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Els6 fejezet: Az intézmény alapveté adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

1. Az intézmény megnevezése: Csongrad-Csanad Megyei Egészségiigyi Ellatd Kozpont
Hédmez6vasarhely-Mako

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
2.1. angol nyelven:
2.2. német nyelven:

2.3. francia nyelven:

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:

o cim: 6800 Hodmezbvasarhely, Dr. Imre Jézsef utca 2.
e  helyrajzi szam: Hédmez6vasarhely, belteriilet 1371/4 hrsz.;
e - 6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Imre Jézsef utca 2.: Hodmezdvasérhely, belteriilet 1374

hrsz.

postafiok: 6801 Hodmezdvasarhely, Pf.: 11.

3.2. Telephelyek:
e megnevezés: Dr. Didsszilagyi Sdmuel Tagkorhaz
- cim: 6900 Mako, Korhaz utca 2.
- helyrajzi szam: ~ Mako belteriilet 1742/4 hrsz.
e  megnevezes:
- cim: 6900 Mako, Lonovics sugartt 15.

- helyrajzi szdm: ~ Mako belteriilet 4835 hrsz

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

e  megnevezés:  ......



- cim: 6600 Szentes, Sima Ferenc utca 44-58.
- helyrajzi szam:  Szentes belteriilet 8344/6

e  megnevezés:  ......
- cim: 6800 Hédmezbvasarhely, Lazar utca 10.

- helyrajzi szam: ~ fogszabéalyozas  hrsz: 5173/1/A/4;  vardterem  hrsz:
5173/1/A/5......

4. Az intézmény egyéb azonosité adatai:

e NEAK finanszirozasi kodja: 1454

e  TB torzsszama: 12075612...

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

e  statisztikai szdmjele: 15355038-8610-312-06
e adbszadma: 15355038-2-06

e  torzskényvi azonosité szam (PIR): 355036
e  bankszdmlaszama: 10028007-00324230-00000000

5. Az intézmény elérhetdségei.

e levelezési cime: 6800 Hédmezdvasarhely, Dr. Imre Jézsef utca
e  kozponti telefonszama: 62/532-222

e  kozponti e-mail cime: igazgatas@csmekhm.hu

e  kozponti honlapja: www.csmekhm.hu

IL. Az intézmény jogillasa, miikodési kore, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa az allami fenntartasn, egészségiigyi szakellatast nyujté egészségiigyi
szolgaltatok iranyitisanak a veszélyhelyzetben alkalmazandd szabalyair6l sz616 507/2020. (XL

17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

e  megyei intézmény

2. Az intézmény feletti alapitéi jogok gyakorldjanak:
e megnevezése: emberi er6forrdsok minisztere

e cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.



Az alapité okirat:

e  kelte: 2021. majus 03.
° sorszama: 11/3517-2/2021/PKF

Az alapitas id6pontja: 1898

Az intézmény irdnyit6 szervének:
e megnevezése: Emberi Eroforrasok Minisztériuma

e cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény kozépiranyitd szervének:
e megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

A kozépiranyit6 szervet az Orszédgos Korhazi Féigazgatosag feladatairol sz616 516/2020. (XI. 25.)
Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntartdi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcidi:

1.

2.

Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartés kozponti alrendszerébe tartozé kozponti koltségvetési szerv, mely az Alapito
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdasagi szervezet alatt a gazdasagi

igazgaté kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek Osszességét értjiik.

3.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:
Az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény alapjéan, ellatasi teriiletére kiterjedden a
jaro- és fekvébetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa, rehabiliticioja és
kovetéses gondozasa.



4. Az intézmény fotevékenységének szakdgazati szdma és megnevezese:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 861000 Fekvbbeteg-ellatas
5. Az intézmény alaptevékenységeinek korméanyzati funkciok szerinti besorolasa:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezese
funkci6szam
1 071110 Gydgyszer-kiskereskedelem
2 072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
3 072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa
4 072230 Jarébetegek gyogyité gondozasa
5 072240 Jarobetegek egynapos ellatasa |
6 |072313 Fogorvosi szakellatas
7 072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatdsok
8 072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok
9 073110 Fekvibetegek aktiv ellatasa altaldnos kérhdzakban
10 | 073120  Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban
11 073130 .. Bentlakésos egészségiigyi rehabilitacios ellatas ltalanos kérhazakban
12 1073160 | Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
13 | 073410 | Egészségiigyi apolas bentlakassal
14 | 074012 | Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas
15 | 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése
16 074053 Szenvedélybqtegségek (kivéve: kabitdszer) megeldzésének programjai,
,' tevékenységel |
17 | 074054 Komplex egészségfejleszté, prevencios programok
18 | 074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolddo szovetbank
19 | 075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztes -
120 | 076040 Egészségiigyi szakértdi tevékenységek
121 | 076050 Orvos- és ndvérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa, lizemeltetése
22 | 081045 Szabadidésport- (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatasa
23 1093010 Felséfoku végzettségi szintet nem biztosito képzések
24 (094130 Egészségiigyi szakmai képzés
25 (095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés I
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6. Az intézmény miikodési kore:

Az orszagos tisztifdorvos dltal az egészségiigyi ellatérendszer fej lesztésérol szo16 2006. évi CXXXII.
tSrvény alapjan vezetett kozhiteles kapacitas-nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeléléssel):
®

9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

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

10. Amennyiben van, azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsorolésa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

o  Eletiinkért Egészségiinkért, Hodmez6vasarhely és Maké Lakossagaért Alapitvany ...

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

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

12. Az intézmény miikdési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal ltal az
egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl sz6l6 2006. évi CXXXIL térvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szereplé ellatasi teriilet.

13. Az intézmény vezetdi, vezetdhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi jogok

gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetSje tekintetében — az orszagos korhaz-foigazgato javaslatara — a
vezetsi megbizas addsanak €s visszavonasanak jogkorét az egészségiigyert felelés miniszter
gyakorolja.



14.

15.

16.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltato jogokat —a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-f6igazgaté gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apoldsi igazgatOja, gazdasigi igazgatoja és az
intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltatéi jogokat az orszagos kérhaz-foigazgato,az
egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezet6je gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
o  egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
o személyes kozremiikodoként, ha az orszagos korhaz-figazgato ellatasi érdekbdl
engedélyezi,
e  Onkéntes segitoként
o  kozfoglalkoztatotti jogviszonyban

e  szakképzési munkaszrez6déssel 1étrejétt munkaviszonyban (tanulok foglalkoztatasa)

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett —munkakordket —és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

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



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

L. Az intézmény szervezeti felépitésének dltalanos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvObeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a féigazgato, az orvosigazgato, az apolasi
igazgaté, a gazdasagi igazgato, koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-terilletek t0bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak dssze. Az 6nall6 szervezeti egységek
osztalyként miikddnek. Az osztaly meghatérozott alaptevekenység, illetve ahhoz kapcsol6do
funkcionalis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellataséara kialakitott szervezeti egység.

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

Az 6nallé szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatérozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett milkodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellato igazgatd egyetértésével
a foigazgaté hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely dolgozéival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférhetd, elérhet6 legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozé altalinos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatdnak az intézmény vezetése a szakmai 6nallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabélyzat, illet6leg az intézmeny feletti alapitdi, valamint
iranyitasi jogokkal felruhdzott iranyité szervek hatdrozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felel6s vezetoként a foigazgato vezeti.

A fbigazgatét feladatainak ellatdsaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1. altalanos foigazgatd-helyettes,

3.2. orvosigazgato,

3.3. apolasi igazgato,

3.4. gazdasagi igazgato,

3.5. Makéi Tagkorhaz Igazgato
A vezetd-helyettesek a féigazgaté kozvetlen irdnyitisa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, polasi, gazdasagi, stratégiai-informatika tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
koordinalasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az irdnyitasuk és feliigyeletiik ald tartozo
egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzeésére, tovabba a bels6 kontrollrendszer

mikodésének szervezésére és iranyitdsara, amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a
féigazgatonak.

A vezeté-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatérozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkak®éri leirdsok tartalmazzak.
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6.

10.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél sz616 2020. évi C. torveny (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az egészségiigyi szolgaltato vezetbje és helyettese,
valamint az egészségligyi szolgaltaté miikddése szempontjabol meghatarozo jelent6ségii feladatot
ellato vezeto.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szélo 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdese szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatéi (szakmai intézményvezeté-helyettesi),
7.3. dpolasi-igazgatéi feladatok ellatasara adott megbizas,
7.4. a gazdasagi igazgatdi megbizas, valamint

7.5. az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglalo vezetdi megbizas,
ha a munkakérnek az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban torténd létrehozasat
az orszagos korhaz-féigazgatd elézetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a féigazgat6 és vezetd helyettesei magasabb vezet6nek
mindsiilnek.

A foigazgaté helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhazta 4t — az orszagos kérhaz-féigazgatd, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a fdigazgatd
gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fbigazgaté tanacsado
testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és felligyeletét végzo szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatérozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyiittmiikédve — latja el:

10.1. a felligyeld tanécs,

10.2. az igazgato tanacs

10.3. féorvosi tanacs

10.4. fondvéri tanacs

10.5. gazdasagi-muszaki és informatikai tanacs

10.6. a szakmai vezet6 testiilet,

10.7. az intézményben miikddé allandé és eseti jellegli bizottsagok.

I1L. Az intézmény vezet6i, és az dltaluk irinyitott tevékenységek

1.

Foigazgato

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

1.2. Az orszagos korhaz-foigazgaté az intézmény vezeté-helyettesei €s egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasit az intézmény gazdasagi vezetdje,
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

orvosigazgatdja és apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok kivételével
az intézmény vezetdjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatdi jogokat — a
gazdasagi igazgatd, az orvosigazgaté és az dpolasi igazgatd kivételével — a fOigazgato
gyakorolja.

A fbigazgatd feladata és felelossége az intézmény Alapito Okirataban el6irt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv altal
meghatirozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilonosen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai ellatds biztositasa, a hatékony gazdalkodas ¢és
gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért valo
feleldsség, &s a szilkséges ellen6rzések elvégzése, ideértve a bels6é ellendrzés
kovetelményeinek teljesitését is.

A f6igazgat6 feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
iranyitasa és koordinéci6ja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi modszertani tevékenységgel 6sszefliggd tevékenyseg iranyitasa és felligyelete.

A fdigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjanak kialakitasaban,
kidolgozasaban val6 részvétel. Részt vesz az intézmeny szakmai anyagainak Osszeallitasaban.

A fbigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a foigazgatd a feladatainak
ellatasaban barmely okbél tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények korébbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgat — helyettesiti.

A foéigazgatét tavolléte, tartds akadalyoztatdsa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkOrrel — a tartos
kotelezettségvallalas és a féigazgatoi hatdskorbe tartozé munkaltatoi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a fdigazgato altalanos helyettese helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a foigazgaté a kiadmanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy bels szabélyzat azt a fdigazgaté kizéarélagos kiadmanyozasi
jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili stirgdsség esetében es
kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jarna.

A féigazgat6 kozvetleniil irdnyitja:

e afdigazgatdi titkarsagi tevékenységet, a Titkdrsdgon keresztiil

e akommunikaci6 és PR tevékenységet a Titkarsag ltal

e  ahumanpolitikai és munkaiigyi tevékenységet, a Huménpolitikia osztaly altal
e ajogitevékenységet, a jogi iroda altal

e  amindségiranyitasi tevékenységet, a mindségiigyi megbizott atjan

e abelsé ellendrzési tevékenységet, a belsd ellendrzés altal

e  akornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet a Kornyezet- munka és tiizvédelmi
felel6sok altal

e az adatvédelmi tisztvisel6t,
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e  azintegritasi feleldst,

e az informacidbiztonsagi feleldst.

2. Orvosigazgatd

2.1. Az orvosigazgaté feladatkdrébe tartozik az intézmény orvos-szakmai €s gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
osszhangjanak folyamatos monitorozésa, a mindségi ellitas biztositasahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozataldnak kezdeményezése, tovabba felelos az
intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E min6ségében a
f8igazgat6 orvosszakmai helyettese.

2.2. Az orvosigazgatéi munkakdr betltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasiban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az éllas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korébbi idépontban szlinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatdrozott vezetd tivolléte esetén a foigazgato — helyettesiti.

2.3. Az orvosigazgaté feladatainak ellatdsa sordn egylittmiikddik kiilsndsen a foigazgatdval, a
vezetbhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasi dolgozdjaval.

2.4. Az orvosigazgato kozvetlenil irdnyitja:

e  az orvosigazgatOsagi titkarsagi tevékenységet,
o Fekvibeteg ellatd osztalyokat: Hodmezévasarhely, Makd

e Jardbeteg szakellatasi egységeket: Hodmezovasarhely, Mako
e Kakasszéki Gydgyintézetet

e Diagnosztikai osztalyok/egységek

e Vérellatd Szolgalatot

e Foglalkozas-egészségiigyi alapellatast

o Gyogyszertarat

e Pszicholégust

e Higiénikus szakorvost

e Infektologust

3. Apolési igazgaté

3.1. Az 4polasi igazgaté az intézményben foly6 betegipolasi tevékenységet irdnyitja, feligyeli,
koordinalja a foigazgaté kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett.

3.2. Feladatkorébe tartozik az intézmény altal nytjtott &polasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangoldsa. E mindségében a foigazgat6 dpolasszakmai helyettese.
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3.3.

Az épolasi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatd a
feladatainak ellatisaban barmely okbél tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmeny helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

3.4. Az apolasi igazgat6 kozvetleniil iranyitja:

e  azintézeten beliili egészségiigyi szakellatas szakdolgozéinak munkéjat
e  4polasi igazgato helyettese munkajat
e  apolasszakmai vezet® helyettes (Mako) munkdjat

e  apolasi igazgato asszisztense munkajat

4. Gazdasagi igazgato

4.1.

4.2.

4.3.

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartoznak az intézmény mikddésével Osszefliggo
gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, miiszaki, élelmezési, logisztikai,
mosodai-varrodai, rendészeti és intézményiizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel
sszefiiggésben felmeriild adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa. E mindségében a
foigazgatd gazdasagi helyettese. A gazdasagi igazgat6 ellatja az intézmény teljesitmény-
elszamolasi és finanszirozasi tevékenységének irdnyitasat és feliigyeletét, felelés tovabba az
informatikai fejlesztések és ezek miikddtetésének iranyitasa és feliigyelete irant.

A gazdasagi igazgatéi munkakdr betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgato a
feladatainak ellatisaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado korilmények
korabbi id8pontban szlinnek meg, addig az idSpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

A gazdasagi igazgato kozvetlentil iranyitja:

e  akoltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,
e amiszaki lizemeltetési tevékenységet,

e az informatikai tevékenységet

e  a modszertani elemzési tevékenységet, valamint az intézmény teljesitmény-elszamolasi
és finanszirozési tevékenységét a Finanszirozési és Kontrolling Osztaly altal

e abeszerzési, kozbeszerzési tevékenységet, a fejlesztési és kozbeszerzési csoport éltal

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

e  astratégiai tervezési tevékenységet, a fejlesztési és kozbeszerzési csoport altal
e  apénziigyi és szamviteli tevékenységet,
e az élelmezési, mosodai, varrodai tevékenységet,

e  az anyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet.
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5. Makoéi Tagkoérhaz Igazgatd

A foigazgato feliigyelete mellett teljes jogkorrel iranyitja a makoi tagkorhaz miikodését. Feladat-
és hataskore kizarélag a makéi telephelyre terjed ki, az megegyezik a fdigazgtad hatés- és
jogkoreivel, azzal hogy a makoi telephelyet érinté szakmai €s gazdalkodasi kérdéseket és
dontéseket eldzetesen a foigazgatoval egyeztetnie kell. A makoi tagkorhdz igazgato felett az
alapvet munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat nem ruhazta at — az orszagos korhéz-
foigazgatod, mig az egyéb munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Kiilon telephelyen miikdd6
betegellato egység vezetdk

6.
6.1. Kakasszéki Gyogyintézet vezetd féorvosa

A kakasszéki gégyintézet vezetd foorvosa a fOigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt, és az
orvosigazgatoval egyiittmiikddve ellitia az adott telephely szakmai feladatellatasanak
koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat. Egyiittmiikodik a gydgyintézet szervezeti egységeinek
vezetbivel, és a szakmai feladatellatds folyamatossdganak biztositasa érdekében rendszeresen
konzultal az adott telephelyen miikddd osztalyok vezeté féorvosaival.

Feladata a féigazgatd és az orvosigazgaté folyamatos tdjékoztatasa a telephelyen folyd
tevékenységrol.

A kakasszéki gydgyintézet vezetd foorvosa illetékességi kore a kakasszeki telephelyen 1év6 fekvo-és
jarébeteg ellatasi egységek.

A kakasszéki gyogyintézet vezeté féorvos hataskore, jogkore:

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

o A fdigazgato altal a feladatkérébe utalt kérdésekben, az illetékességi korébe tartozo osztalyok
felett ellendrzési, beszamoltatasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

kakasszéki gyégyintézet vezetd féorvos szakmai feladatai:

e a telephelyi fekvs- és jarobeteg-ellatdé osztilyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egyiittmiikddésének koordinélasa;

e atelephely gyégyito-megeldzo ellatast végzo szervezeti egységei teljesitményének folyamatos
elemzése;

e atelephely orvosi iigyeleti-készenléti rendszerének feliigyelete;
o ateljes korli orvosi dokumentacio ellendrzése;
o afbigazgato 4ltal hataskdrébe utalt feladatok ellatasa.

e akakasszéki gyogyintézet vezetd foorvos folyamatosan figyelemmel kiséri:

o a telephelyen miikddd osztdlyok szakmai munkajat, a feladatellatas feltételeit és az
etikai helyzetet;

o atelephelyet érintden kialakul6 problémak megoldasat.
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e a telephely-igazgatd féorvos ellatja mindazokat a szakmai koordinacids feladatokat, amelyek
t5bb osztalyt érintenek, illetve nem tartoznak az osztalyvezetd féorvosok kizardlagos
feladatkorébe.

e atelephely-igazgato foorvos rendszeres kapcsolatot tart:
o afbigazgatoval;
o az orvosigazgatoval;
o az apolasi igazgatdval;
o a gazdasagi igazgatoval,
o

a betegellato osztalyok vezetdivel

6.2. Telephely igazgato foorvos (Mako)

A makoi telephely igazgat6 féorvos a foigazgatd és a makéi tagkoérhaz igazgato kozvetlen iranyitasa
alatt, és az orvosigazgatéval egyiittmiikddve ellatja az adott telephely szakmai feladatellatasanak
koordinaciéjaval kapcsolatos feladatokat. Egyiittmiikddik az intézet szervezeti egységeinek
vezetdivel, és a szakmai feladatellatds folyamatossaginak biztositasa érdekeben rendszeresen
konzultél az adott telephelyen miikddd osztalyok vezeté féorvosaival.

Feladata a f8igazgaté, a makéi telephely igazgato és az orvosigazgaté folyamatos tajékoztatasa a
telephelyen folyo tevékenységrol.

A telephely igazgaté féorvos illetékességi kore a makoi telephelyen 1év6 fekvO-€s jarobeteg ellatasi
egységek.

A telephely igazgaté féorvos hataskore, jogkore:

e A fbigazgato 4ltal a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkorrel
rendelkezik, amelyet kiilon iven lefektetett megbizas alapjan gyakorol, a mindenkori
Féigazgato utasitasainak megfelelen;

o A fdigazgaté altal a feladatkorébe utalt kérdésekben, az illetékességi korébe tartozd osztalyok
felett ellendrzési, beszamoltatési és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Telephely igazgaté féorvos szakmai feladatai:

e a telephelyi fekvd- és jarobeteg-ellaté osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egylittmiikddésének koordinalasa,

e atelephely gyogyito-megeldz6 ellatast végzo szervezeti egységei teljesitményének folyamatos
elemzése;

e atelephely orvosi iigyeleti-készenléti rendszerének feliigyelete;
e ateljes korli orvosi dokumentécié ellendrzése;
o afbigazgaté altal hataskdrébe utalt feladatok ellatasa.

e atelephely-igazgat6 féorvos folyamatosan figyelemmel kiséri:

o a telephelyen miikodd osztalyok szakmai munkajat, a feladatellatas feltételeit és az
etikai helyzetet;
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o atelephelyet érintden kialakulo problémak megoldasat.

a telephely-igazgaté féorvos ellatja mindazokat a szakmai koordinacids feladatokat, amelyek
t6bb osztalyt érintenek, illetve nem tartoznak az osztalyvezeté f6orvosok kizardlagos
feladatkorébe.

a telephely-igazgat6 féorvos rendszeres kapcsolatot tart:
o afbigazgatoval;
a makéi tagkdérhaz igazgatdval
az orvosigazgatoval,

o

o

o az 4polési igazgatdval;
o a gazdasagi igazgatéval;
o

a betegellato osztalyok vezetdivel

7. Bizottsagok, testiiletek

7.1.

7.2.

7.3.

Az intézmény vezetésének munkéjat tanicsadassal, véleményezéssel, allasfoglaléssal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:
e  igazgatd tanacs

e  szakmai vezetGtestiilet

e  fborvosi tanacs

e  fondvéri tanacs

e  gazdasagi-miiszaki és informatikai tanacs

korhazi feliigyeld tanacs Az intézmény vezetésének munkdjat  tandcsadassal,

véleményezéssel, allasfoglalassal, javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:
gybgyszerterapias bizottsag

tudoméanyos bizottsag

infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag
koérhazi etikai bizottsag

intézeti kutatasetikai bizottsag

koérhazi kérlapellendrzo csoport

apolasfejleszté csoport

sebkezel6 csoport

egynapos sebészet szakféorvosi kovetd csoportja
élelmezési munkacsoport

transzflzids bizottsag

apolasi és belgydgyaszati kronikus osztaly szakmai bizottsaga

e  Onko-teamad hoc bizottsagok,

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikSdési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.
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IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1.

A féigazgato feladat- és hataskorei:
1.1. A féigazgat6 kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarolagos 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 képvisel6ivel és sajtonyilatkozatok adasa.

o A Féigazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozik:

o

o]

O

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban a vezetd helyettesek megbizésa, a megbizas
visszavonasa, felettilk az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa;

A kozintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa;
A vezetd helyettesek munkakori leirdsdnak meghatéarozasa;

Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a kdzintézeti szabalyzatok kiadasa,;

A kozintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgaldasa, elintézése;

Mindaz, amit a jogszabaly a f6igazgaté kizarélagos hataskorébe utal.

o A koltségvetési gazdalkodas teriiletén fenntartott jogkorok:

O

o

Az intézeti koltségvetés szakmai mutatoinak, irdnyszamainak meghatarozasa;

Az intézet mikddtetésére és fejlesztésére a finanszirozé szervektdl kapott
pénzeszkdzok és egyéb gazdasagi tdmogatasok rendeltetésszerli felhasznalasanak
biztositisa, a hatékony, célszerli és takarékos gazdalkodds megszervezese €s
ellendrzése;

A természetes és jogi személyektol kapott tamogatasok (alapitvanyok, adomanyok,
pélyézatok) az adomanyozé szandéka szerinti felhasznalasanak biztositasa;

A miiszerbeszerzés éves tervének jovahagyasa, tervt6l eltéré felhasznalas
engedélyezése;

Gyoégyszer, vegyszer és fogybanyag keret jovahagyasa. A gyogyszergazdalkodast
végzd intézeti fogyogyszerész beszamoltatasa;

Az intézet részére a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra vonatkozo
szabalyzat elkészitése az dllamhaztartasi torvény és a vonatkozo jogszabalyok alapjan,;

A bérgazdalkodasi jogkor gyakorlasa;
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o]

(o]

Az éves bérfejlesztés, jutalmazds Osszegének felhasznélasa, ezek végrehajtési
modjanak meghatarozasa,

A maganvallalkozasok engedélyezésnek véleményezése;
A nem lakés céljara szolgalo helyiségek bérbeadésa, bérleti szerz6dések megkotése;

Mindaz, amit a jogszabaly a foigazgatoi kizarolagos jogkorébe utal.

A foigazgaté felelésségi jogkore:

e Felelds az intézet Alapité Okiratdban meghatérozott tevékenységeinek a megvalosulasaert;

o Felelds a feladat-, hatas-, és jogkérébe utalt feladatok megvaldsitasaert;

o Felelds az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belso utasftasaiért;

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

A foigazgat6 munkaltatoi jogkore:

A fbigazgaté az intézmény, mint 6nallé jogi személy képviseldje és egyszemélyes felelds vezetdje
gyakorolja az intézmény valamennyi munkavallaldja felett a munkaltatéi jogkort, és felelds a
munkaltatdi kotelezettségek teljesitéséért.

e  munkaltat6i jogkorében eljarva kizarélagos jogot gyakorol az alabbi kérdésekben:

O 0O 0 0O 0 O

o

Személyi juttatasok feletti rendelkezési jogok

Tanulmanyi szerzédések megkdtése;

Kiilf6ldi kikiildetések engedélyezése;

Igazgatoi dicséret adasa;

Kitiintetési javaslat felterjesztése az illetékes szervhez;

Szolgalati lakas bérljének kijelolésre vonatkozd javaslat megtétele, véleményezése
az 6nkormdanyzati rendelet alapjan;

Tovabba, minden olyan munkaltatéi jogkor, amelyet a jogszabaly kizarélagos
hataskérébe utal.

e Az intézmény vezetd beosztasii munkavallaléi

0000 O0OO0OO0OO0OCO0OO

Telephely igazgato féorvos (Mako)

EVP Egészségfejlesztési Iroda Programigazgato
Osztalyvezetd féorvosok

Kakasszéki Gyogyintézet vezetd foorvosa
Rendeldintézet vezetd foorvosa (Hmvhely)
Rendelbintézet vezetd féorvosa (Mako)

Intézeti vezetd fogydgyszerész

Finanszirozasi és kontrolling osztaly vezetdje
Jogi iroda vezetdje

Titkarsagvezetd
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Humanpolitikai osztaly vezetdje

A gazdasagi osztalyvezet6k

Egynapos sebészet vezetd foorvosa (Hmvhely)

Egynapos sebészet vezetd féorvosa (Mako)

Kozpontositott diagnosztikai egységek osztalyvezetd foorvosai

Vérellaté szolgalat vezetd féorvosa

Makoéi jsziiltt és 24 6ras gyermek jarobeteg ellato egység vezetoje (szakmai
utasitasi jogot felette a Csecsemé- és gyermekosztaly osztalyvezetd féorvosa gyakorolja)
o Apolési igazgaté helyettes

o Apolasszakmai vezetd helyettes (Mako)

O 0O 0O O0O0O0O0

1.2. A féigazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

Biztositja a takarékos €s szabalyszerii koltségvetési gazdalkodast;
Gondoskodik az intézetben az etikai kdvetelmények érvényre juttatisarol;
Meghatérozza az intézeti koltségvetés szakmai mutatoit és irAnyszamait, évkozi modositasait;

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet ellatottsagi és miikodési mutatdit, elemzi
a miikodés szakmai hatékonysagat;

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

Gondoskodik az irényitisa alatt 4ll6 dolgozok egészséges €és  biztonsagos
munkakériilményeirdl;

Gondoskodik a betegellato osztalyok/egységek, a diagnosztikai €s terapids osztalyok/egységek,
szakellatasok, gondozok és az intézethez tartozo alapellatds folyamatos miikodését biztositd
szolgalatok egyiittmitkddésének szervezésérdl, ellendrzésérdl;

Kiilondsen indokolt esetben a foigazgatd — eseti jelleggel — foigazgatdi vizitet tart az egyes
betegellatd osztalyokon;

Segiti az orvosok tudomanyos tevékenységét, a Tudomanyos Bizottsag munkajat;
Feliigyeli az intézet munkabizottsagainak tevékenységét, megbizza elndkeit és tagjait;
Biztositja az orvos-biolégiai kutatasokra és kisérletekre vonatkozo j ogszabalyok végrehajtasat;

Figyelemmel kiséri az orvosi munka szakmai és etikai szinvonalat, részt vesz a
mindségfejlesztési tevékenység ésszerli tovabbfejlesztésében;

Gondoskodik arrél, hogy az osztalyvezetd féorvosok szakmai tuddsa megfeleljen a kor
kévetelményeinek, valamint biztositja a lehetoséget a tudomanyos fokozatok megszerzéséhez;

Részt vesz az intézet informéciés és dokumentéaciés rendszerének tovabbfejlesztésében, az
adatok értékelésében, ellendrzésében;
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e Figyelemmel kiséri az intézet iigyviteli rendszerét és annak miikodését;

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

e Irényitja az intézet munkabér gazdalkodasat, dont a humanpolitikai feladatok végrehajtasaban;

e Feliigyeli az intézet gyogyito-megeldzé ellatas és gazdasagi-miiszaki ellatas tevékenységének
vezetését, irAnyitasat, szervezését, Osszehangolasat €s ellenOrzését;

o Egyiittmiikodik a belsd ellen6rzés folyamatos mikdésének megszervezésében;

e Jévahagyja az intézet orvosi-, apolasi-, gazdasagi-miiszaki terilletének tovabbképzési terveit;
e Véleményezi, jovahagyja az intézet munka-, tiiz- és vagyonvédelmi tervet;

e Kiadja az intézet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit a fenntart6 jovahagyasa utan;

e Részt vesz a korhaz katasztrofa- és polgarvédelmi tervének kidolgozasaban, gondoskodik
annak megismertetésérdl, kiprobalasarol, begyakoroltatasardl, az erre vonatkoz6 korszerii
ismeretek oktatdsarél az orvosok &s egyéb egészségiigyi végzettségli dolgozok
vonatkozasaban;

e Figyelemmel kiséri a korhazzal egyiittmiikddve az intézetek ¢s szolgalatok tevékenységét;

e Kapcsolatot tart az intézet mikodési terliletén €16 lakossag képviselbivel, az
dnkormanyzatokkal, a Nemzeti Népegészségyiigyi Kozponttal), a Nemzeti E gészségbiztositasi
Alapkezel6vel, a sajtéval, az egészségiigyi szolgalatokkal, az egylittmiikodo tarsintézetekkel,

érdekképviseleti szervekkel;

e Tanulményozza és értékeli a lakossag és a betegek véleményét a korhaz ¢s az alapellatas
miikddésében;

e Egyiittmiikodik, kapcsolatot tart a korhazat irdnyité és finanszirozo felettes szervek vezetdivel,
vezetd testiileteivel, a lakossag és a dolgozok érdekképviseletét ellato szervekkel;

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a varosban miik6d6 egészségligyi alapellatas egységeivel,

e Tanulmanyozza az intézet ellatési teriiletén €16 lakossag megbetegedési viszonyait és értékeli
az erre vonatkozo statisztikai adatokat és informaciokat;

o Mikadteti, feliigyeli és koordinalja az Egészséges Vasarhely Programot.

e A fbigazgaté feladatait a jogszabalyoknak megfelelden, az altala meghatérozott korben
kozvetleniil vagy helyettese utjan latja el;

o A személyi juttatasok eldiranyzata felett kizarélagos jogkdrben rendelkezik.

