hogy a telephelyeken folyé szakmai tevékenység irdnyitdsat,
feligyeletét és koordinalasat egy személyben végzi.

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

e a telephelyen mikodé munka kozvetlen szakmai feliigyelete és koordindldsa az
osztalyvezet6 foorvos utasitdsai szerint;
e az osztalyvezetd f6orvos felé folyamatos tajékoztatas €s egyiittmiik6dés;
e minden egyéb, amit az osztalyvezet6 f6orvos feladatanak megjeldl.
A telephelyeken miikodd radioldgiai osztalyokon a szabad munkaeré-aramlds megteremtése, a
hatékonyabb elosztas és gazdalkodas céljabol tavleletezési (teleradioldgiai) rendszert hoznak 1étre.
A teleradiologiai rendszer szakmai irdnyitasat az osztalyvezetd féorvos végzi.

A rendszer motorja a PACS, mely kézponti gytijtéhelyként miikddve befogadja a vizsgalatok soran
keletkezett képeket, lehetdvé teszi a gazdasagi rendszerek felé az adattovabbitast, biztositja a képek
teljes korli elérhet6ségét a korhazakon beliil a bekiildd vagy konzultalé orvosok, a leletezd
(esetenként tavleletezd) radiologusok €s bizonyos mértékben a betegek szdméra is.

A teleradiolégiai rendszer gyors miikddése érdekében az osztalyvezetd féorvos munkajat segiti a
PACS-manager, akinek feladata mindkét telephelyen miikodé radioldgiai egység vonatkozasaban
rendszer koordinalasa, igy kiillondsen:

e aleletek Gsszegyijtése, tovabbitasa;
e akiértékelt leleltek tovabbitasa, szétosztasa a vizsgalatot kérd osztaly, szakorvos részére;

e akut és tervezett vizsgalatok értékelésének el6készitése, feladatkiosztasa, nyomon
kovetése, a teljesités ellenérzése;

e az elszamoldsokhoz sziikséges dokumentumok el6készitése;

o folyamatosan ellendrzi a tavleletezéshez sziikséges infrastruktura (hardver, szoftver)
mikodOképességét;

e PACS-rendszerbe bekapcsolt diagnosztikai eszk6zok munkalistajaval kapcsolatos teljes
kori ligyintézés.

Patolégia

A Patolégia a szakmai feladatokat Hodmezdvasarhelyi és Makdi telephely tevékenységének
kézpontositasa szerint végzi. A telephelyeken mikodd patologiai osztalyok szakmai irdnyitasat egy
18- osztalyvezet6 f6orvos végzi;- akinek feladatai a jelen szabdlyzat 6.3.pontjdban megjeldlt
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osztalyvezetd f8orvos feladataival egyezbek azzal, hogy a telephelyeken foly6 szakmai
tevekenység irdnyitdsat, feliigyeletét és koordinalasat egy személyben végzi.

Az osztdlyvezeté féorvos munkajat segitik a telephelyi részegységek vonatkozasaban kinevezett
szakmai helyettesek, akiknek feladatai:

o a telephelyen miikodd munka kozvetlen szakmai feliigyelete és koordinaldsa az
osztalyvezetd féorvos utasitasai szerint;
o az osztalyvezetd foorvos felé folyamatos tdjékoztatas €s egylittmiikodés;
* minden egyéb, amit az osztalyvezeté foorvos feladatanak megjelsl.
6.6. Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
Az intézet a foglalkozas-egészségiigyi alapellatast az alabbiak szerint biztositja:

e A kildn jogszabalyokban meghatérozott munkakdri alkalmassagi vizsgalatok végzése,
valamint az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatok kezdeményezése;

¢ Kiil6n jogszabalyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések és fokozott
expozicios esetek bejelentése az Csongrad-Csandd Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve felé, és kivizsgalasanak kezdeményezése;

e Egyéni védoeszkozokkel kapcesolatos tandcsadas;

¢ Munkavallalok munkakdriilményeivel kapesolatos felvilagositas;

e Kozremiikddés az els6segélynyjtas szakmai elokészitésében;

o Kozremikodés a munkahelyi veszélyforrasok feltarasban. Kapcsolattartas a munkavédelmi
megbizottal: munkavégzés egészségkarosito hatdsanak vizsgilataban — kockazatbecslés és
kockazatkezelés — kidolgozasaban és folyamatos ellenérzésében tanacsadas;

¢ Kozremilikddés a foglalkozas-egészségiigyi, fiziologiai, ergondmiai, higiénés feladatok
megoldéasaban (biologiai monitorozas, védGoltasok és sériilékeny csoportok);

e A dolgozok egészségiigyi ellatasa preventiv jelleggel;

e Kozremiikodés a munkaltatd katasztrofa megeldzd, elhérito, felszamold és az eldidézett
karosodasok rehabilitacios tevékenységének kidolgozasaban.

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

o Gépjarmivezetdi és hivatdsos 16fegyver viselési alkalmassagi orvosi vizsgalata;

e Kiilfoldi munkavallald esetében munkakéri alkalmassig véleményezése szitkséges
vizsgélatok kezdeményezése, illetve elvégeztetése;

* A munkahelyeken a foglalkozasi rehabilitaci6 teriiletén az intézet rehabilitacios bizottsaga
elndkével koteles egyiittmiikodni a korszerli foglalkozas-egészségiigyi rehabilitacié
megvalositasa érdekében.

6.7. Intézeti gyogyszertar
Kozponti intézeti gyogyszertar

A korhézban -a.- gyogyitd-megel6z6 - tevékenység folytatdsa soran. —.figyelemmel a kotelezd.
egeszségbiztositas ellatasairdl sz6l6 torvény rendelkezéseire — biztositani kell, hogy a beteg a
gyogykezelésehez szilkséges és Magyarorszagon alkalmazhaté gyoégyszerhez hozzajuthasson. A
korhaz ezen feladatait — kiilon jogszabalyban meghatarozott — intézeti gyogyszertar utjan latja el.
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Az intézeti gydgyszertar altal ellathaté alap- és szaktevékenység(ek)et az intézeti gydgyszertar
miikodési engedélye tartalmazza.

Az intézeti vezetd fogyogyszerész kinevezdje a foigazgato. Feleldsségének megallapitdsara is a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, a féigazgatd jogosult.

A koérhazi gyogyszerellatds megszervezése, a gylOgyszerek beszerzése, tarolasa, elosztasa,
ellendrzése, valamint az alkalmazashoz sziikséges szakmai informacié biztositasa az intézeti
gyogyszertar az intézet telephelyei vonatkozasaban az intézeti vezetd fogydgyszerész feladata. Az
intézeti vezet6 fogyogyszerész gyogyszerellatasi, szervezési és ellendrzé tevékenysége kiterjed a
kérhdz minden osztélyara.

A fogyogyszerész gyogyszerellatasi feladatai soran:

vezeti az intézeti gyogyszertarat;

feliigyeli és ellendrzi a makoi telephelyen 1év6 készenléti raktar munkajat;

gondoskodik a rendelkezésre all6 mlikodési pénzeszkdzok hatékony és rendeltetésszert
felhasznalasarol,;

jogosult a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozottak szerint az éves intézeti
gyogyszerkeret erejéig gyogyszerbeszerzésre a kbzbeszerzés szabalyai szerint;

évente egy alkalommal gondoskodik a fekvébeteg osztalyokra kihelyezett kabitoszerek
jogszabalyban el6irt nyilvantartasarol, taroldsi koriilményeirdl;

sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal megszervezi az osztalyokra kiadott
gyogyszerek mennyiségére, a tarolés feltételeire, a tarolasra vonatkozo szakmai szabélyok
érvényesitésére iranyulo ellendrzéseket;

az ellendrzésekrol jegyzokonyvet vezettet;

az ellendrzések eredményeirdl az intézet szakmai vezetését rendszeresen tajékoztatja;
ellenérzi  €s alairasdval latja el a fekvObeteg osztalyok altal rendelt egyedi
gyogyszerigényléseket;

rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikddik az osztilyok szakmai vezetdivel, valamint
segitséget nyujt a gyogyszerekkel kapcsolatos betegtajékoztatashoz;

amennyiben feladata ellatdsa sordn az intézetben — gydgyszerellatisra vonatkozd —
jogszabaly vagy szakmai szabaly megsértése a tudomasara jut, haladéktalanul intézkedést
kezdeményez;

miikddteti az intézeti gyogyszertar kozvetlen lakossagi gyogyszerellatasat végzd egységét;
gondoskodik az orvosi mintdk, adomanyok nyilvantartasar6l, a szakma szabalyainak és az
intézeti bels6 szabalyozis figyelembe vételével azok felhasznalasarol;

az intézet gyogyszerellatdsi feladatai Osszehangoldsa érdekében Gyodgyszerterapias
Bizottsagot miikodtet.

Az intézet belsé szabalyzatot alkot az intézeti gydgyszerellatas rendjérél, amelyben részletesen
leszabalyozott a Hodmezévasarhelyen miik6dé kozponti Intézeti Gyodgyszertar, valamint a Makén
1év6 telephelyi gyogyszertar miikodési rendje.

- Feladatat az ide vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével a f6igazgato feliigyelete mellett 1atja

el.

Telephelyi gyogyszertirat vezeté gyogyszerész feladatai:
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A telephelyen folyé munka kozvetlen feliigyelete az intézeti vezetd fogyogyszerész
utasitisainak megfeleléen;

¢ Atelephelyen miik6dd betegellto osztalyok és szervezeti egységek napi, illetve siirgésségi
gyogyszerellatdsanak biztositdsa a kozponti intézeti gyogyszertdron keresztiil torténd
rendeléssel;

o Az intézeti f6gyogyszerész felé folyamatos tajékoztatds, illetve szoros egyiittmiik6dés;

* A készenléti raktarban tarolt gyogyszerkészletért leltarfelelésséggel tartozik;

e Minden egyéb feladat, amit az intézeti vezetd f6gyogyszerész feladatdul megjelol.

6.8. Korhazi pszicholégus
A korhazban dolgozé intézeti pszichologus feladata az intézet betegeinek és alkalmazottainak
pszichés gondozasa, timogatasa.

Az intézet betegeivel, hozzatartozoéival kapcsolatosan:

 arendellenes lelki jelenségek felismerése (okok, Ssszefliggések, térvényszerliségek;
¢ pszichodiagnosztikai munka végzése személyiség- és teljesitményvizsgald eljarasok
(tesztek, skalak, kérd6ivek) alkalmazasaval;

e tamogaté jellegli tanicsadd beszélgetések keretein beliil a pszichikus eredet(i tiinetek
kezelése;

e kapcsolattartas, tanicsadés a hozzatartozokkal;
e kapcsolattartas (team munka) a korhaz alkalmazottaival;

o személyiségfejleszté tréningcsoportok tartdsa a korhaz alkalmazottai szamara az
igényekhez és a lehetdségekhez mérten.
Az intézet alkalmazottaival kapcsolatosan:

A pszicholgus pszichoszomatikus és szomatopszichologiai kérdésekben egyarant segithet
megfigyeléseivel és pszichés exploracitival (feltards), pszichodiagnosztikai tevékenységével,
munkajaval segiti a betegekkel valé foglalkozast, emeli az eredményes gyogyit6é munka
szinvonalat.

A pszicholégus vonatkozasiban a munkaltatéi jogkor gyakorléja a féigazgato.

6.9. Higiénikus szakorvos
Higiénés feladatok:

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

Higiénikus szakorvos tevékenysége:

Az intézeti higiénikus szakorvos a betegellato osztalyok és kiszolgdlé részlegein tett latogatasa
soran tapasztaltak alapjan javaslatot tesz az intézet vezetésének olyan intézkedésekre vonatkozoan,
melyek a korhdzi fertdzések megelézése, illetve lekiizdése érdekében sziikségesek, tovabba
ellendrzi az intézkedések megvalosulasat.

A higiénikus szakorvos kompetencia teriilete:

e Megel6z6 korhizhigiénés tevékenység

60



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

Jarvanyiigyi tevékenység

o Az intézetben észlelt behurcolt vagy nozokomidlis fertozés esetén végzett
epidemiologiai vizsgalat és az azt koveté intézkedések megszervezése,
végrehajtasanak ellenérzése, jarvany megel6zése, illetve lekiizdése érdekében.

Konziliarusi feladat

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

Oktato feladatok

o A higiénés-jarvanyiligyi munka hatékonysdginak fokozasa érdekében az
egészsegligyi dolgozdk higiénés-epidemioldgiai  szemléletének formalasa,
eldéadasok, tovabbképz6 oktatasok révén.

Jelentési kotelezettség

o A higiénés szemlék sorén észlelt hianyossagokrol az intézmény menedzsmentjét
irasban értesiti.

o A Csongrad-Csanad Varmegyei Korméanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szervének terliletileg illetékes jarvanytigyi osztilyanak éves jelentés készitése az
intézmény higiénés helyzetérol a Hivatal altal megadott szempontok szerint.

o Feladatanak ellatasa az epidemioldgiai szakapoloval dsszehangoltan az IBSZ-HIG
(Infekcidkontroll Kézikényv) szerint végzi.

A higiénikus szakorvos vonatkozasaban a munkaltatdi jogkor gyakorldja a foigazgato.

6.10. Infektologus szakorvos

Az intézmény az egészségligyi ellatassal Osszefliggo fert6zések megel6zEsérdl, e tevékenységek
szakmai minimumfeltételeird] és feliigyeletérdl sz6l6 20/2009. (V1. 18.) EiiM rendeletben foglalt
eléirasoknak megfelelden, kozremiik6ddi jogviszony keretében, folyamatosan biztositja az
infektologus szakorvos elérhetdségét.

Az infektolégus feladata:

Infekcids korképek diagnosztikajahoz és kezeléséhez szaktanacsadas;
Az infekcidkontroll szakmai protokolljainak elkészitése;

A kozintézet dolgozdi szadmara szakmai tovabbképzések tartasa;

24 6ras folyamatos telefonos elérhetdség biztositasa;

Sziikség esetén személyes konzultacid biztositasa.

Az infektologus szakorvos vonatkozasdban a munkaltatoi jogkor gyakorl6ja a féigazgato.

6.11. Rendeldintézet-vezetdé Foorvos

- A rendeldintézet vezetd foorvos a-foigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt 4ll, és ellatja a jarobeteg
szakrendeld szakmai irdnyitidsat valamennyi jarobetek szakrendelés, és gondozé tekintetében.
Szakmai kérdésekben az orvosigazgato iranyitasa alatt all. Tekintettel arra, hogy az intézmény két
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telephelyén Makon és Hodmez6vasarhelyen is rendelkezik jarobeteg szakrendelével, igy a
f6igazgato telephelyenként jogosult rendel$intézet-vezetd féorvos megbizasara.

Feladat és hataskérei megegyeznek az osztalyvezetd féorvos feladat és hataskoreivel.

6.12. Egynapos sebészet vezet6 féorvosa

Az egynapos sebészet vezeté foorvosa a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt all, és ellatja az
egynapos sebészeti ellatds irdnyitdsat, valamennyi egynapos szakma tekintetében. Szakmai
kerdésekben az orvosigazgaté irdnyitdsa alatt 4ll. Tekintettel arra, hogy az intézmény két
telephelyén Makon €s HodmezOvasarhelyen is rendelkezik jarobeteg szakrendelével, igy a
f6igazgat6 telephelyenként jogosult rendeldintézet-vezetd féorvos megbizasara.

Feladat és hataskérei megegyeznek az osztalyvezetd foorvos feladat és hataskoreivel.
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. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

7.1. A apolasi igazgat6 hataskorébe tartozik:

Vezetbi tevékenysége kiterjed az intézet egészségiigyi szakdolgozoira és a betegellatasban
kozvetleniil résztvevo kisegitd allomanyu dolgozdkra;

Az intézet apoldsi munkajanak megszervezését, iranyitasi feladatait a féigazgato kozvetlen
irdnyitasa €s ellenrzése mellett, az osztalyvezetd féndvérnek és a vezetd asszisztensek
kozremiikodésével latja el;

Megszervezi és ellendrzi az intézet betegapolasi munkajat;
Szervezi és ellendrzi az apolasi dokumentacio vezetését;

A feladatoknak megfeleléen meghatdrozza az 4polési, asszisztensi és egészségligyi
segédszemélyzet 1étszamat és bérét;

Gondoskodik a betegellatas és a kisegité allomany teriiletérdl kiesett szakdolgozéi/dolgozoi
létszam megfeleld végzettségil és szami potlasarol;

Iranyitja az egészségiigyi szakdolgozok munkaerd gazdalkodasanak korszersitését, sajat
hataskorében oldja meg a szakdolgozok 1étszam atcsoportositasat;

Szamon tartja az intézet egységeinek egészségiigyi szakdolgozoi és Kisegité létszamat,
Osszeveti a mindenkor érvényben 1év6 szakmai minimumfeltételekben megadott
1étszamsziikséglettel, és megteszi a sziikséges intézkedéseket;

Nyilvantartja az egészségligyi szakdolgozok és a kisegitd személyzet (adminisztratorok,
betanitott munkasok) munkabeosztasat, és rendszeres id6kozonként, valamint sziikség
szerint ellen6rzi a miszakatadast, az éjjeli szolgalatot és az iigyeleteket;

Rendszeresen ellentrzi az egészségiigyi szakdolgozok és a kisegité személyzet szakmai
munkdjat és etikai magatartasat;

Apolasi vizitet tart az ellendrzési tervében meghatdrozott rendszerességgel €s tartalommal
valamennyi osztalyon/egységben;

Irdnyitja és ellenérzi az osztaly/egység vezetd apolondk/asszisztensek munkaszervezd
tevékenységét;

Figyelemmel kiséri a fekvGbeteg osztalyok/egységek, a kozponti diagnosztikai-, a terapids-
és a jarObeteg egységekben foglalkoztatott egészségiigyi szakdolgozékat érintd
hidnyosséagokat, és szorgalmazza azok kikiiszobo1ését;

Rendszeresen ellendrzi a takaritdsi és higiénés eloirasok feltételeit, valamint azok
betartasat;

Szervezi és levezeti a fondvéri- és novéri értekezleteket, ahol értékeli az intézet dpolasanak
helyzetét, meghatarozza a feladatokat;

Gondoskodik-a-jobb,-kulturdltabb betegellatast szolgalé eszkdzok, valamint-az -dpolasi-
munkdt megkdnnyitd korszerti eszk6z6k igénylésérdl;

Elkésziti kdzvetlen beosztottjainak munkakori leirasat, ellendrzi az abban leirtak betartasat;
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Kozremiikodik az egészségiigyi szakdolgozok munkakéri leirasanak elkészitésében,
gondoskodik elkészittetésiikrél, illetve végrehajtatasukrol;

Ellattatja a jarobetegellatas vezetd asszisztensi feladatait;

Figyelemmel kiséri a munkéltatéi jogkéréhez tartoz6 munkavéllalok szabadsag
nyilvantartdsat;

Gondoskodik a jirébeteg szakellatdsban dolgozd szakdolgozok, egyéb dolgozok
munkakoéri leirasanak elkészittetésérol;

Figyelemmel kiséri és véleményezi az intézet szakdolgozoinak éves Oktatési Tervét;
Javaslatot tesz a beiskolazott szakdolgozok Tanulmanyi Szerzédésének elkészitésére;
Figyelemmel kiséri az Intézet teriiletén foly6 szakmai gyakorlatokat;

Figyelemmel kiséri az Apolasfejlesztd és a Sebkezeld Csoport munkajét;

Egyiittm(ikddik miden évben az 4polas teriiletére kitiz6tt mindségcélok
megfogalmazasaban;

Ko6zremiikodik az dpolasi munkautasitas/protokollok elkészitésében;
Ellendrzi az Intézet Hazirendjének betartasat;

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

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

Ellenérzi a jogszabalyok és a helyi szabalyzatok szakdolgozokra vonatkozé eléirdsainak
betartasat, az eltéréseket sajat hataskorében rendezi;

Tanulményozza a betegek 4polassal kapcsolatos véleményét, sziiksége esetén megteszi a
hibajavit6 intézkedéseket;

Ko6zremtikodik a rekonstrukcids tervek elokészitésében;
Képviseli az dpolasi és mas egészségligyi szakdolgozok érdekeit;

Az apolasi igazgato feladatkorébe tartozik a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett a
kozintézet altal nyujtott 4poldsi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa, ennek kertében kiilondsen:

o A korhazi apolasi dokumentdcié szabalyszerii vezetésének, a dokumenticio
szakmai tartalmanak feliigyelete;

o A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremiikodés;
To" A betegjogi képvisel6vel valo kapesolattartas;

o A kozintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A hézirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;
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o Az intézetben &poldéi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének figyelemmel kisérése,

o valamint feladata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi
feladatok ellatasa.

Az apolasi igazgaté hatas- és jogkore:

Alairja a feladatainak ellatdsa soran keletkezett iratokat; A féndvérek és vezetd
asszisztensek csoportvezetOk szabadsagat engedélyezi.