A fbigazgat6 kozvetlen irdnyitasa al4 tartozd szervezeti egységek feladatai:

2.1. JOGI IRODA
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A jogi iroda ellatja az intézmény valamennyi tagintézményének jogi szakértelmet igénylé feladatait,
biztositja az intézmény jogszabalyoknak megfelelé miikodését, tovabba kézremiik6dik az intézmény
miikddését hatékonyan segitd jogi megoldasok kidolgozasaban.

A jogi iroda feladata:
e az intézmény szabalyzatainak, szerzodéseinek kidolgozasa;
o ajogszabalyok, jogszabalyvaltozasok folyamatos kvetése, értelmezése;
o folyamatos jogi tiamogatés az intézmény szervezeti egységei részére;
e palyazatok, kbzbeszerzések, szerzodések jogi véleményezése;
e kozremiikodés a panaszkezelésben;
e intézmény perenkiviili- és peres képviselete.

A jogi iroda egyes feladatait kiilon megbizas alapjan — intézményen kiviili — iigyvéd, illetve ligyvédi
iroda Gtjan is ellathatja.

A jogi iroda tevékenységét a — foigazgatonak kozvetlentil alérendelt — felsofoki jogi végzettséggel és
jogi szakvizsgaval rendelkezd jogi iroda vezetje iranyitja. A jogi iroda vezetdje tekintetében a
munkaltatéi jogkort a foigazgato gyakorolja.

A jogi iroda vezetdje az intézmény vezetd beosztast munkavallalja.
A jogi iroda vezet6jének feladat- és hatiskore:
e A jogiiroda feladatainak iranyitasa, koordinalasa.

e Az intézmény célkitlizéseinek és tervfeladatainak megvalésitasahoz szitkséges jogi munka
elvégzése.

e Az intézmény jogi tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

o Jogtanacsos munkajanak szakmai feliigyelete.

e Jogi irodara kiadmanyozott feladatok kiszignalasa, elosztasa.

o Jogi allasfoglalasok készitése a foigazgat6 és az intézmeény szervezeti egységei részére.
e Szerzddések, szabalyzatok végso jogi ellendrzése.

o A fdigazgaté altal esetileg hozza delegélt feladatok ellatasa.

e Az iigykorében tudomasara jutott jogsértésekre a fdigazgatd figyelmének felhivasa, és azok
megsziintetése érdekében javaslattétel.

e Részvétel a gazdasdgi, munkaligyi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbol torténd eldkészitésében és végrehajtasaban.
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A jogi iroda jogi feladatainak ellatisaban a jogi iroda vezet6jének kodzvetleniil alarendelt fels6fok jogi
végzettséggel rendelkez6 jogtanacsos mikodik kozre.

Jogtanacsos

A jogtanacsos vonatkozasdban a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a foigazgatd, azonban a feladatait a
jogi iroda vezetdjének kozvetlen iranyitisaval végzi, azaz munkahelyi vezetdjének a jogi iroda
vezet6je mindsiil.

Feladatai:

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

Jogi véleményezése az Intézetre vonatkozé jogszabalyi eléirasok szerint kotelezéen
elkészitendd, illetve az Intézet vezetése altal elbirt szabalyzatoknak;

A jogi iroda vezetdje altal esetileg hozza delegalt feladatokat ellatisa, szerzodések
rendszerezése, jogi véleményezések allasfoglalasok készitése;

A belsé vizsgalatok elokészitésével, lefolytatisaval, dokumentumok elokészitésével
kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,

Panasziigyek kivizsgalésa;

A kézintézet huménpolitikaja jogi szervezeti egységre vonatkozé feladatainak végrehajtasa;
Az intézményeredményes miikddésének a jog eszkozeivel torténd elosegitése;
Kozremiikidés a torvényesség érvényre juttatdsaban;

Segitségnyuijtas a jogok érvényesitéséhez, valamint a kdtelezettscgek teljesitéséhez.

Jogi tanacs és tajékoztatas adasa;

Beadvanyok, szerz6dések és egyéb okiratok készitése;

Az iigykorében tudomdsara jutott jogsértésekre a jogi iroda vezetdje figyelmének felhivasa, €s
azok megsziintetése érdekében javaslattétel,

Részvétel a gazdasigi, munkaiigyi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbol torténd el6készitésében és végrehajtasaban.

2.2. TITKARSAG
A Titkérsag az intézmény és a foigazgaté tevékenységével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasat, €s

az adminisztrativ miikodés, tovabba fSigazgaté altal meghatarozott intézményi kommunikécios
feladatok koordinalasat végzd szervezeti egység.
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A Csongrad-Csanad Megyei Egészségiigyi Ellato Kozpont Hodmezdvasarhely-Maké intézmény egy
Titkarsaggal rendelkezik élén a Titkarsagvezetovel, aki egy személyben latja el a Titkarsag
irAnyitasaval kapcsolatos feladatokat.

A Titkarsagvezeté vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor gyakorloja a f6igazgato. A Titkarsagvezetd
az intézmény vezetd beosztisi munkavallaldja.

Titkirsagvezeto feladat- és hataskorei:

o titkarsag képviselete, és iranyitasa;

a titkarsagok célkitlizéseinek és tervfeladatainak egységesitése, a titkarsagra vonatkozo

érvényesitése;

e a titkarsag tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési
és értékelési feladatok elvégzése;

e a titkérsag munkafeltételeinek és miikddésének biztositisa, operativ informaciorendszer
kialakitasa;

e atelephelyeken 1évé titkarsagi feladatok megfogalmazasa, rendszerezése €s kiadasa;

e a ftitkirsag miikddési hisnyossdgainak feltirdsa, a munkamddszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa;

e az intézmény humanpolitikaja titkérsagra vonatkozo feladatainak végrehajtasa;
o hatéridék, beszamolok figyelemmel kisérése.

A Titkérsagvezeté munkajat segitik a neki kozvetleniil alarendelt, a tagintézményekben miikodo,
iigyviteli, adminisztrativ feladatokat ellaté Titkarok. A Titkarok vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor
gyakorléja a foigazgatd, tevékenységiiket azonban a Titkarsagvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik,
azaz munkahelyi vezet6jiik a Titkarsagvezeto.

Titkar feladat- és hataskorei:
e akimend és beérkezd levelek iktatasa;
e intézményi, figazgatésagi levelezés lebonyolitasa, a levelek fogaddsa és tovabbitasa;
o fdigazgatdi programok egyeztetése, iitemezése;
e telefonok lebonyolitasa;
¢ hataridok, id6beosztasok nyilvantartasa;
o belso levelezés lebonyolitasa;
e tirgyalasok, megbeszélések, értekezletek adminisztrativ el6készitése;
e jegyzOkonyvek vezetése;

e irattarozas, irattarozasi rend kialakitasa.
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2.3. BELSO ELLENOR
A belsé ellendrzés célja:

e A belsd ellendrzés célja, hogy segitse a vezetést a bels6 rend és a fegyelem megtartasaban, és
emellett kiemelt figyelmet forditson a hatékonyabb gazdilkodés eldsegitésére, a tartalékok

feltarasara.

o A belsé ellenérzésnek alkalmasnak kell lennie arra, hogy jelezze a vezetés felé a céloktdl, a
norméaktél, valamint a mikodési és gazdalkodasi szabalyokat rogzitd kozponti- s helyi
eldirasoktol valo eltérést.

e A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a Csongrad-Csanad Megyei Egészségligyi Ellato
Kozpont Hodmezdvasarhely-Maké minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint az

eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Belsé ellenorzési feladat ellatasanak modja:

A CSCSMEK Hédmezévasarhely-Mako bels6 ellendri feladatainak az ellatisat munkavégzésre
iranyuld jogviszony (teljes munkaidds egészségligyi szolgalati jogviszony) alapjan 1 f6 belsod
ellenérzési vezetdt és megbizasi szerzodés alapjan 1 6 belsé ellendrzéshez kapesolddoan tanacsadoi
és konzulensi feladatokat ellatd személy 1itjan biztositja.

A belsb ellenérzési vezetst — az iranyito szerv vezetdjének egyetértésével — az intézmény f6igazgatoja
nevezi ki, bizza meg, menti fel és helyezi 4t a mindenkor hatalyos Bkr. rendelkezéseinek megfelelden.

Az intézet belsd ellendrzési rendszerének terliletei:
e A folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetd ellendrzési tevékenyseg;

e A belso ellendrzés tevékenysége.

A belsé 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 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatand6 feladata:

e clemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és  szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét;

e elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4116 erdforrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon megovasat
és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;
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a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltirasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovébbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

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

v a szabalyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység

miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-¢ a hatélyos
jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetoi rendelkezések eldirasai;

a pénziigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszamolasainak,
valamint az ezek alapjaul szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellenorzése;

a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének atfogd
vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriileten a milkédés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mikodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsigara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleléségére, szabalyossagara és védelmere iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

vezeték timogatésa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb €s
hatékonyabb gazdéalkodasra iranyuld tanacsadas;

a vezetdség szakértdi timogatéasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek €s
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
tanacsadas a szervezeti struktirdk racionalizalésa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzultacio6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitéseben;

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése €s a
belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belso
szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A Csongrad-Csanad Megyei Egészségiigyi Ellaté Kozpont Hoédmezévasarhely-Mako
intézetben a fiiggetlenitett belsd ellendrzés 1 f6 teljes munkaidos egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott belsd ellendrzési vezetd és 1 6, megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatott belsd ellenérzéshez kapcsolédoan tanacsadoi és konzulensi feladatokat ellato

személy utjan valésul meg.

A belso ellendrzési vezeto feladata:

a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;
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a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi onkormanyzatok esetén képviselo-testiilet -
jovahagyésa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése;

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak iranyitasa;
az ellenbrzések dsszehangolasa;

ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meril fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az
iranyit6 szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa €s javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonaténak a koltségvetési szerv vezetdje szamara
térténd megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa.

Ezen feladatokon tal a belso ellendrzési vezeto koteles:

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasert felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok;

gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétél fliggben a kiilsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;
biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv
vezetdje 4ltal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni ¢és gondoskodni annak
megvalositasarol;

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az att6l vald
eltérésekrol tajékoztatni;

kialakitani és miikodtetni a nyilvantartast;

a belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsd
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

A bels ellenérzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarél koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

2.4. APOLASFEJLESZTO
Hataskorében végzendo feladatok az apoldsi igazgaté iranyitisa és feliigyelet mellett:

A szakdolgozok képzésének- és tovabbképzésének szervezése:
o Helyi szakdolgozdi tovabbképzések szervezése, tartasa.

o Tovéabbképzési lehetdségek figyelemmel kisérése, lehetdség szerint dolgozok
részvételének szervezése, a szakdolgozoi képzések iitemezése.

o Az ,Oktatast, képzést nyilvantarté lap” vezetése, a tovibbképzési pontok név szerinti
figyelemmel kisérése.
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o Oktatési nyilvéantartasok vezetése, és havi feladésa a humanpolitikai osztalyra.
o Az oktatds pénziigyi vonatkozasainak figyelemmel kisérése.
o A szakdolgozék miikodési nyilvantartasaval kapcsolatos iigyintézés.

o A tovabbképzések- és a mitkddési nyilvantartassal kapcsolatos igyintézést a hatélyos
jogszabalyoknak megfelelden végzi.

o Javaslattétel a Menedzsment felé az éves oktatési terv szakdolgozokat érintd részének
készitésére.
o A szakdolgozok beiskolazasanak lebonyolitasa, tanulmanyaik figyelemmel kisérése.

Az intézeti gyakorlatra beosztott apold, szakapold, asszisztens, szakasszisztens, masszor,
gyo6gytornasz, dietetikus, védoénd, szocidlis gondozo és 4pold hallgatok gyakorlatanak
szervezése és gyakorlati oktatasa.

A kérhazi polasfejlesztd és a sebkezeld csoport vezetése, iranyitasa, munkajuk koordinalasa.
Az apolasi dokumenticio ellendrzése, modositasra térténd javaslattétel.

Apolasi vizitek szervezése; részvétel az apolasi viziteken.

Munkautasitasok kidolgozasa, javaslattétel munkautasitisok elkészitésére.

Az apolast érintd mindségcélok kidolgozasaban valo részvétel.

Infekeié kontroll feladatok melyet a foigazgato irdnyitasa mellett végez:

o A kérhdzi fertdzések megelézésében valé aktiv részvétel az 4poldi €s orvosi
beavatkozasok megfigyelésével, kiilonos tekintettel az eszkdzos beavatkozasokra,
tovabba az intézmény teriiletén eléfordulé fertézésekre vonatkozd folyamatos
adatgyjtéssel (nosocomialis surveillance);

o Nyilvéantartas vezetése az észlelt nosocomialis fertdzésekrol;

o A koérhazi fertdzésekkel kapcsolatos adatok rendszeres, folyamatos tovabbitasa a
kérhazhigiénikus szakorvos felé (szobeli tajékoztatas az észlelés utan azonnal);

o Koérhazi fertdzés eléfordulasa vagy gyantja esetén az adott osztaly —kérhazhigiénikus
szakorvos altal megjelolt- dolgozoi rétegének ellatasa a korhazi fertdzések terjedéset
célz6 informacidkkal,

o TFertdzés eléforduldsa esetén (akar korhazi eredetil, akar behurcolt) — annak
felszamolasa érdekében hozott intézkedések szakszerli végrehajtasanak ellenérzese. Az
intézkedés alapja a 18/1998. (V1.3.) NM rendelet legyen;

o Kozremiikddni a kérhazhigiénikus szakorvos, illetve az Csongrad-Csanad Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatési Szerve nozokémialis jarvany
felszamolasara hozott intézkedéseinek végrehajtasaban,

26



o A kérhazhigiénikus szakorvos altal az intézmény betegellatd egysegeiben, illetve az
azokat kiszolgalé egyéb egységekben tartott higiénés szemléken valo részvetel;

o Koérhazhigiénés ismeretinek a rendelkezésre 4ll6 szakirodalom segitségével valo
bovitése, az intézményi menedzsment engedélyével részvétel az egészségiigyi
szakdolgozok kérhazhigiénés témakorii tovabbképzésein;

o Egylittmiik6dés az infektologus szakorvossal.
Jogkore:
o Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskorben végrehajtandd feladatainak iigyében;

o Korhazi fertdzések megeldzése céljabol az apoldi és orvosi beavatkozdsok megfigyelése
(eszkdzos beavatkozasok, fertétlenitd tevékenység, izolacids szabalyok);

o Korhazi fertdzésekkel kapcsolatos adatgyljtés céljabol az osztaly orvosaival, apoldival,
asszisztenseivel folytatott személyes kommunikacio;

e Korhazi fertézésekkel kapesolatos adatgyijtés céljabol az osztalyos viziteken vald esetenkénti
részvétel;

e Korhazi fertdzésekkel kapcsolatos adatgyijtés céljabél a betegdokumentécio (korlap, lazlap és
egyéb kiegészitd dokumentacid, mikrobiologiai laboratériumi eredmények) megtekintése;
ezen dokumentacios feladatat a hatalyos adatvédelmi torvény betartasaval végzi.

Felelossége:

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

e Felels a hatlyos jogszabalyok, valamint az intézményi belsd szabalyzatok végrehajtasaért és
betartasaért és betartatasaért, a torvényesség biztositasaert;

Az apolasfejleszté vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor gyakorloja a féigazgatd. Az apolasfejlesztd
vezetd beosztasti munkavallalénak mindsiil.

2.5. EVP EGESZSEGFEJLESZTES IRODA
Az EVP Egészségfejlesztési Iroda szabalyozasa

Az Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Megiijulds Operativ Program tdmogatasi rendszeréhez benyujtott

.Kistérségi Egészségfejlesztési Iroda létrehozasa a HodmezSvasarhelyi Kistérségben” cimii, TAMOP-
6.1.2-11/3-2012-0002 jelii palyazat timogatdsabol 2013. szeptember 01. napjaval létrejott a Az EVP
egészségfejlesztési Iroda.

AZ EVP Egészségfejlesztési Iroda feladatai:
o Az EVP EFI folyamatos mikddtetése.
e A program végrehajtasdhoz sziikséges statisztikai adatok meghatarozasa.

o Az adatok rendszerezett gy(ijtésének meghatarozasa.
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Az adatok elemzésének megrendelése (kiindulé adatok, idészakos elemzések).
A monitorozasi mechanizmus meghatarozasa.
A viéltozasokbdl ad6dé kovetkeztetések felhasznalasa.

A sziirésbe bevont és azon atesett lakosok nyilvantartdsi rendszerének kidolgozasa, az
adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.

A sziirésben résztvevd hdaziorvosok érdekelté tételéhez sziikséges 0Oszténzé rendszer
kidolgozésa.

A sziirési programok szakmai tartalmanak meghatarozasa, a rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

Szervezett emldsziirés koordiniciés feladatainak ellatasa kapcsolattartdss a KNSZSZ
munkatarsaival.

A Magyar Rakellenes Liga éltal miikodtetésre tadott emlésziré éllomas sziirésszervezési

71

feladatainak ellatasa, a szlirGbusz felelés gondozasa.

Az énkorményzati intézményeknek szervezett orvosi vizsgilatok biztositasa.

A lakossag szamara egészségmagatartas formald rendezvények tartasa.
Dohényzasrél leszokast timogato és a dohanyzas ellenes tevékenységek szervezése.

Szakmai és gazdasigi egyeztetés koordinalasa véddoltasi programok bevezetésével €s
lebonyolitasaval kapcsolatban.

Haziorvosi praxisokkal térténd egyiittmiikodés keretében az aktiv kort lakosok korében
szervezett sziirési és egészségmagatartas formalé tevékenységek koordinacidja.

Hédmez6vasarhely Megyei Jogu Varos Onkormaényzat, valamint Maké Véros Onkorményzat
fenntartasiban miikodé intézmények &s gazdasagi tarsasagok korében végzett egészségligyi
sziirések és egészségmagatartas formald tevékenységek szervezése.

A kérhaz dolgozoinak sziirések és egészségmagatartas formalo rendezvények szervezeése.
Tajékoztaté eldadasok szervezése az olvasé korbkben, nyugdijas klubokban.

A kommunikaciés naptar sszeallitdsa. A program folyamatos kommunikacios tamogatasa.
Folyamatos média megjelenés, széréanyagok, promécids termékek készitése.

Forrasteremtés palyazatok, cégek, potencialis szponzorok bevonasaval.

Aktiv részvétel a WHO Egészséges Varosok Magyarorszagi Szovetségének munkdjaban, jo
gyakorlatok széleskdrii megismertetése, 4tvétele.

Az elért eredmények monitorozasat tamogatd informatikai fejlesztes.
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e Tevékenységérdl, illetve az elért eredményekré] rendszeresen beszamol Hédmezovasarhely
Megyei Jogi Varos Onkormanyzat kozgyilésének.

AZ EVP Egészségfejlesztési Iroda személyi felépitése:
e programigazgato;
e adminisztrator;
e koordinacids szupervizor;
e szakmai szupervizor;
e prevencios novér.
Programiroda vezetGjének feladatai:

e Az intézet szervezeti egységeként miikodd EVP Egészségfejlesztési Iroda Egységszinti
Miiksdési Szabalyzatanak (EMSZ) elkészitése.

e A EVP EFI miikédésének koordinalasa és szakmai iranyitasa.

e Minimum havi gyakorisaggal értekezlet keretein beliil beszamolni az elvégzett munkarol.
o Eves beszamol6 készitése Hodmezdvasarhely Megyei Jogn Varos Kozgytilése részére.

o Palyézati lehetéségek figyelése és palydzatok elkészitése, benyijtasa.

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

e A Programiroda pénziigyi tervének elkészitése, ellenorzése.
e A szertedgazo feladatrendszer miatt a miikddési folyamatok ISO szerinti szabalyozasa.
e A programiroda munkatérsainak pontos feladat meghatarozasa, feleldsségi korok kialakitasa.

A Programigazgaté vonatkozasaban a munkaltatdi jogkor gyakorldja a féigazgatd. Az EVP-EFI
Programigazgaté vezetd beosztast munkavallalonak mindsil.

A programiroda vezetéje az alibbi személyekkel valé kapcsolat felvételért és kapcsolattartasért
felelos:

e A fdigazgatd, menedzsment
e Tarsadalmi Tanacs (TT) vezetdje és tagjai
e Haziorvosi praxisok a Hodmezbvasarhelyi és Makoi Kistérségben
e Mammografia dolgozoi
o Kapcsolatot tart a Makéi és a Hodmez6vaséarhelyi Polgarmesteri Hivatal dolgozdival
e Ad hoc szakmai grémiumok (gyermekgyogydsz, ndgydgyasz, pedagbgus, védond,
gyogyszerész)
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e Kapcsolat Kozpont foigazgatoja

e Korhaz Minbségligyi felelose

e KEOP szakmai munkatarsaival

e Magyar Rékellenes Ligaval

e OEFI-vel

o Projektekben részvevé cégek munkatérsaival
e Kistérségben a telepiilési polgarmesterekkel

2.6. MINOSEGUGYI CSOPORT
e A Minbségfejlesztési Csoport a Féigazgat6 szakmai tanacsado testiilete.

o A Mindségfejlesztési Csoport vezetdje a mindségiigyi megbizott.
e A bizottsagnak 8 f6 allandé tagja és t6bb eseti tagja lehet.

A csoport tagjai:
e A bizottsag tagjait (orvosi, apolési, gazdasagi teriilet képvisel6i) a f6igazgato6 bizza meg;

e A csoport allando tagjai:
o Apolasi Igazgatd
o Gazdasagi Igazgatd
o Higiénikus féorvos
o Orvosigazgato
o Kontrolling Csoport vezetdje
o A betegellat6 osztalyokrsl (Hmvhely és Mako is) megbizott forvosok
o A csoport adminisztratora
o A minGségiigyi megbizott.
e Alland6 meghivott a Féigazgato;

o Egyes szakértdi vizsgalatok jellegének megfelelden az allandd tagokon kiviil tovabbi eseti
tagokkal boviilhet a csoport.

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

e A csoport iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

A Minéségfejlesztési csoport (tagok) feladata:
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A csoport 1 éves tervet készit, amely javaslatot tartalmaz a vevéi (beteg, tulajdonos, biztosito,
megbizo), valamint a jogszabalyokban és szabilyzatokban elbirt kovetelmények figyelembe
vételével:

o Az intézet mindségpolitikdjanak meghatirozasahoz;
o Az intézet mindségcéljainak megfogalmazasahoz.
A csoport a javaslatait a féigazgato elé viszi;

A javaslatok elfogad4sanak ismeretében a csoport folytatja munkajat. Szakmai segitséget nyujt
a mindségfejlesztési munkahoz:

o Az intézetben folyd orvosi-, apolési-, és gazdasagi munka folyamatos fejlesztéséhez;
o A Dbetegellatds higiénés feltételeinek, higiénés tevékenységének folyamatos
javitasahoz; \

Véleményezi az intézet teriiletén alkalmazand6 orvosszakmai-, apolasi- €s gazdasagi teriileten
késziilt munkautasitas/protokollokat a minéségiranyitas szempontjai szerint;
Javaslatot tesz a munkafolyamatok optimalizalasara;
Figyelemmel kiséri a szakmai minimumfeltételek biztositasat;
Figyelemmel kiséri az intézet informatikai rendszerének mitkSdtetését és fejlesztését;

Kozremiikddik a vizsgalati adatok validitdsanak és védelmének biztositasaban;

Megfeleld szakemberek bevonasaval valamennyi ellatasi teriileten segiti az apolasi munka
mindségfejlesztési feltételeinek kidolgozasat és ellendrzeéset;

Figyelemmel kiséri a teljesitmény-, mindség-, hatékonysag- ¢s koltségelemzés rendszerének
folyamatat, véleményével segitséget nyujt az intézet gazdalkodasahoz;

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

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

A csoport vezetdje éves beszamolot készit munkajukrol a f8igazgatd szamara.

A Minéségiigyi csoport tagjainak hataskore, jogkore:

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

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi az intézmény mindségfejlesztési folyamatait, a
mindségpolitika megvalosulasat és a személyi és targyi feltételek fennallasat;

Javaslatot tesz a mindségfejlesztési munka optimalizalaséra, a sziikséges javito tevékenységek
elvégzésére;
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Elemzi a felmérések eredményeit. Javaslatot tesz az észlelt problémak megoldaséra, a mikddés
fejlesztésére;

A csoport tagjainak joga van az egészségligyi- és mindségfejlesztési dokumentumok,
felmérések tanulményozasara.

A minéségiigyi megbizott feladatkore, felelossége:

A mindségiranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok 1étrehozasarol, bevezetésérol és
fenntartasarol valé gondoskodas;

A fbigazgatd tajékoztatisa a mindségirdnyitasi rendszer miikodésérol, és a fejlesztési
sziikségletekrol;

Gondoskodas a vevéi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossag eldmozditasardl az egész
szervezetben;

Kapcsolattartés a kiilsd felekkel a mindségiranyitasi rendszer iigyeiben.