Képviseli az egészségiigyi szakdolgozdkat a megfelels értekezleteken és forumokon;
A kozintézet takaritasi és higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;
Meghatérozza minden évre, az apolas teriiletére kitiizott mindségcélokat;

Jovahagyja az dpolasi munkautasitas/protokollokat;

Rendszeresen figyelemmel kiséri és értékeli a betegek (hozzatartozok) 4poléssal
kapcsolatos véleményét és észrevételeit;

Egytttmiikodik az osztilyvezetokkel és egyéb betegellato egységek vezetbivel az
egészségligyi szakdolgozok megfelel iranyitasa érdekében;

Rendelkezési jogkort gyakorol a vezetd szakdolgozok, a kdzvetlen beosztottjai és a -
szolgélati ut betartasaval (osztalyos vezetd f6névér) — az osztalyokon/egységekben dolgozo
apolok, asszisztensek, egészségiigyi adminisztratorok, kisegitd egészségiigyi dolgozok
igyében;

A foigazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett a kozintézet 4ltal nyujtott apolasi tevékenység

teriiletén kiulonds tekintettel:;

o Akorhazi dpolasi dokumentacié szabalyszerii vezetésére, a dokumentacié szakmai
tartalménak feliigyeletére;

o A betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban val6 kézremiikodésre;
o A betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartdsra;

o A kozintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A hézirendben foglalt rendelkezések végrehajtisanak ellendrzése, valamint;

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok
ellatasara.

Az apolasi igazgato6 apolasi-, apoldsszakmai, valamint a feladat- és hataskorébe tartozo
kérdésekben — a féigazgato elozetes hozzajarulasa, vagy utolagos jovahagyasa mellett —
képviselheti az intézményt.

Az apolasi igazgato felelosségi kore:

Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért;
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o Felelds az apolési, betegellatasi tevékenység szakmai, mindségi szinvonalért;
¢ Felel6s a feladat-, hatas-, és jogkdrében utalt feladatok ellatasaért;

* Felelés az intézményben foly6 4polasi tevékenységre vonatkozé hatalyos jogszabalyok,
valamint az intézményi bels6 szabalyzatok végrehajtdsaért, betartisaért, betartatdsaért, a
torvényesség biztositasaért;

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ell4tasaért.

8. Az apolasi igazgat6 kézvetlen iranyitisa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

8.1 Apolasi igazgato helyettese

Az apolasi igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a féndvérek koziil megbizott polési
igazgaté helyettes helyettesiti, aki ideiglenesen teljes apolési igazgatéi jogkorrel felruhazottan
jogosult az dpolési igazgatdi jogkorok gyakorlasara.

Mindkettéjik tavolléte esetén az dpolési igazgato altal megbizott osztélyvezeté fonévér jogosult a
helyettesitésre.

Feladatai:

Az apolasi igazgatohelyettes feladatkore az dpolasi igazgat6 tavollétében vagy akadélyoztatdsa
esetén megegyezik az apolasi igazgato feladatkorével.

Hatas- és jogkore:

Az apolasi igazgatohelyettes hatds- és jogkore az 4apoldsi igazgaté tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén megegyezik az apolasi igazgato6 hatas- és jogkorével.

Feleléssége:

Az apolasi igazgatohelyettes felelosségi kore az polasi igazgaté tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén megegyezik az apolasi igazgato felelsségi korével.

8.2. Apoldsszakmai vezeté helyettes (Maké)
A makoéi tagintézmény dpolasszakmai feladatainak koordinaldsat a fonévérek koziil megbizott
apolasszakmai vezet6 helyettes apolé végzi.

Az apolasszakmai vezetd helyettes apolot a foigazgat6 eldzetes jovahagyasat kovetben az apolasi
igazgatd bizza meg.

Feladatait az 4polasi igazgaté irdnyitasa és feliigyelete mellett végzi. Az 4dpolasi igazgato
tavollétében munkaja iranyitasat és feliigyeletét az apolasi igazgato helyettes latja el.

Feladatai:
e az apolasi igazgato altal kiadott rendelkezések betartasa és betartatasa;

o egylittmikodés a tagintézmény orvosszakmai vezetdjével, az osztalyvezetd féorvosokkal
az osztalyvezetd apolokkal, vezet6 asszisztensekkel;

® a vezetd ¢€s beosztott szakdolgozok, a hataskorébe rendelt felséfoku végzettségii
egeszségiigyi dolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és a
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kisegit6 személyzet szakmai feliigyeletének ellatasa, tevékenységiik irdnyitasa, szervezése,
ellenérzése;

* a szakdolgozok, a hataskérébe rendelt felsofoku végzettségli egészségiigyi dolgozok, a
betegellatds teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és a kisegitd személyzet apolasi
egységben végzett szakmai munkéjanak helyszinen torténd rendszeres ellendrzése és
értékelése;

e az dpolasi dokumentacio vezetésének ellendrzése;

* javaslattétel a szakdolgozok, a hatdskorébe rendelt felséfoku végzettségli egészségiigyi
dolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozék és a kisegitd
személyzettel kapcsolatos munkaerd-gazdalkodasra, 1étszam-atcsoportositasra;

e az intézményi hézirend é&polasi tevékenységre vonatkozo rendelkezéseinek betartatésa,
végrehajtasanak ellendrzése;

e az ellito egységek higiénidjanak, a munkavédelmi, kérmyezetvédelmi és tlizrendészeti
feladatok teljesitésének feliigyelete;

e amunkaid0 betartasanak ellendrzése;

e abeteghordo szolgdlat munkajanak szervezése (munkabeosztas, jelenléti iv);
e azintézet takaritasi- és higiénés rendjének ellendrzése;

e abetegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése;

o kozremilkodés az édpolasi, gondozasi irnyelvek meghatirozasaban és a hozza tartozoé
teriileten beruhdzasi és felvjitasi javaslatok eléterjesztésében;

e munkdjarol val6 rendszeres beszamolds az dpoldsi igazgatonak.
Felelossége:

e Apolasszakmai vezetd helyettes apolo illetékességi kore a Hoédmezdvasarhelyi-Makoi
Egészségiigyi Ellaté Kozpont makoi tagintézménye;

* Azapolasiigazgaté szakmai irdnyitdsa alatt 1atja el a tagintézmény apoldsszakmai és egyéb,
az édpolasi igazgatas hatdskorébe tartozé tevékenységének koordiniciéjaval kapcsolatos
feladatokat;

o Egyiittmiikodik, és a szakmai feladatellatas folyamatossaganak biztositisa érdekében
rendszeresen konzultdl az osztalyvezeté apolokkal, a vezetd asszisztensekkel és az orvos
vezetéssel,

Felelos:

e Az apolasi igazgaté altala kiadott intézkedések, utasitasok végrehajtasaért;

A hatilyos jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok és utasitisok, illetve a
-—mindségiranyitasi rendszer dpolasszakmai kévetelményeinek betartisaért és betartatasaért; ... ..

A hatdridok betartdsaért, a munkakori leirdsban szerepld feladatok maradéktalan
elvégzéséért;
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Az irényitasi teriiletén a szakmai és személyi ellendrzések elvégzéséért, az észlelt
hidnyossagok jelentéséért, megsziintetéséért;

A szolgalati Ut betartdsaért, szakmailag, erkélesileg és etikailag példat mutat munkatarsai
részére.

Hataskére, jogkore:

a feladatkdrébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési joggal
rendelkezik;

gondoskodik a Thatdlyos jogszabilyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a
mindségirdnyitasi rendszer szakdolgozokra vonatkozé eldirdsai végrehajtasarol, ellenbrzi
hatalyosulasukat;

rendelkezési jogkorrel rendelkezik az osztalyvezetd apolok, vezet$ asszisztensek az
osztalyokon dolgoz6 szakdolgozok, kisegité dolgozok tigyében;

részt vesz a fén6véri értekezleteken.

8.3. Szakellatas szakdolgozoi

Fekvobeteg szakellatas osztalyvezetd fondvérei, szakdolgozoi;
Jarébeteg szakellatas vezetd asszisztensei, szakdolgozoi;
A Jarobeteg szakellatas, Betegiranyitas/call center szervezeti egység dolgozoi;
Diagnosztikai osztalyok/egységek vezetd asszisztensei, szakdolgozoi;
Vérellaté szolgélat vezetd asszisztense, szakdolgozoi;
Gondozdk szakdolgozoi,
Foglalkozas-egészségligyi alapellatas szakdolgozdja;
Ké&zponti szakmai szolgaltatok vezetd asszisztensei, szakdolgozoi:
o Gyogyszertar szakdolgozoi;
o Kozponti sterilizalo szakdolgozoi;
o Kozponti Gydgytorna-fizioterapia szakdolgozoi,
o Dietetikusi szolgalat;
o Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi feliigyeld/ infekcidkontroll névér
o Gyakorlatvezet6;
o Szocialis munkas;

o Apolasfejleszté (az dpolasi igazgatd irdnyitasa alid tartozé feladat- és
hataskorokben)

o Logopédus;
o Korhazi védénd.

K&zponti feladatot ellaté szolgalatok vezet6i, dolgozoi:
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o Kozponti Adminisztracios csoport;
o Bels6 Szallitas;
o Betegszallitdo Szolgalat.
8.4. Apolési igazgaté asszisztense
Feladata az apolasi igazgaté munkdjanak adminisztrativ jellegli segitése, igy kiilondsen:

e Egyeztetések, dllasinterjuk megszervezése

e Az apolasi gazgatd naptaranak folyamatos nyomonkovetése

e Szakdolgozdi allaspéalyazatok kiirasanak egyeztetése és elkészitése

e Telefonok fogadasa

e Az apolasi igazgato leveleinek elokészitése

e Szakdolgozok miikodési nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés

e Mindazon adminisztrativ és szervezési feladat ellatdsa, amivel az 4polasi igazgatd
megbizza
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9. A gazdasagi igazgaté feladat- és hataskorei

9.1. A gazdasagi igazgat6 hataskorébe tartozik:
e A gazdasagi igazgaté feladatai az intézet egész teriiletén:

o Gazdasagi kérdésekben az intézet egészére kiterjedd érvényes intézkedéseket tesz;
o Irényitja az intézet gazdalkodasat;
o Irényitja:
* apénzigyi- és szamviteli tevékenységet;
* A finanszirozasi-¢s kontrolling feladatok ellatasat;
* azinformatikai ellatés teriileteit;
® akoordinécios csoportok feladatellatasat;
* afejlesztési- és kdzbeszerzési csoport tevékenységér;
* a gazdalkodasi, textilellatasi és élelmezési csoprt munkajat
o Elkésziti a pénziigyi- és szamviteli, az informatikai, és a finanszirozasi- és
kontrolling ellatas osztalyvezetdinek munkakori leirasat;
o Gondoskodik az egyéb teriiletek vezetdinek, és munkavallaléinak munkakori
leirasarol;
o Sajat hataskérben oldja meg az irdnyitasa al4 tartoz6 egységek dolgozdinak 16tszam
atcsoportositasat és munkaeré-gazdalkodasanak korszer(isitését;
o Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdinak
tovabbképzésérol,

o Gondoskodik az intézet kezelésében, illetve hasznalatiban 4116 vagyontargyak
vedelmérél, rendeltetésszeri és gazdasagos felhasznalasardl a  sziikséges
intézkedések megtételérol;

o Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet ellatottsagi és miikodési
mutatéit, elemzi a miikodés hatékonysagat;

o Gondoskodik az intézet koltségvetésének elkészitésérél, a jogszabalyok, eléirasok
érvényesitésérdl, ellendrzi végrehajtasukat;

o Jovahagyja az intézet konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvantartasi bizonylati
rendjét, ezen keresztiil feliigyeli az intézet vagyonvédelmi rendszerét;

o Iranyitja a beszerzési- és készletgazdalkodasi feladatokat — szabélyzatok
aktualizalasa, tervek elkészitése;

o Téjékozodik a koltséghelyek igényeirdl, felillvizsgalja és az érdekeltekkel egyezteti
az igényeket;

o-—Gondoskodik-a tavlati fejlesztési-tervek; beruhazasi, koltségvetési és egyéb tervek— -
elkészitésérol és teljesitésérol;
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Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol, értékelésérdl
a hatékonysag, az ésszerti és takarékos gazdalkodas érdekében.

Részt vesz a belsoellenérzés folyamataban;
Biztositja az intézet mindségiranyitasahoz sziikséges gazdasagi feltételeket az
intézet féigazgatdjanak egyetértésével;

Egyiittmiikodik minden évben a gazdasagi, ellatast timogato- és informatikai ellatas
tertiletére kitlizott mindségeélok megfogalmazasaban;

Jovahagyasra elokésziti a gazdasagi, ellatast tdmogatd- és informatikai teriilet
munkautasitas/protokolljait;

Kozremiikodik a megjelent palydzatok figyelésében, azok intézeti feladatainak
végrehajtasaban, irdnyitasaban €s ellendrzésében;
Elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Kollektiv Szerzédés és egyéb

szabalyzatok gazdasagi vonatkozasu részeit;

Gondoskodik a Kozbeszerzési- és Ellatasi Foigazgatosag (tovabbiakban: KEF)
feladatellatdsaba nem tartozé munka-, tiiz-, vagyon- és kérnyezetvédelmi feladatok
végrehajtasarol, és a hataskorébe utalt polgari védelmi feladatok ellatasarol.

e A gazdasagi igazgato feladatai az informatika és a finanszirozas teriiletén:

o

o

o

Kidolgozza az informatikai fejlesztési stratégidkat;
El6késziti az atfogd dontéseket;

A finanszirozasi tandcsaddval egyiittmiikédve figyelemmel kiséri a finanszirozasi
adatfeldolgozast;

Feliigyeli az informatikai, finanszirozasi dokumentéciés rendszert és annak
tovabbfejlesztését;

Elésegiti a vezetés eredményorientalt tervezési munkajat.

» A gazdasagi igazgat6 feladatai a kontrolling teriiletén:

o kontrolling tertiletén egytittmiikodik a Finanszirozasi és kontrolling osztéllyal;

o Feliigyeli és tovabbfejleszti a kontrolling dokumentacids rendszerét.

e A gazdasigi igazgatd feladatkorébe tartozik a kiilondsen a kozintézet miikodésével
Osszefiiggd:

o

(®)

@)

Gazdasagi, pénziigyi, a kozintézet konyvvezetési €és pénziigyi jelentési
kotelezettségeivel sszefiiggd feladatok;

a védelmi- és ellatast timogato teriiletekhez tartozo feladatok;

Az elébbi pontok szerinti feladataival Osszefiiggésben felmeriild adminisztrativ
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A gazdasagi igazgato6 hatas- és jogkore:

Rendelkezési jogkbre van az irdnyitisa ala tartozo szervezeti egységek dolgozoi
vonatkozasaban;

Ellenjegyzési jogkére van a hatalyos jogszabélyok szerint;

Ellendrzési €s beszamoltatasi jogkdre van az irdnyitdsa ala tartozéd szervezeti egységek
terén;

Alairasi joga van az intézet gazdalkodasanak iranyitasi korébe vont belsd utasitasok,
szabalyzatok tekintetében;

Meghatérozza minden évben a gazdasagi- védelmi-, ellatast timogaté- és informatikai
tertiletre kitizott mindségcélokat;

Jovahagyja az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek munkautasitas/protokolljait.

A gazdasagi igazgatd gazdasagi, pénziigyi-szamviteli, valamint a feladat- és hataskorébe
tartozo kérdésekben — a f8igazgato elbzetes hozzajaruldsa, vagy utdlagos jévahagyésa
mellett — képviselheti az intézményt.

A gazdasagi igazgato feleldsségi kore:

Felel6s az intézet gazdalkoddsara vonatkozo jogszabalyok betartasaért, betartatasaért;
Felelos a bevételek és a kiadasok dsszhangjanak megteremtéséért;

Felelos a vezetdi ellendrzés elvégzéséért, a talalt hidnyossagok megsziintetéséért, és a
mulasztok feleldsségre vonasaért;

FelelOs a gazdasagi igazgaté hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért;

Felelos a pénziigyi- és szdmviteli, az informatikai elltds osztalyainak, és az egyéb
gazdasagi csoportok ( Védelmi-, és szallitasi feladatokat koordinald, Ellatast timogatod- és
koordinald, Fejlesztési- és Kozbeszerzési-, gazdalkodasi-, Mosodai- és texitlellatasi-, és
Elelmezési csoport) munkajaért;

Felel6s a munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért, a bérkeret betartasaért;

Felel6s az irdnyitasa ald rendelt szervezeti egységek miikodéséért, annak ellendrzéséért;
Felelds az intézet mindségiranyitasi rendszer miikddtetéséhez sziikséges dologi feltételek
biztositasaért;

Felel6s az irdnyitasa ala rendelt szervezeti egységek munkautasitas/protokollok tartalmanak
szakmai helyességéért és betartatisaért;

Felel6s a gazdasagi szervezet egészére kitiizott mindségeélok megvalositasaért;

--Felel6s...a . szakmai .. szervezeti .egységek gazdasagi mutatéjanak koordinalasaért,

irdnymutatasaért, annak ellendrzéséért;

Felelds a gazdasagi intézkedések meghozatalaért;
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e Felelds az intézeti szamitogépes adatfeldolgozasért;

e Felel6s a finanszirozasra vonatkozd hatdlyos jogszabalyok intézeti hatdlybalépéséért és
végrehajtasaért;

o Felelds az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért;

e Felelés a megjelent palyazatok figyelemmel Kkiséréséért, azok intézeti feladatainak
végrehajtasaért, iranyitasanak ellendrzéséért.

. A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

A gazdasagi igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo aldbbi szervezeti egységek alkotjak az
intézmény gazdasagi szervezetét:melynek elnevezése Gazdasagi igazgatdsag

Pénziigyi- és szamviteli osztaly

e pénziigyi feladatok

e szamviteli feladatok

Informatikai osztaly

Finanszirozasi- és Kontrolling osztaly

Védelmi- és szallitasi feladatokat koordinalé csoport

e Tlzvédelmi feladatok koordinalasa;

o Katasztréfavédelmi feladatok koordinalasa;
e Kormyezetvédelmi feladatok koordinalasa;
e Munkaveédelmi feladatok koordinalasa;

e Rendészeti feladatok koordinélésa;

o Szallitasi- és Telefonkdzpont mikodtetésével dsszefiiggd feladatok szervezése, biztositasa
Ellatast tamogaté- és koordinalo csoport

e iizemeltetésbiztonsagi feladatok

e miszergazdalkodasi feladatok

Gazdasagi Igazgatoé kozvetlen

e Gazdasagi igazgato-helyettese
e Gazdasagi asszisztens
Elelmezési csoport

e f{éz0konyha
e vasarolt €lelmezés
Textilellatasi csoport

e mosatas és textilellatas
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- Fejlesztési és kozbeszerzési csoport

- Gazdalkodasi csoport
o Anyaggazdéalkodas és beszerzés

o Raktarozas

o Leltarellenér

A gazdasagi igazgat6siag miikodésének altalinos szabalyai

Az intézet gazdasagi igazgatdsdginak miikddése szorosan kapcsolodik az intézet szakmai
tevékenységéhez, ezért a gazdasigi- - és informatikai igazgatdsnak meg kell felelnie az
egeszsegligyi ellatas sajatos kovetelményeinek, igy kiildndsen:

e Az adott feltételek mellett optimalis mértékben segitse el6 a szakmai feladatok ellatasat;

o Segitse el6 az intézet szervezeti egységeinek tervszerli, az egészségiigyi céloknak
megfelel fejlesztését;

» Mikodésével szolgdlja az orvostudomény mindenkori alldsénak megfelelé magas
szinvonalu gyogyit6-megel6z6 ellatast;

o Kovetelmény a pénziigyi-szamviteli torvénynek megfelel$ koltségszemléletli gazdalkodas
biztositasa, illetve az intézet likviditdsénak menedzselése.

Az intézet gazdasagi igazgatosaganak iranyitasat a gazdasagi igazgaté végzi, aki a foigazgato altal
atruhdzott hataskorben a gazdasigi vonatkozasu kérdésekben az intézet egészére kiterjedden
érvényes intézkedéseket tesz.

Az osztalyok mikddését az osztalyvezetd szervezi, a csoportok tevékenységét a gazdasagi igazgaté
feltigyeli a csoportvezet6konk keresztiil.

Gazdasagi osztalyvezet6k és csoportvezetok altalanos feladatai:
1. Elkészitik az osztaly miikodését szabalyozé Egységszintii Mitkodési Szabalyzatat;
2. Gondoskodnak az optimalis dolgozoi 1étszam meghatarozasardl, annak biztositasardl;
3. Elkészitik az osztaly/csoport dolgozoinak munkakéri lefrasat;
4. Figyelemmel kisérik az osztaly/csoport dolgozoéinak tovabbképzését;
5

Egytittmiikddnek minden évben a gazdasagi igazgatdsag teriiletére kitiizstt mindségeélok
megfogalmazasaban és annak megval6sitasaban;

6. Jovahagyasra elokészitik a munkautasitas/protokollokat.

A gazdasagi igazgat0sag szervezetében az osztilyok és csoportok mellérendeltségi viszonyban
mitkddnek. A-szervezeten beliili dontési, fiiggelmi-kapcsolatokat, az-egyes vezetSk al4, illetve
folérendeltségét az intézet belsd szabalyzatai, a munkakdri leirdsok, illetve az osztalyok/csoportok
miikodési rendjei hatarozzak meg.
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Az osztalyok/csoportok egyiittmikodése

e A gazdasagi igazgatosag egymadssal és az intézet egyéb szervezeti egységeivel kotelesek
szorosan egyiittmiikddni, egymdsnak minden sziikséges segitséget megadni.

e Az osztalyok/csoportok kotelesek Egységszintli Milkkodési Szabalyzatukat elkésziteni, és
egymas kozott 6sszehangolni.

Az egyiittmiikddés kiillonosen kiemelt teriiletei:
e A gyégyito-megel6z0 ellatas hatékonysaganak biztositdsa;
e A betegellatas szinvonaldnak emelése;
o A gazdilkodas hatékonysaganak fokozasa;
e Az allami tulajdon fokozott védelme;

e Az eszk6zok, berendezési targyak kihasznaltsaganak, gazdasdgos mikodésének,
hasznositasinak biztosit4sa;

o Az intézet bevételeinek ndvelése;
e Jogszabalyok maradéktalan betartasa;

e A bevételek és a kiadasok Gsszhangjanak megteremtése.

11. A gazdasigi igazgatosag miikodése

11.1. Pénziigyi és szamviteli osztaly

Munkajat a Pénziigyi- és Szamviteli Osztilyvezeté irdnyitja.

Tevékenységi korét megallapitja a tobbszordsen modositott az 4llamhaztatrasrol szo16 2011. évi
CXCV. torvény a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdztartas szamvitelérdl, a valamint a
38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelez6 elszamolasi modjardl, és a 2000.évi C. tv. a szamvitelrol.

Feladata:

o A két tagkérhaz gazdalkodasat érintd pénziigyi- szamviteli elszdmoldsok maradéktalan
biztositasa;

Az osztaly miikodését a Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezet$ szervezi, aki a gazdasagi igazgatd
kozvetlen iranyitdsa ala tartozik.

Munkaltaté jogkor gyakorldja:

— A kinevezés és felmentés tekintetében a Féigazgato

— egyéb munkaltat6i jogkorok tekintetében a gazdasagi igazgatd
Az osztalyvezetd vezetd beosztasti tmunkavallalénak mindsiil.

11.1.1. Az osztalyvezeté vezetdi feladati:
75



A gazdalkodas és pénziigyi fegyelem betartasa, betartatasa

11.1.2.

A Pénziigyi- és Szamviteli osztaly, mint szervezeti egység képviselete;

A gazdasagi igazgatosag célkitiizéseinek és tervfeladatainak a Pénziigyi- és Szamviteli
osztaly szervezeti egységére vonatkozé érvényesitése;

A Pénziigyi- és Szamviteli osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

A Pénziigyi- és Szamviteli osztaly munkafeltételeinek és miikdésének biztositasa, operativ
informaciorendszer kialakitasa;

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa;

A feladatok Pénziigyi- és Szamviteli osztély erdforrasaival (anyagi és munkaers) val6
gazdalkodas;

Munkako6rok meghatarozasa;

A feladatok végrehajtasdra legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a miik6dés szabalyozasa;

Az osztdly mikodési hidnyossagainak feltirdsa, a munkamédszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa;

A mindenkori hatdlyban 1év6 szamviteli, allamhaztartasi torvény végrehajtési rendeletei, az
egy€b pénziigyi jogszabélyok, ligyviteli utasitdsok betartdsénak ellenérzése, a szolgalati
fegyelem betartasanak rendszeres ellendrzése;

A hatélyos gazdalkodési- pénziigyi jogszabalyok szerinti miikddés biztositasa, a bizonylati
fegyelem betartdsanak maradéktalan ellendrzése;

A szakteriiletén dolgozok rendszeres tdjékoztatdsa a feladatkérét érinté jogszabalyok
valtozasarol.

Legfébb szakmai feladatok:
az intézet koltségvetésének elokészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése;

Kozremilkodik a likviditdsi tervek készitésében, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékeléséhez adatszolgaltatas;

az intézet pénziigyi helyzetét attekinté nyilvantartdsok kialakitdsa, a pénziigyi
helyzetértékelési anyagok Osszeallitasa;

kapcsolattartas a kincstarral, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése;

figyelemmel kiséri az intézet pénzforgalmanak lebonyolitasat (4tutalasok, beszedési
megbizasok stb.);

Megszervezi a hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasat;

gondoskodik a koltségvetési kitelezettségek nyilvantartasarol;
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Gondoskodik a kéltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasardl;

kimend szamldkkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése;

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

szallitéi késedelmi kamat kovetelések, behajtasi koltségatalany nyilvantartasa,
kiegyenlitése;

kozremikodik a fizetési vitak rendezésében;
Adatszolgaltatas az intézet fizet6képességének megtartisahoz;

jovahagyasra el6késziti az Intézet szamviteli politikdjat, és gondoskodik annak
karbantartasarol,;

Joévahagyasra elokésziti az Intézet szamlarendjét, gondoskodik annak alkalmazasarol,
javaslatot tesz karbantartasara;

Megszervezi- és gondoskodik a targyi- és forgoeszkozok nyilvantartasrol;
konyvvezetési munkak szervezése, gondoskodik annak hataridére torténd elvégzésérol;
analitikak készitése;

Gondoskodik a zéarlati munkak hataridore torténd elvégzésérol

fékonyvi kivonatok készitése;

az intézetn€l a teljesitett kiadasok és bevételek alakulasardl a konyvviteli és a koltségvetési
elszdmolasi szdmla pénzforgalma alapjan elkésziti a hataridés beszamoldkat,
adatszolgaltatasokat;

vagyon- €s eredménykimutatas elkészitése, adobevallasok elkészitése;
adobefizetések, adoeldlegek, adovisszaigénylések meghatarozasa;
jovahagyasra el6késziti az Intézet valamennyi gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatat;

Gondoskodik leltarszabalyzat elkészitésérdl, az abban rogzitett folyamatok el6készitése,
iranyitasa, leltar kiértékelése;

gondoskodik a selejtezések konyvviteli nyilvantartasarél(jegyzokonyvezés, konyvelés,
targyi eszkoz kivezetés);

a bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése;

Adatszolgaltatas mérlegelemzéshez, koltségelemzéshez,

A Pénziigyi és Szamviteli osztily osztilyvezetijének hatiskiore, jogkore:

elsdleges hataskore minden olyan utasitas és intézkedés megtétele, amely biztositja az

osztaly feladatainak maradéktalan végrehajtasat;

alairasi joggal rendelkezik szakteriiletével 6sszefliggd tigyekben
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e munkaltatdi jogkort gyakorol az irdnyitasa alé tartozok tekintetében:
o rendkiviili munkavégzés elrendelése;

o javaslattétel illetményemelésre, 4tsorolasra, jutalmazasra, helyettesitési dij
kifizetésére;

o Jogosult éltaldban a gazdasdgi-, miiszaki ellatds iigyrendjében meghatarozott
feladatok érdemi ligyintézésére;beosztottjainak munk4jat a gazdasagi igazgat6
egyeztetésével egyénileg meghatdrozza, iranyitja

11.1.4. Az osztilyvezet6 felelossége:

e aPénziigyi- és Szamviteli osztaly feladatait, miikddését szabélyozo elirasok betartasaért,
betartatasaért;

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

a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért;

e a szakterilletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok dolgozékkal torténd
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehatasaért;

a Pénziigyi- és Szamviteli osztdly munkéjéanak eredményességéért, a tevékenységi korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

e azintézmény mas szervezeti egységeivel, vezetdivel az egyiittmiikodés biztositasaért,
e az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

e az lzleti titok, valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagn informécié megbrzéséért, és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért;

e atliz-, és munkavédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasaért;

az iranyitdsa ald tartozo dolgozok szakmai fejlodéséért;

a jo munkahelyi 1égkorért.

11.1.5. A Pénziigyi és Szamviteli osztaly feladata

Pénziigyi csoport feladata:
¢ Adatot szolgaltat a pénziigyi helyzetelemzéséhez, a pénziigyi egyensiily megtartasahoz;
o Osszeallitja a részletterveket;
o Osszedllitja a végleges koltségvetést;

e Megallapitja a készpénz ellatmanyt;
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Bonyolitja a bankiigyleteket;
Kezeli a hazipénztar pénzeszkozeit;

Kezeli, megdrzi a pénztarban tarolt érték- és készpénzletéteket, kezeli, és ellendrzi a letéti
pénztérat;

Nyilvantartja a kételezettségvallaldsokat;

A Kkoltségvetés végrehajtasara tett kotelezettségvallalasok, szamlak elektronikus
feldolgozasa, alaki és szamszaki ellendrzése;

Szamlavitdk rendezését végzi,

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

Elszdmolja az uniés tamogatdsokhoz, és egyéb meghatirozott jogcimekhez tartozé
teveékenységek pénziigyeit;

Nyilvantartja a palydzaton nyert Osszegeket, vezeti azok felhasznalasardl sz6lé
kimutatasokat;

Vezeti, egyezteti a fizetési hatarid6k nyilvantartasat;

Ellenérzi a kikiildetések elszamolésat, figyelemmel kiséri a természetbeni juttatasok és
koltségtéritések kifizetését, tovabbitja azokat a Humanpolitikai osztaly felé feladas céljabol;

Intézi a kifizetéseket, atutalasokat és bevételezéseket;
Biztositja a kincstari {igyletek menetét;
Vezeti az adobevallasok, koltségvetési kotelezettségek teljesitését, nyilvantartasait;

Elkésziti a hatosagok felé szitkséges bevallasokat (AFA, rehabilitacios hozzajarulas,
Kornyezetterhelési dij, Cégauté ado), €s gondoskodik annak pénziigyi teljesitésérol;

Nyilvéntartja a pénziigyi eléiranyzatok valtozasait;

Vezeti, és karban tartja a szallit6i és vevdi partnertdrzset;

Elkésziti az intézet alaptevékenysége keretében végzett szolgaltatisokrol sz616 szamlakat;
Fizetési felszolitasokat, egyenlegkdzloket kiild ki a kdvetelések behajtasara;

Ellatja az egyéb pénzgazdalkodasi feladatokat;

Rogziti a szamviteli térvényben, a szdmlarendben, egyéb szabalyzatban (pl.: dnkoltség-,
bizonylati szabélyzat, szamitogépes feldolgozas dokumentaci6i) eldirtak alapjan - a
feldolgozas médjatol fiiggetlentil - a gazdasagi eseményeket;

Kialakitja a bizonylati rendet;

. Jovahagyasra elokésziti késziti a bizonylatok utjanak szabalyozasat;.
Ervényesiti a bejovo szamlakat;

Megszervezi a nyilvantartasi, elszamolasi rendszert;

79



Id6szaki ellendrzo egyeztetéseket végez;

Elvégzi az id6szaki zarlati munkélatokat; Ellendrzé egyeztetést végez a gazdalkodéhelyek
adataival.

Szamviteli csoport feladata:

Elvégzi az anyagkdnyvelést (targyi eszkozok, készletek analitikajanak a vezetése);
Ertékesokkenés elszamoldsa, feladésok elkészitése a fokonyvi konyvelés felé, egyeztetése;

A koltségvetési és pénziigyi szdmvitellel kapcsolatos feladatok naprakész biztositasa
(konyvelés, ellendrzés, egyeztetés);

A bizonylatok el6iras szerinti megSrzése;

Id8szaki, éves és évkozi jelentések, kbltségvetési beszamolok dsszeallitasa;

Kiilsd és belsd szervek részére az adatvédelmi eléirdsok szerint informécié szolgaltatasa;
Szamlatiikor , rovat-tételrend karbantartisa a szamviteli modositasoknak megfeleléen;

A controlling csoport adatai alapjan a kdltségfelosztas elvégzése;

Vezeti az €tkezési tombok nyilvantartasat, értékesiti az étkezési jegyeket;

Elvégzi a vasarolt élelmezés szamlék mennyiségi és 5sszegszerli ellendrzését.

Felelossége:

Felel6s az intézet pénzgazdalkodasi tevékenységének lebonyolitdsaért, likviditasi
helyzetének folyamatos biztositasaért;

Jogszabdlyilag eldirt konyvviteli és szamviteli rend teljes korli vezetéséért és a
meghatarozott beszamolasi rend betartasaért;

Az intézeti kdltségvetés és koltségvetési beszamold elkészitéséért;

A tevékenység szabalyozdsdra szolgalo szabalyzatok Osszeallitasaért, rendszeres
feltilvizsgalataért.

11.2. Finanszirozasi és kontrolling osztaly
Finanszirozasi és kontrolling osztaly

Feladata az intézet finanszirozasi adatfeldolgozasénak megszervezése. Munkajat a gazdasagi
igazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellen6rzése mellett latja el.

Az osztély feladatai:

' ~Finanszirozéssal kapcsolatos jogszabalyok érvényesitése;

Gydgyito ellatasok bevételének optimalizalasa;
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e Az Intézet €s az egyes szakellatd helyek gazdasagi tevékenységének (bevétel-kiadas)
elemzése;

e Dontés elokészitd elemzések elkészitése.
Az osztaly felépitése:
o Osztalyvezet6

o Feladatdt a fb6igazgaté kozvetlen iranyitdsaval végzi. Az osztilyvezetd
vonatkozasaban a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a féigazgatd. Az osztalyvezetd
vezetd beosztasi munkavallalo.

o Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi igazgatoval, és a hozza tartozd gazdasagi
osztalyok vezetbivel.

e Kontroller
o Feladatait az osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
o Mellérendelt viszonyban dolgozik a finanszirozasi asszisztenssel.
¢ Finanszirozasi asszisztens
o Feladatait az osztalyvezeté kozvetlen iranyitasaval végzi.
o Mellérendelt viszonyban dolgozik a kontrollerrel.
Finanszirozasi és kontrolling osztialyvezeto feladatai:

o Figyelemmel kiséri, és az intézet egész teriiletén alkalmazza az NEAK és a GYOGYINFOK
fekvébeteg €s jarobeteg vonatkozasi finanszirozasi szabalyrendszerét;

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a finanszirozasi adatok hataridére elkiildhet6ek legyenek (fekvé,
jaro, CT, esetfinanszirozott),

e Iranyitja és ellenérzi a Kérhazi Korlapellenérzé Csoport munkajat;

e Biztositja az osztalyokon kodolassal megbizott dolgozok tovabbképzését, tajékoztatasat a
finanszirozasi rendszerben bevezetett valtozasokrol;

e Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet teljesitmény mutatéit, elemzi az
osztalyok miikddését;

o Az osztily/egységek vezetOit t4jékoztatia az Oket érint6 teljesitménymutatokrol,
teljesitményértékelésrol;

o Kozremiikddik a finanszirozasi adatfeldolgozasban;

e Kozremikddik a mar meglévd vagy bevezetésre vard gyogyito eljarasok, implantatumok,
nagy értékll miszerek hatékonysaganak, hatisossdganak elemzésében;

e Kozremilkodik a gyogyité eljarast, nagy értékli miszert mikodtetd killsé partner
- ....szerz8désének kidolgozasaban;-. .

e Ellendrzi az elvégzett gyogyité eljaras, miliszerhasznalat vonzataként kiilsé partner altal
benyujtott szamla adattartalmat;
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Részt vesz az intézet koltségvetésének, NEAK-t6l szarmazo6 bevételének megtervezésében;
Ellendrzi a kontrolling rendszerbe torténd adatszolgaltatast, a tervezést és az értékelést;

Kozrem(ikddik a megjelent palyazatok figyelésében, azok intézeti feladatainak
végrehajtasaban és ellendrzésében;

Javaslatot tesz a kiilsé szolgaltatdsi szerzodések megkstésének feltételeire és azok
feltilvizsgalatara;

Javaslatot tesz a téritési dijszabalyzat aktualizalasara;
Kozremikodik a téritéses vizsgalatokkal kapesolatos specidlis feladatok ellatasaban;

Koézremikodik a finanszirozasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatok ellatasban.

A Finanszirozaisi és kontrolling osztalyvezeté hatas- és jogkore:

Ellenérzési jogkore van az osztdlyok finanszirozasi, kédolasi tevékenysége terén és az
eredményrol tjékoztatja a féigazgatot;

Aldirja a feladatainak ellatasa sordn keletkezett iratokat;

Egyiittmiikddik az osztalyvezetSkkel és egyéb betegellato egységek vezetdivel az osztilyon
folyé kodolas, dokumentacié megfeleld irdnyitasa érdekében;

A kiils partner 4ltal benyujtott szamlat, mely a finanszirozashoz kapcsolodik, ellenérzi, és
a teljesitést igazolja.

A finanszirozasi és kontrolling osztilyvezeté felelésségikore:

Felel6s a finanszirozasra vonatkozo jogszabélyok betartasaért, betartatdsaért;

Felel6s az NEAK-t6] szarmazo bevételek tervezéséért, ellendrzéséért;

Felelos a fOigazgatd (szakmai vezettestiilet) altal a hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasaért.

Felel6s a varolista alapjan nyujthato ellatasok részletes szabalyairdl sz616 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:

Adatok gytjtése az elszdmolasokhoz;

Az Osszegylijtott adatok rogzitése az elszamolast készitd szamitdgépes rendszerben;

‘Kontrolling elemzések készitése;

Negyedévenként  kontrolling  elszdmoldsok készitése, arra alkalmas szoftver
felhasznalasaval;
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Eves kontrolling terv elkészitése;

Kimutatas készitése a bevételek alakulasarol;

Kimutatas készitése a kiadasok alakulasardl;

Elemzések készitése a teriiletek gazdalkodasardl;

Elszamolasok készitése a kiilsé kézremiikodok teljesitményérél,
Részt vesz a dontéseket el6készitd elemzések elkészitésében;
Egytittmtikodik a finanszirozasi asszisztenssel;

Egyiittm(kodik az egyéb gazdasagi osztalyok munkatarsaival és a PACS menedzserrel.

Finanszirozasi asszisztens feladatai:

Folyamatos kimutatas készitése a teljesitmények alakulasardl az NEAK és GYOGYINFOK
visszaigazolasok alapjan;

Teljesitmény eldrejelzés a korhazinformatikai rendszerben rogzitett adatok alapjan;
Flemzések készitése a betegforgalmi adatokrdl;
Adatgyijtés és ellendrzés a finanszirozas korébe tartozo eszkzok korében;

Az egységek finanszirozassal kapcsolatos tevékenységéhez informécio, adatszolgaltatas
biztositasa;

Részt vesz a dontéseket el6készit6 elemzések elkészitésében;
Egyiittmtikddik a kontrollerrel;

Egyuttmiikddik az egyéb gazdasagi osztalyok munkatarsaival.

KONTROLLING RESZLEG

Feladata:

Eves kontrolling terv elkészitése;

Folyamatos kimutatas készitése a teljesitmények alakulasardl;

Adatok gytijtése az elszamolasokhoz;

Az 6sszegyijtott adatok rogzitése az elszamolast készit6 szamitogépes rendszerben;
Kontrolling elemzések készitése;

Az egységek finanszirozassal kapcsolatos tevékenységéhez informdaciok, adatszolgaltatas
biztositasa;

Negyedévenként kontrolling elszamolasok készitése, arra alkalmas szoftver
felhasznalasaval,
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Folyamatos kimutatast készit a bevételek alakulasardl;
Folyamatos kimutatast készit a kiadasok alakulasarél;
Elemzéseket készit a teriiletek gazdalkodasarol;

Elszamolasokat készit a kiilsé kézremitkodokkel;

Feladatét a finanszirozasi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el.

11.3. Informatikai osztaly
Az informatikai osztalyt az osztalyvezetd iranyitja.

Munkaltato6 jogkor gyakorloja:

— A kinevezés és felmentés tekintetében a Féigazgatd

— egyéb munkaltatdi jogkorok tekintetében a gazdasagi igazgatd

Az osztilyvezetd hatas- és jogkore:

munkaltatoi jogkort gyakorol az iranyitasa ala tartozok tekintetében:

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

o jogosult éltaldban a gazdasagi-, miiszaki-, informatikai ellatads iigyrendjében
meghatarozott feladatok érdemi tligyintézésére;

o beosztottjainak munkéjat egyénileg meghatérozza, iranyitja.