Az Csongrad-Csanad Megyei Egészségiigyi Ellaté Kozpont Hédmezobvasarhely-Mako
egészére kiterjedd mindségiranyitasi rendszer komplex miikddtetése, folyamatos fejlesztése €s
ellendrzése;

A mindségiranyitasi dokumentumok elkészitésének véleményezése mindségiranyitasi
szempontbol, folyamatos karbantartasa, aktualizilasa, az abban foglaltak javitasa, ellendrzése;

A mindségiranyitasi iranyelvek és utasitisok elkészitésének szitkseg szerinti fejlesztése,
koordinalasa, folyamatos karbantartdsanak megszervezeése, ellenorzése;

Ellendérzési tevékenységek koordinalasa;
A belsd mindségiranyitasi feliilvizsgalati terv elkészitése, lebonyolitasa €s dokumentélasa;
Belsé auditorok képzése, tovabbképzése;

A jogszabélyi kotelezettségeknek valé megfelelés folyamatos ellendrzese, az ellendrzések
eredményeinek értékelése és a vezetés tajékoztatasa;

Kiils6 partnerek és a (be) szallitok mindségiigyi ellendrzése;

Minéségiranyitasi adatszolgéltatdsok ellenbrzese, hat6sagokkal valé folyamatos
kapcsolattartas;

A f8igazgaté folyamatos tajékoztatdsa a kiilsd felektdl szarmazo intézetet érinté szakmai
mindségiranyitasi informacidkrol;
Ujonnan belépd dolgozok oktatésa a mindségiranyitasi rendszerrél;

Az alkalmazottak évi rendszeres oktatisanak megszervezése, az oktatasok lebonyolitasanak és
hatékonysaganak ellendrzése;
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Hianyossagok, eltérések esetén a hibajavitd és helyesbitd intézkedések megszervezése,
ellenbrzése;

Betegelégedettségi (vevdi) vizsgalatok lebonyolitdsa, értékelése, az eredményrdl valo
visszajelzések megszervezése, a hidnyossagok ésszerli potlasa;

A Mindségfejlesztési Csoport munkajanak iranyitasa;

Az éves mindségfejlesztési terv elkészitése.

A mindéségiigyi megbizott hataskore:

Intézkedési joggal rendelkezik a mindségiranyitdsi rendszer hatékony miikodtetésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban:

o Nem megfeleloség kezelése;
o Hianyossagok okainak feltarasa;
o Azonnali javaslattétel a féigazgato felé a megeldzd intézkedések megtételére.

A minbségi eléirasok betartasanak figyelemmel kisérése, a sziikscges észrevételek azonnali
jelzése a foigazgato felé;
o Az intézet minbségfejlesztési megbizottja — a miikodéssel Osszefiiggd feladatok
tekintetében — feladatait az intézet vezetdjének, a foigazgatonak kozvetlen iranyitasa és
ellenérzés mellett latja el.

Munkajat a foigazgaté altal megbizott ,,Osztdlyos mindségiigyi megbizott” munkatarsakkal, belsd
auditorokkal egyiittmiikddve, azok munkajat koordinalva végzi.

A mindségiigyi megbizott vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorléja a féigazgato.

A csoport adminisztratoranak feladat- és hataskore:

a mindségbiztositas adminisztrativ timogatasa;

a mindségiigyi dokumentumok formai kovetelményeknek megfeleld (formai szemponti)
elokészitése, modositasa és kezelése;

kapcsolattartds az intézmény szervezeti egységeivel a mindségbiztositasi rendszer hatékony
kiépitése és fenntartasa érdekében;

adatgytijtés az intézmény szervezeti egységeitol;
mindségiigyi megbizott munkdjanak segitése;

kozremiitkodés az auditok elékészitésében és lebonyolitasaban.
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2.7. TELEPHELY IGAZGATO FOORVOS — MAKO
A makoéi telephely igazgato foorvos a foigazgat6 és a makéi tagkorhaz igazgato kozvetlen iranyitasa
alatt, és az orvosigazgatéval egyiittmikddve elldtja az adott telephely szakmai feladatellatasanak
koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat. Egyiittmiikodik az intézet szervezeti egységeinek
vezetdivel, és a szakmai feladatellatas folyamatossaganak biztositisa érdekében rendszeresen
konzultal az adott telephelyen miikodd osztalyok vezeté foorvosaival.

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

2.8. ADATVEDELMI TISZTVISELO:

Az adatvédelmi tisztvisel segiti az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozét a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseldnek kiilonosen a kovetkezd

feladatokat kell ellatnia:

o tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

o cllenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabalynak valé megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkelté tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt
vevd személyzet képzését;

e tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

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

o egyiittmiikodik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcsolattarto pontkent miikodik a hatésdgok
felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a foigazgatonak tartozik felel6sséggel.

2.9. INTEGRITAS TANACSADO:

- az integritds tanacsadé kozremiikddik az intézmény miikddésével kapcsolatos integritasi €s
korrupciés kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgalo intézkedési terv, valamint
az annak végrehajtasarol sz6l6 integritas jelentés elkészitésében.

- az integritas tanédcsadé az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az intézmény hivatasetikai
és antikorrupciés témaji képzései megtartasara, valamint kézremiikodik ezek
végrehajtasaban.

- az integritds tanacsadé a hatalyos jogszabélyok és hivatasetikai szabalyok alapjan
tajékoztatast és tandcsot ad a szervezet vezetdi és munkatarsai részere a felmeriilt hivatasetikai
kérdésekben.

34



- az integritds tanacsadé gondoskodik a belsd kontrollrendszer vonatkozésédban a
kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinécidjarol,
valamint a fGigazgaté Aaltali meghatalmazasa esetén ellatja a szervezet miikodésével
Osszefiiggd integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas tanacsadé a f8igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt all. Az egyéb feladatkoroket is
ell4t6 integritss tanacsadd egyéb feladatkoreiben a foigazgatd altal kijel6lt mas személy altal
is utasithato lehet, ha ez integritas tanacsadéi feladatainak ellatdsat nem veszélyezteti.

2.10. INFORMACIOBIZTONSAGI FELELOS

Az 4llami és Onkorméanyzati szervek informéciobiztonsagarél szolo 2013. évi L. torvény
(Ibtv.)értelmében a f8igazgaté az Ibtv 11.§-aban meghatarozott kotelezettségeit az iranyitasa alatt
alalé informéciobiztonsagi felelds tjan teljesti.

Az informacidbiztonsagi felelos feleadatai:

a) kozremiikodik az elektronikus informéacios rendszerre irAnyadé biztonsagi osztaly tekintetében
a jogszabalyban meghatarozott kovetelmények teljesiilésenek biztositasaban,

b) biztositja a szervezetre irdnyad6 biztonsagi szint tekintetcben a jogszabalyban meghatarozott
kovetelmények teljesiilését,

f) javaslatot tesz a féigazgatd szdmaéra a szervezet elektronikus informécios rendszerei védelmének
feleléseire, feladataira és az ehhez sziikséges hatéskorokre, felhasznaldkra vonatkozo szabalyokra,
elkésziti az informatikai biztonsagi szabélyzatot, melyet jovahagyasr a féigazgatonak tovabbit

g) gondoskodik az elektronikus informécids rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi
koreinek oktatasardl, a foigazgato, sajat maga és a szervezet munkatérsai informaciobiztonsagi
ismereteinek szinten tartasarol,

h) rendszeresen végrehajtott biztonsagi kockazatelemzések, ellendrzések, auditok lefolytatasa
révén meggy6z6dik arrél, hogy a szervezet elektronikus informécios rendszereinek biztonsaga
megfelel-e a jogszabalyoknak és a kockazatoknak,

i) gondoskodik az elektronikus informacids rendszer eseményeinek nyomon kévethetdségérol,

j) biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére allo erdforras
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors €s hatékony reagalasrol, és ezt
kovetden a biztonsagi események kezelésérdl,
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k) ha az elektronikus informdaciés rendszer 1étrehozasaban, iizemeltetésében, auditdlasaban,
karbantartasaban vagy javitasaban az intézmény kozremiikod6t vesz igénybe, gondoskodik arrol,
hogy az e térvényben foglaltak szerzédéses kételemként teljesiiljenek, *

1) ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremikodot vesz
igénybe, gondoskodik arrél, hogy az e torvényben foglaltak szerzddéses kotelemként teljesiiljenek,

m) felelés az érintetteknek a biztonsagi eseményekrdl és a lehetséges fenyegetésekrdl torténd
haladéktalan tajékoztatasaért,

n) megteszi az elektronikus informécios rendszer védelme érdekében felmeriilé egyéb sziikséges
intézkedéseket.

2.11. HUMANPOLITIKAI OSZTALY
Az intézmény vezetésének humanpolitikai dontés elokészitd, kidolgozo, problémafelveto, értékeld és

javaslattev$ onallo szervezeti egysége.
Vezetdje: a humanpolitikai osztalyvezetd, aki feladatait a foigazgato kozvetlen irdnyitasaval latja el.
Munkaltaté jogkoér gyakorloja:
— aFodigazgato
Az osztalyvezetd vezetd beosztasi dolgozénak mindsiil.
Az osztilyvezetd vezetdi feladata:

e a huménpolitikai osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitiizo, tervezési, szervezési,
iranyitési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

e az intézet bériigyi, munkaiigyi, 1étszam és bérgazdalkodasi, valamint a tarsadalombiztositasi
feladatok szakszerl ellatasanak biztositasa;

e az intézet célkitiizéseinek és tervfeladatainak a humanpolitikai szervezeti egységre vonatkozo6
érvényesitése;

e humanpolitikai szervezeti egység képviselete;

o a feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa;

e a humaénpolitikai osztaly miikddési hidnyossagainak feltarasa, a munkamddszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa,

e a humanpolitikai osztdly miikodési rendjének kidolgozdsa, a huménpolitikéval kapcsolatos
belsé szabalyzatok elkészitése;

e amindségiigyi rendszer kovetelményeinek megfelel miikddés fenntartasa, annak folyamatos
javitasa;
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Kidolgozza, és munkatarsaival ismerteti az osztilyos munkarendet, illetve biztositja a hatalyos
munkarend betartasat;

Elkészitteti és ellendrzi az osztaly dolgozéinak éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik annak
érvényesiilésérol.

Az osztilyvezet6 szakmai feladata:

munkaiigyi és bérgazdalkodasi tervek készitése;

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

6szt6nz0 bér-, és érdekeltségi rendszerek kidolgozasaban kdzremiikddés;

a munka torvénykonyvében a az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz0l6 torvényben és
egyéb munkaiigyi jogszabalyokban rogzitett el6irasok végrehajtasanak irdnyitasa;

a kollektiv szerzbdés megkotésének el6készitése, szilkség szerinti modositdsa, betartasanak
ellenorzése;

intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol;

a munkaerémozgas és munkaiigyi vitak okainak elemzése, s azok nyoman intézkedésre javaslat
készitése;

az el6irt munkaiigyi nyilvantartasok vezetésének biztositasa;

bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi feladatok ellatasarol valo gondoskodas;

az éves koltségvetési tervezésben részvétel;

a Magyar Allamkincstar felé jelent6 felelds; szakmai feladata minden olyan munka elvégzeése,

"

amit a jogszabalyok eldirnak, munkajaval kapcsolatban elrendelnek.

Az osztalyvezetd hataskore és jogkore:

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

jogosult a szakteriiletére vonatkoz6 valamennyi kérdésben eljarni;

jogosult és koteles munkakéri leiras formajaban meghatarozni beosztottjainak feladatkorét,
hataskorét és feleldsségét, valamint munkajukat rendszeresen ellendrizni;

alairasi joggal rendelkezik szakteriiletével Osszefliggd tgyekben (munkaltat6éi igazolas,
jovedelemigazolasok, adoeldleg nyilatkozatok, tdvozasi lap, egyéb munkaviszonnyal
osszefiiggd igazolasok) ;

megbizés alapjan részt vesz egyes munkabizottsdgok munkajaban;

munkaltatéi jogkort gyakorol az iranyitasa al tartozok tekintetében:
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o rendkiviili munkavégzés elrendelése;

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

o Jogosult 4ltalaban a gazdasagi-, miiszaki ellatds ligyrendjében meghatarozott feladatok
érdemi ligyintézésére;

o Beosztottjainak munkéjat egyénileg meghatdrozza, iranyitja;

Az osztalyvezet6 felelGssége:

felelds az osztalyra vonatkozé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan betartasaért €s

7 1 r y 1z

betartatisaért, az osztaly hataskorébe tartozd valamennyi feladat ellatasaért;

"

feleldés a vonatkozé jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eldirt dokumentacio helyes
kezeléséért, az altala készitett, vagy munkatarsaival készittetett adatszolgaltatasok, j elentések
hatéridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes osszeallitasaért, valodisagaért;

felelds az eldirt tajékoztatasi és beszdmolasi kotelezettségek betartasaért es betartatasaért,
felelés az intézmény érdekeinek érvényesitéseért,

felelés az intézményi vagyon gondos kezeléséért, megdrzése és hatékony, takarékos
felhasznaldsa érdekében az 4ltala iranyitott osztdlyon koteles a sziikséges intézkedéseket

megtenni;

felelésségének megéllapitasa a foigazgat hataskdrébe tartozik.

A humanpolitikai osztaly feladata:

Az osztaly rendeltetése

segiteni a féigazgatot, az apolasi, az orvos és a gazdasagi igazgatot a humanerdforrast érintd
feladatok megoldasaban;

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

kozremiikddni a helyes informécio és kommunikécié kialakitasaban.

Személyi ligyek

Feladata:

Az egészségiigyi jogviszony létesités és megsziinés ligyviteli teenddinek ellatasa, a foglalkoztatas
feltételeire, valamint az alkalmazottak jogaira, jarandésagaira vonatkozd szabalyok betartasa, igy
kiilénosen:

Feladata és felelossége:
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munkaiigyi szabalyozasok és vitds munkajogi kérdések eldontésének elokészitése;

alkalmazottak felvételével, a egészségligyi szolgdlati jogviszony megsziinéssel, illetve
megsziintetéssel kapcsolatos ligyvitel,

egészségligyi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések;

kiilfoldivel kapcsolatos bejelentés, nyilvantartas és adatmegdrzés;
munkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszony feladatainak ellatasa;

a foglalkoztatas hataridejének nyilvantartasa;

munkaiigyi nyilvantartas és statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok készitése;

a rendes é&s rendkiviili munkaid6vel, valamint a munkaidd kedvezményekkel kapcsolatos
adatok nyilvantartasa;

a rendkiviili munkavégzés kotlatozasara vonatkozo el6irasok betartisanak ellenérzése;

a szabadsagolasi tervek elkészitésének és végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

Bérgazdalkodas

6 feladata az intézet dolgozoinak munkavégzéséért jaré munkabérek elszamolasanak
ellendrzése, leadott bizonylatok (valtozébér, ligyelet, készenlét, tilora elrendelés stb.) jelenléti
fvvel torténd egyeztetés alapjan;

az éves SZJA elszdmolassal kapcsolatos munkalatok sszefogisa és ellendrzése;

bérezési, 6sztonzési feladatok ellatasa;

nem rendszeres személyi juttatasok, koltségtéritések természetbeni juttatisok szamfejtése;
kozremiikodés a besorolasok elokészitésében;

bérterv szamitasok;

az intézet vezetdinek tajékoztatasa;

személyi juttatdsok felhasznalasanak nyilvantartdsa (eredeti eldiranyzat, modositott
eldiranyzat, havi felhasznalas és gongydlitett iddaranyos felhasznalas);

adatszolgéltatasok a bérfejlesztési tervek, javaslatok el6készitésehez;

statisztikai jelentések, beszamolok elkészitése.

Létszamgazdalkodas

az intézet szervezett létszamanak tervezése, nyilvéantartdsa, betSltott 1étszdm vezetese
(szervezeti egység, munkakori csoportbontasban;

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

o létszamgazdalkodas helyzetelemzése.

Egyéb feladatok
o egészségiigyi szolgalati jogviszony palyazati eljarasanak technikai lebonyolitasa;

e orvosok-, egyéb egyetemi végzettségliek, gazdasgi igazgatosag terilletén foglalkoztatottak
képzésével, szakképzésével, tovabbképzésével kapcsolatos teend6k ellatasa, oktatasi
nyilvantartasok vezetése;

e szakorvos és rezidens képzés koordinalasa, ligyintézése;
o oktatasban, képzésben résztvevok nyilvantartasa;
e tanulmanyi szerzddések, tanulmanyi kedvezmények nyilvantartasa;

o segitd egylittm{ikddés a tarsadalombiztositassal és csaladtamogatassal kapcsolatos teendoket,
az egészséget nem veszélyeztetd biztonsdgos munkavégzés (munkavédelem) biztositdsanak
feladatait végzOkkel, a foglalkozas-egészségiigyi  szolgalattal, a megvaltozott
munkaképességliek rehabilitaciojat intézokkel;

e munkavallaloi utazasi kedvezmény igénybevételéhez szitkséges feladatok ellatasa.

2.12. Munka-, Tiiz-, Kornyezetvédelmi felel6sok

Az intézmény munka-, tiiz és koryzetvédelmi tevékenségét a fOigazgato a Munka-, Tiz-,
Kormyezetvédelmi felelosok dtjan iranyitja. A hédmezévasrhelyi telephelyen a munka- és tiizvédelmi
feladatokat kiildsé szolgaltaté titjan latja el, mig a kdrnyezetvédelmi feladatokat a foigazgaté irdnyitasa
mellett a védelmi felelds végzi. a Makéi telephelyen a munka- tliz és kornyeztvédelmi felelosi

feladatokat kiils6 szolgaltato latja el.

Munkavédelem

Az intézmény munkavédelmi feladatait az intézmény megbizott alkalmazottja és kiils6 szolgaltaté latja
el, egymassal egyiittmiikodve.

Részletes feladatait a munkakori leiras és a szolgaltatasi szerzodés tartalmazza.

Kiemelt feladataik:

e A tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatok és intézményi belsd utasitisok Osszeallitisa, az
abban foglalt elirasok szigort betartdsa, betartatsa, és ellen6rzése;

e Szervezett oktatas keretében biztositani az intézmény valamennyi dolgozéjanak az id6szakos
munkavédelmi oktatasokat, azokat kdtelesek megfelelé médon dokumentalni;

e Az intézményben bekdvetkezett munkabalesetek, foglalkozési betegségek dokumentalasa,
kézremiikodés azok kivizsgalasaban,;
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Részvétel iizembe helyezési eljarasokban, fejlesztések kapcsan a munkateriletek atadasénak
biztositasa;
Kapcsolattartds a munkavédelem teriiletén tevékenyked6 és ellen6rzo hatdsagokkal;

A feladatellatasban kozremiikodok kotelesek feladatukat a munkakori leirdsban, és a
szolgaltatasi szerzédésben rogzitettek szerint maradéktalanul ellatni.

Tiizvédelem

Az intézmény tlizvédelmi feladatait az intézmény megbizott alkalmazottja és kiilsd szolgaltaté 1atja el
egymassal egylittmiikodve.

Részletes feladatait a munkakdri leiras és a szolgaltatasi szerzodés tartalmazza.

Kiemelt feladatok:

Hatalyos jogszabalyoknak megfeleld tiizvédelmi utasitds elkészitése, az abban foglalt eldirasok
szigorti betartdsa, betartatasa és ellendrzése;

Részvétel a hatdsagi tlizvédelmi ellendrzéseken, feliilvizsgalatok koordinalasa, megszervezése,
abban valé kozremikodés, a feltart hianyossagok, szabalytalansagok megsziintetése.

Kornyezetvédelem — veszélyes hulladékkezelés

Kiemelt feladatok:

Az intézmény kornyezetvédelmi tevékenységének megszervezése, szakmai iranyitésa;

A tevékenység szabalyozaséra szolgald szabalyzatok Osszeallitdsa, rendszeres feliilvizsgalata,
az abban foglaltak ellendrzése, az észlelt hidnyossagok, szabalytalansagok megoldasara
javaslattétel;

A keletkezett veszélyes hulladékok eldirasoknak megfelel6 gyiijtése, atmeneti tarolasa,
nyilvantartisa, elszallittatdsanak, hasznositasanak, artalmatlanitisanak, végrehajtasanak
ellenorzése;

Javaslattétel a munkahelyeken keletkezett veszélyes hulladékok tarolasara;
Taroléedényzet biztositasa;
Kapcsolattartds a szallitast végzd cég képviseldjével, a teriiletileg illetékes hatosagokkal;

Jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése, beny(jtasa, jelentési hatarid6k betartasa mellett;

3. AZ ORVOSIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREI

3.1. A orvosigazgato6 hataskorébe tartozik:
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Ellatja a f6igazgat6 feladatait:

o A betegellaté osztalyok/egységek, szakambulancidk;

o Kozpontositott diagnosztikai terapids, valamint egyéb osztalyok/egységek;

o Az intézet szervezetébe tartozd és osztalyként/egységként miikodd egyéb gydgyito-
megel6z6 intézetek tekintetében a fdigazgato altal meghatérozott kdrben.

Tevékenységi korében tanulmanyozza és ellendrzi:

o A mikodési mutatok, az eldirt normativak betartasat,

o A rendelkezésre 4116 statisztikai adatokat, a diagnézisok kozotti eltéréseket;

o A gyogyito-megeldzd ellatas szakszerliségét, a gyogykezelés id6tartamat;

o Az osztilyok/egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast;

o A jogszabalyokban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban és egyéb intézeti
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat, ezek alapjan a
sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz, illetve a hataskdrébe tartozo intézkedéseket
megteszi.

Szervezi és ellenérzi a szakambulanciak tevékenységét és az ambulans betegellatast;
Gondoskodik az iranyitdsa alatt 4ll6 dolgozok egészséges €s  biztonsagos
munkakoriilményeir6l;

Gondoskodik a Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasarol és betartatasardl;

A foigazgaté tavolléte, akadalyoztatdsa vagy ha a fdigazgatoi tisztscg ideiglenesen nincs
betdltve, mint altalanos helyettes helyettesiti a fdigazgatot.

Kiemelt feladata:

Az orvosigazgaté feladatkorében a foigazgaté koézvetlen iranyitisa mellett az intézetben
nyljtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység feliigyelete, a tevékenységek
Osszehangolasa;

Az egészségiigyi dokumentécié szabalyszerl vezetésének biztositasa €s feliigyelete;

Az iigyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete;

A kozintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete;

A hazirend rendelkezései végrehatasanak ellendrzése;

Az orvos-szakmai protokollok készitésének biztositasa és feliigyelete;

A kozintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsok mindség-ellendrzése;

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

A betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban val6 kdzremiikodés;

A betegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartas;

Az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

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

Az intézetben folyd tudoményos munka figyelemmel kisérése;

Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellenbrzése;

A feliigyeleti korébe tartozé tevékenységet ellatd szervezeti egységek dolgozoi feletti
munkaltatdi jog gyakorlasa;
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A jogszabalyokban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi
feladatok ellatasa.

Az orvosigazgato hatas- és jogkore:

Rendelkezési jogkore van az orvosok és egyéb egyetemi végzettségli dolgozo iigyében:

A feladatkorébe utalt tigyekben;
Alairasi és kiadmanyozasi jogkore van;
Ellenérzési és beszamoltatasi jogkore van az intézet egészében a tudomdnyos tevékenység
terén;
Rendelkezési jogkore van az intézetben nyujtott orvosi €s intézeti gyogyszerészi tevékenység
teriiletén kiilonds tekintettel:
o Az egészségiigyi dokumentéacio szabalyszerli vezetésében;
Az igyeleti tevékenység biztositasaban és felligyeletében;
Az intézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete kérdéseiben;
A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzésében;
Az orvosszakmai protokollok készitésének, alkalmazasanak ellendrzése;
Az intézetben nydjtott egészségiigyi szolgaltatisok mindségének folyamatos
ellendrzése teriiletén;
A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;
A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban;
A betegjogi képvisel6vel valé kapcsolattartasban;
Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak teriiletén;
Az orvosi, gyégyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségligyl dolgozdk
tovabbképzésében;
Az intézetben folyé tudominyos munkéra, valamint a Szervezeti ¢s Miik6dési
Szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatai terén.

O 0O O O O

0 0O 0 0O

0

Az orvosigazgat6 felelosségi kore:

Felelds a gydgyito-megelézd ellatas, az Egészségiigyi Torvény el6irasainak biztositasaért;
Felelds a feladat-, hatas-, és jogkérébe utalt feladatok ellatasaért;

Felelds az altala hozott intézkedésekért, belsé utasitasokért;

Felel6s az intézet orvosszakmai tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabélyok, valamint az
intézményi belsé szabalyzatok végrehajtasaért, betartasaért és betartatasaért, a térvényesség
biztositasaért;

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatok ellatasaért;
Feleldsségének megallapitdsa a foigazgato hatiskorébe tartozik.

e Az orvosigazgatéi magasabb vezetdi megbizés betoltetlensége esetén az orvosigazgatoi
jogkoroket helyettesként a foigazgato altal megbizott osztalyvezetd féorvos gyakorolja,
mindaddig amig az orvosigazgatoi megbizas betoltésre nem keril....

43



4. Az orvosigazgat6 kozvetlen irdnyitasa alé tartozé szervezeti egységek feladatai:

4.1. Fekvobeteg-ellato osztalyok

AKTIV KORHAZI FEKVOBETEG ELLATAST NYUJTO OSZTALYOK/EGYSEGEK:
e Belgyogyaszati osztaly
— Hoédmezbvasarhely, Mako
— Belgyogyaszati fekvobeteg egység
e Neurologiai osztaly
— Hédmezbvaséarhely
— Neuroldgiai fekvobeteg egyscg
e Sebészeti osztaly
— Hédmezbvasarhely, Mako
— Sebészeti fekvobeteg egység
— Miit6 egységek
e Sziilészeti osztaly
— Hoédmezbvasarhely, Mako
— Sziilészeti fekvbeteg egység
— Sziilészeti miitd
— Sziilészoba
o No6gydgyaszati osztaly
— Hoédmezévasarhely, Mako
— Nogyogyaszati fekvobeteg egység
— Miitd egységek
e Intenziv osztaly
— Hoédmezbvasarhely, Mako
— Aneszteziologiai egység
— Intenziv egység
e Csecsemd- és gyermekgyodgyaszat
— Hoédmezévasarhely
— Fekvdbeteg osztaly
— Ujsziilott egység
- Maké
— Ujsziil6tt &s 24 6ras jarébeteg ellatd egység
e Reumatologiai osztaly
— Ho6dmezbvasarhely
— Fekvobeteg egység
— Fizioterapiai egység
e Egynapos sebészet (sebészet, sziilészet-nogydgyaszat, uroldgia, fiil-orr-gégészet, szemészet,
traumatolégia)
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— Hoédmezbvasarhely, Mako
— Fekvibeteg egység
— Miitd egység
o Siirg8sségi Betegellaté Osztaly
— Hoédmezbvasarhely, Mako
— Fekvobeteg egység
e Pszichiatriai osztaly
— Maké
— Fekvébeteg egység

KRONIKUS FEKVOBETEG ELLATAST NYUJTO OSZTALYOK/EGYSEGEK:
e Kroénikus belgyogyaszat
— Hédmezbvasarhely, Mako
— Fekvébeteg egység
e Mozgasszervi rehabilitacio
— Székkutas, Mako
— Fekvobeteg egység
e Mozgasszervi rehabilitacié nappali ellatas
— Székkutas
— nappali ellatas
e Gyermek rehabilitacio
— Hédmez6vasarhely
— Mozgasszervi rehabiliticios részleg
e Pszichiatriai rehabilitacio
— Makéd
— Fekvobeteg egység
e Pszichiatriai rehabilitaciés nappali ellatas
— Maké
— nappali ellatas
e Apolasi osztaly
— Ho6dmezbévasarhely
— Fekvibeteg egység
A JAROBETEG SZAKELLATAS SZERVEZETI TAGOZODASA
FEKVOBETEG OSZTALLYAL/EGYSEGGEL SZERVEZETI EGYSEGBEN ES AZONOS TELEPHELYEN MUKODO
SZAKAMBULANCIAK ES SZAKRENDELESEK:

AMBULANCIAK

o Belgyogyaszati ambulancia
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— Hoédmezévasarhely, Mako
e Gyermekgyogyaszat ambulancia

— Hoédmezbdvasarhely
o Ideggydgyaszati ambulancia

— Hoédmezévasarhely, Mako
o Nogyogyaszati ambulancia

— Hodmezbvasarhely, Mako
e Reumatoldgiai ambulancia

~ Kakasszék
e Sebészeti ambulancia

— Hodmezévasarhely, Mako

Pszichiatria ambulancia

— Maké
4.2. JAROBETEG ELLATAS
JAROBETEG SZAKRENDELESEK
o Belgybgyaszat és tarsszakmak

Belgyogyaszati szakrendelés 1.

— Hoédmezdvasarhely
— Maké

— Belgyo6gyaszati szakrendelés II.
— Hoédmezdvasarhely
— Mako (hypertonia)

— Belgyogyaszati szakrendelés IV.
— Maké

— Endokrinoldgiai szakrendelés
— Hoédmezdvasarhely
— Maké

— Nephroldgiai szakrendelés

— Hoédmezovasarhely
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— Maké

Gasztroenterologiai szakrendelés
— Hodmezdvasarhely
— Mako

Kardiol6giai szakrendelés 1.
— Ho6dmezdvasarhely
— Maké

Kardiologiai szakrendel€s II.
— Maké

Diabetoldgiai szakrendelés
— Hodmezdvasarhely

— Maké

Sebészet és tarsszakmak

Sebészet 1. rendeld
— Hédmezdvasarhely
— Maké

Sebészet I1. rendeld
— Hodmezdvasarhely
— Mako

Sebészet II1. rendeld
— Hoédmezdvasarhely (Coloproctoldgia)
— Maké

Erscbészeti szakrendelés
— Hoédmezovasarhely

Ortopédiai szakrendelés
— Hédmezovasérhely
— Maké

Traumatologia 1.

— Hoédmezdvasarhely
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— Traumatologia II.
— Hodmezdvasarhely
e Sziilészet-nogyogyaszat
—  Sziilészet-ndgydgyaszat mozgd szakorvosi szolgaltatas
— Hodmezdvasarhely
— Maké
— Nogyo6gyaszati szakrendelés 1.
— Hodmezdvasarhely
— Makoé
— Nogyogyaszati szakrendelés II.
— Hoédmezdvasarhely
— Mako
¢ Gyermekgyogyaszat
— Gyermekkardiologia szakrendelés
— Hoédmezdvasarhely
— Maké
— Gyermek tiidégyogyaszat
— Hodmez6vésarhely
— Gyermek-gasztroenteroldgia szakrendelés
— Hoédmezdvasarhely
— Maké
— Gyermekgybgyaszati mozgé szakorvosi ellatas
— Székkutas
— Csecsemd-és gyermekgyogyaszat
— Maké
—  Csecsemd-és gyermekgyogyaszat 24 6ras meghosszabbitott jarobeteg ellatas
— Maké
e Aneszteziologiai szakrendelés

— Hédmezdvasarhely

48



— Mako
e Neurologia
— Neurolégiai szakrendelés
— Ho6dmezb6vasarhely
— Maké
¢ Reumatolégia
— Reumatoldgiai szakrendelés I.
— Ho6dmez6vasérhely
— Makoé
— Reumatologiai szakrendelés II.
— Hédmezbvaséarhely
— Maké
— Reumatoldgiai szakrendelés III.

— Hoédmezdvasarhely

FEKVOBETEG ELLATASHOZ NEM KAPCSOLODO SZAKELLATASOK
e Fiil-orr gégészet
— Fiil-orr gégészeti szakrendelés
— Hodmezdvasarhely
— Mako

Fiil-orr gégészeti szakrendelés II.

— Hodmezdévasarhely
— Maké

Audiolégiai szakrendelés

— Hodmez6vasarhely
— Maké

Allergolégiai szakrendelés

— Mako

e Szemészet
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— Szemészeti szakrendelés 1.
— Hodmezbvasarhely
— Maké

— Szemészeti szakrendelés II.
— Hoédmezdvasarhely
— Maké

— Szemészeti szakrendelés III.
— Hodmezdvasarhely

— Szemészeti szakrendelés/ortoptika
— Hodmezbvasarhely

Pszichiatria

Pszichiatriai szakrendelés 1.

— Hédmezévasarhely
— Mako
— Pszichiatriai szakrendelés II.
— Hoédmezoévasarhely
— Pszichiatriai szakrendelés III.
— Hodmezdvaséarhely
— Pszichiatriai szakrendelés IV.
— Hoédmezovasarhely
— Pszichiatriai gondozas I.
— Hoédmezoévasarhely
— Maké
— Pszichiatriai gondozas IL.
— Hoédmezdévasarhely
- Maké
— Pszichiatriai gondozas III.
— Hodmezdvasarhely

— Pszichiatriai gondozas IV.
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— Hobdmezbévasarhely

— Pszichiatriai gondozas V.
— Hoédmezévasarhely

— Addictolbgiai szakrendelés
— Hoédmezdvasarhely

— Addictoldgiai gondozo 1.
— Hodmezoévaséarhely

— Addictolégia gondozo IL.
— Hodmezdvasarhely

— Gyermek-¢és ifjisagpszichiatria
— Hoédmezévasarhely
— Maké

e Borgyogyaszat

— Borgyogyaszati szakrendelés L.

— Hoédmezbvasarhely

— Maké

— Boérgybogyéaszati szakrendelés 1.

— Mako
— Bor-és nemibeteg gondozas 1.
— Hoédmezévasarhely
— Mako
— Bo6r-és nemibeteg gondozas II.
— Hodmezbévasarhely
e Urolégiai szakrendelés
— Hoédmezoévasarhely
— Maké
o Tiidégyoégyaszati szakrendelés
— Mako

e Tiidégondozo
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— Maké
Transzfuziolégiai szakrendelés
— Hodmezdvasarhely
— Maké
Vérellaté Szolgalat
— Hoédmezdvasarhely
— Maké
Onkologiai gondozé
— Hodmezdvasarhely
— Maké
Onkologiai szakrendelés
— Hodmezovasarhely
Mozgasszervi rehabilitacio
— Hodmezo6vasarhely
— Maké
— Székkutas
Sportorvosi tevékenység

— Hédmez6vasarhely
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o Fogaszati szakellatas
— Fogszabélyozas szakrendelés

— Hoédmezobvasarhely
— Makoé

e Gydgytorna
— Hédmezbvaséarhely
— Maké

o Logopédia
— Hoédmezdvasarhely

¢ Fizio-és mozgasterapia
— Hoédmezoévasarhely
— Maké

¢ Dializis Centrum és CAPD Ambulancia
— Hoédmezbvasarhely

DIAGNOSZTIKAI OSZTALYOK/EGY SEGEK
e Labordiagnosztika

— Hoédmezdvasarhely
— Maké
e Rontgendiagnosztika
— Hoédmezdvasarhely
— Mako
— rontgendiagnosztika
— ultrahangdiagnosztika
— CT diagnosztika
— mammografias sziir6 és diagnosztikus tevékenyseg

— mammografids sziiré és diagnosztikus tevékenység (sziirobusz, specialis jarobeteg
szakellatasban)

— Telemedicina (rontgendiagnosztika, CT diagnosztika, Mammografia)

o Patoldgia
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— Hoédmezoévasarhely
— Maké

— patologia

cytopatoldgia
— Szentes

— koérbonctan és korszovettan

A szervezeti egységek miikodését intézményi szinten a Betegellato osztalyok altalanos miikodési
rendje, mig szervezeti szinten az Egységszintli Miikodési Szabalyzatok szabalyozzak, melyet az illetd
szervezeti egység vezetdje ir meg és modosit sziikség szerint.
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OSZTALYVEZETO FOORVOSOK
Az osztalyvezetd foorvos feladatai:
Felel6sségének megéllapitaséra a munkaltatdi jogkor gyakorldja, a f6igazgatd jogosult.

Vezeti a fekvdbeteg ellato osztalyokat/egységeket, szakellatasokat, a kdzpontositott diagnosztikai,
terapias és egyéb osztalyokat/egységeket.

Az osztalyvezetd féorvos a vezetése alatt 4116 részlegei tevékenységével kapcsolatos feladatkorében:

¢ Tanulmanyozza és ellendrzi:

o A lakossag megbetegedési viszonyait, a statisztikai adatokat;

o A gydgyitdé-megeldzd ellatas szakszerliségét, a gydgykezelSs idétartamat;

o A beutalén szerepld, az osztalyon/egységen illetve a Patologiai osztalyon/egységen
megallapitott diagnézisok kozotti eltéréseket és azok okait;
Az elbirt dokumentacio, az informaciés tevékenység végrehajtasat és szakszeriiséget;
A mindségiranyitasi dokumentacié, az orvos-szakmai munkautasitas/protokollok

o O

elkészitését és szakszeriiségét;

Az etikai kovetelmények betartasat;

Ellenérzi a higiénés szabalyok betartasat;

Ellenérzi a nozokomialis jelentések rendjét;

Az osztaly/egység rendelkezésére all6 anyagi eszk6z0k (gyogyszer,vegyszer, rtg. film,

miiszer stb.) hatékony felhasznalasat;

o A jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, az Intézeti
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasét, a munkafegyelem betartasat.

O 0 0 O

e Biztositja:
o A fekvobeteg ellatast;
o Sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a foigazgatonak, illetve a sajat hataskorébe
tartozo intézkedéseket megteszi.
o Elkésziti az osztaly dolgozoinak munkakéri leirasat.
o Ellatja:
o a réruhdzott munkéltatéi jogokat a Munka Torvénykdnyve,és az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyrél sz6l6 térvény valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan;
o afbigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.
e Kapcsolatot tart:
o Az orvosigazgatéval
Az osztalyvezet6 féorvosokkal;
Apolasi igazgatoval és az Apolasfejlesztési osztaly vezetdjével;
A mindségfejlesztési feleldssel és a finanszirozasi tanacsadoval;
Az intézetben miik5d6 érdekvédelmi szervekkel;
Orszagos szakmai intézetekkel, klinikakkal, testiiletekkel.

0O 0 0O 0O O
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Indokolt esetben — a figazgat6 (vagy helyettese) utasitaséra, tovabba az igyeletvezetd orvos,
az osztaly ligyeletes orvosa, vagy mas osztaly osztilyvezeté féorvosa hivasara — munkaidején
tal is koteles az Intézetben haladéktalanul megjelenni és a sziikséges intézkedéseket elvégezni;
Az iigyeleti szolgalat ellatasaban részt vehet, amelyért dfjazas illeti meg;

Koteles a foigazgatonak (vagy helyettesének) meghatarozott idokdzonként munkajarol
beszamolni az osztalyon torténtekrdl, valamint az azokkal kapcsolatosan tett intézkedésekrol;

Rendkiviili eseményekrél, illetve az osztaly/egység miikodését akadalyozd koriilményekrol
haladéktalanul jelentést kell tennie (pl. rendkiviili hall, tomeges baleset illetve megbetegedés,
szakmai mulasztas).

Az osztilyvezeté féorvos hatas- és jogkore:

Gyakorolja — a vonatkozé kiilon jogszabalyokban foglalt és részletesen felsorolt
egészségvédelmi, mindségiranyitasi, munkavédelmi &s tlizvédelmi hatas- és jogkoroket,
valamint biztositja a feladatok betartdsanak feltételeit, ugyanakkor ellenérzi az elvarasok
betartésat.

Az osztalyvezet6 féorvos felelésségi kore:

Alland6 feleldsséggel tartozik osztalyanak/egységének miikddéséert, ezért osztalyvezetoi
potlékra jogosult;

Szabadséga, egyéb tavolléte idejére koteles teljes hataskorrel felruhazott helyettesrol
gondoskodni (Elérhet6ségét: cim, telefonszam- jelezni a Titkarsagon);

Felelds azért, hogy az 4ltala vezetett szervezeti egység (osztaly, szakrendelés) az allampolgéarok
gy6gyité-megelézé ellatasat, egészségi allapotuknak megfeleléen a rendelkezésre allo
legkorszer(ibb mddon, lelkiismeretesen biztositsa;

Felelds az osztalyon/egységen a nozokomialis fertdzések megeldzéséert, a kialakult fert6zések
jelentéséeért;

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

Felelés a min3ségiigyi munkavégzéshez sziikséges emberi erdforrasok rendelkezésre allaséért;
Felelds az osztaly/egység részegységeit érintd munkafolyamatok szabélyozottsagaért;

Felel6s az eloirt mindségiranyitasi dokumentaci6 vezetésének biztositasacrt, ellenérzéséért;
Felelés a minGségiranyitasi informaciok megfelelé dramlésaért az intézeti vezetok és a
tarsosztalyok, részlegek, egységek kozott;

Felelés a vonatkozd jogszabalyok, kiilondsen az Egészségiigyi Torvény — a Szervezeti és
Mitkédési Szabalyzat, valamint az egyéb szabalyzatok rendelkezéseinek illetve eldirasainak
végrehajtasaért;

Felelés az osztalylegység  gazdalkodasaval, —mikodésével — Osszefliggésben a
gyogyszergazdalkodas, az egyéb anyag- és miiszergazdalkodas feliigyeletéért és iranyitasaért;
Felelés a rendelkezésre all6 mikddési pénzeszkdzok hatékony és rendeltetésszerii
felhasznalasaért;
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Felelds az iranyitdsa ala tartozé osztaly/egység koltséghatékony, eredményes, gazdasagos
miikodtetéséért;

Felelés tovabba a hozza beosztott orvosok, egészségiigyi szakdolgozok képzéséert,
tovabbképzéséért, neveléséért, valamint a vonatkozd jogszabalyok végrehajtasaért.

Az egyéb orvosi munkakérok, egyéb diplomasok, az egészségiigyi szakdolgozok és az Intézet egyéb
dolgoz6i munkakéri feladatait, a hatds- és jogkoroket, az ala- és folérendeltségi viszonyokat a
munkahelyi vezetdk altal kiilon szerkesztett munkakori lefrasok tartalmazzak.

4.3 VERELLATO SZOLGALAT
A Vérellaté Szolgalat a szakmai feladatokat Hodmezovasarhelyi és Makoi telephely tevékenységének
kdzpontositasa szerint végzi, az alabbiak figyelembe vételével:

A mindkét telephelyre kiterjedd szakmai munka megszervezését, ¢s feltigyeletét
egyszemélyben, egy osztalyvezet féorvos latja el;
Az osztilyvezeté féorvos munkajat segitik a telephelyi részegységek vonatkozasaban
kinevezett szakmai helyettesek, akinek feladatai:

o a telephelyen miikoddé munka kozvetlen szakmai feliigyelete, és koordinalasa az

osztalyvezetd féorvos utasitasai szerint;
o az osztalyvezetd féorvos felé folyamatos tajékoztatas, és egylittmiikddes.

minden egyéb, amit az osztalyvezetd foorvos feladatanak megjeldl.

A Vérellato szolgalat feladatai:

Vércsoport-szerologiai vizsgalatok végzése: Az intézmény fekvo- valamint jarObetegei részére
vércsoport- szerologiai vizsgalatokat végez.

Vérgylijtés: Hodmez6vasarhelyen, Makon illetve ezen telepiilések vonzaskorzetiikben €16
egészséges felndtt lakossagtol vérgytjtést végez. Eza tevékenység magéaban foglalja a donorok
szervezését, tajékoztatasat, kivizsgalasat, a vérvételt, a levett véregységek tarolasat, szallitasra
torténd eldkészitését, dokumentaciojat, a donorgondozast is.

Vérdep6 lizemeltetése: a vérellatd szolgélat az intézmény betegeinek transzfizios sziikségletét
vérdepd iizemeltetésével biztositja. A vérkészitményeket a szolgalat az OVSZ Szegedi
Regionalis Kozpontjatol igényli.

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

A Vérellatd szolgalat kapcsolatrendszere:

A Vérellaté szolgalat feladatait az intézmény betegellatd osztdlyaival egyiittmiikodve latja el. A
szolgalat szakmai feliigyeletét az OVSZ végzi, a Vérellato szolgalat feladatait az OVSZ modszertani
iranymutatasai és eldirasai szerint latja el. Az OVSZ regionalis szervével szorosan egyiittmiikodik a
vérgylijtés és a vérdep iizemeltetésével kapesolatos feladatai ellatasaban.

A Vérellaté szolgalat miikddését, feladatait egységszintli miikodési szabalyzat részletezi.
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4.4. KOZPONTOSITOTT DIAGNOSZTIKAI EGYSEGEK

A kozpontositott diagnosztikai egységek dolgozéi a — a kinevezésitkknek megfelelden — a
munkaszervezés  gazdasagossagi  szempontjaira  tekintettel utasitis  szerint mind a
Hodmezévasarhelyen, mind pedig a Makon mikodé telephelyen végzik a munkakoriikbe tartozo
feladatokat a heti beosztisuknak megfeleléen. A fentiekre tekintettel a jelen szabalyzat szabad
munkaerd-aramlast biztosit a hodmez6vasarhelyi és a makoi telephely kozott.

LABORDIAGNOSZTIKA

A Laboratérium a szakmai feladatokat Hodmez6véasarhelyi és Makoi telephely tevékenységének
kdzpontositasa szerint végzi, az aldbbiak figyelembe vételével:

e A mindkét telephelyre kiterjedd szakmai munka megszervezését és feliigyeletét egy
személyben, egy osztalyvezetd féorvos latja el;
o Az osztalyvezetd féorvos munkajat segitik a telephelyi részegységek vonatkozasaban
kinevezett szakmai helyettesek, akiknek feladatai:
o a telephelyen miikddé munka kozvetlen szakmai feliigyelete és koordindlasa az
osztalyvezetd foorvos utasitasai szerint;
o az osztalyvezet6 foorvos felé folyamatos tajékoztatds €s egylittmiikodés;
o minden egyéb, amit az osztalyvezet féorvos feladatinak megjeldl.
KEPALKOTO DIAGNOSZTIKA

A telephelyeken miikddd radioldgiai osztalyok szakmai iranyitasat egy f6 osztalyvezet6 féorvos végzi,
akinek feladatai a jelen szabalyzat 2.3.7. pontjaban megjeldlt osztalyvezetd fGorvos feladataival
egyezbek azzal, hogy a telephelyeken folyé szakmai tevékenység iranyitasat, feliigyeletét ¢s
koordinalasat egy személyben végzi.

Az osztalyvezetd foorvos munkdjat segitik a telephelyi részegységek vonatkozasaban kinevezett
szakmai helyettesek, akiknek feladatai:

e atelephelyen miikodé munka kozvetlen szakmai feliigyelete és koordinalasa az osztalyvezeto
féorvos utasitasai szerint;
e az osztalyvezetd féorvos felé folyamatos tajékoztatds és egytittmiikodés;
e minden egyéb, amit az osztalyvezetd forvos feladatinak megjeldl.
A telephelyeken miikodé radiologiai osztilyokon a szabad munkaerd-aramlas megteremtése, a
hatékonyabb elosztas és gazdalkodés céljabol tavleletezési (teleradioldgiai) rendszert hoznak 1étre. A
teleradiologiai rendszer szakmai iranyitasat az osztalyvezetd fdorvos végzi.

A rendszer motorja a PACS, mely kdzponti gyijtéhelyként miikodve befogadja a vizsgalatok soran
keletkezett képeket, lehetové teszi a gazdasagi rendszerek felé az adattovabbitast, biztositja a képek
teljes kori elérhetdségét a korhazakon beliil a bekiildd vagy konzultalé orvosok, a leletezd (esetenként
tavleletez) radiolégusok és bizonyos mértékben a betegek szamara is.
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A teleradiologiai rendszer gyors miikddése érdekében az osztlyvezetd fdorvos munkajat segiti a
PACS-manager, akinek feladata mindkét telephelyen miikodd radioldgiai egység vonatkozasiban
rendszer koordinalasa, igy kiillonosen:

a leletek Osszegyiijtése, tovabbitasa;

a kiértékelt leleltek tovabbitéasa, szétosztasa a vizsgalatot kérd osztaly, szakorvos részere;

akut és tervezett vizsgalatok értékelésének elokészitése, feladatkiosztasa, nyomon kovetése, a
teljesités ellendrzése;

az elszamolasokhoz sziikséges dokumentumok el6készitése;

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

PACS-rendszerbe bekapcsolt diagnosztikai eszkdzok munkalistajaval kapcsolatos teljes kort
igyintézés.

PATOLOGIA

A Patologia a szakmai feladatokat Hédmez6vasarhelyi ¢és Makoéi telephely tevékenységének
kdzpontositisa szerint végzi. A telephelyeken miikddé patolégiai osztalyok szakmai iranyitasat egy f6
osztalyvezeté fSorvos végzi, akinek feladatai a jelen szabalyzat 2.3.7. pontjdban megjelolt
osztalyvezeté foorvos feladataival egyezbek azzal, hogy a telephelyeken folyé szakmai tevékenység
irdnyitasat, feliigyeletét és koordinalasat egy személyben végzi.

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

a telephelyen miikodé munka kozvetlen szakmai feliigyelete és koordinalasa az osztalyvezetd
féorvos utasitasai szerint;

az osztalyvezetd féorvos felé folyamatos tdjékoztatas €s egylittmiikodés;

minden egyéb, amit az osztalyvezet foorvos feladatanak megjeldl.

4.5. FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGYI ALAPELLATAS '
Az intézet a foglalkozis-egészségiigyi alapellatast az alabbiak szerint biztositja:

A kiilon jogszabilyokban meghatirozott munkakdri alkalmassagi vizsgalatok végzése,
valamint az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatok kezdeményezése;

Kiilén jogszabalyban meghatérozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések és fokozott
expozicids esetek bejelentése az Csongrad-Csanad Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve felé, és kivizsgalasanak kezdemenyezése;

Egyéni védoéeszkdzokkel kapcsolatos tandcsadas;

Munkavallalok munkakoriilményeivel kapcsolatos felvilagositas;

Kozremiikodés az els6segélynytjtas szakmai el6készitésében;

Kozremiikodés a munkahelyi veszélyforrasok feltarasban. Kapcsolattartas a munkavédelmi
megbizottal: munkavégzés egészségkarositd hatdsanak vizsgalatdban — kockazatbecslés €s
kockazatkezelés — kidolgozasaban és folyamatos ellen6rzésében tanacsadas;
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o Kozremiikodés a foglalkozas-egészségiigyi, fiziologiai, ergonomiai, higiénés feladatok
megoldasaban (biolégiai monitorozas, véddoltasok és sériilékeny csoportok);

e A dolgozok egészségiigyi ellatasa preventiv jelleggel;

o Kozremiikodés a munkaltatd katasztréfa megel6zd, elharito, felszdmolo és az elSidézett
karosodasok rehabilitacids tevékenységének kidolgozasaban.

Alapszolgaltatasain kiviil kiilon megrendelés és dijazds alapjan az alabbi szolgaltatasokat
biztositja:
o Gépjarmiivezetdi és hivatasos 16fegyver viselési alkalmassagi orvosi vizsgalata;
o Kiilfoldi munkavallal6 esetében munkakéri alkalmassag véleményezése sziikséges vizsgalatok
kezdeményezése, illetve elvégeztetése;
e A munkahelyeken a foglalkozési rehabilitacié teriiletén az intézet rehabilitacios bizottsaga
elnokével koteles egyiittmiikodni a korszerli foglalkozas-egészségiigyi rehabilitacio
megvalositasa érdekében.

4.6. INTEZETI GYOGYSZERTAR

Kozponti intézeti gyogyszertar

A korhazban a gybgyitd-megeldzd tevékenység folytatdsa soran — figyelemmel a kotelezd
egészségbiztositas ellatasairdl szolo térvény rendelkezéseire — biztositani kell, hogy a beteg a
gyogykezeléséhez szitkséges és Magyarorszdgon alkalmazhaté gy6gyszerhez hozzajuthasson. A
kérhaz ezen feladatait — kiilon jogszabalyban meghatérozott — intézeti gyogyszertar Gtjan latja el. Az
intézeti gydgyszertar altal ellathaté alap- és szaktevékenység(ek)et az intézeti gyogyszertar miikodési
engedélye tartalmazza.

Az intézeti vezetd fogyogyszerész kinevezdje a fbigazgaté. Feleldsségének megallapitasara is a
munkaltatdi jogkor gyakorloja, a foigazgatd jogosult.

A kérhézi gyogyszerellatas megszervezése, a gyogyszerek beszerzése, tarolasa, elosztasa, ellendrzése,
valamint az alkalmazashoz sziikséges szakmai informécié biztositdsa az intézeti gyogyszertar az
intézet telephelyei vonatkozasaban az intézeti vezetd fogyogyszerész feladata. Az intézeti vezetd
fogyégyszerész gyogyszerellatasi, szervezési és ellen6rzd tevékenysége kiterjed a kérhaz minden
osztalyara.

A fégyogyszerész gyogyszerellatasi feladatai soran:

e vezeti az intézeti gyogyszertarat;

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

¢ gondoskodik a rendelkezésre 4ll6 miikodési pénzeszkdzok hatékony és rendeltetésszerii
felhasznalasarol;

o jogosult a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatdrozottak szerint az éves intézeti
gybgyszerkeret erejéig gyogyszerbeszerzésre a kozbeszerzés szabalyai szerint;
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e évente egy alkalommal gondoskodik a fekvobeteg osztilyokra kihelyezett kabitdszerek
jogszabalyban eldirt nyilvantartasarol, tarolasi koriilményeirdl;

o szitkség szerint, de legaldbb évente két alkalommal megszervezi az osztalyokra kiadott
gybégyszerek mennyiségére, a tarolas feltételeire, a tarolasra vonatkozé szakmai szabalyok
érvényesitésére iranyulo ellendrzéseket;

o az ellendrzésekrol jegyzokonyvet vezettet;

e azellenérzések eredményeirdl az intézet szakmai vezetését rendszeresen tdjékoztatja;

o cllendrzi és alairasaval latja el a fekvobeteg osztalyok 4ltal rendelt egyedi
gyogyszerigényléseket;

o rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikodik az osztalyok szakmai vezetbivel, valamint
segitséget nyljt a gyogyszerekkel kapcsolatos betegtajékoztatéshoz;

e amennyiben feladata ellatésa soran az intézetben — gyogyszerellatasra vonatkozo — jogszabaly
vagy szakmai szabaly megsértése a tudomasdra jut, haladéktalanul intézkedést kezdeményez;

o miikodteti az intézeti gyogyszertar kozvetlen lakossagi gyogyszerellatasat végzo egységet;

e gondoskodik az orvosi mintak, adomanyok nyilvantartasarol, a szakma szabalyainak és az
intézeti belsé szabalyozés figyelembe vételével azok felhasznalasarol;

e azintézet gyogyszerellatasi feladatai Gsszehangolasa érdekében Gyogyszerterapias Bizottsagot
miikodtet.

Az intézet belsé szabalyzatot alkot az intézeti gyogyszerellatas rendjérdl, amelyben részletesen
leszabalyozott a Hodmezdvasarhelyen miikodd kozponti Intézeti Gyogyszertar, valamint a Makon
1év6 telephelyi gyogyszertar miikodési rendje.

Feladatét az ide vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével a foigazgato feltigyelete mellett latja el.

Telephelyi gyogyszertirat vezet6 gyogyszerész feladatai:

e A telephelyen folyd munka kozvetlen feligyelete az intézeti vezetd fogyodgyszerész
utasitdsainak megfelelen;

e A telephelyen miikodd betegellatd osztalyok és szervezeti egységek napi, illetve siirgdsségi
gyogyszerellatisanak biztositisa a kozponti intézeti gyogyszertaron keresztiil torténd
rendeléssel;

o Az intézeti fogyogyszerész felé folyamatos tajékoztatds, illetve szoros egylittmiikodés;

o A készenléti raktarban tarolt gyogyszerkészletért leltarfeleldsséggel tartozik;

e Minden egyéb feladat, amit az intézeti vezeté fogydgyszerész feladataul megjelol.

4.7. KORHAZI PSZICHOLOGUS
A kérhazban dolgozé intézeti pszichologus feladata az intézet betegeinek €s alkalmazottainak pszichés

gondozasa, tamogatasa.
Az intézet betegeivel, hozzatartozéival kapcsolatosan:
o arendellenes lelki jelenségek felismerése (okok, dsszefliggések, torvényszertségek;
e pszichodiagnosztikai munka végzése személyiseg- €s teljesitményvizsgalo eljarasok (tesztek,
skalak, kérdéivek) alkalmazésaval,
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e tamogatd jellegli tandcsadd beszélgetések keretein beliil a pszichikus eredetll tiinetek kezelése;
e kapcsolattartas, tanacsadés a hozzatartozokkal;
e kapcsolattartas (team munka) a kérhaz alkalmazottaival;
o személyiségfejlesztd tréningcsoportok tartdsa a korhaz alkalmazottai szamara az igényekhez
és a lehet6ségekhez mérten.
Az intézet alkalmazottaival kapcsolatosan:

A pszicholégus pszichoszomatikus és szomatopszichologiai kérdésekben egyarant segithet
megfigyeléseivel és pszichés exploraci6ival (feltaras), pszichodiagnosztikai tevékenységével,
munkéjaval segiti a betegekkel val6 foglalkozast, emeli az eredményes gyOgyit6 munka szinvonalat.