Feladata:

az informatikai szervezeti egység képviselete;

a gazdasigi igazgatosag célkitiizéseinek és tervfeladatainak az informatikai szervezeti
egysegre vonatkozd érvényesitése;

az informatikai osztdly tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellen6rzési €s értékelési feladatok elvégzése;

az informatikai osztily munkafeltételeinek és mikodésének biztositasa, operativ
informaciorendszer kialakitasa;

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadéasa;
az informatikai osztaly er6forrasaival (anyagi €s munkaerd) valé gazdalkodas;
munkakorok meghatarozasa;

a feladatok végrehajtasira legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok

__Osszehangolasa, a miikodés szabalyozasa;

az informatikai osztaly mikodési hidnyossagainak feltdrisa, a munkamédszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa;

84



a beosztottak munkavégzésének ellentrzése;
képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése

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

Az informatikai osztaly feladata:

Intézeti szamitogéppark, és korhaz-informatikai rendszer miikdtetésének biztositasa;
A géppark miikodtetésének feliigyelete;

Kapcsolattartds a szamitastechnikai rendszerek fejlesztbivel, a szerviz szolgalattal,
rendszergazdai feladatokat ellato kiilsé Szolgaltatoval;

Teriiletek fejlesztési, javitasi igényeinek véleményezése;
Koételez6 informatikai jellegii jelentések elkészitése a fenntart6 és a finanszirozo felé;

Informatikai infrastrukturaval kapcsolatos ilizemeltetési, adminisztraciés, bovitési-,
javitdsa-, és karbantartdsi feladatok szervezése, nyomon kovetése, sziikség szerint
koordinalasa;

Halbzati hibak elharitasa;

Hardverhibak javitasa;

Torzsadatok karbantartasa;

Virus-védelem;

Ertesitések alapjan kozremiikodik és elvégzi a verzidfrissitéseket;

Adatmentési feladatok szervezése, ellendrzése;

Az intézményben hasznalt szoftverekkel kapesolatos feladatok szervezése, ellendrzése;

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl sz016 1997. évi LXXXIIL tv. valamint a varolista
adatainak honlapon torténd kozzétételére vonatkozo szabalyokrol szolé 46/2006. (X11.27.)
EiM rendelet alapjan gondoskodik az intézeti vardlista hivatalos honlapon torténd
kozzétételérdl és frissitésérdl, valamint az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld részére
torténd megkiildésérél. Az intézményi vardlista vezetése az informatikai osztaly
vezetdjének feladata.

11.4. Védelmi- és szallitasi feladatokat koordinal6 csoport
A csoportot kozvetleniil a gazdasagi igazgaté iranyitja;

A csoport feladata:

11.4.1. Tiizvédelmi feladatok koordinaldsa:

Gondoskodik a tiizmegel6z6 szakmai operativ feladatellatasrol a szervezeti egységek
vezetbivel egylittmiikddve;
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* Kapcsolatot tart a Tliz- és baleetvédelmi berendezések, rendszerek karbantartasat,
javitasat végz6 KEF altal megbizott kiils Szolgaltatoval.

Egyuttmikodik, és feltigyeli a hat6sagi feladatokat, elkésziti, illetve adatot szolgaltat a
tlizvédelemhez kapcsoldo adatszolgéltatasokhoz.

Korrdinglja a tlizveszélyességi osztalyba sorolast, a tiizrendészeti szemléket,
gyakorlatokat.

Elkésziti az Intézmény Tiizvdéelmi szabalyzatat, Tizriadé Tervet,
Teljesiti az OTSZ el6irasai szerinti adatszolgaltatasokat.

Veszélyhelyzet esetén a f6igazgatd és gazdasagi igazgato értesitése mellett azonnal
intézkedik a veszélyhelyzet megsziintetése érdekében.

Ttzvédelmi oktatdsok megtartasa

Folyamatos tajékoztatas a tlizvédelmi jogszabélyokban tortént valtozasokrol, kiemelten a
megbizbt érint6 teriileten.

Eseti engedély kiadasa ,,Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység” végzésére (miiszaki
munkadk, hegesztés, gyorsdarabolés, gazégetés stb.)

e Tizriad6 gyakorlat megszervezése, Hatosag felé torténd adminisztracios feladatok ellatésa;
Tliz esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket;

Aktualizalja a Tiizoltasi és Miiszaki Mentési Terveket (TMMT);

Kozremiikddik a Tlizvédelmi miiszaki megfelel6ségi kézikonyv érvényességének
megszerzésében,

Kozremiik6dik a Tlizvédelmi miiszaki megfeleléségi kézikonyv aktualizalasaban;

11.4.2. Katasztréfavédelmi feladatok koordinalasa;

Elkésziti, és karbantartja az intézmény Egészségiigyi Valsaghelyzeti tervét, részterveit;
Elkésziti és karbantartja az Uzemeltetéi Biztonsagi Tervet;
Gondoskodik a Riasztasi terv elkészitésérdl, karbantartasarol;

e Kozremilkodés a polgari védelmi tervek, jogszabalyi eléirds szerinti katasztrofaterv
Osszeallitasaban;

Elrendelt és idészakos oktatasok, gyakorlatok megszervezését, lebonyolitasat;
Katasztrofahelyzet, illetve szintet el nem ér rendkiviili események bekovetkeztekor az
elirasok betartasa, betartatdsa, a vezetdség munkajanak segitése;

Részt vesz a Katasztrofavédelmi ellendrzéseken, intézkedési tervet készit a sziikséges
feladatok elvégzésérol, gondoskodik annak elvégzésérol.

Elkésziti a Hatosagok 4ltal el6irt jelentéseket, adatszolgaltatdsokat

11.4.3. Kornyezetvédelmi feladatok koordinalasa;

e A Tagkorhazak koryezetvédelmi helyzetének felmérése,

¢ A kornyezetvédelmi adatszolgaltatasok végzése, az adatok tovabbitasa a Vezetéség
- {elé alairas és a hatosagok részére torténd tovabbitas céljabol: -~

o Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Kéryezetvédelmi Szabalyzatot

¢ Gondoskodik a Kornyezetvédelmi Szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasarél
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e A hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok meghatirozasa, dokumentacié
Osszeallitasa, sziikség szerinti adatszolgaltatas az Als6-Tisza Vidéki
Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Viziigyi Feliigyel6ség részére.

e A veszélyes hulladékokkal kapcsolatos dokumentacid, a tényleges
hulladékgazdalkodas rendszerének kialakitasa. A veszélyes hulladékok gytijtésével
Osszefiiggésben a megbizott a jogszabalyoknak megfelelden kételes ellatni.

e Kozremiikddés a szelektiv hulladékgytijtésben a Vezet6ség iranymutatasainak
megfelelden.

e Egyéb koryezetvédelmi feladatok végzése;

¢ Koordinalja és feliigyeli az intézményi valamennyi telephelyének parkok, belss- és
kiils6 teriiletek gondozasat, karbantartasat, belsd- és kiilsé kozlekedési utvonalak
folyamatos takaritasa, hulladékgyijték gondozasat, a betegek kulturalt kdrnyezetben
valé gyogyuldsanak, pihenésének elésegitése érdekében

11.4.4. Munkavédelmi feladatok koordinalasa;

e Vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, sziikséges eldirasok kezelése, értelmezése;

o Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés Kkoriilményeire, a
Munkaltaté és a Munkavallalé kotelességeire és jogaira vonatkozd szabalyok ismerete
alapjan javaslattétel a sziikséges munkabiztonsagi intézkedésekre vonatkozéan;

e Idészakos munkavédelmi, biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzése, illetve az elvégzésben
valo k6zremikodés;

e Egyéni védéeszkdz, munkaeszksz belsd rendjének szakmai meghatarozasa, kdzremiikodés
annak végrehajtasdban, egyéni védbeszkozok megfeleld hasznalatanak ellendrzése;

e Munkavédelmi oktatds tematikdjanak kidolgozasa, munkavédelmi oktatasok elméleti
részének megtartasa (kiértesités alapjan), 0j belépd, ismétldds-, rendkiviili-, illetve
potoktatasok elméleti részének megtartasa, szamonkérés, kiértékelés. A megbizott feladata
rendkiviili eseményt kovetden a rendkiviili ismétlddd oktatas sziikségességének jogszabaly
szerinti meghatarozésa, az oktatis megszervezése, megtartasa és kiértékelése;

e Munkabiztonsagi kockazatértékelés- és becslés elkészitése, sziikség szerinti feliilvizsgalat,
egyeztetése a kompetens személyekkel (Higiénikus, tizemeltetési Osztalyvezetd, adott
osztaly vezetdje, Apolasszakmai vezetd stb.), a munkavallalokat éré karos expozicidok
vizsgalata a foglalkozas egészségligyi szakorvossal k6zdsen, kapcsolddd feladatok ellatasa;

e A technologiai miiveleti kezelési, karbantartasi utasitdsok munkavédelmi fejezeteinek
feliilvizsgalata, szaktanacsadas.

e A munka alkalmasséagi orvosi vizsgélatok meglétének id6szakos ellen6rzése. Hidnyossag
esetén intézkedés kezdeményezése a Munkavallalé Munkahelyi vezetdjénél, foglalkozas
egészségiigyi szolgalattal kapcsolattartas, beutalok megirdsaban val6 koézremiikodés;

e Munkavédelmi szemle az Munkavédelmi Szabélyzatban (a tovdbbiakban: MVSZ)
-r0gzitettek szerint. A szemlér6l jegyzOkoényvet kell késziteni. Szliréprobaszerd

~ alkoholszondas ellendrzések végzése, a dohanyzasi szabalyok betartasanak ellendrzése,
ezekrol jegyzOkonyv készitése. Az ellenérzések tényérél és eredményeirdl a munkaltat6i
jogkdr gyakorldjanak értesitése.
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11.4.5.

11.4.6.

Az uti- ¢ munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasa,
bejelentése, nyilvantartasa. (Munkabaleset esetén a Megbizé értesiti a Megbizottat, aki a
balesetet haladéktalanul kivizsgdlja). Azonnali bejelentésre kotelezett munkabalesetek
esetében a szaktevékenység elvégzése.

Baleseti statisztikdk Osszeallitasa, balesetelemzések, kartéritési hatdrozatok el6készitése,
jelentési kotelezettségek teljesitése;

A Munkavedelmi Szabdlyzat modositas, kiegészitése, (sziikség esetén Uj Szabalyzat
készitése) karbantartasa.

Modositd baleseti jegyzokonyvhoz szikkséges munkabaleseti nyilvantartds vezetése a
Humanpolitikai osztaly altal rendelkezésre bocsatott okiratok alapjan;

Veszélyes anyagok felmérése, kiértékelés, munkakdryezeti vizsgalatok. Munkakdrnyezeti
mérések megrendeléséhez, arajanlat bekéréséhez javaslattétel a Megbizé felé.

Hat6sagi bejelentések, vizsgalatok, adatszolgaltatasok {igyintézése;

Az intézmény munkavédelmi helyzetérdl évente éves beszamol6t készit;

Rendszeres munkavédelmi ellen6rzés a munkateriileteken, jegyzokonyv és intézkedési
javaslat/terv készitése;

Jogszabalyi el6irasok valtozasainak nyomon kovetése, €s a valtozasokrél a Megbizo
tajékoztatasa;

Beruhézasok munkateriilet dtadas-atvételén valo részvétel a Megbizé kiértesitése alapjan,
szabélyok betartisanak folyamatos ellendrzése

Rendészeti feladatok koordinalasa;

Koordindlja ¢és figyelemmel kiséri az Intézmény tulajdonvédelmi és 6Orzésvédelmi
feladatinak végrehajtasat;

Folyamatosan elemzi, értékeli az Intézmény helyzetét a blinmegeldzési érdekében; mellyel
kapcsolatban kdteles javaslatait megfogalmazni, az Intézmény vezetdségét tajékoztatni;
Sziikség szerint kdzremiikddik a pénzkezelési, személy- és vagyondri feladatok ellataséban
Gondoskodik a BE-KIHAJTAS ES PARKOLAS SZABALYZAT elkészitésérol,
aktualizalasardl, betartasarol;

az intézmény személy- és teherforgalmanak koordinalasa, feliigyelete

Kapcsolatot tart a KEF altal a rendészeti feladatok ellatdsaval megbizott Szolgaltatéval;
Téjékoztatasi kotelezettsége van a belsé rendelkezésekrdl, mely érinti a Portaszolgalatot
teljesitd Rendész feladatellatasat (pl.l4togatasi tilalom, veszélyhelyzet elrendeclése stb.)
Kezeli és nyilvantartja az intézménybe belépési jogosultssaggal rendelkezok adatbézisat,
szliksége szerint errdl adatot szolgaltat a KEF altal a rendészeti feladatok ellatasaval
megbizott Szolgaltats felé.

Szallitasi- és Telefonkdzpont miikodtetésével dsszefiiggé feladatok

Az intézmény tagkérhdzainak tervszerl, racionalis- és gazdasagos_ széllitasi feladatait a
rendelkezésre all6 sajat gépkocsi-allomany és a kiilsé Vallalkozdktol igénybe vett szolgaltatassal,
mig a telefonkdzpontosi feladatokat a telefonkdzpont kezel6kon keresztiil biztositja,
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Feladata:

az orvosszakmai anyagok, laboratériumi mintdk szallitdsénak zokkenOmentes
lebonyolitasa;

integralt egységek kozotti szallitasi feladatok zokken6mentes lebonyolitasa;

a személyszallitas és anyagbeszerzés gazdasigos megszervezése;

kozremiikodés a véradas, és preventiv sziirések lebonyolitasaban;

szallitasokkal kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa;

szervezi és rendezi a gépkocsi-park kezelését;

gondoskodik az tizemanyagok, engedélyek elszamolasok nyilvantartasarél, meglétérdl;

gondoskodik a betegek kiilsé ellatisra torténé szallitasarol; gondoskodik a gépjarmiivek
id0szakos feliilvizsgalatardl és a tervszerli, megel6z6 karbantarasarol, a jarmiivek kiils6 és
belsé tisztan tartasarol;

Gondoskodik a telefonk6zpont iizemszerii miikddésér6l az Informatikai Osztallyal
egylittmiikddve, biztositja és kezeli a bejovo, és a kimend hivasokat;

11.5. Ellatast timogato- és koordinal6 csoport
A csoportot kdzvetleniil a gazdasagi igazgaté iranyitja.

Az Intézmény milkddésével osszefiiggd miiszaki, energetikai, karbantartdsi, beruhazasi, felajitasi
tevékenységekhez kapcsolédd koordinaciés- és adminisztrativ feladatok ellatasa, szervezése,
valamint a betegellatashoz kapcsolodé orvostechnikai eszkdzok mitkodésének feliigyelete, és az
ezekhez kapesolddé adminiszrrativ feldatok, szakmai jelentések, adatszolgaltatasok eklészitése

11.5.1.

o

11.5.2.

Uzemeltetésbiztonsagi feladatok

Az Intézmény biztonsagos iizemelésének feliigyelete, kapcsolattartdis a KEF és
alvallalkozéi illetékeseivel,

Az Intézmény milkodéséhez sziikséges, a KEF altal kiadott Szolgaltatasi Kézikényben
meghatarozott, KEF feladatkorébe nem tartozé lizemeltetési, és a hozza kapcsolodo
adminisztrativ feladatok ellatdsa;

Miiszergazdilkodisi feladatok

Feladata:

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

Sajat- és-idegen tulajdoni gép-miiszer 4llomany- folyamatos.ellenérzése, nyilvantartasok
vezetése;

Az orvosi eszk0zdk selejtezésével és artalmatlanitasaval kapesolatos tigyintézés
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Munkaigényld lapon leadott egészségiigyi és egyéb gépek, miiszerek, berendezések,
felszerelések karbantartésa, javitasa, vagy javittatasa sajat mithelyben, vagy kiils§ szerviz
igénybevételével,

Miszer és eszkozigények felmérésében valé kozremikodés, az tizembe helyezés helyi
feltételének megteremtése, illetve az lizembe helyezés lebonyolitésa;

Orvosszakmai késziilékek, gépek tizembe helyezése, javitdsa, vagy javittatasa, idészakos
szakmai jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése;

Javitasi anyagok, alkatrészek, késziiléktartozékok beszerzése, felhasznalasanak
elszémolésa, orvosi kézimUszer javitasi igények felmérése, tigyintézése;

Keretgazdalkodas elésegitése, megrendelések kotelezettségvallalasainak elkészitése;
Kapcsolattartas a szakszervizekkel;

Orvosi muszerek id6szakos — rendeletben szabdlyozott — miiszaki feliilvizsgalatok
el6készitése illetve lebonyolitas

Ellatja az osztaly tevékenységi korébe tartozé mindazon feladatokat, amellyel a gazdasagi
igazgatd megbizza;

Orvosi gazellatd rendszer, és siritett gézok, Agytdlmosé berendezések, Novérhivo
rendszerek, Konyha iizemeltetés, fenntartds, Labortevékenységhez kapcsolodo
berendezések, Légionella mentedité halozat, Medence vizét kezelé anyagok, Haztartasi
kisgépek felligyelete, karbantartasi feladatok elvégzése;

Az eszkdznyilvantartas, GEM kodolas, allapotfelmérés aktualizalasa

11.6. Gazdasagi asszisztens
Hataskore, felelossége:

jogosult az 4ltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javité intézkedések
megfogalmazasara, a gazdasagi igazgato részére t6rténd tovabbitisara;

a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényezok kikiiszobslésére;
felelés a munkakorébe tartozo munkék elvégzéséért;
kiilonosen felelds a feladatkorét érintd jogszabdlyok, rendeletek betartaséért;

koteles képességeinek teljes kifejtésével elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal
végezni, az intézményi, szakmai titkot megtartani.

A gazdasagi asszisztens feladatai:

a Gazdasagi igazgaté munkajanak teljes kor tamogatasa;
levelezés, targyalasi anyagok el6készitése;

megbeszélések, talalkozok szervezése;

kozremiikodés a gazdalkodasi szabalyzatok aktualizaldsaban;

prezentaciok, statisztikak Osszeéllitasa;
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e kapcsolattartas a tarsosztalyokkal, koordinacids feladatok;

e menedzsment munkéjanak segitése, hataridok betartatdsa;

e egyéb szervezési, kapcsolattartasi, adminisztracids feladatok ellatasa;
e Uniods projektekben valo kdzremiikodés;

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

11.7. Klelmezési csoport

e konyha;

e vasarolt élelmezés.
A konyha tevékenységét az Elelmezésvezeté iranyitja.
Munkaltaté jogkor gyakorldja: a gazdasagi igazgato
Az élelmezésvezetd feladata és felelossége:

o szervezi, ellenérzi a betegélelmezés szakszerti ellatasat, kozremtikodik az étkeztetés
kulturalt és a higiénés szabalyok szerinti feltételeinek megvalositasaban;

e megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az élelmezési lizem kifogastalan miiksdését;

biztositja az élelmi anyagok szallitasdhoz sziikséges megrendelések, szerzédések
elokészitését, melyeket a gazdasagi igazgatd egyetértésével valosit meg;

biztositja mind a betegek, mind pedig a dolgozok részére a koltségvetési paraméterek
betartdsa mellett a korszert, véltozatos, idényszerii étkeztetést;

gondoskodik a raktaros segitségével a beszallitott élelmi anyagok mennyiségi és mindségi
atvételérol;

ellendrzi az élelmi anyagok szakszer(, gazdasagos, kifogastalan min6ségii felhasznalasat.

Hatas- és jogkore:
e javaslattétel illetményemelésre, atsorolasra, jutalmazasra, helyettesitési dij kifizetésére;

e jogosult altaldban az élelmezési egység ligyrendjében meghatarozott feladatok érdemi
ugyintézésére;

e beosztottjainak munkajat egyénileg meghatarozza, iranyitja.

Az ngtzi_ly feladata:

F6 feladatuk az intézmény betegeinek alkalmazottainak és egyéb igénybe vevéinek étkezésének
biztositdsa a vonatkozd jogszabalyok betartisaval, taplalkozés- élettani és szakmai ismeretek
- felhasznélasaval az eléirasnak megfeleld nyersanyag norma- és tpérték biztositasa mellett.
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Feladata tovabba:

Az ételkészitési folyamat adminisztracios el6készitése, dokumentaldsa, a f6zéshez,
talalashoz €s a napi elszamolashoz sziikséges adminisztraciés folyamatok lebonyolitasa;

az ételek elkészitése a létszam, és az étlap szerinti nyersanyag-kiszabasnak megfeleld
adagszamban és mindségben a talalds idépontjara;

Az €élelmezési alapanyagok rendelése, raktarozasa, felhasznalasuk dokumentalsa;

A tevékenység szabalyozisira szolgdlé szabélyzatok Osszedllitisa, rendszeres
feliilvizsgalata.

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

A vasdrolt €lelmezés igénybe vétele soran a Szolgaltaté koteles a megrendelt ételt a szerz6désben
foglaltak szerint a szakma szabélyainak szigoru betartasa 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.

11.7. Textilellatasi csoport
A csoport munkijit a telephelyeken a csoportvezeté iranyitja;

Gondoskodik az intézmény osztélyainak, részlegeinek tiszta, ellatotti textilia-
szlikségletének kielégitésérdl, az alkalmazottak tiszta védéruhaval valé ellatasardl;

A szennyes textilia rendszeres tisztittatasa, a textilidk javitasa;

A javithatatlan, haszndlatra alkalmatlan textilidk kivalogatdsa, selejtezésre vald
elokészitése, selejtezés lebonyolitdsa;

A tiszta és szennyes textilia cseréjének folyamatos biztositasa.
Bérmosas

A hédmez6vasarhelyi, makoéi és kakasszéki telephely szervezeti egységeitSl naponta, a
meghatérozott litemterv szerint mennyiségi ellendrzéssel a szennyes textilia atvétele,
féleségenkénti Osszesités Osszedllitasa, atvétele;

Textil csereraktér izemeltetése, tiszta textilia kiad4sa;

Az intézmény textilgazddlkoddsdnak tamogatasa, készletgazddlkodas eldsegitése,
selejtezés elokészitése.