A pszicholégus vonatkozasdban a munkaltat6i jogkdr gyakorloja a féigazgato.

4.8. HIGIENIKUS SZAKORVOS
Higiénés feladatok:

A kérhazi fertézések megeldzése, kovetkezményeik lekiizdése az intézmeny valamennyi dolgozdjanak
feladata.

Higiénikus szakorvos tevékenysége:

Az intézeti higiénikus szakorvos a betegellaté osztalyok és kiszolgalo részlegein tett latogatasa soran
tapasztaltak alapjan javaslatot tesz az intézet vezetésének olyan intézkedésekre vonatkozoan, melyek
a korhazi fertdzések megelézése, illetve lekiizdése érdekében sziikségesek, tovabba ellendrzi az

intézkedések megvaldsuldsat.
A higiénikus szakorvos kompetencia teriilete:

o Megel6z6 korhazhigiénés tevékenység
o A gybdgykezelés és betegellatas higiénéjének és az egészségligyi dolgozok személyi
higiénéjének folyamatos figyelemmel kisérésre, a tapasztaltak értékelése, javitd
intézkedésre javaslattétel, a foganatositott intézkedések hatékonysagénak ellendrzése.
o Jarvanyiigyi tevékenység
o Az intézetben észlelt behurcolt vagy nozokomidlis fertézés esetén végzett
epidemiolégiai vizsgalat és az azt koveto intézkedések megszervezése, végrehajtasanak
ellendrzése, jarvany megelézése, illetve lekiizdése érdekében.
e Konzilidrusi feladat
o A szakorvos mint konzilidrus vesz részt az intézet osztilyainak, ambulanciainak,
szakrendeléseinek és egyéb teriiletein el6fordulé higiénés tevékenység problémainak
megoldasaban.
¢ Oktato feladatok
o A higiénés-jarvanyiigyi munka hatékonysaganak fokozasa érdekében az egészségiigyi
dolgozok higiénés-epidemiolégiai szemléletének formalasa, eléadasok, tovabbképzo
oktatasok révén.
o Jelentési kotelezettség
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o A higiénés szemlék soran észlelt hidnyossagokrol az intézmeny menedzsmentjét
irasban értesiti.

o A Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szervének teriiletileg illetékes jarvanyiigyi osztalydnak éves jelentés készitése az
intézmény higiénés helyzetérél a Hivatal 4ltal megadott szempontok szerint.

o Feladatanak ellatisa az epidemioldgiai szakapoléval Gsszehangoltan az IBSZ-HIG
(Infekciokontroll Kézikonyv) szerint végzi.

A higiénikus szakorvos vonatkozasaban a munkaéltatdi jogkor gyakorloja a foigazgato.

4.9. INFEKTOLOGUS SZAKORVOS

Az intézmény az egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd fert6zések megeldzésérdl, e tevékenységek
szakmai minimumfeltételeirdl és feliigyeletérél szol6 20/2009. (V1. 18.) EiiM rendeletben foglalt
eldirasoknak megfelelden, kozremiikdddi jogviszony keretében, folyamatosan biztositja az
infektologus szakorvos elérhetdségét.

Az infektologus feladata:

e Infekcids korképek diagnosztikdjahoz és kezeléséhez szaktanacsadas;
e Az infekcidkontroll szakmai protokolljainak elkészitése;
o A kozintézet dolgozdi szamadra szakmai tovabbképzések tartasa;
e 24 6ras folyamatos telefonos elérhetdség biztositasa;
o Sziikség esetén személyes konzultacié biztositasa.
Az infektologus szakorvos vonatkozasaban a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a féigazgato.

4.10. Rendeléintézet-vezetoé Foorvos

A rendelbintézet vezetd féorvos a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt all, és ellatja a jarobeteg
szakrendel szakmai iranyitasat valamennyi jarébetek szakrendelés, és gondozo tekintetében. Szakmai
kérdésekben az orvosigazgato irdnyitsa alatt 4ll. Tekintettel arra, hogy az intézmény két telephelyén
Makén és Hodmezdvasarhelyen is rendelkezik jarobeteg szakrendeldvel, igy a foigazgato
telephelyenként jogosult rendeldintézet-vezetd fdorvos megbizasara.

Feladat és hataskorei megegyeznek az osztdlyvezetd foorvos feladat és hataskoreivel.

4.11. Egynapos sebészet vezet6 féorvosa

Az egynapos sebészet vezetd foorvosa a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 4ll, és ellatja az egynapos
sebészeti ellatds iranyitasat, valamennyi egynapos szakma tekintetében. Szakmai kérdésekben az
orvosigazgat6 irdnyitasa alatt 4ll. Tekintettel arra, hogy az intézmény két telephelyén Makoén €s
Hodmez6vasarhelyen is rendelkezik jarébeteg szakrendeldvel, igy a féigazgato telephelyenként
jogosult rendelbintézet-vezetd foorvos megbizasara.

Feladat és hataskorei megegyeznek az osztalyvezetd foorvos feladat és hataskoreivel.
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5. AZ APOLASI IGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREI
5.1. A apolasi igazgato hataskorébe tartozik:

Vezetdi tevékenysége kiterjed az intézet egészségiigyi szakdolgozoira és a betegellatasban
kozvetleniil résztvevo kisegit6 allomanyu dolgozdkra;

Az intézet apolasi munkdjanak megszervezését, iranyitasi feladatait a féigazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett, az osztalyvezetd fondvémek és a vezetd asszisztensek
kozremiikodésével latja el;

Megszervezi és ellenérzi az intézet betegapolasi munkajat;
Szervezi és ellenérzi az apolasi dokumentacid vezetését;

A feladatoknak megfeleléen meghatdrozza az A4poldsi, asszisztensi ¢és egészségiigyi
segédszemélyzet 1étszamat és bérét;

Gondoskodik a betegellatas teriiletérd] kiesett szakdolgozoi létszam megfeleld végzettségli €s
szamu potlasardl;

Iranyitja az egészségiigyi szakdolgozok munkaerd gazdalkodasanak korszerlisitését, sajat
hataskdrében oldja meg a szakdolgozok és az osztalyos takaritok létszam atcsoportositasat;

Szamon tartja az intézet egységeinek egészségligyi szakdolgozoi €s kisegitd 1étszamat,
bsszeveti a mindenkor érvényben 1évé szakmai minimumfeltételekben ~megadott
létszamsziikséglettel, és megteszi a sziikséges intézkedéseket;

Nyilvantartja az egészségiigyi szakdolgozok és a Kkisegitd személyzet munkabeosztasat, €s
rendszeres id6kozonként, valamint sziikség szerint ellendrzi a miszakitadast, az éjjeli
szolgalatot és az uigyeleteket;

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

Apolasi vizitet tart az ellen6rzési tervében meghatarozott rendszerességgel és tartalommal
valamennyi osztalyon/egységben;

Iranyitja és ellendrzi az osztaly/egység vezetd dpolondk/asszisztensek apolasszervezd
tevékenységét;

Figyelemmel kiséri a fekvbeteg osztalyok/egységek, a kdzponti diagnosztikai-, a terapids- €s
a jarobeteg egységekben foglalkoztatott egészségiigyi szakdolgozokat érintd hidnyossagokat,
és szorgalmazza azok kikiiszobolését;

Rendszeresen ellenérzi a higiénés szabélyok betartasanak feltételeit, valamint azok betartasat
a hozza tartozé dolgozdok kérében;

Szervezi és levezeti a fondvéri- és ndvéri értekezleteket, ahol értékeli az intézet dpolasanak
helyzetét, meghatarozza a feladatokat;
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Gondoskodik a jobb, kulturaltabb betegellatast szolgalé eszkdzok, valamint az apolasi munkat
megkonnyité korszerl eszkozok igénylésér6l;

Elkésziti kozvetlen beosztottjainak munkak®ori leirasat, ellendrzi az abban leirtak betartasat;

Kozremiikodik az egészségiigyi szakdolgozok munkakori leirasanak elkészitésében,
gondoskodik elkészittetésiikrdl, illetve végrehajtatasukrol;

Ellattatja a jarobetegellatas vezetd asszisztensi feladatait;

Figyelemmel kiséri a munkaéltati jogkdréhez tartozo munkavallalok szabadsag nyilvantartasat;
Gondoskodik a jarobeteg szakellatasban dolgozé szakdolgozok, egyéb dolgozok munkakdri
leirasanak elkészitésérol;

Figyelemmel kiséri és véleményezi az intézet szakdolgozo6inak éves Oktatasi Tervét;
Javaslatot tesz a beiskolazott szakdolgozok Tanulmanyi Szerzédésének elkészitésére;
Figyelemmel kiséri az Intézet teriiletén foly6 szakmai gyakorlatokat;

Figyelemmel kiséri az Apolasfejleszté és a Sebkezelé Csoport munkajat;

Egyiittmiikodik miden évben az dpolés teriiletére kitlizott mindségcélok megfogalmazasaban;
Kozremiikodik az apolasi munkautasitas/protokollok elkészitésében;

Ellenérzi az Intézet Hazirendjének betartasat;

Egészségfejlesztési munkat végez, és ellendrzi az ilyen jellegii tevékenység végzését az Intézet
osztalyain, egységeiben;
Kozremiikodik az Intézeti szabalyzatok elkészitésében és gondoskodik arrdl, hogy az

apolasiigy minden szabalyzatban megfeleld sullyal kapjon helyet;

Ellendrzi a jogszabalyok és a helyi szabalyzatok szakdolgozokra vonatkozo6 eldirasainak
betartasat, az eltéréseket sajat hataskorében rendezi;

Tanulményozza a betegek é4polassal kapcsolatos véleményét, szitksége esetén megteszi a
hibajavité intézkedéseket;

K6zremiikodik a rekonstrukcids tervek elokészitésében;

Képviseli az apolasi és mas egészségiigyi szakdolgozok érdekeit;

Az épolési igazgatd feladatkorébe tartozik a fdigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett a
kozintézet altal nytjtott apolasi tevékenység feliigyelete €s a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek kertében kiilondsen:

o A kérhazi apolasi dokumentacié szabalyszer(i vezetésének, a dokumentaci6 szakmai
tartalmanak feliigyelete;

o A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;
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o A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban val6 kozremiikddes;
o A betegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartas;

o A kozintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

o Azintézetben apoloi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakdrben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének figyelemmel kiserése, valamint feladata a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

Az dpoldsi igazgaté hatas- és jogkore:

Aléirja a feladatainak ellatasa soran keletkezett iratokat; A fén6vérek és vezetd asszisztensek
csoportvezetok szabadsagat engedélyezi.

Képviseli az egészségligyi szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken €s férumokon;
A kozintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérese;

Meghatirozza minden évre, az dpolas teriiletére kitiizott mindségcélokat;

Jévahagyja az apolasi munkautasitas/protokollokat;

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

Egyiittmiikodik az osztalyvezetokkel és egyéb betegellato egységek vezetdivel az
egészségiigyi szakdolgozok megfeleld iranyitdsa érdekében;

Rendelkezési jogkort gyakorol a vezetd szakdolgozok, a kozvetlen beosztottjai és a - szolgalati
fit betartasaval (osztalyos vezet$ fonévér) — az osztalyokon/egységekben dolgozod apolok,
asszisztensek, egészségiigyi adminisztratorok, kisegit6 egészségiigyi dolgozok és az osztalyos
takaritok tigyében;

A fbigazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett a kozintézet éltal nyujtott apolasi tevékenység
teriiletén kiilonos tekintettel:

o A koérhazi apolasi dokumentécié szabalyszer(i vezetésére, a dokumentacid szakmai
tartalmanak feliigyeletére;

o A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgalasban val6 kdzremiikddésre;
o A betegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartasra;

o A kozintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

o A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellentrzése, valamint;

o A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasara.
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e Az apolasi igazgat6 apolasi-, apolasszakmai, valamint a feladat- és hataskorébe tartozo
kérdésekben — a f6igazgato eldzetes hozzajarulasa, vagy utélagos jovahagyasa mellett -
képviselheti az intézményt.

Az apolasi igazgat6 felelosségi kore:
e Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért;
o Felelds az dpolasi, betegellatasi tevékenység szakmai, mindségi szinvonalaért;
o Felelds a feladat-, hatas-, és jogkorében utalt feladatok ellatasaért;

o Felelés az intézményben foly6 4polasi tevékenységre vonatkozé hatélyos jogszabalyok,
valamint az intézményi belsé szabalyzatok végrehajtasaért, betartasaért, betartatasaért, a
térvényesség biztositasaért;

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasacrt.

6. AZ APQLASI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAL:

6.1 APOLASI IGAZGATO HELYETTESE
Az épolasi igazgatét tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a féndévérek koziill megbizott apolasi

igazgat6 helyettes helyettesiti, aki ideiglenesen teljes dpoldsi igazgatoi jogkorrel felruhazottan jogosult
az apolasi igazgat6i jogkorok gyakorlasara.

Mindkett6jiik tavolléte esetén az apolasi igazgatd altal megbizott osztalyvezets fén6vér jogosult a
helyettesitésre.

Feladatai:

Az apolési igazgatohelyettes feladatkore az apolasi igazgatd tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén
megegyezik az dpolasi igazgaté feladatkérével.

Hatas- és jogkore:

Az apolési igazgatohelyettes hatas- és jogkdre az apolasi igazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén megegyezik az apolasi igazgatd hatds- és jogkorével.

Felelossége:

Az apolasi igazgatohelyettes felelosségi kore az dpolasi igazgato6 tavollétében vagy akadélyoztatasa
esetén megegyezik az apolasi igazgato feleldsségi korével.

6.2. APOLASSZAKMAI VEZETO HELYETTES (MAKO)
A makoi tagintézmény apolasszakmai feladatainak koordinalasat a fonovérek koziil megbizott

apolasszakmai vezetd helyettes apol6 végzi.

Az dpolasszakmai vezetd helyettes dpolot a fdigazgato elozetes jovahagyasat kovetden az apolasi
igazgat6 bizza meg.
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Feladatait az apolési igazgato irdnyitasa és feliigyelete mellett végzi. Az apolasi igazgaté tavollétében
munkaja irdnyitasat és feliigyeletét az apolasi igazgaté helyettes latja el.

Feladatai:

az apolasi igazgat6 altal kiadott rendelkezések betartdsa és betartatasa;

egylittmiikodés a tagintézmény orvosszakmai vezetdjével, az osztalyvezetd féorvosokkal az
osztalyvezetd apolokkal, vezetd asszisztensekkel;

a vezetd és beosztott szakdolgozok, a hataskorébe rendelt felsofoki végzettségli egészségigyi
dolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és a kisegitd személyzet
szakmai feliigyeletének ellatasa, tevékenységiik iranyitasa, szervezése, ellendrzése;

a szakdolgozék, a hataskorébe rendelt fels6fokl végzettségii egészségiigyi dolgozdk, a
betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és a kisegitd személyzet apolasi
egységben végzett szakmai munkajanak helyszinen torténé rendszeres ellenérzése ¢és
értékelése;

az apolasi dokumentacio vezetésének ellendrzése;

javaslattétel a szakdolgozok, a hataskorébe rendelt felsdfoki végzettségi egészségiigyi
dolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és a kisegitd személyzettel
kapcsolatos munkaerd-gazdéalkodasra, 1étszam-atcsoportositasra;

az intézményi hazirend 4poldsi tevékenységre vonatkozé rendelkezéseinek betartatasa,
végrehajtasanak ellendrzése;

az ellatd egységek higiénidjanak, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi €s tlizrendészeti
feladatok teljesitésének feliigyelete;

a munkaidd betartasanak ellenorzése;

a beteghord6 szolgalat munkajanak szervezése (munkabeosztas, jelenléti iv);
a takaritoszemélyzet munkdjanak ellendrzése;

a betegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése;

kozremiikddés az apolasi, gondozasi iranyelvek meghatérozasaban és a hozzé tartozo teriileten
beruhazasi és felujitasi javaslatok eloterjesztésében;

munkajarél valé rendszeres beszamolds az apolasi igazgatonak.

Felel6ssége:

Apolasszakmai vezetd helyettes apolo illetékességi kore a Csongrad-Csanad Megyei
Egészségiigyi Ellaté Kozpont makoi tagintézménye;
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Az 4polasi igazgaté szakmai iranyitasa alatt latja el a tagintézmény apolasszakmai és egyéb, az
apolasi igazgatds hataskdrébe tartozo tevékenységének koordinacigjaval kapcsolatos
feladatokat;

Egyiittmiikodik, és a szakmai feladatellitas folyamatossaganak biztositasa érdekében
rendszeresen konzultdl az osztalyvezetd apolokkal, a vezetd asszisztensekkel és az orvos

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

A hatalyos jogszabalyok, az intézményi szabélyzatok és utasitasok, illetve a mindségiranyitasi
rendszer apolasszakmai kévetelményeinek betartdsaért és betartatasaert;

A hatéridok betartasaért, a munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan elvégzéséeért;

Az irdnyitdsi teriletén a szakmai és személyi ellendrzések elvégzéséért, az észlelt
hianyossagok jelentéséért, megsziintetéséért;

A szolgalati it betartdsaért, szakmailag, erkdlcsileg és etikailag példat mutat munkatarsai
részére.

Hataskore, jogkore:

a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatdsi, ellendrzési joggal
rendelkezik;

gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a minéségiranyitasi
rendszer szakdolgozokra vonatkoz6 eldirasai végrehajtasardl, ellendrzi hatalyosulédsukat;

rendelkezési jogkorrel rendelkezik az osztalyvezetd éapolok, vezetd asszisztensek az
osztalyokon dolgozé szakdolgozok, kisegité dolgozok iigyében;

részt vesz a fondvéri értekezleteken.

6.3. SZAKELLATAS SZAKDOLGOZOI

O 4

Fekvébeteg szakellatas osztalyvezetd fonévérei, szakdolgozoi;
Jarébeteg szakellatas vezetd asszisztensei, szakdolgozoi;
Diagnosztikai osztalyok/egységek vezetd asszisztensei, szakdolgozdi;
Vérellato szolgalat vezetd asszisztense, szakdolgozoi;

Gondozo6k szakdolgozoi;

Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas szakdolgozdja;

Kézponti szakmai szolgaltatok vezetd asszisztensei, szakdolgozdi:

o Gyodgyszertar szakdolgozoi;
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o Kézponti sterilizal6 szakdolgozoi;
o Kézponti Gyogytorna-fizioterapia szakdolgozoi;
o Dietetikusi szolgalat;
o Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi feliigyeld/ infekcidkontroll nfvér
o Gyakorlatvezeto;
o Gydgyfoglalkoztat6 szakasszisztens,;
o Szocialis munkas;
o Apolasfejlesztd (az apolési igazgaté iranyitasa ala tartozé feladat- és hataskorokben)
o Logopédus.
o Kozponti feladatot ellato szolgalatok vezetdi, dolgozoi:

o Adminisztracids csoport;
o Bels6 Szallitas;
o Betegszallité Szolgalat;
o Takarit6 Szolgalat.

6.4. APOLASI IGAZGATO ASSZISZTENSE

Feladata az 4polési igazgaté munkéjanak adminisztrativ jellegii segitése, igy kiillondsen:

talalkozok megszervezése

az igazgat6 naptaranak folyamatos nyomonkdvetése
szakdolgozoéi allaspalyazatok egyeztetése elkészitése

Telefonok fogadasa

az apolasi igazgato leveleinek elokészitése

szakdolgozok miikodési nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés
mindazon feladat ellatasa, amivel az apolasi igazgaté megbizza

7. A GAZDASAGI IGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREI

7.1. A gazdasagi igazgato hataskorébe tartozik:
o A gazdasagi igazgaté feladatai az intézet egész teriileten:

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

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

o Elkésziti a gazdasigi, miiszaki és informatikai ellatas osztalyvezetdinek munkakori
leirasat;
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o Sajat hataskorben oldja meg a gazdasagi, miiszaki és informatikai ellatas dolgozoinak
létszam atcsoportositasat és munkaerd-gazdalkodasanak korszerGsitését;

o Gondoskodik a gazdasigi, miiszaki és informatikai ellato szervezet dolgozoinak
tovabbképzésérdl;

o Gondoskodik az intézet kezelésében, illetve hasznalatdban 4ll6 vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasarol a sziikséges intézkedések

megtételérol;

o Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet ellatottsagi és miikddési mutatoit,
elemzi a miikodés hatékonysagat;

o Gondoskodik az intézet koltségvetésének elkészitésérdl, a jogszabalyok, el8irasok
érvényesitésérél, ellenorzi végrehajtasukat;

o Jévahagyja az intézet konyvviteli-, elszémoldsi-, vagyon-nyilvantartasi bizonylati
rendjét, ezen keresztiil megszervezi az intézet vagyonvédelmi rendszeret;

o Tajékozodik a kdltséghelyek igényeirdl, felilvizsgalja és az érdekeltekkel egyezteti az
igényeket;

o Gondoskodik a tavlati fejlesztési tervek, beruhdzési, koltségvetési és egyéb tervek
elkészitésérdl és teljesitésérol;

o Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél, értékelésérol a
hatékonysag, az ésszer(i és takarékos gazdalkodas érdekében.

o Részt vesz a belsdellendrzés folyamataban,
o Biztositja az intézet minéségiranyitasahoz sziikséges gazdasagi feltételeket az
intézet foigazgatojanak egyetértésével;

o Egyiittmiikédik minden évben a gazdaségi, miiszaki és informatikai ellatas teriiletére
kitliz6tt mindségeélok megfogalmazasaban;

o Jovahagydsra elokésziti a gazdasagi, miiszaki és informatikai  teriilet
munkautasitas/protokolljait;

o Kozremiikodik a megjelent palyazatok figyelésében, azok intézeti feladatainak
végrehajtasaban, iranyitasaban és ellenérzésében;

o FElkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Kollektiv Szerzodés és egyéb
szabalyzatok gazdasagi vonatkozasu részeit;

o Gondoskodik a munka-, tiiz-, vagyon- és kérnyezetvédelmi feladatok végrehajtasarol,
és a hataskorébe utalt polgari védelmi feladatok ellatasarol.

e A gazdasagi igazgat6 feladatai az informatika és a finanszirozas teriletén:

o Kidolgozza az informatikai fejlesztési stratégiakat;
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o El6késziti az atfogd dontéseket;
o A finanszirozasi tanacsadéval egyiittmikodve figyelemmel kiséri a finanszirozasi
adatfeldolgozast;

o Feligyeli az informatikai, finanszirozasi dokumentdciés rendszert ¢&s annak

tovabbfejlesztését;

o Elbsegiti a vezetés eredményorientalt tervezési munkajat.

A gazdaségi igazgat6 feladatai a kontrolling tertiletén:

o kontrolling teriiletén egyiittmiikédik a Finanszirozési és kontrolling osztéllyal;
o Feliigyeli és tovabbfejleszti a kontrolling dokumentacids rendszeret.
A gazdaségi igazgat6 feladatkdrébe tartozik a killondsen a kozintézet miikodésével osszefliggo:
o Gazdasdgi, pénziigyi, a kozintézet konyvvezetési és pénziigyi jelentési
kotelezettségeivel osszefiiggd feladatok;

o Miiszaki és intézményiizemeltetési feladatok;

o Az el6bbi pontok szerinti feladataival Osszefliggésben felmeriilé adminisztrativ
feladatok iranyitasa.

A gazdasagi igazgaté hatas- és jogkore:

Rendelkezési jogkdre van a gazdasdgi, miszaki és informatikai ellatas dolgozoi
vonatkozasaban;

Ellenjegyzési jogkore van a hatalyos jogszabalyok szerint;
Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van a kontrolling tevékenység terén;

Alafrési joga van az intézet gazdalkodasénak iranyitdsi kérébe vont belsd utasitésok,
szabalyzatok tekintetében;

Meghatérozza minden évben a gazdasdgi-miiszaki és informatikai teriiletre kitlizott
mindségcélokat;

Jévahagyja a gazdasagi-miiszaki és informatikai teriilet munkautasités/protokolljait.

A gazdasigi igazgaté gazdasagi, pénziigyi-szamviteli, valamint a feladat- és hataskorébe
tartozé kérdésekben — a foigazgato elézetes hozzdjarulasa, vagy utolagos jovahagyasa mellett
— képviselheti az intézményt.

A gazdasagi igazgato felelésségi kore:

o TFelelds az intézet gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartisaért, betartatasacrt;

Felel6s a bevételek és a kiadasok dsszhangjanak megteremtéséért;

72



o Felelés a vezetdi ellendrzés elvégzéséért, a talalt hidnyossagok megsziintetésécrt, és a
mulasztok felelésségre vonasaért;

o Felelds a gazdasagi igazgato hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért;

e Felelds a gazdasagi-miiszaki és informatikai ellatds osztdlyainak munkajaért;

e Felelds a munkaltatoi intézkedések szakszeriiségéért, a bérkeret betartasacrt;

o TFelelés a gazdasagi-miiszaki és informatikai ellatds kozvetlen irAnyitasaért, annak
ellendrzéséért;

e TFelelés az intézet mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséhez sziikséges dologi feltételek
biztositasaért;

o TFelelss az aktuilisan érvényben 1év0  gazdasigi-miiszaki  ¢és informatikai
munkautasitis/protokollok tartalmanak szakmai helyességéért €s betartatasaért;

o Felelds a gazdasagi-miiszaki és informatikai teriilet egészére kitlizott mindségeélok
megvaldsitasaért;

o Felelds a szakmai szervezeti egységek gazdasagi mutatéjanak koordinalasaért,
iranymutatasaért, annak ellenérzéséért;

o Felelds a gazdasagi intézkedések meghozatalaért;

e Felels az intézeti szamitogépes adatfeldolgozasért;

e Felelds a finanszirozisra vonatkozo hatalyos jogszabalyok intézeti hatalybalépéséért ¢s
végrehajtasaért;

e TFelelds az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért;

e Felelés a megjelent palyazatok figyelemmel kiséréséért, azok intézeti feladatainak
végrehajtasaért, iranyitasanak ellenérzéséért.

A GAZDASAGI IQAZGAT(') KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATALI:

A gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozo alabbi szervezeti egységek alkotjak az
intézmény gazdasagi szervezetét, melynek elnevezése gazdasagi miiszaki- és informatikai

igazgatas.
Gazdasagi miiszaki- és informatikai igazgatas:

Pénziigyi- és szamviteli osztaly

o pénziigyi feladatok
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o szamviteli feladatok
- Uzemeltetési osztaly
o karbantartas
o miszer gazdalkodas
o energia gazdalkodas
o szallitas
o Telepfonkdzpont (Maké telephely esetében)
o Kertészet (Makd telephely esetében)
- Informatikai osztaly
- Finanszirozasi- és Kontrolling osztéaly
- Gazdasagi Igazgat6 kozvetlen
o Gazdasagi igazgato-helyettese
o Gazdasagi asszisztens
- Elelmezési csoport
o konyha
o vasarolt élelmezés
- Textilellatasi csoport
o mosoda
o bérmosas

- Fejlesztési és kozbeszerzési csoport

74



- Biztonsagi szolgalat
o telefonkdzpont (H6dmezdvasarhely és Kakasszék telephelyek esetében)

o portaszolgalat

o kertészet (Hodmezévasarhely és Kakasszék telephelyek esetében)
o veszélyes hulladék
o katasztréfavédelem
- Gazdalkodasi csoport
o Anyaggazdalkodas és beszerzeés
o Raktarozas
= szakmai anyag
= miszaki anyag
= egyéb

o Leltarellenér

A gazdasagi miiszaki- és informatikai igazgatas miikodésének altalanos szabalyai

Az intézet gazdasagi-miiszaki- és informatikai igazgatisanak mikddése szorosan kapcsolodik az
intézet szakmai tevékenységéhez, ezért a gazdasagi-miiszaki- és informatikai igazgatasnak meg kell
felelnie az egészségiigyi ellatas sajatos kovetelményeinek, igy kiillonosen:

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

e Segitse el6 az intézet szervezeti egységeinek tervszeri, az egészségiigyi céloknak megfeleld
fejlesztését;

o Miikodésével szolgalja az orvostudomany mindenkori allasinak megfelelé magas szinvonalu
gyogyito-megeldzo ellatast;

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

Az intézet gazdasagi, miiszaki- és informatikai igazgatas osztalyainak irAnyitasat a gazdasagi igazgato
végzi, aki a féigazgato altal atruhazott hataskorben a gazdasagi vonatkozasu kérdésekben az intézet
egészére kiterjedden érvényes intézkedéseket tesz.