11.8.. Fejlesztési és kozbeszerzési csoport
Feladatok:
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beszerzési igények felmérése, és mindsitése;

rovid-kozép- €s hosszii tavi fejlesztések stratégiai tervezésének koordinacidja;

beruhdzasok, és a felujitasok lebonyolitisa;

kozbeszerzési terv el6készitése;

kozbeszerzési terv modositasanak el6készitése;

éves Osszegzés elkészitésében kézremiik6dés;

kozbeszerzési szabalyzat elkészitésében és modositasaban kozremiikdés;

becsiilt érték meghatarozasahoz sziikséges feladatok elvégzése, (4rak) bekérése;

b

miszaki leiras elkészitése, elkészittetése;

kozbeszerzési eljarasokndl alkalmassagi feltételrendszerre javaslattétel;

adminisztracios feladatok végrehajtésa;

szerz8déstervezetekhez miiszaki-szakmai feltételek 6sszeallitasa;
szerzddések megkotése soran kozremiikddés;

szerz8dések teljesitésének figyelemmel kisérése, szerz6désmodositasok adminisztrativ
kezelése;

helyszini eljarasoknal, eljarasi cselekményeknél kozremiikodés (személyi, technikai
feltételek biztositasa);

kapcsolattartas a lebonyolitoval;
(részvétel a Birdlo Bizottsag munkajaban tagként, ha ez relevans);

minden egyéb olyan feladat ellatisa, melyet a szabalyzat illetve jogszabaly, ill. a
lebonyolitéval kotott szerzédés nem hatdroz meg maés személy/lebonyolitd feladatai
kozott;

kdzbeszerzési eljaras hatalya ald nem tartozé beszerzések koordinalasa;

beruhazasok, rekonstrukciok, jelent6s feldjitasok tervezése, elokészitése, lebonyolitasa,
a Fenntart altal kijelolt szakapparatussal valo szoros egyiittmiikdés;

palyazatok elokészitése, kidolgozasa;

az elkésziilt létesitmények, berendezések, eszk6zok szakszerli iizembeallitasanak
biztositasa;

a Iétesitmények tervdokumentacidjanak meg6rzése, a miszaki kataszterek
(orvostechnikai eszkdzok kivételével) felfektetése, illetve sziikség szerinti modositasa;

sziikséges belso és kiils6 adatszolgaltatasok biztositasa;

szerzddések nyilvantartasa, mas eloirt nyilvantartasok vezetése;
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* hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasaban, hasznositdsaban, illetve selejtezésében vald
kézremiikodés;

o clldtja az osztily tevékenységi korébe tartoz6 mindazon feladatokat, amellyel a
Féigazgatd, vagy az altala meghatalmazott személy megbizza.

11.9. Gazdalkodasi csoport
A gazdalkodasi csoport feladata az intézményi anyaggazdalkodassal, beszerzéssel, raktirozassal,
készletnyilvantartassal kapcsolatos teend6k elvégzése.

Az intézmény miikodéséhez szakmai-, miiszaki- és egyéb anyagsziikséglet biztositisa.

Anyaggazdalkodas

A csoport feladata az Intézmény anyag- és eszkdz-sziikségletének felmérése;
A felmertilt igények és a felhasznalési keretek koordinalasa;

A felhasznalasra kertilé anyagok, fogyoeszkozok gazdalkodasaval kapcsolatos Ssszefiiggd
tevékenység végzése;

A folyamatos és zavartalan ellatast biztosité készletszint meghatirozasa;
Az egyes anyagokra vonatkoz6 felhasznalasi normak kialakitésa;
Anyag-felhasznalasi tervek elkészitése, melynek jovahagydsa a vezetd testiilet feladata;

Beszerzések elokészitése (arajanlatok kérése, megrendelések elkészitése, szallitasi
szerz8dés, stb.);

Megrendelések nyilvantartasa;

A felhasznalohelyeken tarolt anyagok, eszkézok nyilvantartasa;
Hasznalhatatlannd valé eszk6zok, anyagok selejtezésre vald el6készitése,
Szervezeti egységek kereteinek nyilvantartasa;

Kozbeszerzéssel kapcesolatos feladatok koordinalésa;

A beszerzésekrdl és a felhasznalokrol elemzések és kimutatdsok készitése;

Keretgazddlkodds elésegitése, megrendelések kotelezettségvallalasanak megtétele a
f6k6nyvi rendszerbe engedélyezés céljabol;

Kapcsolattartas a teljeskorii logisztikai szolgaltatast biztosito kiilsé szolgaltatéval.

Egyéb anyagok beszerzésének koordinalésa;

Raktarozas

o Szakmai anyag
Araktar kezelésébe tartozo anyagok, eszkozok bizonylatok alapjan torténd mennyiségi- és
mindségi atvétele;
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e A beérkezett 4ru bizonylatok alapjan torténd a nyilvantartdsi rendszerbe bevételezése,
kiadasa, cseréje, visszavételezése, selejtezése;

e A raktarkészlet szakszer(i tarolasa, leltarozasa, 6nellendrzés;

e Kapcsolattartds a Pénziigyi- szamviteli osztallyal, és az Anyaggazdalkodassal, valamint
valamennyi szervezeti egységgel;

12. (az intézmény altal meghatarozott egyéb magasabb vezetd) feladat- és hataskorei
Masodik fejezet III. pontban meghatarozott feladat és hataskorok

13. (az intézmény dltal meghatérozott egyéb magasabb vezetd) kdzvetlen iranyitasa ald tartozo
szervezeti egységek feladatai:

Léasd Mésodik fejezet IIl.pontban meghatarozott feladat és hataskorok
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikddési szabalyai

I. Intézményi szintii belsé szabalyozas

1.

A jogszabédlyokban meghatarozott, valamint az alapit6 vagy fenntarté altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérél a fbigazgatdé gondoskodik a kozépiranyitdé szerv
irAnymutatasainak megfelelden.

A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi
vezet6-helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti
egységek a szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

A belsd szabdlyzatok — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik — a fdigazgat6 jovahagy4sat
kovetden valnak érvényessé €s hatalyossa.

Minden szabélyzatot, amely az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevékre, illetve az
Intezmény terilletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara
hozzaférhetévé és megismerhet6vé kell tenni.

IL. A szervezeti egységek miikddési rendje

1.

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miiksdési renddel. A szervezeti egység
milkodési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarend;jét és tigyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. aszervezeti egység vezetdi strukturajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a miikddésével kapcesolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabélyokat,
2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

A miikddési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakori leirasanak elkészitésér6l, modositasarol és a dolgozé részére torténd atadasardl.

III. Az intézményen beliili kommunikdciés férumok szabalyai

Az Intézményben mitk6dé kommunikécios forumok miik6dési szabalyait és feladatait az SZMSZ
4. szamu melléklete tartalmazza.

-IV. A kbzremiikdddk intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmeény a miikddési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egeszségiigyi szolgaltaté kozremiikodését veheti igénybe, erre irnyuld szerzodés alapjan. Ha az

‘intézmény az- altala- nyujtott szolgiltatisok teljesitéséhez maés egészségiigyi szolgaltatd
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kozremikodését vesz igénybe, a kozremiikodé intézményen belili mikodésére,
kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositasa

1.

VI.

A betegellatas sordn a betegek szdmdra biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatéarozott
jogaik maradéktalanul érvényesiiljenck. E korben biztositand6 jogok az aldbbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltdsaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz vald jog,

1.6. az dnrendelkezéshez valo jog,

1.7. Az ellatas visszautasitisanak joga,

1.8. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,
1.9. az orvosi titoktartashoz val6 jog,

1.10. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségligyi szolgaltatas igénybevételekor kiteles a jogszabalyban eléirt modon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozé jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban el6irt moédon egészségligyi ellatasa tekintetében relevans kériilményekrol
tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény hazirendjét betartani,
2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

. A beteg ¢s hozzatartozdi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mdas betegek

jogait, a beteg és hozzatartozdi jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségiigyi dolgozéknak
jogszabalyokban foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasdnak médjat az Intézmény Hézirendje szabélyozza.

Az egészségiligyi dokumenticio vezetésének rendje

- Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett irat, lelet,

képalkot6 diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.
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2. Az egészségligyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza
meg.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

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

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

3. Avarélistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsara — az intézményi varélista
vezetéséért felel6s személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijelslhetéek.

VIIL A fekvibeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Azintézmény a fekvébeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabélyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgiltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasra kotott megallapodds egyes szabalyairdl szol6 28/2020. (VIIL. 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. sz4mt melléklete
tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarébeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabélyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozé betegazonosité rendszer mitkodtetése

A betegazonositasra vonatkozo6 részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosito rendszer
szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheté egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo6 szabilyok

A Magyarorszag teriilletén tartézkodd, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is
csak téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az
intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozisa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése az intézmény
“Panaszkezelési Szabalyzata szerint térténik.”
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntartoi jogai gyakorlaséra kijel6lt szerv —
jovahagyasaval 1€p hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartdsardl a foigazgato, illetve az 4ltala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ hirom eredeti példanyban készill, amelynek egyik példanyat az intézmény
féigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi torzsdokumentacidban, harmadik
példanyat az fenntartonal kell meg6rizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatdlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetden a belsé informatikai halézaton és
az intézmény honlapjén is biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgoz6 munkakori kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egyseg vezetbje koteles a szabalyzatba az allandé betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a OKF(O/38834-3/2023 iktatasi szam alatt 2023,
junius 30. napjan jévéhagyott SZMSZ hatalyat veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Azintézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyai
és feladatai

4. Intézményben mitkodtetett kommunikiciés forumok miikodési szabalyai és feladatai

5. Kozremiikodok intézményen beliili mitkddésének, kapcsolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

7. Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositisira kotott megallapodas egyes szabalyairél szél6

28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tirsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellitasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonositoé rendszer szabilyzata
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ELLATO KOZPONT

AZ INTEZMENY HELYETTESITESI ELJARASRENDJE

Helyettesitend6 személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét!'l) akadalyoztatas

betoltetlen allas esetén

esetén
Féigazgato Orvosigazgato Orvosigazgatd
Orvosigazeaté Telephely igazgato féorvos Telephely igazgaté f6orvos

Maké

Mako

Telephely-igazgat6 féorvos Mako

Féigazgatd dltal megbizott
osztalyvezet6 foorvos

Foigazgat6 altal megbizott
osztalyvezetd foorvos

Gazdasagi igazgatd

Gazdaségi igazgato-helyettes

Gazdasagi igazgato-helyettes

Gazdasagi igazgato-helyettes

Humanpolitikai tigyekben:
(munkaltatdi jogkor gyakorlésa,
jogviszony 1étesitése-,
modositésa-, megsziintetése) a
Humanpolitikai osztaly
vezetdje, az ezen kiviili
gazdasagi igazgatoi
jogkorokben a Pénziigyi- és
Szamviteli osztaly vezetdje

Humanpolitikai tigyekben:
(munkaltato6i jogkér
gyakorlésa, jogviszony
1étesitése-, modositasa-,
megsziintetése) a
Humanpolitikai osztaly
vezetdje, az ezen kiviili
gazdasdagi igazgat6i
jogkordkben a Pénziigyi- és
Szamviteli osztaly vezetbje

Apolasi igazgatd

Apolasi igazgatd helyettes

Apolasi igazgat6 helyettes

[ tavollét: szabadsag, betegallomany, tartés tavollét stb.

FAJL NEV: IBSZ — SZMSZ — Helyettesitési eljarisrend M01

ERVENYBELEPES IDOPONTJA:




+



Hodmezévasarhelyi-Makéi Egészségiigyi Ellaté Kozpont

6800 Hodmezovasarhely, Dr. Imre Jézsef utca 2.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
3. szamu melléklete

Az intézmény miikddését segité testiiletek, szervezetek és bizottsigok miikodési
szabalyai és feladatai

1. Az intézet testiiletei

1. 1. IGAZGATO TANACS

Az Igazgatd Tanacs az intézet vezetdinek javaslattételi, véleményezési jogkérrel felruhazott
testiilete.

Az Igazgat6 Tanécs elnoke a féigazgato.

Az Igazgatd Tanacs dllandoé tagjai:
o Féigazgato;
e Orvosigazgato;
e Apolasi igazgaté;
o Gazdasagi igazgato,
e Makoi Tagkorhaz igazgato
e Telephely igazgato foorvos;
e Kozalkalmazotti Tandcs Képviseldje;
e Orvosi Kamara Képviseltje;

e A reprezentativ szakszervezet (EDDSZ) képviseldje, és az, akit a témahoz
kapcsoloddan a foigazgatd meghiv.

Allandé meghivott:
e Jogi iroda vezetdje;
e Apolasfejlesztési osztalyvezetd;
o Titkarsagvezetd.

A testiilet feladata:



Az intézeti koltségvetés fobb mutatdinak és aranyainak véleményezése, fejlesztési és
felyjitasi terv véleményezése;

Az eloz6ekben felsoroltak évkézi megtargyalasa;

A szakmai feladatokkal 6sszhangban, az intézetben foglalkoztatottak 1étszdmanak és
szakmai megoszldsanak véleményezése;

Az intézet belso struktiira-véltoztatasi tervének véleményezése;

Miiszer beruhazasi és felujitasi éves koltségvetési keret felhasznalasara javaslattétel,
illetve a gép- és miiszergazdalkodas teriiletén elsGsorban a beszerzések rangsorolasa;

Az intézet Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak, illetve egyéb szabalyzatainak
véleményezése;

Az intézet munka-, tliz-, katasztréfa- és vagyonvédelmi tervének véleményezése;

Egyéb vezetdi testiilet dltal megtargyalasra javasolt témak véleményezése.

Az Igazgat6 Tan4cs két havonként, illetve sziikség szerint tilésezik.

Szavazati joga az allandé tagoknak van.

Hatarozatképes, ha a tagoknak t6bb mint fele jelen van (50+1%).

Az Igazgat6 Tandcs hatdrozatait egyszer(i szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza.

Az Igazgat6 Tanacs munkéjarol jegyzOkonyv késziil.



1.2. SZAKMAI VEZETOTESTULET

A szakmai vezetd testlilet az intézet tanacsado, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabba
jogszabalyban és (a szakmai vezet testiilet iigyrendjében) meghatarozott szakmai kérdésekben
egyetértési jog is megilleti.

A szakmai vezet0 testiilet feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatirozottak
szerint sajat ligyrendjének megfelelden gyakorolhatja.

Tagjai:

Orvosigazgato;

Apolasi igazgato;

Makoi Tagkorhaz igazgatd

Telephely igazgat6 féorvos;

Osztalyvezet6 foorvosok (Hédmez6vasarhely, Mako);

Az intézet orvosai koziil a teriiletileg illetékes orvosi kamara &ltal a szakmai vezetd
testiiletbe delegalt tag.

A szakmai vezet6 testiilet iilésein tanacskozasi joggal részt vesz:

Féigazgato;
Gazdasagi igazgato;
Finanszirozasi és kontrolling osztalyvezeto;

Mindségiigyi megbizott.

A szakmai vezeto testiilet feladatai:

Részt vesz az intézet szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének, valamint
az intézeti gyogyszerellatas rendjérdl, az apolasi ellatas rendjérdl, az tigyeleti ellatas
rendj€rdl, a kutatés rendjérdl, a belsd minéségiigyi rendszerrdl sz616 belsd szabalyzatok
elékészitésében;

Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetShelyettesi, €s a szakmai osztalyok vezetdi
munkakdreinek betoltésére beérkezett palyazatokat;

A fenntartd, illetéleg a féigazgat6 felé javaslattételi joga van;

A fenntarto, illetbleg a féigazgaté felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit.

A szakmai vezet6 testiilet egyetértése sziikséges:

Az intézet szakmai tervéhez;

Az intézet fejlesztési prioritisainak meghatarozasahoz;



A vezeti, orvosvezetO-helyettesi, 4poldsi igazgatd kinevezéseknél a kiilon
jogszabalyban meghatérozott feltételek (képesitések és vezetdi gyakorlat) aloli
felmentéshez;

o A korhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbdl torténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapité bizottsag kinevezéséhez;

e A kutatési projektek engedélyezéséhez;

¢ A mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl sz616
szabalyzat elfogadasahoz;

e Mas egészségligyi szolgaltatoval valo szakmai egyiittm{ikddési és konzilium-kérési
rendhez.

A fdigazgat6 koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet Allisfoglalisat:

e A fdigazgato kizarolagos hatiskorébe tartozd, vezet6 helyettesek megbizdsa, a
megbizis visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlsa soran;

* Az intézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
targyu dontések meghozatalat megelézden;

e Az intézet vezetése a Szakmai Vezet$ Testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevékenységiik, véleményiik, allasfoglalasuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatéi
dontéseket és intézkedéseket.

A szakmai vezet6 testiilet tagjai koziil elnékot valaszt.
Az eln6k megvalasztasa 2 évre szol.

A tagok mandatuma 2 évre szdl.

A tagokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jel6li ki.

A szakmai vezetd testiilet évente legalabb 2 alkalommal iilést tart, illetve sziikség szerint
lilésezik. A szakmai vezetd testiilet iilését a testiilet elndke hivja 6ssze — kivéve a szakmai
vezetd testiilet alakuld iilését, amelyet a féigazgatd hiv dssze.

Az elndk koteles 6sszehivni a testiilet {ilését abban az esetben, ha ezt a vezetd testiilet legalabb
egyharmada irdsban kezdeményezi.

A szakmai vezetd testiilet {ilésére minden esetben meg kell hivni a 2.2 pontban felsorolt
tanacskozasi joggal résztvevo személyeket is.

A Szakmai Vezetd Testiilet iilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
A Szakmai Vezetd Testiilet hatarozatait a jelen 1év6 tagok tobbségi szavazataval hozza, az
egyetértési jogkorokben a dontéshez az Gsszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata
sziikséges.

SzavazategyenlOség esetén az elnok szavazata dont. Az érintett kérdésekben a szavazas nyilt és
név szerinti.



1.3. FOORVOSI TANACS
A Tanacs elnoke a foigazgato.

A Féorvosi Tanacs dllandé tagjai:
o Foigazgato;
e Orvosigazgato;
e Makoi Tagkdrhaz igazgatod
e Telephely igazgat6 féorvos;
e Osztalyvezet és Szakellatast vezetd féorvosok (Hodmezdvasarhely, Mako);
e Kakasszéki Gydgyintézet vezetd féorvosa;
o Intézeti vezetd fogyogyszerész;
e Apolasi osztaly osztalyvezetd fondvére;

e Egynapos sebészeti osztaly eset-menedzsere.

Az iilésen alland6 meghivottként vesz részt:
e fenntarto altal delegalt személy;
o Gazdasagi igazgato;
e Apolisi igazgato;
o Apolasfejlesztd;
e Finanszirozasi tandcsado;
e Mindségiigyi megbizott;
e Higiénikus szakorvos;
o Intézeti adatvédelmi felelds;
e Jogi iroda vezetdje;
e Titkarsagvezeto;
e EVP Egészségfejlesztési Iroda Programigazgatoja.

A Foorvosi Tanacs éves munkaterve alapjan végzi feladatat, havonként iilésezik, amelyrél
jegyzOkonyv késziil.

A Foorvosi Tanacs feladatkore:

e Megvitatja az osztilyok/egységek miikodésérdl, a gyogyito-megelézé munkardl, a
tarsosztalyokkal val6 egyiittmiikodésrol, a teriileti tevékenységrdl szol6 osztalyvezetd
féorvosok beszamoloit;

e Rendszeresen értékeli az intézet gyogyszerellatasi helyzetét;



Meghatarozza az intézet kovetelményrendszerét, és folyamatosan értékeli annak
érvényesiilését;

Ertékeli az intézet etikai helyzetét;
Véleményezi a foigazgatd kinevezésére vonatkozo elbterjesztést;
Véleményt nyilvanit az el6relépések, kinevezések tekintetében;

Napirendre tlizi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket a vezetdtestiilet
eloterjeszt.

1.4. FONOVERI TANACS

A Fénévéri Tandcs az Apolasi Igazgat6 szakmai tanacsado testiilete.

A Fénévéri Tanécs elndke az Apolasi Igazgatd.

A Fonévéri Tandcs tagjai:

Apolési igazgato helyettes;

Apolasszakmai vezetd helyettes;

Osztalyvezetd fonévérek (Hodmez6vasarhely, Mako);
Vezetd asszisztensek (Hodmezbvaséarhely, Mako);
Apolasfejlesztd (epidemiologiai szakapol6);

Kozponti feladatot ellat6 szolgalatok vezetdi;

A Fén6véri Tandcs iilésein meghivottként részt vehet a megvitatisra keriil6 téma
feleldse.

A Fonogvéri Tandacs feladatkore:

Az osztalyon/egységen folyd munka értékelése;

Javaslattétel szakdolgozoi képzésre, tovabbképzésre;

Gydgyszerellatassal, gazdalkodassal kapcsolatos apoloi feladatok értékelése;
Osztélyos ellendrzési tapasztalatok megbeszélése;

Javaslattétel az apolasi célok megfogalmazasihoz;

Részt vesz az apolasfejlesztési feladatok kidolgozasaban;

Javaslatot tesz az intézet egészét érinté minGségfejlesztési feladatok kidolgozasahoz;

Az éapolasi igazgaté kinevezésére vonatkozo javaslat el6zetes véleményezése;

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat-, tovabba az egyéb intézeti szabalyzatok dpolasra
vonatkozd részeinek kidolgozasaban részt vesz;



e Feladatat éves munkaterv alapjan végzi, az iilésekr6l jegyzokonyv késziil.

1.5. GAZDASAGI-MUSZAKI ES INFORMATIKAI TANACS
A gazdasagi igazgat6 tanacsado testiilete.

Elndke a gazdasagi igazgato.
A Gazdasagi-miiszaki és informatikai Tanacs tagjai:

» A gazdasagi-muszaki és informatikai ellatas osztalyvezetdi.
A Gazdasagi-miiszaki és informatikai Tandcs feladatkore:

e Az intézeti gazdalkodéssal kapcsolatos feladatk6rok, az operativ, iranyité munka
feladatainak meghatérozasa;

e A gazdasagi-miszaki és informatikai ellatds vezetdinek kolcsonds tajékoztatasa a napi
operativ munkardl;

e A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat-, tovabba az egyéb intézeti szabalyzatok
gazdasagi- miiszaki ellatast érint6 részeinek kidolgozasaban valé részvétel;

e A Gazdasdgi-miiszaki és informatikai Tandcs sziikség szerint iilésezik, iiléseir6l

jegyzokonyv késziil.

1.6. KORHAZI FELUGYELO TANACS
A Csongrad-Csanad Megyei Egészségligyi Ellato Koézpont Hodmezévasarhely-Maké
intézetben Korhézi Feliigyelé Tanacs mikodik. A Kérhazi Feliigyeld Tanécs létrehozasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa az intézményt orvos-szakmai vezet6jének a hataskorébe tartozik.

A Korhazi Feliigyeld6 Tandcs a kérhiz altal nyijtott egészségiigyi szolgiltatissal
Osszefiigg6 feladatkorében az alibbiakra jogosult:

e A Korhézi Feliigyel6 Tanacs véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény
miikddésével, fenntartasaval és fejlesztésével kapesolatos kérdésekben;

e Biztositja a kapcsolattartast az érintett lakosség €s az intézet vezetése kdzott;
o Képviseli a lakossag érdekeit az intézmény miikodésében;
o Figyelemmel kiséri az intézet miikdését.

A Korhazi Feliigyelé Tanacs tagjai:

e A Korhazi Feliigyel6 Tanécs tagja nem lehet az intézet féigazgatoja és a korhazi Etikai
Bizottsag tagja;

e A Korhézi Feliigyel6 Tandcs 9 tagbol 4116 testiilet.

A tagok tObb mint a felét az egészségiigyi intézmény ellatasi korzetében, az egészségiigy
teriiletén miikddo civil szervezetek kiildotteibol, a t6bbi tagot — egyenl ardnyban az intézmény
fenntartdja altal delegalt kiildttekbol és az intézmény kiild6tteibdl kell megvalasztani. A tanacs
elndkét a civil szervezetek kiildottei koziil kell megvalasztani. Az intézményi kiildotteket a



kozalkalmazotti tanics vélasztja meg. Az intézményi kiilddttek delegaldsa soran lehetdség
szerint biztositani kell, hogy a kiilénboz6 szakképesitésii egészségiigyi dolgozok képviselve
legyenek a feliigyel6 tanacsban.

A Koérhazi Feliigyel6 Tandcs feladatai:

Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz az intézet miikodésével, fenntartasaval €s fejlesztésével
kapcsolatos kérdésekben:

e A fentiekben irt feladatai ellatasa kérében jogosult megismerni:

o Az egészségiigyi szolgaltatas miikodésével, fenntartdsival, bovitésével,
atszervezésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasigi adatokat, mutatokat,
beszamolokat;

o Az egészségiigyl szolgaltatissal, annak mindségével kapcsolatos —
személyazonositasra alkalmatlan — statisztikai adatokat;

o Kérdést intézhet a fekvo beteg intézet orvos-szakmai vezet6jéhez, aki 15 napon
beliil tajékoztatast ad.

Véleményt nyilvanithat, illetéleg javaslatot tehet minden olyan ligyben, amelyet az intézet
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzataban a tanacs hataskorébe utal.

e A feladatkorének ellatisa soran tapasztalt intézkedést kivané jelenségekre felhivhatja
az intézet vezetdjének figyelmét;

e Biztositja a kapcsolattartast az intézet vezetése és az érintett lakossag kozott;
e Képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézménnyel szemben;

e Figyelemmel kiséri az intézet miikodését.

A Feltigyel6 Tanacs a fentiekben meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében:

e Az egészségiigyi szolgaltatas szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat, azonban az ott
folyo egészségiigyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja;

e Lakosséagi forumot tarthat;

e Kozvetiti a fekvobeteg intézet orvos-szakmai vezetdje felé a lakossag egészségiigyi
szolgaltatasra vonatkoz6 kezdeményezéseit;

e Figyelemmel kiséri az intézet Szervezeti és Milkodési Szabalyzatiaban, valamint a
Hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

A Feliigyel6 Tanécs tagjainak megbizatasa 4 évre szol.

A Feliigyel6 Tanacs tagjai sorabol elnokét valaszt a tarsadalmi kiildottek kozill. Az elnsk
megbizatasa 2 évig, de legfeljebb a kiildotti megbizatasanak megsziintetéséig tart. Az elndkot
a Feliigyel6 Tandcs megbizatasanak idGtartama alatt — legfeljebb egyszer — lehet Gjravalasztani.

A Feliigyel6 Tanacs tagjainak megbizatisa megsziinik:



e A megbizasi id6 lejartaval;

e A tag lemondasaval,

e A tag haldlaval;

e Térsadalmi kiild6ttek esetén:
o A delegdlé tarsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartasbol valé torlésével;
o A tagnak a tarsadalmi szervezeti tagsaga megsziinésével.

o Intézeti kiildottek esetén:

o A kiildottnek az Intézetben a munkavégzésre iranyuld jogviszonya
megsziinésével.

e A Feliigyeld Tandcs tagjainak megbizasa megsziinik tovabba, ha a tag ellen biintetd
eljards indul és a biintetd eljards soran a birdsag joger8sen megallapitja, hogy
biincselekményt kovetett el.

A Feliigyeld Tandcs sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal iilésezik.

Az iiléseket az elndk hivja dssze. A tagok felének illetve a tarsadalmi kiildottek kétharmadanak
az iilés 0sszehivasara irdnyuld — napirendi pontot is tartalmazo — irdsban tett inditvanyok esetén
az elnok koteles az tilést az inditvany kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil dsszehivni.

A Feliigyel6 Tanécs hatérozatképes, ha az iilésen tagjainak t6bb mint fele jelen van. A hozott
hatdrozatok érvényességéhez a jelenlévd tagok tobb mint felének igen szavazata sziikséges
/50% + 1/.

Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A Feligyel6 Tanacs tilésérol az iilést kovetd 8 napon belill jegyzokonyv késziil, amely
tartalmazza a Feltigyel6 Tandcs dontését.

A Felligyel6 Tandcs tiléseire tandcskozasi joggal meg kell hivni az intézet fenntarté illetve
tulajdonos, valamint a teriiletileg illetékes, az egészségiigy teriiletén miikodé szakmai kamara
képvisel6jét is.

A Feliigyel6 Tanacs miikodésével kapcsolatos koltségeket az intézet koltségvetésébol kell

biztositani. A tagok a tevékenységiiket dijazas nélkiil latjak el. A miikodésével kapcsolatos
szervezési €s ligyviteli feladatokat az intézet latja el.

A Feliigyel6 Bizottsag az éltala elfogadott Ugyrend alapjan miikodik.

A Feliigyel6 Tandcs miikodésére a Korhazi Feliigyel6 Tanacsrdl szo16 23/1998. (X11.27.) EiM.
rendelet vonatkozik.



2. AZ INTEZET MUNKABIZOTTSAGAI
Altalinos szabalyok

Az intézmény munkabizottsdgai szakmai vezet§ és tanacsadé szervek (a tovabbiakban:
bizottsagok) javaslattevd, véleményezd testiiletként miikodnek, hataskoriiket iiléseiken
gyakoroljak, mikodésiik soran a hataskoriikbe tartozd kérdésekben hatdrozatot hoznak.

A bizottsag elnokét a féigazgatod kozvetleniil, tagjait a foigazgato és az elndk egyiittesen kéri
fel 2 évre.

A bizottsag évente legalabb 2 iilést tart (ez alol kivételt képez az ITIAB), de sajat ligyrendjében
az évente megtartand6 iilések szamat sziikség szerint ndvelheti. A bizottsag elndke 8sszehivja
abizottsag tilését, ha azt a vezetd testiilet tagjainak legalabb egyharmada irasban kezdeményezi.
A bizottsagi iilésekrol késziilt jegyz6konyv egy példanyat a bizottsig 8 napon beliil benyujtja a
féigazgatonak.

A bizottsagok miikodésének részletes szabalyait a bizottsag altal elfogadott tigyrend hatarozza
meg:

a) az Ugyrendben kell szabalyozni kiilonosen a testilletek Osszehivasara,
hatérozatképességére, dontéshozatali mechanizmusara, a hatdrozathozatal rendjére,
tiléseinek dokumentélasara vonatkozé szabélyokat. Ha a bizottsdg nem rendelkezik
sajat ligyrenddel, a foigazgatd egy masik bizottsag ligyrendjének kotelezd alkalmazasat
rendelheti el mindaddig, amig a bizottsag sajat tigyrendjét nem fogadja el;

b) az tigyrendet a foigazgato hagyja jova.
A bizottsdgok ellatjak a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

Ha jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgaté egyes feladat- és hataskoreit a
bizottsagokra ruhdzhatja. A bizottsagokra atruhazott hataskor tovabb nem ruhézhato.

2.1. GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG
A Gyogyszerterapias Bizottsdg a fOigazgatd tandcsadd szerve, amely javaslattételi,
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A Gyogyszerterapias Bizottsag feladata:

e Javaslatot dolgoz ki a hatékony, biztonsigos és gazdasagos gyogyszerterapids elvek
érvényesitésére;
e Szakmai és gazdasagi szempontbol elemzi és értékeli a korhaz gyogyszerfelhasznalasat,

gyogyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges hianyossagok kikiiszobolésére és
az indokolatlannak mingsitett beszerzések €s felhasznalasok csokkentésére;

e Véleményezi az uj gyogyszerterapias eljarasok bevezetését és szakszerliségét, valamint
meghatirozza az 0j gyogyszerterapids eljarasok gyogyszersziikségletét, elésegiti az
eljarasok intézetben t6rténd érvényesitését;

e Javaslatot tesz a korhaz gyogyszerkészletének 6sszetételére;



Figyelemmel kiséri a betegdokumentacié elemzése és értékelése alapjan az intézetben
foly6 gyogyszerterapias tevékenységet és gyogyszerfelhasznalast;

Javaslatot tesz az elemzések alapjan esetlegesen felmertild problémak megoldasara;

Elemzi az év végi Osszefoglalé kimutatdsok alapjan a gyégyszergazdalkodast és
gyogyszerkoltséget.

A finanszirozasi vezetd és a min6ségfejlesztési vezetd vagy képviseldje tanacskozasi joggal
részt vesz a Bizottsag tilésein.

2.2. TUDOMANYOS BIZOTTSAG

Az intézet Tudomanyos Bizottsaga a foigazgatd tanacsado testiileteként mikodik.

A mindségfejlesztési megbizott vagy képvisel6je tanacskozasi joggal részt vesz a Bizottsag
ilésein.

A Tudomainyos Bizottsag megtargyalja és véleményezi:

Az intézet tudoméanyos munkéjanak helyzetét, tovabbfejlesztésének sziikséges iranyait
és feladatait;

Az intézet tertiletén alkalmazand6 orvos-szakmai munkautasitas/protokollokat;
Az intézet tudomdanyos rendezvényeinek munkatervét illetve Naptari tervét;
Az orvosok tovabbképzésének tervét;

Az intézet dolgozoinak tudomanyos dolgozatait, eléadésait, minden naptari év végén
javaslatot tesz a legjobb kézlemények, illetve eldadasok dijazéséra;

Megtéargyalja a f8igazgat6é vagy a Tudoményos Bizottsag altal - az intézet tudoményos
munk4éjaval kapcsolatos - problémakat, feladatokat;

Véleményezi a tudoméanyos munka alapjan torténé eldléptetéseket;
Véleményezi a féorvosi és adjunktusi kinevezéseket;

Elézetesen javaslatot készit a munkakérokkel kapcesolatos kritériumokra.

Szervezi:

Az intézet tudomanyos rendezvényeit,
Az intézet szakmai tovabbképz6 eldadasait;

Kliniko-patholégiai konferenciait.

Kapcsolatot tart:

Az orvosigazgatoval,
Gazdasagi igazgatdval,

Apolasi igazgatoval,



e Telephely igazgat6 foorvossal;

o Apolasfejlesztovel;

e Mindségiigyi megbizottal;

e A megye mas kérhazainak tudomanyos bizottsagaival;

e Szikség esetén barmelyik tudomanyos illetve oktatasi intézettel, Orvostudomanyi
Egyetemekkel.

A Tudomanyos Bizottsag figyelemmel kiséri és segiti:
* Az intézet orvosi, gyogyszerészi, egyéb diplomasok és a szakdolgozok tudomanyos
munkajat;
e Az orvosok, gyogyszerészek és a szakdolgozok tovabbképzését, szakmai fejlodését.
Feliigyeli:
e Az intézetben folyd orvos-, rezidensképzést;
e Iranyitja az intézeti tudomanyos munkat;

o Javaslataival, tanacsaival segiti az intézeti tudomanyos kapcsolatokat, féigazgatoi
dontéseket;

e Szorosan egytittmiikddik az illetékes Orvostudomanyi Egyetemekkel;

e Figyelemmel kiséri és tanulmanyozza az \ij diagnosztikai eljarasokat, illetéleg tanicsot
ad azok bevezetésére;

e Feliilvizsgalja és véleményezi az osztalyok ezzel kapcsolatos munkajat;
e Ellendrzi az eldirt orvosi dokumentaciok szakszertiségét, pontossagat;

e Szervezi €s irdnyitja a tudomanyos tanacskozdsokat, és az ehhez kapcsolodd
munkaltatoi dontéseket elokésziti (kiilfoldi kikiildetéseket);

e Elkésziti az el6adasok orvosi véleményezését, gondoskodik a kikiildetési beszamolok
és jelentések elkészitésérol;

e Kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol az Orvosi Konyvtar felett.

2.3. INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG
Az infekcidkontroll és antibiotikus bizottsag /IIAB/ az infekciokontroll tevékenységet -
beleértve az antibiotikumok alkalmazisinak teriiletét is - iranyito és feliigyeld
multidiszciplinaris bizottsag.

Az IIAB tevékenységet az Orszagos Epidemiologiai Kozpont (a tovabbiakban: OEK) 4ltal
kiadott médszertani levelek és az egészségiigyi miniszter altal kiadott szakmai irdnyelvek
figyelembevételével folytatja.

Az infekcidkontroll a kozintézet belsé mindségiigyi rendszerének a része.



Az IIAB az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai
tandcsado testlilete.

A Bizottsag allandé tagjai:
o Fdigazgato;
e Orvosigazgato,
e Makdi Tagkorhaz igazgato
e Higiénikus szakorvos;
e Infektologus, vagy fert6z6 betegségek szakorvosa
e Belgydgyaszat osztalyvezetd féorvosa;
e Sebészet osztalyvezet6 féorvosa;
e Sziilészet-n6gyogyaszat osztalyvezetd féorvosa;
e Gyermekosztaly osztalyvezetd féorvosa;
e ITO osztalyvezetd foorvosa;
e Ko&zponti laboratdrium osztalyvezetd fGorvosa;
e Klinikai mikrobiologus;
e Patoldgia osztalyvezet6 féorvosa;
e Apolasi igazgato;
o Intézeti vezet6 fogyogyszerész.

Az Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag Elnoke az intézmény mindenkori
Féigazgatoja.

Meghivottként a bizottsag iilésein részt vehet:
e Csongrad-Csanad Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerv
Epidemioldgiai osztalyanak vezetd féorvosa;
o Illetékes tisztiféorvos.

A Bizottsdg elndke az dllandé tagokon kiviil méds személyeket is felkérhet a Bizottsag
munkdjéban val6 kozremiik6désre.

A TIAB tevékenysége sordn segitséget nyujt a nozokomidlis fertdzések szempontjabél
sziikséges feltételek biztositasdhoz. Segitséget nyljt a infektoldgiai, higiénés, illetve
epidemioldgiai szempontbdl megfeleld intézeti viszonyok kialakitiséban és fenntartasaban is.

A Bizottsdg javaslatainak figyelembevételével a sziikséges intézkedéseket az intézet
féigazgatoja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja, az Igazgaté Tanécs teszi meg.



2.4. KORHAZI ETIKAI BIZOTTSAG

Az Etikai Bizottsag allast foglal6, véleményez6, javaslattevo testiilet, amely 5 tagbol 4ll.

Az intézet orvosszakmai vezetdje, valamint a feliigyeld bizottsig tagja nem lehet az Etikai
Bizottsag tagja.

A mindségfejlesztési vezetd vagy képviseldje tandcskozasi joggal részt vesz a bizottsag tilésein.

A foigazgaté visszahivja az Etikai Bizottsagnak azt a tagjit, aki:

Az Etikai Bizottsag munkajaban egy éven keresztiil nem vett részt;
Ellene etikai eljaras indul és az eljaras keretében elmarasztaltak;

Ellene biintet6eljaras indul és a biintetdeljaras soran a Birdsag jogerésen megallapitja,
hogy bilincselekményt kivetett el;

A fdigazgat6 az Etikai Bizottsag tagjat — az Etikai Bizottsaggal valé egyetértésben — a
fentiekben meghatarozottakon tilmenden kiilondsen indokolt esetben visszahivhatja;

Ha a visszahivasra kiiléndsen indokolt esetben keriil sor, a visszahivasra alapot ad6
koriilményt és a visszahivas indokat a visszahivés el6tt az Etikai Bizottsaggal k6z6Ini
kell. Az Etikai Bizottsdg a visszahivasrol valé egyetértésérél hatdrozatot hoz. A
hatérozat hozatalaban az érintett tag nem vehet részt.

A Korhazi Etikai Bizottsag feladatai:

Az intézetben felmertil§ etikai tigyben allasfoglalas;
A betegjogok érvényesitésében valé kdzremiikodés;

A szerv és szvetatiiltetésnek az 1997. évi CLIV. torvény 206.§ (3) bekezdésében
meghatérozott kivételes eseteihez a jovahagyas megadésa;

Mindaz, amit az intézet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban a bizottsag
hataskdrébe utal.

Nevezetesen:

Az intézetben az etikai helyzet figyelemmel kisérése, figyelemfelhivas az intézkedést
kivand jelenségekre;
Etikai vétség miatti fegyelmi eljaras kezdeményezésének véleményezése;

A tagok tobb mint felének, vagy az Intézet foigazgatdjanak az ilés 6sszehivasara
iranyul6 napirendi pontra tett javaslatot is tartalmazg - irasbeli inditvanya esetén, annak
kézbesitésétdl szamitott 15 napon beliili idépontban az elndk az iilést 6sszehivja.

Osszeférhetetlenség:

Az Etikai Bizottsag tagja olyan ligy elbirdlasdban nem vehet részt, amelyben tdle
elfogulatlan allasfoglalas nem varhat6 /kizaras/;



o Az el6z6 bekezdésben foglaltak fennalldsa esetén a kizarasi okot, az érintett Etikai
Bizottsagi tag illetve az érintett beteg, egészségiigyi dolgozo, korhazi feliigyeld tanacs
vagy a foigazgato jelenti az Etikai Bizottsag elndkének;

e Az Etikai Bizottsag tagjanak kizarasanal az Etikai Bizottsig hatdrozatot hoz;
e A hatdrozathozatalban az érintett személy nem vesz részt.
Az intézetben felmeriil6 etikai ligyben allisfoglalas kérése esetén:
¢ Az Etikai Bizottsag hivatalbdl jér el, illetve az érintett beteg, az egészségiigyi dolgozd;
e akorhazi feliigyeld tandcs, illetve a féigazgatd kezdeményezésére;

¢ A kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil 4llast foglal az eléje terjesztett figyben.
Ezt a hatarid6t az elnok egy izben legfeljebb 30 nappal meghosszabbithatja;

e A fentickben meghatarozott tigyek elbiralasa soran az Etikai Bizottsdg az érintett
személyeket meghallgatja, a vonatkozo iratokba - az adatvédelmi szabalyok keretei
kozott betekinthet, szakért6t kérhet;

e Az Etikai Bizottsag iiléseirdl az {ilést kovetd 8 napon beliil jegyz6konyv késziil, amely
tartalmazza az Etikai Bizottsag allasfoglalasat;

e Az allasfoglalasban javaslatot kell tenni a szilkséges intézkedésekre is;

e Az allasfoglalasban az adatok a személyazonositisra alkalmas moédon nem
szerepelhetnek;

o Az allasfoglalast meg kell kiildeni:
o az intézkedést kezdeményezbnek;
o az ¢rintett feleknek;
o azintézet érintettsége esetén az érintett egészségligyi intézetnek.