Az osztalyok miikddését az osztalyvezetd szervezi.
Gazdasagi osztalyvezetdk dltalanos feladatai:
1. Elkészitik az osztaly mitkodését szabalyozé Egységszintli Miikodési Szabalyzatat;
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Gondoskodnak az optimalis dolgozéi létszam meghatarozasardl, annak biztositasarol;
Elkészitik az osztaly dolgozdinak munkakdri leirasat;
Figyelemmel kisérik az osztaly dolgozoinak tovabbképzését;

Egyiittmiikodnek minden évben a gazdasagi-miiszaki-, és informatikai ellatas teriiletére
kitiizott mindségcélok megfogalmazasaban és annak megvaldsitdsaban;

Jévahagyasra elokészitik a munkautasitas/protokollokat.

A gazdasigi, miiszaki- és informatikai igazgatds szervezetében az osztalyok mellérendeltségi
viszonyban miikddnek. A szervezeten beliili dontési, fliggelmi kapcsolatokat, az egyes vezetdk ala,
illetve folérendeltségét az intézet belsé szabalyzatai, a munkakori lefrasok, illetve az osztalyok

miikddési rendjei hatdrozzak meg.

Az osztalyok egyiittmiikodése

A gazdasagi, miiszaki- és informatikai igazgatds osztilyai egymadssal és az intezet egyéb
szervezeti egységeivel kotelesek szorosan egyiittmiikddni, egymasnak minden szitkseges
segitséget megadni.

Az osztalyok kotelesek Egységszinti Miikodési Szabalyzatukat elkésziteni, és egymas kozott
Osszehangolni.

Az egyiittmiikodés kiilonosen kiemelt teriiletei:

A gyogyité-megeldzd ellatas hatékonysaganak biztositasa;
A betegellatas szinvonalanak emelése;

A gazdalkodéas hatékonysagéanak fokozasa;

Az 4llami tulajdon fokozott védelme;

Az eszkozok, berendezési targyak kihasznaltsagénak, gazdasigos miikddésének,
hasznositdsanak biztositasa;

Az intézet bevételeinek novelese;
Pénziigyi-, szamviteli-, jogi-, miliszaki szabalyok maradéktalan betartasa;

A bevételek és a kiadasok 6sszhangjanak megteremtése.
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A GAZDASAGI MUSZAKI ES INFORMATIKAI IGAZGATAS OSZTALYAINAK MUKODESE

8.1. PENZUGYI ES SZAMVITELI OSZTALY

Munkajat a Pénziigyi- és Szamviteli Osztalyvezetd iranyitja.

Tevékenységi korét megéllapitia a tobbszorosen médositott az allamhaztatrasrél szolo 2011. évi
CXCV. torvény a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol, a valamint a
38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilo egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszamolasi médjardl, és a 2000.¢évi C. tv. a szamvitelrdl.

Feladata:
e A két tagkérhaz gazdalkodasat érintd pénziigyi- szamviteli elszdmolasok maradéktalan
biztositasa;
Az osztaly miikodését a Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezetd szervezi, aki a gazdasagi igazgatd
kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

Munkaltaté jogkoér gyakorldja:
— A kinevezés és felmentés tekintetében a Féigazgato
—  egyéb munkaltatdi jogkdrok tekintetében a gazdasagi igazgato
Az osztalyvezetd vezetd beosztasi tmunkavallalonak mindsiil.
8.1.1. Az osztalyvezet6 vezetéi feladati:
A gazdilkodas és pénziigyi fegyelem betartdsa, betartatisa
e A Pénziigyi- és Szamviteli osztaly, mint szervezeti egység képviselete;

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

e A Pénziigyi- és Szamviteli osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

e A Pénziigyi- és Szamviteli osztaly munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ
informacidrendszer kialakitésa;

e A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa;

o A feladatok Pénziigyi- és Szamviteli osztaly er6forrasaival (anyagi €s munkaerd) valo
gazdalkodas;

o Munkak6rok meghatrozasa,

e A feladatok végrehajtisira legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
osszehangolasa, a miikddés szabalyozasa;
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Az osztdly miikddési hidnyossigainak  feltdrdsa, a munkamoddszer javitdsa,
fejlédoképességének biztositasa;

A mindenkori hatdlyban 1évé szamviteli, allamhaztartasi térvény végrehajtasi rendeletei, az
egyéb pénziigyi jogszabalyok, ligyviteli utasitisok betartisanak ellen6rzése, a szolgalati
fegyelem betartasanak rendszeres ellendrzése;

A hatélyos gazdalkodasi- pénziigyi jogszabalyok szerinti miikddés biztositasa, a bizonylati
fegyelem betartasanak maradéktalan ellendrzése;

A szakteriiletén dolgozok rendszeres tajékoztatdsa a feladatkorét érintd jogszabalyok

valtozasarol.

8.1.2. Legf6bb szakmai feladatok:

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

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

az intézet pénziigyi helyzetét attekint® nyilvantartasok kialakitdsa, a pénziigyi helyzetértékelési

anyagok Osszeallitasa;
kapcsolattartas a kincstérral, a szolgéltatasok figyelemmel kisérese;

figyelemmel kiséri az intézet pénzforgalménak lebonyolitasat (étutalasok, beszedési
megbizasok stb.);

Megszervezi a hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasat;

gondoskodik a kéltségvetési kotelezettségek nyilvantartasarol;

Gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasarol;

kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése;

fizetések esedékességének figyelése, felszolitasok eszkozlése, javaslattétel behajtasra;

vevoi késedelmi kamatok szamitasa, kikozlése;

szallitéi késedelmi kamat kovetelések, behajtasi koltségatalany nyilvantartasa, kiegyenlitese;
kézremukodik a fizetési vitdk rendezésében;

Adatszolgaltatas az intézet fizet6képességének megtartasahoz;

jovéhagyasra elokésziti az Intézet szamviteli politikajat, ¢és gondoskodik annak
karbantartasarol;

Jovahagyasra elokésziti az Intézet szdmlarendjét, gondoskodik annak alkalmazasarol,
javaslatot tesz karbantartasara;
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Megszervezi- és gondoskodik a targyi- és forgbeszkozok nyilvantartasrol;
konyvvezetési munkak szervezése, gondoskodik annak hatarid6re torténd elvégzésérol;
analitikak készitése;

Gondoskodik a zarlati munkdak hataridore torténé elvégzésérdl

fokonyvi kivonatok készitése;

az intézetnél a teljesitett kiadasok és bevételek alakulasardl a kdnyvviteli és a koltségvetési
elszamolasi szadmla pénzforgalma alapjan elkésziti a hataridés beszamolokat,
adatszolgaltatasokat;

vagyon- és eredménykimutatas elkészitése, adobevallasok elkészitése;
adébefizetések, adéeldlegek, adovisszaigénylések meghatarozasa;
jovahagyasra eldkésziti az Intézet valamennyi gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyzatat;

Gondoskodik leltarszabalyzat elkészitésérdl, az abban rogzitett folyamatok elkészitése,
iranyitéasa, leltar kiértékelése;

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

a bizonylati fegyelem folyamatos ellenorzése;

Adatszolgaltatas mérlegelemzéshez, koltségelemzéshez,

8.1.3. A Pénziigyi és Szamviteli osztaly osztilyvezet6jének hataskore, jogkore:

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

alairasi joggal rendelkezik szakteriiletével osszefligg igyekben
munkéltatéi jogkort gyakorol az iranyitasa ala tartozok tekintetében:
o rendkivilli munkavégzés elrendelése;
o javaslattétel illetményemelésre, atsorolasra, jutalmazasra, helyettesitési dij kifizetésére;

o Jogosult ltaldban a gazdasagi-, miiszaki ellatas iigyrendjében meghatérozott feladatok
érdemi iigyintézésére;beosztottjainak munkajat a gazdasagi igazgatd egyeztetésével
egyénileg meghatarozza, irdnyitja
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8.1.4. Az osztalyvezeto felelossége:

7 rr

a Pénziigyi- és Szamviteli osztily feladatait, miikddését szabalyozé el6irdsok betartasaert,
betartatasaért;

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatdriddinek betartasaért,
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betartatasaért;

a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatiasok
val6disagaért, pontossagaért;

a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyzatok dolgozokkal —tortend
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehatasaért;

a Pénziigyi- és Szamviteli osztaly munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

az intézmény mas szervezeti egységeivel, vezetbivel az egylittmiikddés biztositasaért,
az intézmény érdekeinek érvényesitéséért;

az iizleti titok, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagt

informaci6 megbrzéséért, és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasacrt;
a tliz-, és munkavédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért;
az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozdok szakmai fejlédéséért;

a j6 munkahelyi 1égkorért.

8.1.5. A Pénziigyi és Szamviteli osztaly feladata

Pénziigyi csoport feladata:

Adatot szolgéltat a pénziigyi helyzetelemzéséhez, a pénziigyi egyensuly megtartasahoz;
Osszeéllitja a részletterveket;

Osszeallitja a végleges koltségvetést;

Megallapitja a készpénz ellatmanyt;

Bonyolitja a bankiigyleteket;

Kezeli a hazipénztar pénzeszkozeit;

Kezeli, megbrzi a pénztarban tarolt érték- és készpénzletéteket, kezeli, és ellenbrzi a letéti
pénztarat;

Nyilvéantartja a kotelezettségvallalasokat;
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e A koltségvetés végrehajtasara tett kotelezettségvallalasok, szamlak elektronikus feldolgozasa,
alaki és szamszaki ellenorzése;

e Szamlavitak rendezését végzi;
e Nyilvantartja az adésokat, vevoket, figyeli a fizetési hataridéket, késedelmi kamatot szamit fel;

e Elszamolja az UNIOS témogatasokhoz, és egyéb meghatarozott jogcimekhez tartozo
tevékenységek pénziigyeit;

e Nyilvantartja a palyézaton nyert sszegeket, vezeti azok felhasznalasarol sz616 kimutatasokat;
e Vezeti, egyezteti a fizetési hataridok nyilvantartasat;

e FEllendrzi a kikiildetések elszamolasat, figyelemmel kiséri a természetbeni juttatdsok és
koltségtéritések kifizetését, tovabbitja azokat a Humanpolitikai osztéaly felé feladas céljabol;

o Intézi a kifizetéseket, atutaldsokat és bevételezéseket;
e Biztositja a kincstari tigyletek menetét;
o Vezeti az adobevallasok, koltségvetési kotelezettségek teljesitését, nyilvantartasait;

e Flkésziti a hatosagok felé sziikséges bevallasokat (AFA, rehabilitaciés hozzajarulas,
Kérnyezetterhelési dij, Cégauto add), és gondoskodik annak pénziigyi teljesitésérol;

e Nyilvantartja a pénziigyi el6iranyzatok véltozasait;

e Vezeti, és karban tartja a szallitoi és vevéi partnertdrzset;

e Elkésziti az intézet alaptevékenysége keretében végzett szolgaltatasokrol sz616 szamlakat;
e TFizetési felszolitasokat, egyenlegkozloket kiild ki a kovetelések behajtasara;

o Ellatja az egyéb pénzgazdalkodasi feladatokat;

o Rogziti a szamviteli torvényben, a szdmlarendben, egyéb szabélyzatban (pl.: onkoltség-,
bizonylati szabalyzat, szamitégépes feldolgozas dokumentécioi) eloirtak alapjan - a
feldolgozas médjatél fiiggetleniil - a gazdasagi eseményeket;

o Kialakitja a bizonylati rendet;

e Jovahagyasra el6késziti késziti a bizonylatok utjanak szabalyozasat;
e Ervényesiti a bejové szamlakat;

e Megszervezi a nyilvantartasi, elszdmolasi rendszert;

e Id6szaki ellendrzd egyeztetéseket végez;

e Elvégzi az idészaki zarlati munkélatokat; Ellen6rzd egyeztetést végez a gazdalkodohelyek

adataival.

Szamviteli csoport feladata:

81



Elvégzi az anyagkonyvelést (targyi eszkdzok, készletek analitikdjanak a vezetése);
Ertékcsdkkenés elszamolasa, feladdsok elkészitése a fokonyvi kdnyvelés felé, egyeztetése;

A koltségvetési és pénziigyi szamvitellel kapcsolatos feladatok naprakész biztositasa
(kdnyvelés, ellenorzés, egyeztetés);

A bizonylatok eldiras szerinti meg6rzése;

Id6szaki, éves és évkozi jelentések, koltségvetési beszamolok sszeallitasa;

Kiilsd és belsd szervek részére az adatvédelmi eldirasok szerint informacié szolgaltatasa;
Szamlatiikor , rovat-tételrend karbantartisa a szamviteli médositasoknak megfeleléen;

A controlling csoport adatai alapjan a koltségfelosztas elvégzése;

Vezeti az étkezési tombok nyilvantartasat, értékesiti az étkezési jegyeket;

Elvégzi a vasarolt élelmezés szamlak mennyiségi és 6sszegszeril ellenbrzeését.

Felelossége:

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

Jogszabalyilag eldirt konyvviteli és szamviteli rend teljes korii vezetéséért és a meghatarozott
beszamolasi rend betartasaért;

Az intézeti koltségvetés és koltségvetési beszamolo elkészitéséért;

A tevékenység szabalyozdsara szolgdlé szabalyzatok Osszedllitasaért, rendszeres

feliilvizsgalataért.

8.2. UZEMELTETESI OSZTALY

Munkajat az Uzemeltetési osztalyvezeté iranyitja mindkét telephelyen, melyet alarendeltségi
viszonyban koordinal a telephelyeken ezzel a feladattal megbizott személy, aki beszamolasi, és
végrehajtasi kotelezettséggel tartozik az osztalyvezetd felé.

Az lizemeltetési osztaly Vezeféje tekintetében munkaltatd jogkor gyakorloja:

A kinevezés és felmentés tekintetében a Foigazgatod

— egyéb munkaltatoi jogkordk tekintetében a gazdasagi igazgato

Hatas- és jogkorok:

Az irdnyitasa alé tartozo szervezettel 6sszefliggd kérdésekben javaslattételi, észrevételezési jog
illeti meg fiiggetleniil azok szakmai vagy egyéb jellegétl;

Az irényitasa ala tartozo teriileten folyamatosan értékeli a beosztott dolgozok tevékenységét,
javaslatot tesz elémeneteliikre, jutalmazasukra illetve felelésségre-vonasukra;
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Az iranyitdsa ald tartozd terillet vagy az intézmény egészének miikodését jelentosen
befolyasol6 dontéseket — kiilondsen pénziigyi kérdésekben — jogosult irasban megkérni;

Javaslattétel illetményemelésre, atsorolasra, jutalmazasra, helyettesitési dij kifizetéscre;
Jogosult altaldban az iizemeltetési osztdly iigyrendjében meghatarozott feladatok érdemi
ligyintézésére;

Aléirasi joggal rendelkezik szakteriiletével 6sszefliggd ligyekben az intézmény miikddésének
zavartalan biztositasa érdekében.

Beosztottjainak munkajat egyénileg meghatarozza, iranyitja.

Az osztaly 6 feladata:

Az osztaly 6 feladata a kérhéz miikodéséhez sziikséges karbantartasi, miiszergazdalkodasi,
energia gazdalkodasi és kiilsd szallitasi feladatainak szervezése, végrehajtasa;

Feladata tovabba az iizemeltetéshez kapcsolodd szerzddések nyilvantartisa, az ezekhez
kapcsolodd szamlak tartalmi ellenSrzése, az elvégzett munkak tel] esitésének igazolasa;

Az 4ltalanos és eseti szakmai eldirasok érvényesitésének ellendrzése a tervezeés, a kivitelezés,
a miszaki atadas-atvétel, az iizembe helyezés vonatkozasaban.

Egységei:

karbantartas;
miiszergazdalkodas;
energiagazdalkodas;

kiils6 szallitas.

8.2.1. KARBANTARTAS

A feladat ellatasat az Uzemeltetési osztalyvezetd irdnyitja.

Az egység kiemelt feladatai

Feladata és felelossége:

Az intézmény folyamatos, biztonsdgos és hatékony iizemeltetésének biztositasa;

Az Intézmény- és telephelyei épiiletdlloményinak  épiiletgépeszeti eszkozeinek,
villamoshalézatanak és berendezéseinek, gazdasagi- és miiszaki gépeinek folyamatos
feliigyelete lizemeltetése, karbantartasa, hibaelharitas azonnali megszervezése és végrehajtasa
sajat szakemberekkel, vagy kiils6 szolgéltat6tdl igénybe véve;
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Az intézmény valamennyi telephelyének miikddéséhez szitkséges iizemfenntartasi,
karbantartasi, felujitasi, épiiletfejlesztési, beruhdzasi, tervezési, tizembe helyezési,
adatszolgaltatasi, miszaki-ellendrzési, feladatok szervezése, végrehajtasa;

Az intézmény folyamatos, gazdasagos és zavartalan energiaellatisahoz sziikséges feltételek
biztositasa;
A tevékenység szabalyozaséra szolgaléd szabalyzatok osszeallitasa, rendszeres feliilvizsgalata.

Az egység tevékenységét, vagy egyes rész tevékenységeit killsd szolgaltato — szerzodéses
jogviszony alapjan — is végezheti

8.2.2. MUSZERGAZDALKODAS

A feladat ellatasat az Uzemeltetési osztalyvezetd 6nalldan iranyitja, a makoi tagkérhdzban az irdnyitas
a Miiszergazdalkodo, kakasszéki telephelyen a Gazdasagi Ugyintézd bevonasaval torténik.

Az egység kiemelt feladatai:

Alleltari egységek egészségligyi gépek, miiszerek, berendezések, felszerelések igényeinek
felmérése, dontésre valé elbkészitése, a jovahagyott igények alapjan a beszerzések
elokészitése, lebonyolitasa;

Egészségiigyi gépek, miiszerek, berendezések, felszerelések karbantartésa, javitasa, vagy
javittatasa sajat mihelyben, vagy kiils6 szerviz igénybevételével;

Epiiletgépészeti berendezések (klimak, felvonok,...) lizemeltetése, karbantartasa, javitasa;

Miiszer és eszkozigények felmérésében valo kdzremiikddés, az tizembe helyezés helyi
feltételének megteremtése, illetve az iizembe helyezés lebonyolitasa;

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

Javitasi anyagok, alkatrészek, késziiléktartozékok beszerzése, felhasznalasanak elszamolésa,
orvosi kézimiszer javitasi igények felmérése, tigyintézése;

Keretgazdalkodas elésegitése, megrendelések kotelezettségvallaldsainak elkészitése;

Kapcsolattartas a szakszervizekkel,

Iddszakos — rendeletben szabalyozott — miiszaki feliilvizsgalatok elokészitése illetve
lebonyolitas (érintésvédelmi, EiiM. rendelet szerinti idészakos feliilvizsgalat stb....);

Elldtja az osztaly tevékenységi korébe tartozé mindazon feladatokat, amellyel a gazdasagi

igazgaté megbizza;
Orvosi gazellaté rendszer, és siiritett gazok feliigyelete, karbantartasi feladatok elvégzese;

Ko6zponti klimarendszer, és egyedi klimak feliigyelete, sziikséges karbantartasi-, javitasi
sziikségletek elvégzése, kapcsolattartas szakszervizzel,

A tevékenység szabalyozasara szolgalo szabalyzatok osszedllitasa, rendszeres felillvizsgalata.
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8.2.3. ENERGIAGAZDALKODAS

Feladata és felelossége:

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

A feladatat képezé energiagazdalkodasi és ellatasi tevékenység magéban foglalja az intézet energia-
és kozmiiellatasaval kapcsolatos tervezési, lizemeltetési és informacios tevékenyseéget.

Ide tartozik:

Az energiaellaté rendszer zavartalan miikodésének biztositasa, a berendezések folyamatos
feliigyelete, tervszer{i karbantartasdnak eldsegitése;

Az energiagazdalkodas tervezése és szervezeése;
Energiamérleg készitése és ellendrzése;
Keretgazdalkodas elbsegitése, megrendelések kotelezettségvallalasanak megtétele;

Energiatermeld- eloszto- és 4talakitod berendezések tizemeltetése, alland6 lizemkészségiik és
megfelelé miiszaki allapotuk biztositisanak megszervezése;

Az energiafelhaszndlasi szerz6dés el6készitése, megkotese, ill. azok folyamatos
karbantartasaban valo kézremiikodés;

Kapcsolattartas az energiaszolgaltatokkal;

Az iizemeltetéssel kapcsolatos hat6séagi eljarasok megszervezése, az eloirt adatszolgaltatasok

megtétele;

Az energiakoltségek alakulasanak figyelemmel kisérese; kapcsol6d6 szamlak tartalmi
ellendrzése, igazolasa, esetleges reklaméciok ligyintézése;

Hatosagi- és statisztikai adatszolgaltatasi kételezettségnek valo elégtétel;
kapcsolattartas az energiat szolgaltato cégek képviseldivel;
A tevékenység szabalyozasara szolgalo szabalyzatok dsszedllitasa, rendszeres feliilvizsgalata;

Elldtja az osztily tevékenységi korébe tartoz6 mindazon feladatokat, amellyel a gazdasagi
igazgaté megbizza.

8.2.4. KULSO SZALLITAS

Az egység munkajat az Uzemeltetési osztalyvezetd iranyitja a Gazdasagi igazgat6 kozremiikodésével,
aki kozremiikodik a tevékenység szabdlyozasara szolgdld szabalyzatok Osszeallitasaban, rendszeres

feliilvizsgalataban.
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Az egység ellatja az Intézmény tagkorhazainak tervszerti, racionalis- és gazdasagos szallitasi feladatait
a rendelkezésre 4116 sajat gépkocsi-dllomany és a kiilsé Vallalkozoktdl igénybe vett szolgaltatas

keretein beliil.
Feladata tovabba:
e az orvosszakmai anyagok, laboratériumi mintak szallitasanak zokkendmentes lebonyolitasa;
o integralt egységek kozotti szallitasi feladatok zokkendmentes lebonyolitasa;
o aszemélyszallitas és anyagbeszerzés gazdasagos megszervezese;
e kozremikddés a véradas, és preventiv sziirések lebonyolitasaban;
o szallitasokkal kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa;
e szervezi és rendezi a kdzponti garazs rendjét, és a gépkocsi-park kezelését;
e gondoskodik az izemanyagok, engedélyek elszamolasok nyilvantartasardl, meglétérdl;
o betegek kiils6 ellatasra torténd szallitasarol;

a gépjarmiivek idészakos feliilvizsgalatardl és a tervszer(i, megel6z6 karbantarasarol.

8.3. INFORMATIKAI OSZTALY
Az informatikai osztalyt az osztalyvezetd irdnyitja.

Munkaltatd jogkor gyakorldja:
— A kinevezés és felmentés tekintetében a Féigazgato

—  egyéb munkaltatéi jogkorok tekintetében a gazdasagi igazgato

Az osztalyvezetd hatas- és jogkore:
e munkaltatoi jogkdrt gyakorol az iranyitasa ala tartozok tekintetében:
o javaslattétel illetményemelésre, atsorolasra, jutalmazasra, helyettesitési dij kifizetésére;

o jogosult &ltaldban a gazdasagi-, miszaki-, informatikai ellatas tigyrendjében
meghatéarozott feladatok érdemi iigyintézésére;,

o beosztottjainak munkajat egyénileg meghatarozza, iranyitja.
Feladata:
o az informatikai szervezeti egység képviselete;

e agazdasagiigazgatosag célkitlizéseinek és tervfeladatainak az informatikai szervezeti egységre
vonatkozé érvényesitése;

7

e azinformatikai osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

86



az informatikai osztdly munkafeltételeinek és milkodésének Dbiztositdsa, operativ
informaciorendszer kialakitasa;

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa;
az informatikai osztaly eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas;
munkak6r6k meghatarozasa;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a részfeladatok
osszehangolésa, a miikodés szabalyozasa,

az informatikai osztdly miikddési hidnyossdgainak feltarasa, a munkamodszer javitasa,
fejlod6képességének biztositasa;

a beosztottak munkavégzésének ellendrzése;
képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése

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

Az informatikai osztaly feladata:

Intézeti szamitoégéppark, és korhaz-informatikai rendszer miikodtetésének biztositasa;
A géppark mikodtetésének feliigyelete;

Kapcsolattartds a szamitastechnikai rendszerek fejlesztéivel, a szerviz szolgalattal,
rendszergazdai feladatokat ellaté kiils6 Szolgaltatoval;

Teriiletek fejlesztési, javitasi igényeinek véleményezése;
Kotelezd informatikai jellegli jelentések elkészitése a fenntart6 és a finanszirozo fele;

Informatikai infrastruktiraval kapcsolatos iizemeltetési, adminisztracids, bovitési-, javitasa-,
és karbantartasi feladatok szervezése, nyomon kovetése, sziikség szerint koordinalasa;

Halo6zati hibak elharitasa;

Hardverhibék javitasa,

Torzsadatok karbantartésa;

Virus-védelem;

Ertesitések alapjan kozremikodik és elvégzi a verziofrissitéseket;
Adatmentési feladatok szervezése, ellenorzése;

Az intézményben hasznalt szoftverekkel kapcsolatos feladatok szervezése, ellenérzése;
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Az 1997. évi LXXXIIL tv. valamint a vardlista adatainak honlapon torténd kozzétételére
vonatkoz6 szabalyokrél sz616 46/2006. (XI1.27.) EiiM rendelet alapjan gondoskodik az intézeti
vérélista hivatalos honlapon torténd kozzétételérdl és frissitésérél, valamint az Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld részére torténé megkiildésérol. Az intézményi varolista
vezetése az informatikai osztaly vezet6jének feladata.

8.4. FINANSZIROZASI ES KONTROLLING OSZTALY
Finanszirozasi és kontrolling osztily

Feladata az intézet finanszirozasi adatfeldolgozasdnak megszervezése. Munkajat a fOigazgatd
kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett 1atja el.

Az osztaly feladatai:

Finanszirozéssal kapcsolatos jogszabalyok érvényesitése;
Gyogyité ellatasok bevételének optimalizalasa,
Az Intézet és az egyes szakellatd helyek gazdasagi tevékenységének (bevétel-kiadas) elemzése;

Dontés elokészité elemzések elkészitése.

Az osztaly felépitése:

Osztalyvezeto

o Feladatit a foigazgat6 kdzvetlen iranyitasaval végzi. Az osztalyvezetd vonatkozasaban
a munkaltatoi jogkor gyakorldja a féigazgatd. Az osztilyvezetd vezetd beosztasu
munkavallalo.

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

Kontroller

o Feladatait az osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

o Mellérendelt viszonyban dolgozik a finanszirozasi asszisztenssel.
Finanszirozasi asszisztens

o Feladatait az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

o Mellérendelt viszonyban dolgozik a kontrollerrel.

Finanszirozasi és kontrolling osztilyvezet6 feladatai:

Figyelemmel kiséri, és az intézet egész teriiletén alkalmazza az NEAK ¢s a GYOGYINFOK
fekvobeteg és jarobeteg vonatkozasu finanszirozasi szabalyrendszerét;

Gondoskodik arrél, hogy a finanszirozasi adatok hataridére elkiildhetéek legyenek (fekvd, jaro,
CT, esetfinanszirozott);
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Iranyitja és ellenérzi a Korhazi Kérlapellen6rzo Csoport munkéjat;

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

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet teljesitmény mutatéit, elemzi az

osztalyok miikodését;

Az osztilylegységek vezetdit tdjékoztatia az ket érintd teljesitménymutatokrol,
teljesitményértékelésrol;

Kozremiikddik a finanszirozasi adatfeldolgozasban;

Kozremiikodik a mar meglévd vagy bevezetésre vard gyogyito eljarasok, implantatumok, nagy
értékii miiszerek hatékonysaganak, hatasossaganak elemzéseben;

Kozremikodik a gyogyitd eljarast, nagy értéki miszert mikodtetd kiils6 partner
szerzddésének kidolgozasaban;

Ellendrzi az elvégzett gyogyitd eljards, miiszerhasznilat vonzataként kiils6 partner altal
benyujtott szamla adattartalmat;

Részt vesz az intézet koltségvetésének, NEAK-t6l szdrmazd bevételének megtervezésében;
Ellenérzi a kontrolling rendszerbe torténd adatszolgaltatdst, a tervezest és az értékelést;

Kozremiikodik a megjelent palydzatok figyelésében, azok intézeti feladatainak
végrehajtasaban és ellendrzésében;

Javaslatot tesz a kiilsé szolgaltatasi szerzédések megkotésének feltételeire és azok
felillvizsgalatara;

Javaslatot tesz a téritési dijszabélyzat aktualizalaséra,
Kézremiiksdik a téritéses vizsgalatokkal kapcsolatos specialis feladatok ellatasaban;

Kozremikodik a finanszirozasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatok ellatasban.