Az Etikai Bizottsag a szerv és szOvetatiiltetés torvényben meghatérozott kivételes esetében a
kiiloén jogszabélyban foglaltak szerint jar el.

2.5. INTEZETI KUTATASETIKAI BIZOTTSAG

A CSCSMEK Hoédmezdvasarhely-Makoé intézetben Intézeti Kutatasetikai Bizottsag miikodik.
(IKEB).

Az IKEB feladata az intézetben a tervezett orvostudoméanyi kutatdsi program
megvalosithatosaganak vizsgalata, tovabba az intézetben engedélyezett kutatasok soran az
engedélyben foglaltak, a protokoll eléirasai betartasanak ellendrzése.

Az IKEB létrehozasa, 1étszaméanak meghatdrozasa az egészségiigyi intézmény vezetdjének
(féigazgato) feladata. Az IKEB elnokét, titkarat és tagjait a foigazgatonevezi ki.

A bizottsag tagjaira a Tudoméanyos Bizottsag javaslatat figyelembe véve a bizottsig elndke tesz
javaslatot azzal, hogy a bizottsag elé keriil6 iigyek sokoldalu megitélését (orvosi,



gyogyszerészi, diagnosztikai, etikai, pszicholégiai, egészségiigyi szakdolgozo6i) szempontbol
biztositsa. Ennek érdekében a bizottsag tagjai kozé legaldbb egy szakdolgozét és egy
gyogyszerészt kell valasztani.

Az IKEB elnékének a tagok koziil ki kell jelolnie egy fliggetlen — a kutatdsban részt nem vevd
orvost — aki gondoskodik az intézetben foly6 kutatisban résztvevok érdekeinek védelmérsl, és
folyamatosan figyelemmel kiséri a kutatds menetét, és rendszeresen kapcsolatot tart a
vizsgalatba bevont személyekkel, résziikre tajékoztatast, szakszer( segitséget nytjt. Ha a tagok
kozott ilyen nem talalhatd, mas orvos is megbizhato ezzel a feladattal.

Az IKEB iiléseire tandcskozasi joggal meg kell hivni az intézet féigazgatéjat, a vizsgalat
vezetdjét €s a mindségfejlesztési megbizottat.

Az IKEB feladatai:

e Az IKEB feladata a mar engedélyezett tudomanyos kutatdsok intézeti
megvalosithatésdganak vizsgédlata és a kutatdsi engedélyben foglaltak betartasanak
ellendrzése. Az IKEB legfobb feladata a betegek jogainak, biztonsaganak és érdekeinek
védelme. Az IKEB szakmai-etikai véleményt nem adhat ki.

A fentiek alapjan feladatai a kovetkezok:

e Az intézet targyi és személyi feltételeinek vizsgalata a kutatdsban torténd részvételre
val6 alkalmassaggal kapcsolatban;

e Annak ellendrzése, hogy a kutatast az engedélyben és a kutatési tervben el6irtaknak
megfelelden folytatjak-e;

e A vizsgalatban résztvevok kivalasztasanak médja az engedélynek megfelel-e;

e Megfelel6 személyeket vontak-e be a vizsgalatba (cselekviképesség vizsgalata);

e Cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes személy bevondsival végzett
klinikai vizsgalatok esetén az Ei. torvényben, valamint a vonatkozé EiM.
rendeletekben foglaltak rendelkezéseinek megfeleléen jartak-e el;

e Tajékozddik, hogy a vizsgalat folyaméan az engedélyezett kutatas targyi és személyi
feltételeiben nem tortént-e olyan valtozas, amely a kutatdst vagy a résztvevok
biztonsagat veszélyezteti;

e Hailyet észlel, arr6l a kutatasvezet6t és az intézet f6igazgatojat tajékoztatja;

e Ha engedélyezett a résztvevok toborzdsa, akkor vizsgélja azt is, hogy az etikailag
elfogadhaté modon tértént-¢.

Feladatkérébe tartozik annak ellenérzése is, hogy:
o A vizsgalatba bevont személyt megfelel6en tajékoztattik-e;
e A beleegyezés 6nkéntes modon tortént-e;

o Megfeleld modon tajékoztattak-€ a kisérleti alanyt a sériilés, vagy megrokkands esetén
az 6t megilletd kértalanitasrol;



Biztositva vannak-e a garanciak a kisérleti alany személyes informacidinak bizalmas
kezelésére.

A fenti feladatok ellatasa érdekében:

Az IKEB elndkének joga van az illetékességi korébe tartozd kutatéhelyeken
engedélyezett vizsgalatokrol az engedélyez6tol vagy az etikai véleményezést ad6 Etikai
Bizottsagtdl informaciot kérni munkaja ellatasidhoz;

Az IKEB elnoke észrevételt tehet a vizsgalatvezeto, illetve az intézetvezet6 felé, amely

ajanlas jellegii, figyelembe nem vétele nem jelenti a vizsgélat felfliggesztésének a
kezdeményezését;

Kezdeményezheti az engedélyezett kutatds felfliggesztését az intézet foigazgatdjanal,
ha erre okot ad6 koriilményt észlel;

Az IKEB miikddéséhez biztositani kell a bizottsag megfeleld informalasat;

Az intézet vezetSjének a kutatds vallalasardl értesitési kotelezettsége van az IKEB
elndke felé, ha pedig méar a kutatds engedélyezése megtorténik, arrél a megfeleld
dokumentumok rendelkezésre bocsatasaval a bizottsagot tdjékoztatni kell, mint
engedélyezonek is, hogy a bizottsag a feladatat ellathassa.



2.6. KORHAZI KORLAPELLENORZO CSOPORT

A Korhazi Korlapellendrzé Csoport a féigazgatd tanacsadd csoportja.

Javaslattételi, véleményezési jogkérrel rendelkezik.

Vezetoje:

Finanszirozasi tanacsado.

Tagjai:

1 orvos minden aktiv fekv8beteg osztalyrdl;
1 allandé orvosimnok €s néhany osztaly orvosirnoka;

A mindségfejlesztési megbizott, vagy képvisel6je tanacskozasi joggal idénként részt
vesz a Csoport iilésein.

Vezet6jét a foigazgatd, tagjait a finanszirozasi vezetd javaslata alapjan a gazdasagi igazgato
bizza meg.

A Koérhazi Kérlapellenérzé Csoport feladata:

A fekvObeteg adatlapok és korlap-lazlap adattartamanak egyeztetése;
A jardbeteg szakellatds ambulans napléinak atnézése, az adatok egyeztetése;

Az érvényben 1€vo finanszirozasi szabélyzat alapjan az osztalyok altal kodolt adatok
érvényességének ellendrzése;

Az érvényben 1évé finanszirozasi szabalyzat és a betegdokumentacié alapjan
javaslattétel nagyobb stlyszami HBCS csoportba val6 besoroltatasra;

A javitasok soran felmeriild tipusproblémak —megbeszélése az osztélyos kédold
orvosokkal.

A Koérhazi Korlapellenérzé Csoport vezetéjének feladata:

Iranyit;

Aktivan részt vesz a munkdaban;
Ellenérzi az elvégzett munkat;
Tovéabbképzi a kodolassal foglalkozokat;

A csoport havonta illetve a sziikségnek megfelel$ idépontban tilésezik.

2.7. APOLASFEJLESZTO CSOPORT

A csoport az Apolasi Igazgat6 szakmai tanécsadé testiilete.

Az Apolasfejleszt6 Csoport tagjait az Apolasi Igazgat6 jeloli ki.



Vezetje: Apolasfejlesztd

Allandé tagok:

Kiemelkedd szakmai munkat végz6 szakdolgozok;

A fejlesztési feladat iranyatol fiiggden a csoport 1étszama bSvithetd.

Feladatat éves munkaterv alapjan végzi.

Az Apolisfejleszto Csoport feladatai:

Javaslattétel az intézetben folyé 4polasi munka folyamatos fejlesztésére, a
munkafolyamatok optimalizalasara;

Szakdolgozdi tertileten alkalmazandé munkautasitas/protokollok el6készitése szakmai
jovahagyasra, a meglévé munkautasitdsok modositasa, aktualizalasa;

Az 4polasi dokumentéci6 ellendrzése, a tapasztalatokrdl jelentés készitése az apolasi
igazgatd részére; a tapasztalatok alapjan javaslattétel az 4polasi dokumenticid
fejlesztésére;

Apolasi vizitek szervezése és lebonyolitasa, a tapasztalatokrél és javaslatokrél jelentés
készitése az apolasi igazgatd részére;

Az intézetben 1év6 higiénés viszonyok figyelemmel kisérése, sziikség esetén
javaslattétel a modositasra;

A betegek elégedettségének figyelemmel kisérése;

Elbterjeszti az 4poldsi terlilet &ltal megfogalmazott és sziikségesnek itélt
mindségcélokat;

Minden tovabbi feladat ellatdsa, amit a munkacsoport, vagy a féigazgatd, vagy az
apolési igazgatd szamara meghatéroz.

2.8. SEBKEZELO CSOPORT

A csoport az Apolasi Igazgaté szakmai tandcsadd testiilete. A decubitus prevencid és terapia
menedzselése az Apolasfejleszt feliigyeletével torténik.

A sebkezeld csoport vezetdjét és tagjait az Apolasi Igazgato jeloli ki, és bizza meg.

Vezet6je: Sebkezelési koordinator (diplomas apold szakképesitéssel)

A sebkezel6 csoport dllando tagjai:

1 £6 sebész szakorvos,
Apolasfejlesztd
3 16 szakapold/,- apold,

1 16 dietetikus,



o 116 gyogytornasz,
Feladatat éves munkaterv alapjan végzi.
A sebkezel6 csoport feladatai:
e A szakmai irdnyelvek folyamatos nyomon kovetése és alkalmazésa;

e Decubitus adatgytijtés (osztalyonként havonta jelentett esetek), az adatok elemzése
majd adatszolgaltatds az 4polasi igazgatd és esetenként a szakmai feliigyeld szerv felé;

e Decubitus vizitek szervezése, azokon valo részvétel, a sebkezelési lap vezetésének és
tartalmanak ellendrzése, a tapasztalatokrol feljegyzés készitése;

e Betegoktatas az otthoni sebellatasra, kotézésre, javasolt kotszerekre, azok alkalmazasi
modjara vonatkozdan;

e Tovabbképzések szervezése, tartasa;

e Minden tovabbi feladat ellatdsa, amit a munkacsoport, vagy a fbigazgatd, vagy az
apolasi igazgaté meghataroz.

2.9. EGYNAPOS SEBESZET SZAKFOORVOSI KOVETO CSOPORTJA

A testiilet az egynapos sebészet keretén beliil miikddé szakteriiletek szakorvosainak
képvisel6ibol all6 5 6s helyi testiilet, akiket a foigazgato 14t el megbizolevéllel.

A csoportnak egy vezetdje van és két-két szakorvosa a hddmezbvasarhelyi és makéi részlegrol.

Feladata az intézetnél eléfordult szakmai, technikai, szervezési hibdk (nem megfeleléségek)
okainak feltdrasa, és javaslattétel az intézet menedzsmentje felé a sziikséges intézkedések
megtételére.

Miikddése soran mindvégig figyelemmel kell lennie a szakmai 6sszeférhetetlenségre.

A Szakféorvosi Koévetd Csoport évente kétszer iilésezik mindkét részlegen. Az iilést a
Szakf6orvosi Kévetd Csoport vezetdje hivja §ssze. Az iilésrdl jegyzOkonyv késziil. Az tilésen
a csoport tagjai és az Egynapos Sebészeti Osztily Esetmenedzsere vesz részt.

A Szakféorvosi Kovetd Csoport az iilésen ellendrzi a miikodésbiztonsagi feltételek teljestilését,
attekinti az osztaly minéségligyi és szakmai dokumentacidjat és az indikatorokat. Eltérés esetén
¢észrevételezi a hibakat és hibajavitd intézkedésre tesz javaslatot.

2.10. ELELMEZESI MUNKACSOPORT
Az egészségligyi szolgdltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrél szold
60/2003. (X.20.) ESzCsM rendeletben foglaltaknak eleget téve, a betegek megfeleld étkeztetése
biztositdsa érdekében a Korhaz élelmezési feladataiért felelés élelmezési munkacsoportot hoz
létre.

A testiilet tagjai:



e Apolasi Igazgato;

e 1 6 dietetikus koordinitor (Hodmez6vasarhelyen az étkeztetésre igénybe vett
szolgaltatd részérol);

e 118 élelmezésvezetd (Mako, Korhdz u. 2. szam alatti telephelyrdl);
o 2 {6 dietetikus.
A testiilet feladatai:

e A rendelet szerinti étkeztetés minGségi és mennyiségi ellendrzése;
e A harom féétkezés kaloria megoszlasanak ellentrzése;

e A betegellaté osztalyok altal torténé ,,A” illetve ,B” meniibdl vald valasztis
felajanlasénak kontrollalasa;

o A kisétkeztetés valamint a folyadék p6tlas milyenségére t6rténd javaslattétel és annak
mindségi felligyelete;

e Az étel tilaldsa soran, az ahhoz felhasznalt eszk6zok mindségi és higiénés ellenbrzése;

e A minOségfejlesztési felelossel torténd egyiittmiikddés keretében, a betegek
étkeztetéshez kapcsolodo elégedettségének a felmérése;

e Minden tovabbi feladat ellatdsa, amit a munkacsoport, avagy a féigazgaté szamara
meghataroz.

2.11. TRANSZFUZIOS BIZOTTSAG
Vezetbje a Foéigazgato éltal e feladatra megbizott gyogyintézeti transzfuzids felelds orvos.

Az emberi vér és vérkomponensek gytijtésére, vizsgalatara, feldolgozasara, tarolasara és
elosztasara vonatkozé mindségi és biztonsagi eldirasokrdl, valamint ezek egyes technikai
kovetelményeirdl szol6 3/2005. (II. 10.) EiiM rendelet megfeleléen Transzfuziés Bizottsag
mikddik az intézetben.

A bizottsag az intézet szakmai ellen6rz6, tandcsado és dontéshozé testiilete a traszfliziologia
teriiletén.

A bizottsag feladata, hogy kialakitsa és ellendrizze az intézetben a vérkészitmények
rendelésével, kezelésével, alkalmazasaval, nyilvantartdsdval kapcsolatos gyakorlatot, a
vonatkozd jogszabalyi elSirdsok, szakmai szabalyok, valamint mindségbiztositasi
kdvetelmények szerint.

Tovabbi feladatai k6zé tartozik, hogy értesiti az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpontotés az
OVSZ foigazgatdjat a vérrel és vérkomponensek gyiijtésével, vizsgalataval, elballitasaval,
tarolasaval és kiadasaval kapcsolatos barmely stlyos karos eseményrol, amely befolyasolhatja
a vér és vérkomponensek mindségét és biztonsagat, valamint barmely stlyos szé6vodményrél,
amelyet a transzfizi6 sordn vagy azt kovetden észleltek, és amely a vér vagy vérkomponensek
T minGségére, illetve biztonsagara vezethetd vissza.



A Bizottsag a transzflizidés sz6vOdmény esetén a kivizsgalds eredménye alapjan koteles
megtenni a sziikséges intézkedéseket és javaslatokat.

2.12. APOLASI ES BELGYOGYASZATI KR(')NIKUS OSZTALY SZAKMAI
BIZOTTSAGA

Tagjai:
e Orvosigatgatd
e Apolasi Igazgato;
e Apolasi osztly vezetd apoloja;
o Belgyogyészati Kronikus Osztaly osztalyvezetd f6orvosa;
o Apolasi osztaly konziliarius szakorvosa;
e Finanszirozasi tanacsado;
e Jogtanacsos;
e Szocialis munkss;
e A Bizottsag altal meghivott személy.
Feladata:
e Dontés az intézmény Apolasi Osztalyan apolt betegek tartézkodasanak id6tartamarol;

e A Belgyogyaszati Kronikus Osztalyon kezelt betegek benntartdzkodasi id6tartamanak,
orvosi indikacid alapjan vald véleményezése;

e Az ¢rintett osztalyokon vezetett varolistak kovetése és értékelése;
o Javaslattétel és véleményezés az osztalyok miikodésével kapcsolatban;

¢ Mindaz, amit a bizottsag, illetve az intézmény f6igazgatdja feladataként meghatéroz.

2.13. ONKO-TEAM

A rosszindulati daganatos betegség akkor kezelhetd a legeredményesebben, ha az orvosi
szakmak egyiittmiikddnek. Minden daganatos beteg kezelésérél sz616 dontést meg kell elézzon
onkoteam megbeszélés.

A munkacsoportnak tagja az onkoldgus, a sebész, a sugarterapeuta, a patologus, a radiolégus,
szilkség esetén konzultdciéra hivhatd maés tarsszakma — tiidégyégydszatban jértas
———pulmonolégus;  méjgyoégyaszatban - jartas— hepatologus; -vesegyodgyészatban -otthon —1é&vé—— -
nefrologus, esetleg urologus, neuroldgus, ortopéd szakorvos — is.



Az onkoteam feladata, hogy a rendelkezésre allé sszes informdcié birtokaban megvitassa az
adott esetet,minden szakma hozzitegye a maga tuddsit és javaslatait, majd ennek
eredményeként a beteg felé megfogalmazza, milyen kezelést tart szdméra a leginkabb
célravezetonek.

2.14. AD HOC BIZOTTSAGOK
* A fbigazgatd, az orvosigazgato, az apoldsi igazgaté és a gazdasagi igazgaté egyes
specidlis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen eléforduld
problémak kivizsgildsdra, megoldasi javaslatok kidolgozasara, a feladatok
elokészitésére ad hoc bizottsagokat hozhatnak 1étre;

* Az ad hoc bizottsagok tagjait a foigazgato, vagy az illetékes igazgaté jeloli ki, ezzel
egyidejiileg megnevezi és felkéri a bizottsag elnokét, meghatrozza a bizottsag feladat-
¢s hatdskorét, valamint miikodésének idotartamat, és az iilésezés gyakorisagat;

e Ha nem a fbigazgatd az ad hoc bizottsag 1étrehozoja, akkor a létrehozd elézetesen
tajékoztatja a foigazgatot a bizottsag 1étrehozasarsl.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4 szamu melléklet

Intézményben miik6d6 kommunikacios férumok miikddési szabalyai

1. Az intézmény 4altal, illetve nevében kiildott levelek, adatok, iratok, egyéb informacidk
kiadésa (kiils6 kommunikacié):

Az intézmény nevében csak a titkarsagon keresztiil, Féigazgatdi alairassal keriilhetnek levelek
kipostdzasra. Tekintettel arra, hogy a képviseleti jogosultsiag korlatozott, tchat csak a
Féigazgatot, illetve az éltala szabalyszerlien meghatalmazottat illeti meg, jogszeriien a korhaz
nevében mas nem adhat ki adatot, informaciét. Ugyanez vonatkozik a média és a sajt6
képviseldinek tett nyilatkozatokra kozleményekre, azaz a fOigazgaté vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult résziikre nyilatkozni.

Kiemeléest érdemel a betegdokumentacio kiadasa, amely szintén a titkdrsagon keresztiil
torténhet a kérés jogosultsiganak megvizsgaldsa utan.

Az intézmény honlapjan, mint kommunikaciés forumon a féigazgato ltal jovahagyott iratokat,
kozleményeket, adatokat a honlap mikodtetésével megbizott személy teszi kozzé.

Az intézmény nevében mikodtetett facebook oldalon az intézményi EFI irodak
tevékenységének népszertisitése, az altaluk szervezett programok népszeriisitése torténik.

2. Intézményen beliili belsé postazasi rendszer (belsé kommunikacio):

Az intézmenyen beliili kommunikaci6 egyrészt papir formaban, a titkarsag épiiletében talathato
belsd postai rendszeren keresztiil torténik. Minden szervezeti egység részére atadé-atvevo fiizet
keriilt megnyitésra, igy pontosan kvethetd a bels6 levelezés utja.

Amennyiben eredeti, papir alaptl betegdokumentacié a szervezeten beliil keriil mas egységnek
atadasra, az az 4tado fiizetben kertiiljon feltliintetésre, igy az atad6-atvevd személyek, valamint
az iratok Utja pontosan kévetheto.

A gyorsabb informacié dramlasa érdekében minden dolgozo kételes az intézményi email cimét
naponta t6bbszor ellendrizni, tekintettel arra, hogy a korlevelek, utasitisok és fontos
informaciok kozlésére ezen a mddon is sor keriilhet.
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Kozremiikédé intézményen beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére

Amennyiben az egészségiigyi intézmény kozremilikod6t vagy személyes kdzremikoddt vesz
igénybe, gy a szerzodéskotés sordn koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, OKFO
utasitasokat és koteles a koltségvetési feliigyelé engedélyét is.

A kozremiik6dd, illetve személyes kozremiitk6d6 koteles az alabbi kotelezettségek betartasara:

a feladat ellatdsa sordn koteles alkalmazkodni a szolgaltaté miikodési rendjéhez és a
belsd szabélyzataihoz. Feladatai ellatdsa soran kételes betartani az intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdban, a Gyogyszerellatasi Szabélyzatban, Adatvédelmi
Szabalyzatban, valamint a szakmai protokollokban és az osztaly egységszintii mikodési
szabalyzataban meghatarozott elbirdsokat.

tevékenysége soran jogosult és koteles a konziliarusi feladatokat ellatni és ez forditva is
igaz, azaz az intézményben dolgozo6 orvosok részére is kotelesek konziliumot adni

kotelezettséget vallal arra, hogy a korhaz elvarasi szintjének megfeleléen vezeti a
kozremiikodé az egészségligyi dokumentéciot az ISO 9001:2000 szabdlyai szerint. A
sziikséges informaciokat a felek egymas rendelkezésére bocsatjak

kételes betartani a teljesitmény elszamolasra (k6dol4sra), valamint a gyégyszer, illetve
a gyogyaszati segédeszkoz rendelésre vonatkozo szabalyokat

amennyiben a NEAK az ellenérzés soran jogosulatlan teljesitmény elszdmolas
(kodolas), gyoégyszer, illetve gydgyaszati segédeszkdéz rendelés miatt elrendeli a
finanszirozas visszavonaséat és err6l jogerOs hatdrozat sziletik — az adott idészak
feltilvizsgélatra keriil - a visszavonas aranyos részét a kézremiikodé kdvetkezd havi
elszamolasaban a gyogyintézet levonds forméjaban érvényesiti

koteles a gyogyintézet Adatvédelmi Szabalyzataban foglalt rendelkezéseket betartani.
Harmadik személy részére, a korhaz mikddtetésére vonatkozoé adatokat nem adhat ki.
A kozremikodo koteles az orvosi titkot megtartani, és harmadik személyek részére, azt
csak és kizarélag az intézmény Adatvédelmi Szabalyzatanak megfelelden tovabbithatja

koteles az Eii. torvény adatvédelemre és betegjogokra vonatkozd rendelkezéseit
maradéktalanul betartani. Koteles az iizemi titkot megtartani. A titoktartasi
kotelezettség mind az orvosi titok, mind az iizemi titok tekintetében iddékorlatozas
nélkiil terheli.



kozremikodo, illetve személyes kozremiiksdo altal végzett egészségiigyi tevékenység
soran keletkezd, jogszabalyban meghatarozott adatok és dokumentumok EESZT
rendszerbe torténd tovabbitasat (adatszolgaltatasi kotelezettséget) a HMEK teljesiti.
Felek megallapitjdk, hogy HMEK az EESZT-be torténd adatszolgaltatasi
kotelezettséget abban az esetben tudja teljesiteni, amennyiben kozremiikddo részérdl a
konkrét egészségiigyi tevékenységet végzé személy, a jelen szerz6dés szerinti
egeszegligyl tevékenység megkezdésekor az EESZT rendszerébe belép és a
tevékenység végzésére eloirt idGtartam alatt a rendszerbe bejelentkezve marad. A
kozremiikodd kotelessége annak biztositasa, hogy a részérdl a konkrét egészségiigyi
tevékenységet végzd személy, a jelen szerzOdés szerinti egészségiigyi tevékenység
végzésének idbtartama alatt az EESZT rendszerbe belépjen (token vagy e- személyi
igazolvany segitségével), valamint hogy az egészségiigyi dokumentacio pontosan €s a
jogszabalyoknak, valamint a szakmai szabalyoknak megfelelden keriiljon vezetésre.

A medikai rendszerhez t6rténé jogosultsagigénylés az intézményben erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon torténik.

A kozremilik6doknek be kell tartani valamennyi t(iz-, munka és balesetvédelmi
szabalyozast.
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6. szamu melléklete

AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A beteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentécié
tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valéségnak
megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

1. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE A FEKVOBETEG

SZAKELLATASBAN
Korlap
1. A beteg érkezésekor, a beteg allapotanak felmérése, sziikség szerinti siirgds ellatisa utan

srer

haladéktalanul meg kell kezdeni a beteg egészségiigyi dokumentéciodjat;

Az osztilyos korlapon kotelezden fel kell tiintetni a beteg személyazonosité adatait
(nevet, leanykori nevét, sziiletési datumat és helyét, TAJ szamat, anyja nevét, allando
és ideiglenes lakcimét);

CselekvOkeépes beteg esetén az értesitendd személy nevét, lakcimét, lehetdség szerint
telefonszamat;

Kiskorq, illetve gondnoksag alatt 4llo beteg esetében a torvényes képviseld nevét,
lakcimét, elérhetdségét;

o Kotelezden feltiintetésre keriil:
» Az érkezés pontos datuma, 6raja- perce;
* A bekiildés mindsége: bekiildd orvos neve, munkahelye, OMSZ, beutald

nélkiili érkezés;
= A felvevo orvos neve.
Rogziteni kell az anamnézist:
o A jelen felvételhez vezeté torténések, tiinetek, beavatkozasok rogzitése;
e A beteg kronikus betegségeinek, allando gyogyszereinek rogzitése;

o A beteg korabbi sulyos betegségeinek, miitéteinek rogzitése;



e A beteg gyogyszer — és ételérzékenységének rogzitése;
e Az osztalyos korlap specidlis anamnézisének rogzitése.
Rogziteni kell a beteg felvételi statusat.

A szamitogépes rendszerben tortént felvétel utan rogziteni kell a beteg

fekvobeteg torzsszamat.

Betegdokumentacid a szamitégépben:

A beteg érkezésekor, a beteg allapotanak felmérése, sziikség szerinti stirg8sségi ellatasa utan
haladéktalanul rogziteni kell adatait a szamitogépes rendszerben. Intézeti szinten egy
»Betegfelvételi program” miiksdik.

A szamitogépen tortént adatbevitel — elektronikus irat — mentéseit az informatika dolgozéi
naponta mentik (archivaljék).

1.
2.

N o v AW

Rogziteni kell a felvétel modjat: siirg6s, nem siirgds;

Rogziteni kell a felvétel mindségét, bekiildésének maodjat (pl. haziorvos, beutald
nélkiil);

Rogziteni kell a bekiildé orvos pecsétszamat és munkahelyi kodjat;

Rogziteni kell a felvevo orvos szamitogépes, 4 vagy 5 karakteres megjeldlését;
Rogziteni kell a beteg korterembe, agyra valo elhelyezését;

Roégziteni kell a beteg felvételi diagnézisat;

A sikeres felvétel utan, a szamitégép 4altal meghatarozott fekvObeteg térzsszamot
rogziteni kell a beteg korlapjan;

Beutaloval érkezé beteg esetén a beutaldt a korlapban kell elhelyezni, és meg kell
Orizni.

Beteg beleegyezésével elvégezhet6é beavatkozasok dokumentacidja:

1.

Miitéti vagy egyéb, csak a beteg beleegyezésével elvégezhetd vizsgalat, beavatkozas
végzése esetén a beteg, vagy torvényes képviseldje, illetve a felvilagositast ado orvos
alairasaval hitelesitett beleegyezd nyilatkozatot a beteg korlapjaban kell elhelyezni és
meg kell 6rizni;

Miitéti beavatkozas esetén a korlapban kell elhelyezni és meg kell 8rizni a miitét
leirasat;
A mtét leirasat a leir6 orvos alairasaval hitelesiti;

A miitét alatt készitett altatasi jegyz6konyv masolatét a korlapban kell elhelyezni és meg
kell 6rizni.



A Korlapban elhelyezésre keriil6 egyéb dokumentum, feltiintetendé torténés:

1. Hat6sag 4ltal a betegrol kért vizsgalat (El6zetes latlelet, latlelet) a kiallitas és a kiadas
datumaval, a kiadé orvos aldirdsdval, orvosi pecsétjével, az ellatd osztaly osztalyos
fekvObeteg pecsétjével ellatott hiteles masolatat a beteg korlapjaban el kell helyezni és
meg kell 6rizni;

2. A beteg korlapjan fel kell tiintetni a bennfekvése alatt részére felirt gydgyaszati
segédeszkdz megnevezését, a felirds datumat;

3. A betegnek, illetve tdjékoztatdsra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését;

4. Az invaziv beavatkozisba beleegyez$ nyilatkozatot, illetve visszautasitds tényét,
valamint ezek id6épontjat;

5. Minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyulasara befolyassal lehet.

Fekvébeteg tivozasakor, elhalalozdsakor késziilé dokumentumok:

Zardjelentést csak szakorvos adhat ki. Szakvizsgéval nem rendelkezé orvos altal megirt
zardjelentést a féorvos/helyettesének is ala kell irnia.

Ennek megfeleléen a zar6jelentéseket idoben el kell késziteni és be kell mutatni, hogy azt a
féorvos/helyettese atnézhesse, szilkség esetén a javitdsra is legyen id6.

A zardjelentést a beteg osztalyos orvosa koteles megirni. Ennek elmulasztasa sulyos vétségnek
szamit.

A tavozé fekvobetegnek ki kell adni a zardjelentés egy példanyat.

A beteg haldla esetén-is zardjelentést kell-irni-a-beteg bennfekvése alatt torténtekr6l, a halathoz
vezetd €s a haldl alapjaul szolgalo betegségr6l. A zardjelentést 2 példanyban kell késziteni,
egyik példany a korlapban marad, a masikat a patologia tarolja az elhunyt t5bbi patolégian
késziilt dokumentacidja mellett. Elhunyt hozzatartozdjat zardjelentés nem illeti meg, azonban
dijfizetés ellenében masolatot igényelhet irasban a Foigazgat6tol.

A zardjelentés kotelezd tartalmi elemeit, kiaddsanak rendjét A fekvobeteg ellatas mikodésének
rendje elnevezésii belsd szabalyzat részletesen tartalmazza.

A betegdokumentacié vezetésének lazlapra, gyogyszerrendelésre, konziliumra, 4apolasra
vonatkozé részletes szabdlyait A fekvGbeteg ellatds miikodésének rendje elnevezésii belsd
szabalyzat részletesen tartalmazza.

A betegdokumentici6 pontos kivitelezését két munkautasitds is szabélyozza: az MU-Orvosi
betegdokumentéacié (fekvé) és az MU-Orvosi betegdokumentacié (jaré). Az apolasi
dokumentacio kivitelezését intézeti szabalyzat, az IBSZ-Apolasi Szabalyzat rogziti.

2. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE A JAROBETEG
SZAKELLATASBAN

Szémitogépes lelet (Kezelési lap) tartalmazza az ellaté szakrendelésen a beteg adatait:



o szemg¢lyi adatait, anamnézisét, fizikalis statuszat, diagnézisat, egyéb konziliumi leleteit,
elvégzett beavatkozasokat, terapids javaslatot, visszarendelés idejét, kiallitott
,»Hitelezett utazasi utalvany” szamat. A Kezelési lap egy példanyat a beteg kézbe kapja,
amelyet meg kell 6riznie, és a kovetkez6 jelentkezésekor magéval hoznia.

A Kkiilénbodz6 bizonylatokon a beteg személyi adatait az asszisztensnd, a vizsgalatkérést, a
gyogyszerfelirast az orvos végzi.

A szakrendelés szakorvosa minden kiadott dokumentumot - a betegnek kiadott, a szakrendelés
miikddtetéséhez sziikséges anyagok igénylé témbjei, egyéb dokumentumok - alairasaval és
pecsétjével hitelesit.

Az asszisztensndnek alairasi, utalvanyozasi joga nincs.

A napi betegforgalom a szamitogépes rendszerben nyomon kdvethetd, kinyomtatni nem kell.
A szamitogépen tortént adatbevitelt — elektronikus irat - mentéseit az informatikusok naponta
végzik (archivaljak).

Minden egészségiigyi intézmény iratainak megérzési idejérél az SZMSZ Fiiggelékének
jogszabaly cimlistdjaban talalhaté az erre vonatkozé rendelet, valamint az intézmény
Irattarozasi szabdlyzata a mérvado. Az Irattarozési szabalyzat a szamitogép M-meghajt6jan a
mindségfejlesztési mappaban megtalalhato.

A szamitogepen tortént adatbevitel — elektronikus irat — mentéseit az Informatika dolgoz6i
naponta végzik (archivaljak).

Ervényes NEAK rendelkezések értelmében az egy honapndl hosszabb idészakra felirt
gyOgyszermennyiség esetén ezt a tényt mind a recepten, mind a szamitégépen vagy kérlapon
fel kell tiintetni, jelolni kell azt az idopontot, ameddig a gydgyszeradag elegendd, hogy ne
fordulhasson el6 tobbszorss feliras.

Amennyiben az elektronikus rendszerbe az on-line bevitel nem lehetséges, az ambulans
napl6ban dra-percre feltiintetendd a beteg megjelenése, a szdmara felirt gy6gyszer minden adata
¢és minden beavatkozas. A TAJ és a sziiletési datum ezért az els6 rubrikaba irandé.

A labor, radiologiai., patologiai kéréseknél az érvényes szabalyokat be kell tartani. A
laborkéréseket leszamitva konzilium elvégzéséhez szakmailag indokolt tdjékoztatast irdsban
meg kell adni. Laborkérésen a fodiagnézist fel kell tiintetni.

Minden ambulans vagy iigyeletben ellatott betegrél egyértelmi decursust kell vezetni.

Az osztaly adminisztraciés munkaja minden felmérés, vizsgalat, értékelés, elszamolas alapja, a
kor-, és lazlap pedig 20 évig megbrzendd dokumentum. A NEAK azokat barmikor
visszamendleg bekérheti és az abban foglaltakért minden aliré személyes anyagi- és jogi
feleldsséggel tartozik. Ennek megfeleléen nagy figyelmet kell forditani a szabatos és
egyértelml megfogalmazasra.

A napi betegforgalmat mutaté ,Betegforgalmi lap”-ok, korlapok, lazlapok, &apolasi
dokumentumok archivélasa, taroldsa az osztalyvezeté foorvos éltal kijelolt helyen torténik.

A dokumentici6 vezetésének részletes szabalyait A jarobeteg szakellatds mitkodésének rendje
cimil szabalyzat tartalmazza.
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Vardlista, betegfogadasi lista vezetése

Az intézményben az alabbi kotelezéen vezetendd varolistak keriiltek megnyitasra az orszagos
varolista rendszerben (a tObbi, orszagosan megnyitott vardlistdhoz tartozd miitétet
intézményilinkben nem végziink):

- 04 Sziilészet-Nogyogyaszat
o 1454019 Nogyogyaszati mitétek nem malignus folyamatokban
o 1454019M  Négyogyaszati miitétek nem malignus folyamatokban - Makd
- 06 Fiil-orr-gége gyogyaszat
o 1454003 Orrmellékiiregek, proc.mastoideus miitétei
o 1454003M  Orrmellékiiregek, proc.mastoideus mtétei - Mako
- 07 Szemészet
o 1454001 Sziirkehalyog miitétei
o 1454001M  Sziirkehdlyog miitétei - Maké
- 11 Urologia
o 1454018M  Prosztata jéindulati megnagyobbodésanak miitétei II. — Mako

valamint kapacitashiany miatt a megnovekedett esetszam miatt:
- 10 Ortopédia
o 1454117M Ortopédiai kismitétek — Makéd

Az el6zéekben felsorolt vardlistdkhoz tartozé miitétek beallitasra keriiltek az informatikai
rendszerben (MedWorkS), igy ennek segitségével a fenti szakmak jardbeteg-ellatd
munkahelyein a sziikséges adatok megadasaval kzvetleniil varolistara vehetik a betegeket. Az
orszagos varolista-kdzponttal az informatikai rendszer tartja a kapcsolatot; kiildi az adatokat,
_ill.. fogadja_és letarolja az onnan érkezd valaszokat. Ennek eredményeként az informatikai
rendszerben is megtaldlhaté minden (intézményiinkre vonatkozé) adat, amit az orszagos
vardlista-kdzpont térol, ezért a varélista kezeldknek nem kell bejelentkezniiik az orszagos
varolista-k6zpontba. A bejelentkezésre csak az intézményi varolista-feleldsnek lehet idénként



szilksége, ha esetleg nincs szinkronban a 2 adatbazis, vagy hibalista javitdsa esetén. Adat
modositasa csak az informatikai rendszerben torténhet.

A betegfogadasi (el6jegyzési) rendszer is hasonléan miikodik, csak ennek az adatai nem
keriilnek elkiildésre, hanem az informatikai rendszerben tirolodnak. A beallitasoknak
megfelelden ajanlja fel a rendszer a szakrendelések szabad idépontjait, melyek koziil
kivélaszthat6 a betegnek megfelel$ iddpont és megtorténhet az idépont lefoglalasa (el6jegyzés).

Jogszabalyi héttér: 287/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a vardlista alapjan nyujthaté ellatasok
részletes szabélyairdl
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8. szami melléklete

MAGYARORSZAG TERULETEN TARTOZKODO, EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATASRA A TARSADALOMBIZTOSITAS KERETEBEN NEM
JOGOSULT SZEMELYEK EGESZSEGUGYI ELLATASANAK ELJARASI

SZABALYAI

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egeszségiigyi ellatisat intézményiink a kotelezd
egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997. évi LXXXIIL torvény €s a téritési dij ellenében
igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijarol szol6 284/1997. (XI1.23.)
Kormanyrendelet, tovabba A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra
a tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint
az egészségiigyi szolgaltatds biztositisara kotott megallapodas egyes szabalyairdl sz616
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelete, valamint az intézmény mindenkor hatalyos Téritési Dij
Szabalyzataban rogzitett szabalyok és eljarasrend szerint végezziik.
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9. szamu melléklete

A BETEGAZONOSITAS MUKODESENEK SZABALYALI:

A 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtasdhoz szikséges
szakmai minimumfeltételekrdl sz6l, amelyben rendelkezés torténik a betegek azonositasardl.

A betegazonositds célja egyrészt a betegesere kockazatanak csokkentése, masrészt az az
elvéras, hogy a beteg/paciens az egészségiigyi ellatds soran a szdmara eldirt vizsgalatokban
részesiiljon.

A beteg azonositasit az intézményben t5ltott id alatt minden munkafizis, folyamat,
beavatkozas el6tt el kell végezni.

Betegazonositasra barmilyen eszkdz, modszer alkalmas, amely az azonositast biztositja, de nem
lehet diszkriminativ és személyiségi jogokat sértd eljaras.

Betegazonositas jarébeteg, valamint kérhazi apolt beteg esetén:

Minden vizsgilatot, beavatkozast, amely elvégzését jaro- vagy fekvébetegként kell
elvégezni az intézet barmely teriiletén az elrendeld orvos kérésére, szobeli azonosits
eloz meg;

A vizsgalatra, beavatkozésra keriil6 beteg nevét, sziiletési datumat a vizsgalatot végz6
orvosnak és/vagy szakdolgozonak meg kell kérdeznie, amelyre a beteg koteles
valaszolni;

Heteroanamnesis soran a vizsgélat, beavatkozas el6tt a beteg nevét, sziiletési datumat a
szilld, mentd4polo, kiséré (hozzatartozd, osztalyos apold, szallitast végzé személy)
vélaszolja meg, vallalva a beteg azonositasat;

Személyi okményokkal kell megerdsiteni az azonositast (TAJ-kartya, személyi
igazolvany, kérlap, vizsgalatkérd lap adatai);

A betegrdl késziilt vizsgélat, beavatkozas dokumentumain pontosan fel kell tiintetni az

_azonosit6 adatokat;



Lelet személyes kiaddsandl minden esetben sziikséges a beteg, illetve a leletet kézhez
vevo azonositésa.

Betegazonositids kommunikaciéra képtelen beteg esetén:

A Koérhaz teriiletén OSZTALY/EGYSEG -ben, ahol magatehetetlen, kommunikaciéra
képtelen, eszméletlen, nem kooperabilis, zavart tudatd beteg felvételére és apolasara
kertil sor, betegazonosit karszalag felhelyezése kotelezé;

Az intézet Gyermekosztalyan a beteganyag jelentds része betegsége és/vagy életkori
sajatossagai miatt 4tmenetileg dnazonositésra képtelen lehet. Mivel a sziildk szamara
diszkrimin4cionak tlnhet a betegség, allapot, illetve varhaté kimenetel alapjan tortén6
valogatas, kételezd a betegazonosité karszalag hasznalata mindenki szédmara;

A csuklopantot visel6 beteg azonositisa a korhazban vald tartézkodds teljes
idotartaméra vonatkozik. A beteg azonositasat az intézményben t5ltétt idé alatt minden
munkafézis, folyamat, beavatkozas megkezdése elétt el kell végezni;

Az Intézetben a betegazonositis modjat a mindenkor érvényes Munkautasitas/Protokoll
szabalyozza  (MU-Betegazonositds  csuklépanttal, MU-Ujsziilétt  azonositasa
csuklopanttal);

A betegazonositisra és a beteg és vizsgilati mintéinak, vizsgilati eredményeinek
azonositasara vonatkoz6 rendelkezéseket A jarébeteg szakellatds mitkodésének rendje
ciml és A fekvObeteg szakellatds miikodésének rendje cimi belszd szabalyzatok
tartalmazzak.
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