A Finanszirozasi és kontrolling osztalyvezetd hatis- és jogkore:

Ellendrzési jogkdre van az osztalyok finanszirozési, kodolasi tevékenysége terén €s az
eredményrdl tajékoztatja a foigazgatot;

Aléirja a feladatainak ellatasa soran keletkezett iratokat;

Egyiittmiikodik az osztalyvezetkkel és egyéb betegellato egységek vezetbivel az osztalyon
foly6 kodolas, dokumentacié megfeleld iranyitasa érdekében;

A killsé partner altal benytjtott szamlat, mely a finanszirozashoz kapcsolddik, ellendrzi, €s a

teljesitést igazolja.
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A finanszirozasi és kontrolling osztalyvezetd felel6sségi kore:

Felels a finanszirozasra vonatkozo jogszabalyok betartasaért, betartatasaert;

Felelés az NEAKt6] szarmazo bevételek tervezéséért, ellendrzéséért;

Felelés a foigazgaté (szakmai vezetdtestillet) altal a hatdskorébe utalt feladatok
végrehajtasacrt.

Felelés A varolista alapjan nyujthaté 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 gylijtése az elszamolasokhoz;

Az 5sszegylijtott adatok rogzitése az elszamolast készitd szamitégépes rendszerben;
Kontrolling elemzések készitése;

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

Kimutatas készitése a bevételek alakulasarol;

Kimutatas készitése a kiadasok alakulasardl;

FElemzések készitése a teriiletek gazdalkodasarol;

Elszamolasok készitése a kiils6 kozremiikodok teljesitményérol;

Részt vesz a dontéseket el6készitd elemzések elkészitésében;

Egyiittm{ik6dik a finanszirozasi asszisztenssel;

Egyiittmiikodik az egyéb gazdasagi osztalyok munkatarsaival és a PACS menedzserrel.

Finanszirozasi asszisztens feladatai:

Folyamatos kimutatas készitése a teljesitmények alakuldsarol az NEAK és GYOGYINFOK

visszaigazolasok alapjan;

Teljesitmény elérejelzés a kérhazinformatikai rendszerben rogzitett adatok alapjan;
Elemzések készitése a betegforgalmi adatokrol;

Adatgyfijtés és ellenérzés a finanszirozés korébe tartozé eszkdzok korében;

Az egységek finanszirozassal kapcsolatos tevékenységéhez informaéci6, adatszolgaltatas
biztositasa;
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e Részt vesz a dontéseket elokészitd elemzések elkészitésében;
e Egyiittmiikodik a kontrollerrel;

o Egyiittmiikodik az egyéb gazdasagi osztalyok munkatarsaival.

KONTROLLING RESZLEG
Feladata:
e Eves kontrolling terv elkészitése;
e Folyamatos kimutatas készitése a teljesitmények alakulasarol;
e Adatok gylijtése az elszamolasokhoz;
o Az Osszegylijtott adatok rogzitése az elszamolast készitd szamitogepes rendszerben;
e Kontrolling elemzések készitése,
o Az egységek finanszirozassal kapcsolatos tevékenységehez informacidk, adatszolgaltatas
biztositasa;
e Negyedévenként kontrolling elszdmolasok készitése, arra alkalmas szoftver felhasznalasaval;
e Folyamatos kimutatéast készit a bevételek alakulasarol;
e Folyamatos kimutatast készit a kiadasok alakulasarol;
e Elemzéseket készit a teriiletek gazdalkodésarol;
o Elszamolasokat készit a kiils6 kozremitkodokkel;

Feladatat a finanszirozasi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval 1atja el.

8.5.GAZDASAGI IGAZGATO KOZVETLENEK
8.5.1. GAZDASAGI ASSZISZTENS

Hataskore, felelossége:

e jogosult az 4ltala végzett ~munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések
megfogalmazasara, a gazdasagi igazgato részére torténd tovabbitasara;

e a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényezok kikiiszobdlésére;
o felelés a munkakorébe tartozé munkak elvégzésecrt,
e kiilénosen felelds a feladatkorét érintd jogszabélyok, rendeletek betartasaért;

o koteles képességeinek teljes kifejtésével elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,
az intézményi, szakmai titkot megtartani.
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A gazdasagi asszisztens feladatai:

a Gazdasagi igazgaté munkajanak teljes kor(i tiamogatasa;

levelezés, targyalasi anyagok elokészitése;

megbeszélések, talalkozok szervezése;

kozremiikodés a gazdalkodasi szabalyzatok aktualizalasaban;
prezentaciok, statisztikak osszeallitasa;

kapcsolattartés a tarsosztalyokkal, koordindcids feladatok;
menedzsment munkajanak segitése, hataridok betartatasa;

egyéb szervezési, kapcsolattartasi, adminisztraciés feladatok ellatasa;

Uniés projektekben vald kézremiikodés;

Ell4t minden egyéb olyan feladatot, mellyel a vezetd megbizza.

8.6. ELELMEZESI CSOPORT

konyha;

vasarolt élelmezés.

A konyha tevékenységét az Elelmezésvezetd iranyitja.

Munkaltaté jogkor gyakorloja: a gazdasagi igazgatd

Az élelmezésvezetd feladata és felelossége:

szervezi, ellendrzi a betegélelmezés szakszerti ellatasat, kozremiikodik az étkeztetés kulturalt
és a higiénés szabalyok szerinti feltételeinek megvaldsitasaban;

megszervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési tizem kifogastalan miikddését;

biztositja az élelmi anyagok széllitasahoz sziikséges megrendelések, szerz6dések elokészitését,
melyeket a gazdasagi igazgato egyetértésével valosit meg;

biztositja mind a betegek, mind pedig a dolgozok részére a koltségvetési paraméterek betartasa
mellett a korszer(, véltozatos, idényszerti étkeztetést;

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

ellendrzi az élelmi anyagok szakszerti, gazdasagos, kifogastalan min6ségii felhasznélasat.

Hatas- és jogkore:

e javaslattétel illetményemelésre, atsoroldsra, jutalmazasra, helyettesitési dij kifizetésére;
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e jogosult altalaban az élelmezési egység iigyrendjében meghatérozott feladatok érdemi
ligyintézésére;

e beosztottjainak munkajat egyénileg meghatarozza, iranyitja.

Az osztaly feladata:

Fé feladatuk az intézmény betegeinek alkalmazottainak és egyéb igénybe vevOinek étkezésének
biztositdsa a vonatkozd jogszabilyok betartdsaval, taplalkozas- élettani és szakmai ismeretek
felhasznalasaval az eldirasnak megfelelé nyersanyag norma- és tapérték biztositasa mellett.

Feladata tovabba:

o Az ételkészitési folyamat adminisztracios elokészitése, dokumentalasa, a fozéshez, talalashoz
és a napi elszamolashoz sziikséges adminisztraciés folyamatok lebonyolitasa;

o az ételek elkészitése a létszam, és az étlap szerinti nyersanyag-kiszabasnak megfeleld
adagszamban és mindségben a talalds id6pontjara;

e Az élelmezési alapanyagok rendelése, raktarozasa, felhasznalasuk dokumentalasa;
e A tevékenység szabalyozasara szolgalo szabélyzatok Ssszedllitasa, rendszeres feliillvizsgélata.

A viasérolt élelmezés igénybe vétele soran a Szolgaltaté koteles a megrendelt ételt a szerz&désben
foglaltak szerint a szakma szabélyainak szigoril betartasa mellett a megrendelt mennyiségben €s
mindségben az adott helyen és id6ben biztositani, mig a Megrendeld koteles a megrendelt ételek
mennyiségben 4tvenni, adminisztralni, egyeztetni €s ellen6rizni.

A vésarolt élelmezés igénybe vétele soran a Szolgltaté kdteles a megrendelt ételt a szerz&désben
foglaltak szerint a szakma szabalyainak szigori betartasa mellett a megrendelt mennyiségben és
mindségben az adott helyen és id6ben biztositani, mig a Megrendel6 koteles a megrendelt ételek
mennyiségben atvenni, adminisztralni, egyeztetni és ellendrizni.

8.7. BIZTONSAGI SZOLGALAT
A szolgalat munkéjat a Gazdasagi Igazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett a Védelmi felelos szervezi,

illetve a feliigyeli.

Rendszeres tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik személyes tapasztalata és a Gazdasagi Igazgato
technikai helyettese altal észleltekrdl a gazdasagi igazgatd felé a szolgalat miikodésérol.

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

Gondoskodik a tevékenység szabalyozasara szolgalé szabalyzatok Osszeallitasarol, rendszeres
feliilvizsgalatarol.
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Kotelessége:

a biztonsagot érintd jogszabélyok, foigazgatdi, és gazdasgi igazgatdi utasitdsok betartasa, €s
betartatasa;

A portaszolgalat ellenorzése;

sziikséges jelentések, szakmai anyagok, beszdmolok jegyzOkonyvek elkészitese.

A Védelmi felelds vonatkozéasaban a munkaltaté jogkér gyakorldja:

A kinevezés és felmentés tekintetében a Féigazgatod

— egyéb munkaltatdi jogkdrdk tekintetében a gazdasagi igazgatd

Telefonkozpont

A korhazba érkezd és a kérhazbol kimend hivasok kezeldi feladatainak ellatasa;

A kérhaz telefonos iigyfélszolgalati feladatainak ellatasa, a telefonkdzpont eldirasszerli milkodtetése.

Portaszolgalat

az Intézmény székhelyén és telephelyein a vagyontargyak megovasa;

vagyon elleni blincselekmények megelézése;

az anyagi javak jogellenes eltulajdonitasdnak megakadalyozasa;

a dolgozok, latogatdk, iligyfelek testi épségének megovasa, személyi tulajdondnak veédelme;

a kezelt iratokban szerepl allami, szolgélati titok védelme, a munkafegyelem megerdsitése, a
természeti vagy civilizacios karesemények soran kialakulhaté veszélyhelyzetek elharitasa;

a keletkezett karok megel6zése és a kar felszamolasanak hatékony végrehajtasa;
az intézmény személy- és teherforgalménak allandé feliigyelete;

kételes a személyforgalmi kaput és sorompét zarva tartani, ezek csak gépjarmi forgalom
esetén, illetve latogatok beengedésekor lehetnek nyitva,

az intézményhez érkezd idegen személyeket belépési céljuk feldl meg kell kérdezni, és
szamukra utbaigazitast kell adni;

koteles valamennyi korhazba érkezd személy belépési jogosultsagat ellendrizni;
a felvételre jelentkez betegeket az illetékes osztalyra kell iranyitani;

latogatasi idén kiviil a betegellaté osztdlyra csak vizsgalatra, ellendrzése, kotozésre,
varratszedésre berendelt, valamint beutaléval érkezo betegeket lehet beengedni;
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a kimend jarmiivek anyagokat, eszkozoket szallitolevéllel, bizonylattal széllithatnak ki az
intézmény teriiletérd]l. Miiszaki dolgozok csak irdsbeli engedéllyel vihetnek ki eszkozoket,
anyagokat;

anyageszk6zok kiszallitasakor minden kisérd okmanyt a portaszolgalatot ellaté személynek be
kell mutatni, ha okmannyal nem igazolt anyagszallitast észlel, azt meg kell akadalyozni és a
védelmi felel6st azonnal értesiteni kell;

a korhaz teriiletére bejovo aruszallité gépjarmiivekrdl pontos nyilvantartast (kapukonyvet)
koteles vezetni;

rendkiviili helyzetekben, kareseményeknél az Erintettek értesitése;

gondoskodik az Intézmény Orzés-védelmi feladatainak ellatasarél, vagyon elleni
biincselekmények megeldzésérdl.

Kertészet, Parkgondozds, udvartakaritds:

Az intézmény hédmezévasarhelyi és kakasszéki telephelyéhez tartozd parkok, belsd- ¢és kiilsd
teriiletek gondozasa, karbantartasa;

Az Intézmény valamennyi telephelyéhez tartozé belsd- és kiilsd kozlekedési utvonalak
folyamatos takaritasa, hulladékgyijtok gondozasa;

a betegek kulturalt kdrnyezetben valé gy6gyulasanak, pihenésének elosegitése.

Katasztrofavédelem

Riasztasi terv elkészitése, karbantartasa;

Kozremiikddés a polgari védelmi tervek, jogszabalyi eldiras szerinti katasztrofaterv 6sszeallitasaban;

Elrendelt és idészakos oktatasok, gyakorlatok megszervezése, lebonyolitasa;

Katasztrofahelyzet, illetve szintet el nem ér6 rendkiviili események bekovetkeztekor az eléirasok
betartdsa, betartatasa, a vezetdség munkajanak segitése;

8.8. GAZDALKODASI CSOPORT
A gazdalkodasi csoport feladata az intézményi anyaggazdalkodassal, beszerzéssel, raktarozassal,

készletnyilvantartassal kapcsolatos teend6k elvégzése.

Az intézmény miikddéséhez szakmai-, miszaki- és egyéb anyagsziikséglet biztositasa.

Anyaggazdalkodas

A csoport feladata az Intézmény anyag- €s eszkoz-sziikségletének felmérése;

A felmeriilt igények és a felhasznalési keretek koordinalasa;
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A felhasznalasra keriild anyagok, fogyoeszkozok gazdalkodasaval kapcsolatos Osszefliggd
tevékenység végzése;

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

Beszerzések el6készitése (drajanlatok kérése, megrendelések elkészitése, szallitasi szerzodés,
stb.);

Megrendelések nyilvantartasa;

A felhasznalohelyeken tarolt anyagok, eszk6zok nyilvantartasa;
Hasznalhatatlanna valé eszk6zok, anyagok selejtezésre valo elokészitése,
Szervezeti egységek kereteinek nyilvantartsa;

K6zbeszerzéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa;

A beszerzésekrdl és a felhasznalokrol elemzések és kimutatasok készitése;

Keretgazdalkodas el6segitése, megrendelések kotelezettségvallalasanak megtctele a fékonyvi
rendszerbe engedélyezés céljabol;

Kapcsolattartés a teljeskoril logisztikai szolgéltatast biztosito kiilsé szolgaltatoval.
Egyéb anyagok beszerzésének koordinalasa;
Raktarozas
o Szakmai anyag
o Miszaki anyag
o Egyéb
A raktar kezelésébe tartozé anyagok, eszk6zok bizonylatok alapjan torténd mennyiségi- €s
mindségi atvétele;
A beérkezett aru bizonylatok alapjan torténd a nyilvantartési rendszerbe bevételezése, kiadasa,
cseréje, visszavételezése, selejtezése;

A raktarkészlet szakszeri tarolasa, leltarozasa, 6nellendrzés;

Kapcsolattartas a Pénziigyi- szamviteli osztallyal.

8.9. TEXTILELLATASI CSOPORT
Mosoda

A mosoda tevékenységét a Mosodavezetd iranyitja, aki koteles a higiénia szabalyait betartva
gondoskodni az intézmény tisztitott textilidval torténd ellatasarol.
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Munkaltaté jogkodr gyakorldja: a gazdasagi igazgatd

A mosodavezet6 hatas- és jogkore:

javaslattétel illetményemelésre, atsoroldsra, jutalmazasra, helyettesitési dij kifizetésére;
Jogosult altaliban az élelmezési egység iigyrendjében meghatarozott feladatok érdemi
tgyintézésére;

Beosztottjainak munkéjat egyénileg meghatérozza, iranyitja.

A mosodai részleg legfobb feladata:

A intézmény osztalyainak, részlegeinek tiszta, ellatotti textilia-sziikségletének kielégitése, az
alkalmazottak tiszta véd6éruhdval valé ellatasa;

A szennyes textilia rendszeres tisztitasa, a textilidk javitasa;

A javithatatlan, hasznélatra alkalmatlan textilidk kivalogatasa, selejtezésre valo elokészitése,
selejtezés lebonyolitasa,

A tiszta és szennyes textilia cseréjének folyamatos biztositasa.

Bérmosas

A hodmezdvasarhelyi, makéi és kakasszéki telephely szervezeti egységeitdl naponta, a
meghatarozott itemterv szerint mennyiségi ellenérzéssel a szennyes textilia atvétele,
féleségenkénti 6sszesités Osszeallitasa, atvétele;

Textil csereraktar lizemeltetése, tiszta textilia kiadasa;

Az intézmény textilgazdalkodésanak tdmogatasa, készletgazdalkodas eldsegitése, selejtezés
elokészitése.

8.10. FEJLESZTESI ES KOZBESZERZESI CSOPORT
Feladatok:

beszerzési igények felmérése, és mindsitése;

rovid-kozép- és hosszu tavu fejlesztések stratégiai tervezésének koordinacidja;
beruhazasok, és a feltjitasok lebonyolitasa;

kozbeszerzési terv elfkészitése;

kézbeszerzési terv modositasanak elokészitése;

éves Osszegzés elkészitésében kozremiikddés;

kozbeszerzési szabalyzat elkészitésében és modositdsaban kozremiikddes;
becsiilt érték meghatarozasihoz sziikséges feladatok elvégzése, (arak) bekérése;

muszaki leiras elkészitése, elkészittetése;
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10.

kozbeszerzési eljarasoknal alkalmasséagi feltételrendszerre javaslattétel;
adminisztracios feladatok végrehajtasa;

szerzddéstervezetekhez miiszaki-szakmai feltételek osszeallitasa;
szerz8dések megkotése soran kozremikddés;

szerzbdések teljesitésének figyelemmel kisérése, szerzddésmodositasok adminisztrativ
kezelése;

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

kapcsolattartas a lebonyolitéval;
(részvétel a Biralé Bizottsdg munkajaban tagként, ha ez relevans);

minden egyéb olyan feladat ellatdsa, melyet a szabalyzat illetve jogszabaly, ill. a lebonyolitoval
kotott szerzddés nem hatdroz meg mas személy/lebonyolitd feladatai kozott;

kozbeszerzési eljaras hatdlya ald nem tartozé beszerzések koordinalasa;

beruhazasok, rekonstrukciok, jelentds felujitisok tervezése, el6készitése, lebonyolitasa, a
Fenntarto altal kijelslt szakapparatussal valé szoros egyiittm{ikddés;

palyazatok el6készitése, kidolgozasa;
az elkésziilt 1étesitmények, berendezések, eszkozok szakszer izembeallitisanak biztositasa;

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

sziikséges belsd és kiilsd adatszolgaltatasok biztositasa;
szerz6dések nyilvantartasa, mas el6irt nyilvantartasok vezetése;

hasznalaton kiviili eszkozok feltardsiban, hasznositasiban, illetve selejtezésében valo

kozremikddés;

ellatja az osztaly tevékenységi korébe tartozé mindazon feladatokat, amellyel a Fdigazgato,
vagy az 4ltala meghatalmazott személy megbizza.

(az intézmény altal meghatarozott egyéb magasabb vezetd) feladat- es hataskorei

o A makéi tagkérhaz igazgatd hatdskorébe tartozik III. 5. pontban meghatarozott feladat és
hataskorok

(az intézmény altal meghatirozott egyéb magasabb vezetd) kozvetlen iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek feladatai:

Lasd III. 5. pontban meghatarozott feladat és hataskorok
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

1. Intézményi szintii belsé szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapito vagy fenntarté altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérol a foigazgaté gondoskodik a kozépiranyitd szerv irinymutatasainak
megfelelGen.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezeto-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a foigazgaté jovahagyasat
kdvetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabélyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetSve és
megismerhet6vé kell tenni.

IL A szervezeti egységek miitkodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A szervezeti egység
miikodési rendjének megalkotasaért és karbantartasdért a szervezeti egység vezetbje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és tigyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirajat, a vezetok és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mitkddésével kapcsolatos, jogszabaly altal elbirt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakori leirasanak elkészitésérdl, médositasarél és a dolgozd részére torténd atadasarol.

III. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miikdd kommunikacios forumok miikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kiézremiik6dék intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre iranyulé szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az 4ltala nyujtott szolgaltatisok teljesitéséhez mas egészségligyl szolgaltato
kdzremiikodését vesz igénybe, a kozremiikodd intézményen beliili mikddéscre, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

1.

VI.

A betegellatas sorédn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositand6 jogok az alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz val6 jog,

1.2. az emberi méltdésaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyéasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valé jog,

1.6. az onrendelkezéshez val6 jog,

1.7. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

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

2.1. a vonatkozé jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eldirt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrdl
tajékoztatast adni,

2.3. a gybgykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény hazirend;jét betartani,

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eléirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg és hozzétartoz6i jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzitartozéi jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdknak
torvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak médjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentéacionak mindsiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett irat, lelet,
képalkoté diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza
meg.
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VII Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi vérdlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
személyt a foigazgaté jeldli ki.

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

A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasira — az intézményi varélista
vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetSek.

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

2. A Magyarorszag teriiletén tartézkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kétdtt megallapodas egyes szabalyairdl 20616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje

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

X. A betegellatas biztonsagit fokozé betegazonosito rendszer miikodtetése

A betegazonositasra vonatkoz6 részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosité rendszer
szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

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

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgéltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehet6 egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozisa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok ligyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaro6 rendelkezések

1. Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelolt szerv —
jovéahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a fOigazgatd, illetve az altala kijeldlt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
féigazgatosagan, a mésik példanyat a mindségiranyitasi tdrzsdokumentacioban, harmadik
példanyat az fenntarténal kell megérizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetben a belsd informatikai haldzaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetSje koteles a szabalyzatba az allandé betekintés jogat a dolgozdknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a AEEK/1078-4/2020 iktatasi szam alatt 2020.
november 17. napjannapjan jévahagyott SZMSZ hatalyat veszti.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyai és
feladatai

Intézményben miikédtetett kommunikiciés forumok miikédési szabalyai és feladatai
Kézremiikodok intézményen beliili miik6désének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

Varélista, betegbefogadaisi lista vezetésének rendje

® N oA

Az egészségiigyi szolgaltatis biztositasira kotott megallapodas egyes szabdlyairél szél6
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tdrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi elldtasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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CSMEK

IBSZ — SZMSZ 2. melléklet

oldal: 1/1

H(’)DMEZ(SVAS’ARHELY-
MAKO

AZ INTEZMENY HELYETTESITESI ELJARASRENDJE

Helyettesitend6 személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét!, akadalyoztatas
esetén

betoltetlen allas esetén

Foigazgato

Altalanos féigazgato-helyettes

Altalanos féigazgat6-
helyettes

Altalanos féigazgato-helyettes

Orvosigazgatd, a makoi
telephely esetében a makoi
tagkorhaz igazgato

Orvosigazgatd, a makoi
telephely esetében a makoi
tagkorhéz igazgato

Féigazgato altal megbizott

Foigazgat6 altal megbizott

Orvosigazgato osztalyvezet6 féorvos osztalyvezet6 féorvos
Makoi tagkorhéz igazgato Orvosigazgato Orvosigazgatd
Gazdasagi igazgato Gazdasagi igazgato-helyettes | Gazdasagi igazgatd-helyettes

Gazdasagi igazgato-helyettes

Humanpolitikai iigyekben:
(munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
jogviszony létesitese-,
modositisa-, megsziintetése) a
Humanpolitikai osztaly
vezetbje, az ezen kiviili
gazdasagi igazgatoi
jogkorokben a Pénziigyi- €s
Szamviteli osztaly vezetdje

Humanpolitikai tigyekben:
(munkaltato6i jogkor
gyakorlasa, jogviszony
létesitése-, mddositasa-,
megsziintetése) a
Humanpolitikai osztaly
vezetbje, az ezen kiviili
gazdasagi igazgatoi
jogkorokben a Pénziigyi- €s
Szamviteli osztaly vezetbje

Apolasi igazgatd

Apolasi igazgato helyettes

Apolasi igazgato helyettes |

! tavollét: szabadsag, betegallomany, tartos tavollét stb.

FAJL NEV: IBSZ — SZMSZ — Helyettesitési eljarasrend M01

ERVENYBELEPES IDOPONTJA:







Csongrad-Csanad Megyei Egészségiigyi Ellato Kozpont Hodmezdvasarhely-Maké

6800 Hédmezévasarhely, Dr. Imre Jozsef utca 2.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
3. szamu melléklete

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsigok miikddési
szabalyai és feladatai

1. Az intézet testiiletei

1. 1. IGAZGATO TANACS
Az Igazgatd Tandcs az intézet vezetSinek javaslattételi, véleményezési jogkorrel felruhazott

testiilete.

Az Igazgaté Tandcs elndke a féigazgato.

Az Igazgaté Tanacs allando tagjai:
o Foigazgato;
e Orvosigazgato;
e Apolasi igazgato;
e (Gazdasagi igazgato;
e Makoi Tagkorhéz igazgatod
e Telephely igazgat6 foorvos;
e Kozalkalmazotti Tanacs Képviselje;
e Orvosi Kamara Képviseldje;

e A reprezentativ szakszervezet (EDDSZ) képviselbje, ¢s az, akit a témahoz
kapcsolodéan a foigazgaté meghiv.

Allandé meghivott:
e Jogi iroda vezetdje;
o Apolasfejlesztési osztalyvezetd;
o Titkarsagvezeto.

A testiilet feladata:



Az intézeti koltségvetés f6bb mutatéinak és aranyainak véleményezése, fejlesztési és
feltjitasi terv véleményezése;

Az el6zbekben felsoroltak évkozi megtargyalasa;

A szakmai feladatokkal 6sszhangban, az intézetben foglalkoztatottak 1étszdménak és
szakmai megoszlasanak véleményezese;,

Az intézet belsd struktiira-valtoztatasi tervének véleményezese;

Miiszer beruhdzasi és feltjitasi éves koltségvetési keret felhasznaldsara javaslattétel,
illetve a gép- és miiszergazdalkodas teriiletén els6sorban a beszerzések rangsorolasa;

Az intézet Szervezeti és Miukodési Szabélyzatanak, illetve egyéb szabalyzatainak
véleményezése;

Az intézet munka-, tliz-, katasztrofa- és vagyonvédelmi tervének véleményezese;

Egyéb vezetoi testiilet altal megtargyalasra javasolt témak véleményezése.

Az Igazgat6 Tanécs két havonként, illetve szilkség szerint illésezik.

Szavazati joga az alland6 tagoknak van.

Hatéarozatképes, ha a tagoknak t6bb mint fele jelen van (50+1%).

Az Igazgaté Tanécs hatérozatait egyszerii sz6tobbséggel, nyilt szavazassal hozza.

Az Igazgat6 Tanacs munkdjardl jegyzokonyv késziil.



1.2. SZAKMAI VEZETOTESTULET

A szakmai vezeté testiilet az intézet tanacsadd, véleményezé és javaslattételi szerve, tovabba
jogszabalyban és (a szakmai vezet6 testiilet tigyrendjében) meghatarozott szakmai kérdésekben
egyetértési jog is megilleti.

A szakmai vezetd testiilet feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozottak
szerint sajat ligyrendjének megfeleléen gyakorolhatja.

Tagjai:

Orvosigazgato;

Apolasi igazgato;

Makdi Tagkérhaz igazgato

Telephely igazgat6 féorvos;

Osztalyvezetd foorvosok (Hodmezdvasarhely, Mako);

Az intézet orvosai koziil a teriiletileg illetékes orvosi kamara 4ltal a szakmai vezeto
testliletbe delegalt tag.

A szakmai vezet6 testiilet iilésein tandcskozasi joggal részt vesz:

Foéigazgato;
Gazdasagi igazgato;
Finanszirozasi és kontrolling osztalyvezetd;

Mindségiigyi megbizott.

A szakmai vezeto testiilet feladatai:

Részt vesz az intézet szervezeti és milkodési szabalyzatanak, hazirendjének, valamint
az intézeti gyégyszerellatas rendjérél, az dpolasi ellatas rendjérdl, az tigyeleti ellatas
rendjérél, a kutatas rendjérél, a belsé mindségiigyi rendszerrdl sz616 belsd szabalyzatok
el6készitésében;

Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetdhelyettesi, ¢s a szakmai osztalyok vezetdi
munkakéreinek betdltésére beérkezett palyazatokat;

A fenntarto, illetSleg a féigazgato felé javaslattételi joga van;

A fenntartd, illetbleg a fdigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit.

A szakmai vezet6 testiilet egyetértése sziikséges:

Az intézet szakmai tervéhez;

Az intézet fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz;



e A vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, dpoldsi igazgatd kinevezéseknél a kiilon
jogszabdlyban meghatarozott feltételek (képesitések ¢&s vezetdi gyakorlat) aloli
felmentéshez;

e A korhézi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbol torténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapit bizottsag kinevezéséhez;

e A kutatasi projektek engedélyezéséhez;

e A min8ségbiztositasi politika kialakitasdhoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl sz016
szabalyzat elfogadaséhoz;

e Mas egészségligyi szolgaltatoval valé szakmai egylittmikodési és konzilium-kérési
rendhez.

A féigazgato6 koteles kikérni a szakmai vezeté testiilet dllasfoglalasat:

e A f8igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo, vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettitk az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa soran;

e Az intézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa
targyu dontések meghozatalat megel6zden;

o Az intézet vezetése a Szakmai Vezetd Testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevékenységiik, véleményiik, allasfoglalasuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatoi
dontéseket és intézkedéseket.

A szakmai vezeto testiilet tagjai koziil elnokot vialaszt.
Az elndk megvalasztasa 2 évre szol.

A tagok mandéatuma 2 évre szol.

A tagokat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jeldli ki.

A szakmai vezetd testiilet évente legalabb 2 alkalommal iilést tart, illetve sziikség szerint
{ilésezik. A szakmai vezetd testiilet iilését a testiilet elndke hivia dssze — kivéve a szakmai
vezetb testiilet alakuld iilését, amelyet a f6igazgatd hiv Gssze.

Az elndk kiteles 6sszehivni a testiilet iilését abban az esetben, ha ezt a vezetd testiilet legalabb
egyharmada irasban kezdeményezi.

A szakmai vezetd testiilet iilésére minden esetben meg kell hivni a 2.2 pontban felsorolt
tanacskozasi joggal résztvevo személyeket is.

A Szakmai Vezeté Testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A Szakmai Vezeté Testiilet hatdrozatait a jelen 1év6 tagok tobbségi szavazatdval hozza, az
egyetértési jogkorokben a dontéshez az Osszes tag tobb mint felének egyetérté szavazata

sziikséges.

Szavazategyenléség esetén az elndk szavazata dont. Az érintett kérdésekben a szavazas nyilt és

név szerinti.



1.3. FOORVOSI TANACS
A Tanécs elnoke a féigazgato.

A Féorvosi Tanacs allandé tagjai:
o Foigazgato,
e Orvosigazgato;
e Makoi Tagkorhaz igazgatd
e Telephely igazgat6 f6orvos;
o Osztalyvezetd és Szakellatast vezetd féorvosok (Hédmezoévasarhely, Mako);
e Kakasszéki Gyogyintézet vezetd féorvosa;
o Intézeti vezetd f6gyogyszerész,
o Apolasi osztaly osztalyvezetd fondvére;

o Egynapos sebészeti osztaly eset-menedzsere.

Az iilésen allandé meghivottként vesz részt:

o fenntarto altal delegalt személy;

e Gazdasagi igazgato;

e Apolasi igazgato;

e Apolésfejleszté;

¢ Finanszirozasi tanacsado;

e Mindségiigyi megbizott;

e Higiénikus szakorvos;

o Intézeti adatvédelmi felelds;

e Jogi iroda vezetdje;

e Titkarsagvezeto;

e EVP Egészségfejlesztési Iroda Programigazgatoja.
A Féorvosi Tandcs éves munkaterve alapjan végzi feladatat, havonként iilésezik, amelyrél
jegyz6konyv késziil.
A Féorvosi Tanacs feladatkore:

e Megvitatja az osztalyok/egységek mikodésérdl, a gyogyito-megel6z6 munkardl, a
tarsosztalyokkal vald egyiittmikodésrol, a teriileti tevékenységrol sz0lo osztalyvezetd
féorvosok beszamoldit;

e Rendszeresen értékeli az intézet gyogyszerellatasi helyzetét;



Meghatérozza az intézet kovetelményrendszerét, os folyamatosan értékeli annak
érvényestiléseét;

Ertékeli az intézet etikai helyzetét;

Véleményezi a féigazgato kinevezésére vonatkozo eléterjesztest;

Véleményt nyilvénit az el6relépések, kinevezések tekintetében;

Napirendre tiizi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket a vezetdtestiilet
eloterjeszt.

1.4. FONOVERI TANACS

A Fonévéri Tanacs az Apolasi Igazgat6 szakmai tanacsado testiilete.

A Fénévéri Tanacs elndke az Apolasi Igazgato.

A Fénoévéri Tandcs tagjai:

Apolasi igazgat6 helyettes;

Apolasszakmai vezeté helyettes;

Osztalyvezetd fénévérek (Hodmezévasarhely, Mako);
Vezetd asszisztensek (Hodmezdvasarhely, Mako);
Apolasfejlesztd (epidemiologiai szakapold);

Kozponti feladatot ellato szolgalatok vezetdi;

A F6n6véri Tanacs iilésein meghivottként részt vehet a megvitatasra keriild téma

felel6se.

A Foénovéri Tanacs feladatkore:

Az osztalyon/egységen foly6 munka értékelése;

Javaslattétel szakdolgozoi képzésre, tovabbképzésre;

Gy6gyszerellatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos apoloi feladatok értékelése;
Osztalyos ellendrzési tapasztalatok megbeszélése;

Javaslattétel az apolasi célok megfogalmazasahoz;

Részt vesz az apolasfejlesztési feladatok kidolgozasaban;

Javaslatot tesz az intézet egészét érintd mindségfejlesztési feladatok kidolgozasahoz;
Az 4polasi igazgaté kinevezésére vonatkoz6 javaslat eldzetes véleményezése;

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat-, tovibba az egyéb intézeti szabalyzatok apolasra
vonatkozé részeinek kidolgozasaban részt vesz;



e Feladatat éves munkaterv alapjan végzi, az ilésekrdl jegyzokonyv késziil.

1.5. GAZDASAGI-MUSZAKI S INFORMATIKAI TANACS
A gazdasagi igazgaté tanicsado testillete.

Elndke a gazdasagi igazgato.
A Gazdasagi-miiszaki és informatikai Tanics tagjai:

o A gazdasigi-miiszaki és informatikai ellatas osztalyvezetdi.
A Gazdasagi-miiszaki és informatikai Tandcs feladatkore:

e Az intézeti gazdilkodéssal kapcsolatos feladatkérok, az operativ, iranyité munka
feladatainak meghatarozasa,

e A gazdasagi-miiszaki és informatikai elltas vezetdinek kolcsonos tajékoztatdsa a napi
operativ munkarol;

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat-, tovdbba az egyéb intézeti szabalyzatok
gazdaséagi- miszaki ellatast érintd részeinek kidolgozéasaban val6 részvétel;

e A Gazdasigi-miiszaki és informatikai Tanacs sziikség szerint tilésezik, iiléseirdl

jegyz6konyv késziil.

1.6. KORHAZI FELUGYELO TANACS
A Csongrad-Csandd Megyei Egészségligyi Ellato Kozpont Hédmez6évasarhely-Mako
intézetben Korhazi Feliigyelé6 Tanacs mikodik. A Kérhazi Feliigyelé Tanécs létrehozasaval
dsszefiiggd feladatok ellatdsa az intézményt orvos-szakmai vezetd] ének a hataskorébe tartozik.

A Kérhazi Feliigyelo6 Tanacs a kérhiz iltal nyujtott egészségiigyi szolgiltatissal
osszefiiggo feladatkorében az alabbiakra jogosult:

e A Kérhazi Feliigyel6 Tanics véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmeny
miikodésével, fenntartasaval és fejlesztésével kapesolatos kérdésekben;

e Biztositja a kapcsolattartast az érintett lakossag és az intezet vezetése kozott;
e Képviseli a lakossag érdekeit az intézmény mikddéseében;
e Figyelemmel kiséri az intézet miikddéset.

A Koérhazi Feliigyel6é Tanacs tagjai:

e A Kérhézi Feliigyel Tandcs tagja nem lehet az intézet foigazgatoja és a kérhazi Etikai
Bizottsag tagja;
e A Korhazi Feliigyelé Tanacs 9 tagbol allo testiilet.
A tagok t6bb mint a felét az egészségiigyi intezmeény ellatasi korzetében, az egészségigy
teriiletén miikodé civil szervezetek kiildotteibol, a tobbi tagot — egyenld aranyban az intézmény

fenntartoja altal delegalt kiildottekbol €s az intézmeny kiildstteibd] kell megvalasztani. A tandcs
elnokét a civil szervezetek killdottei koziil kell megvalasztani. Az intézményi kiilldotteket a



kozalkalmazotti tanacs valasztja meg. Az intézményi kiildsttek delegdlasa soran lehetoség
szerint biztositani kell, hogy a kiilonboz6 szakképesitésii egészségiigyi dolgozok keépviselve
legyenek a feliigyeld tanécsban.

A Koérhazi Feliigyel6 Tandcs feladatai:

Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz az intézet mikddésével, fenntartédsaval &s fejlesztésével
kapcsolatos kérdésekben:

A fentiekben irt feladatai ellatisa korében jogosult megismerni:

o Az egészségligyi szolgaltatdss miikodésével, fenntartasaval, bovitésével,
atszervezésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasdgi adatokat, mutatokat,
beszamolokat;

o Az egészségiigyi szolgaltatissal, annak minéségével kapcsolatos -
személyazonositasra alkalmatlan — statisztikai adatokat;

o Kérdést intézhet a fekvd beteg intézet orvos-szakmai vezet6jéhez, aki 15 napon
beliil tajékoztatast ad.

Véleményt nyilvénithat, illetdleg javaslatot tehet minden olyan tigyben, amelyet az intézet
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban a tanacs hataskorébe utal.

A feladatkorének ellatasa soran tapasztalt intézkedést kivano jelenségekre felhivhatja
az intézet vezetdjének figyelmét;

Biztositja a kapcsolattartast az intézet vezetése és az érintett lakossag kozott;
Képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézménnyel szemben;

Figyelemmel kiséri az intézet miikodését.

A Feliigyel6 Tanacs a fentiekben meghatéarozott feladatok végrehajtasa érdekében:

Az egészségiigyi szolgaltatés szinhelyére beléphet, ott tartozkodhat, azonban az ott
folyo egészségiigyi ellatast, valamint egyéb munkavégzest nem zavarhatja;

Lakossagi forumot tarthat;

Kozvetiti a fekvébeteg intézet orvos-szakmai vezetSje felé a lakossig egészségiigyi
szolgaltatisra vonatkoz6 kezdeményezéseit;

Figyelemmel kiséri az intézet Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, valamint a
Hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

A Feliigyel6 Tanacs tagjainak megbizatasa 4 évre sz0l.

A Feliigyeld Tandcs tagjai sorabol elnokot valaszt a tarsadalmi kiildottek koziil. Az elndk
megbizatasa 2 évig, de legfeljebb a kiildotti megbizatasanak megszintetéséig tart. Az elnokot
a Feliigyel6 Tanacs megbizatasanak idétartama alatt — legfeljebb egyszer — lehet ujravalasztani.

A Feliigyel6 Tan4cs tagjainak megbizatisa megsziinik:



e A megbizasi id6 lejartaval;

e A tag lemondésaval;

e A taghalélaval;

e Tarsadalmi kiildottek esetén:
o A delegalé tarsadalmi szervezet birosagi nyilvantartasbol valo torlésével;
o A tagnak a tarsadalmi szervezeti tagsdga megsziinésével.

o Intézeti kiildottek esetén:

o A kildottnek az Intézetben a munkavégzésre irdnyulo jogviszonya
megsziinésével.
e A Feliigyeld Tanécs tagjainak megbizasa megsziinik tovabba, ha a tag ellen biinteto
eljaras indul és a biintetd eljards sordn a birésag joger6sen megallapitja, hogy
biincselekményt kovetett el.

A Feliigyeld Tanacs sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal iilésezik.

Az {iléseket az elnok hivja 6ssze. A tagok felének illetve a tarsadalmi kiilddttek kétharmadénak
az iilés 6sszehivésara iranyulé — napirendi pontot is tartalmazo6 — irasban tett inditvanyok esetén
az elndk koteles az iilést az inditvany kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil dsszehivni.

A Feliigyelé Tanacs hatarozatképes, ha az tilésen tagjainak tobb mint fele jelen van. A hozott
hatdrozatok érvényességéhez a jelenlévd tagok t6bb mint felének igen szavazata sziikséges

/50% + 1/.
Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A Feliigyel6 Tanacs iilésérél az iilést kovetd 8 napon belil jegyzOkonyv késziil, amely
tartalmazza a Feliigyel6 Tanacs dontését.

A Feliigyeld Tandcs iiléseire tandcskozasi joggal meg kell hivni az intézet fenntart illetve
tulajdonos, valamint a teriiletileg illetékes, az egészseégiigy teriiletén miik6d6é szakmai kamara
képviseljét is.

A Feliigyel6 Tanacs miikodésével kapcsolatos koltségeket az intézet koltségvetésébol kell
biztositani. A tagok a tevékenységiiket dijazas nélkiil latjak el. A miikodésével kapcsolatos
szervezési és tigyviteli feladatokat az intézet latja el.

A Feliigyel6 Bizottsag az altala elfogadott Ugyrend alapjan mikdsdik.

A Feliigyelé Tandcs miikddésére a Korhazi Feliigyeld Tanacsrol sz616 23/1998. (X11.27.) EiM.
rendelet vonatkozik.



2. AZ INTEZET MUNKABIZOTTSAGAI

Altalanos szabalyok
Az intézmény munkabizottsigai szakmai vezetd és tandcsad6 szervek (a tovabbiakban:

bizottsagok) javaslattevé, véleményezd testilletként miikodnek, hataskoriiket {iiléseiken
gyakoroljak, miikddésiik soran a hataskériikbe tartozo kérdésekben hatarozatot hoznak.

A bizottsag elnokét a foigazgaté kozvetleniil, tagjait a foigazgato €s az elndk egytttesen kéri
fel 2 évre.

A bizottsag évente legalabb 2 iilést tart (ez aldl kivételt képez az IIAB), de sajat tigyrendjében
az évente megtartando iilések szamat sziikség szerint ndvelheti. A bizottsag elnoke 6sszehivja
a bizottsag iilését, ha azt a vezetd testiilet tagjainak legalabb egyharmada irasban kezdeményezi.
A bizottsagi iilésekrdl késziilt jegyzokonyv egy példanyat a bizottsag 8 napon beliil benyujtja a
féigazgatonak.

A bizottsagok mitkodésének részletes szabalyait a bizottsag altal elfogadott tigyrend hatarozza
meg:

a) az tugyrendben kell szabalyozni killonésen a testilletek Osszehivasara,
hatarozatképességére, dontéshozatali mechanizmusara, a hatarozathozatal rendjére,
{iléseinck dokumentalasira vonatkozo szabalyokat. Ha a bizottsig nem rendelkezik
sajat iigyrenddel, a foigazgat6 egy masik bizottsag tigyrendjének kotelez6 alkalmazasat
rendelheti el mindaddig, amig a bizottsdg sajat igyrendjét nem fogadja el;

b) az iigyrendet a féigazgato6 hagyja jova.

A bizottsagok ellatjak a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat.
Ha jelen szabalyzat méasként nem rendelkezik, a f8igazgaté egyes feladat- és hataskoreit a
bizottsdgokra ruhazhatja. A bizottsagokra atruhazott hataskor tovabb nem ruhazhat6.

2.1. GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG
A Gyogyszerterdpias Bizottsag a foigazgatd tanacsadd szerve, amely javaslattételi,
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A Gyégyszerterapias Bizottsag feladata:
e Javaslatot dolgoz ki a hatékony, biztonsagos és gazdasagos gyogyszerterapias elvek
érvényesitésére;
e Szakmai és gazdasagi szempontbol elemzi és értékeli a korhaz gyogyszerfelhasznalasat,

gyogyszerbeszerzését, €s javaslatot tesz az esetleges hianyossagok kikiiszobolésére €s
az indokolatlannak min6sitett beszerzések és felhasznalasok csokkentésére;

e Véleményezi az Uij gydgyszerterapias eljarasok bevezetését és szakszerliségét, valamint
meghatirozza az \ij gyogyszerterapids eljarasok gyogyszersziikségletét, elosegiti az
eljarasok intézetben torténd érvényesitését;

e Javaslatot tesz a korhaz gydgyszerkészletének Osszetételére;



Figyelemmel kiséri a betegdokumentdcié elemzése €s értékelése alapjan az intézetben
folyd gyodgyszerterapias tevékenységet €s gyogyszerfelhasznalast;

Javaslatot tesz az elemzések alapjan esetlegesen felmeriild problémak megoldésara;

Elemzi az év végi Osszefoglalé kimutatisok alapjan a gyogyszergazdalkodast €s
gyogyszerkoltséget.

A finanszirozasi vezetd és a minGségfejlesztési vezeté vagy képviseldje tandcskozasi joggal
részt vesz a Bizottsag tilésein.

2.2. TUDOMANYOS BIZOTTSAG

Az intézet Tudomanyos Bizottsiga a f8igazgato tanacsado testilleteként mukodik.

A mindségfejlesztési megbizott vagy képviseldje tandcskozasi joggal részt vesz a Bizottsag

ulésein.

A Tudomanyos Bizottsag megtirgyalja és véleményezi:

Az intézet tudomanyos munkéjanak helyzetét, tovabbfejlesztésének sziikseges iranyait
és feladatait;

Az intézet teriiletén alkalmazando orvos-szakmai munkautasitas/protokollokat;
Az intézet tudoméanyos rendezvényeinek munkatervét illetve Naptari tervét;
Az orvosok tovabbképzésének tervét,

Az intézet dolgozoinak tudomanyos dolgozatait, eldaddsait, minden naptari év végén
javaslatot tesz a legjobb kozlemények, illetve eldadasok dijazésara;

Megtargyalja a féigazgato vagy a Tudomanyos Bizottsag altal - az intézet tudomanyos
munkaéjaval kapcsolatos - problémakat, feladatokat;

Véleményezi a tudoméanyos munka alapjan tortén6 eloléptetéseket;
Véleményezi a foorvosi és adjunktusi kinevezéseket;

Elbzetesen javaslatot készit a munkakorokkel kapesolatos kritériumokra.

Szervezi:

Az intézet tudomanyos rendezvényeit,
Az intézet szakmai tovabbképzé eldadasait;

Kliniko-pathologiai konferenciait.

Kapcsolatot tart:

Az orvosigazgatoval;
Gazdasagi igazgatoval,

Apolasi igazgatéoval;



e Telephely igazgato féorvossal;

o Apolasfejlesztével;

e Mindségiigyi megbizottal;

e A megye mas kérhazainak tudomanyos bizottsagaival;

o Sziikség esetén barmelyik tudomanyos illetve oktatdsi intézettel, Orvostudomanyi
Egyetemekkel.

A Tudoméanyos Bizottsag figyelemmel Kkiséri és segiti:
e 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 folyé orvos-, rezidensképzést;
o Iranyitja az intézeti tudoményos munkat;
e Javaslataival, tanacsaival segiti az intézeti tudomanyos kapcsolatokat, foigazgatoi
dontéseket;

e Szorosan egyiittmiikodik az illetékes Orvostudomanyi Egyetemekkel;

e Figyelemmel kiséri és tanulmanyozza az 1ij diagnosztikai eljarasokat, illetdleg tanacsot
ad azok bevezetésére;

e Feliilvizsgilja és véleményezi az osztalyok ezzel kapcsolatos munkajat;
e Ellendrzi az elirt orvosi dokumentéciok szakszeriiségét, pontossagat;

e Szervezi és irényitia a tudoméanyos tandcskozésokat, és az ehhez kapcsolodo
munkaltatéi dontéseket elokésziti (kiilfsldi kikiildetéseket);

o Elkésziti az eldadasok orvosi véleményezését, gondoskodik a kikiildetési beszamolok
és jelentések elkészitésérol;

o Kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol az Orvosi Kényvtar felett.

2.3. INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG
Az infekciokontroll és antibiotikus bizottsag /IIAB/ az infekcidkontroll tevékenységet -
beleértve az antibiotikumok alkalmazdsinak teriiletét is - irdnyité és feliigyeld
multidiszciplinaris bizottsag.
Az TIAB tevékenységet az Orszagos Epidemiologiai Kozpont (a tovabbiakban: OEK) altal
kiadott modszertani levelek és az egészségiligyi miniszter altal kiadott szakmai irdnyelvek
figyelembevételével folytatja.

Az infekcidkontroll a kdzintézet belsé mindségiigyi rendszerének a része.



Az IIAB az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai
tanacsado testiilete.

A Bizottsag allandé tagjai:
e Foigazgato;
e Orvosigazgato;
e Makoi Tagkorhaz igazgatod
e Higiénikus szakorvos;
e Infektologus, vagy fert6z6 betegségek szakorvosa
e Belgyogyaszat osztalyvezetd féorvosa;
o Sebészet osztalyvezetd foorvosa;
e Sziilészet-négyodgyaszat osztalyvezetd foorvosa;
o Gyermekosztaly osztalyvezetd f6orvosa;
o ITO osztalyvezetd foéorvosa;
o Kozponti laboratérium osztalyvezetd féorvosa;
¢ Klinikai mikrobiol6gus;
o Patoldgia osztalyvezetd f6orvosa;
e Apolasi igazgato;
o Intézeti vezetd f6gyogyszeresz.
Az Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag Elndke az intézmény mindenkori
Foigazgatoja.
Meghivottként a bizottsag iilésein részt vehet:
e Csongrad-Csanad Megyei Korményhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv
Epidemiolégiai osztalyanak vezet6 féorvosa;
o Illetékes tisztif6orvos.

A Bizottsag elndke az allandé tagokon kivill mas személyeket is felkérhet a Bizottsag
munkajaban valé kézremiikodésre.

A TIAB tevékenysége sordn segitséget nydjt a nozokomialis fertdzések szempontjabol
szilkséges feltételek biztositasdhoz. Segitséget nydjt a infektologiai, higiénés, illetve
epidemiologiai szempontbol megfeleld intézeti viszonyok kialakitasaban és fenntartasaban is.

A Bizottsdg javaslatainak figyelembevételével a sziikséges intézkedéseket az intézet
foigazgatdja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatoja, az Igazgatd Tandcs teszi meg.



2.4. KORHAZI ETIKAI BIZOTTSAG

Az Etikai Bizottsag allast foglal, véleményezd, javaslattevo testiilet, amely 5 tagbol all.

Az intézet orvosszakmai vezetdje, valamint a feliigyeld bizottsag tagja nem lehet az Etikai
Bizottsag tagja.

A minéségfejlesztési vezetd vagy képviseldje tanacskozasi joggal részt vesz a bizottsag tilésein.

A féigazgato visszahivja az Etikai Bizottsignak azt a tagjit, aki:

Az Etikai Bizottsdg munkéjaban egy éven keresztiil nem vett részt;
Ellene etikai eljaras indul és az eljaras keretében elmarasztaltak;

Ellene biintetdeljaras indul és a biintetdeljaras soran a Birosag jogerdsen megallapitja,
hogy blincselekményt kovetett el;

A f6igazgaté az Etikai Bizottsag tagjat — az Etikai Bizottsaggal valo egyetértésben — a
fentiekben meghatéarozottakon tilmenéen kiilondsen indokolt esetben visszahivhatja;

Ha a visszahivésra kiilondsen indokolt esetben keriil sor, a visszahivasra alapot add
koriilményt és a visszahivas indokat a visszahivas eldtt az Etikai Bizottsaggal kozolni
kell. Az Etikai Bizottsdg a visszahivasrol valé egyetértésérél hatarozatot hoz. A
hatarozat hozatalaban az érintett tag nem vehet részt.

A Korhazi Etikai Bizottsag feladatai:

Az intézetben felmeriil6 etikai tigyben allasfoglalas;
A betegjogok érvényesitésében valo kozremikodés;

A szerv és szovetatilltetésnek az 1997. évi CLIV. torvény 206.§ (3) bekezdésében
meghatarozott kivételes eseteihez a jovahagyas megadasa;

Mindaz, amit az intézet a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban a bizottsag
hataskorébe utal.

Nevezetesen:

Az intézetben az etikai helyzet figyelemmel kisérése, figyelemfelhivas az intézkedést
kivano jelenségekre;

Etikai vétség miatti fegyelmi eljaras kezdeményezésének véleményezese;

A tagok tobb mint felének, vagy az Intézet féigazgatojanak az iilés Osszehivasara

iranyul6 napirendi pontra tett javaslatot is tartalmazo - frasbeli inditvanya esetén, annak
kézbesitésétdl szamitott 15 napon beliili iddpontban az elndk az iilést dsszehivja.

Osszeférhetetlenség:

Az FEtikai Bizottsag tagja olyan iigy elbirdlasaban nem vehet részt, amelyben t6le
elfogulatlan allasfoglalas nem varhat6 /kizaras/;



e Az el6zd bekezdésben foglaltak fennallasa esetén a kizarasi okot, az érintett Etikai
Bizottsagi tag illetve az érintett beteg, egészségligyi dolgozo, korhazi feliigyeld tandcs
vagy a féigazgat6 jelenti az Etikai Bizottsag elndkének;
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e Az Etikai Bizottsag tagjanak kizarasandl az Etikai Bizottsag hatdrozatot hoz;
e A hatirozathozatalban az érintett személy nem vesz reszt.
Az intézetben felmeriil6 etikai iigyben dllasfoglals kérése esetén:
e Az Etikai Bizottsag hivatalbol jar el, illetve az érintett beteg, az egészségiigyi dolgozo;
o akorhazi feliigyeld tanécs, illetve a foigazgaté kezdeményezéscre;

e A kezdeményezést6l szémitott 30 napon beliil allast foglal az eléje terjesztett tigyben.
Ezt a hataridét az elndk egy izben legfeljebb 30 nappal meghosszabbithatja;

e A fentiekben meghatarozott iigyek elbiralasa soran az Etikai Bizottsag az erintett
személyeket meghallgatja, a vonatkozo iratokba - az adatvédelmi szabalyok keretei
kozott betekinthet, szakért6t kérhet;

e Az Ftikai Bizottsag iiléseir6l az tilést kovetd 8 napon beliil jegyz6konyv késziil, amely
tartalmazza az Btikai Bizottsag allasfoglalasat;

e Az allasfoglalasban javaslatot kell tenni a sziikséges intézkedésekre is;

e Az dllasfoglalasban az adatok a személyazonositdsra alkalmas médon nem
szerepelhetnek;

o Az allasfoglalast meg kell kiildeni:
o az intézkedést kezdeményez6nek;
o az érintett feleknek;
o azintézet érintettsége esetén az érintett egészségiigyi intézetnek.

Az Etikai Bizottsag a szerv és szovetatiltetés torvényben meghatarozott kivételes esetében a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint jar el.

2.5. INTEZETI KUTATASETIKAI BIZOTTSAG
A CSCSMEK Hédmez6vasarhely-Mako intézetben Intézeti Kutatasetikai Bizottsdg mikddik.
(IKEB).
Az IKEB feladata az intézetben a tervezett orvostudomanyi kutatdsi program

megvalosithatosagénak vizsgélata, tovabba az intézetben engedélyezett kutatasok soran az
engedélyben foglaltak, a protokoll elbirasai betartasanak ellendrzése.

Az IKEB létrehozasa, 1étszamanak meghatérozasa az egészségiigyi intézmény vezetSjének
(foigazgato) feladata. Az IKEB elndkét, titkdrat és tagjait a féigazgatonevezi ki.

A bizottsag tagjaira a Tudoményos Bizottsag javaslatat figyelembe véve a bizottsag elndke tesz
javaslatot azzal, hogy a bizottsag elé Kkeriild iigyek sokoldalii megitélését (orvosi,



gyogyszerészi, diagnosztikai, etikai, pszichologiai, egészségiigyi szakdolgozoi) szempontbol
biztositsa. Ennek érdekében a bizottsdg tagjai kozé legalabb egy szakdolgozot és egy
gyogyszerészt kell valasztani.

Az IKEB elndkének a tagok koziil ki kell jeldInie egy fliggetlen — a kutatdsban részt nem vevo
orvost — aki gondoskodik az intézetben folyd kutatésban résztvevok érdekeinek védelmérdl, és
folyamatosan figyelemmel kiséri a kutatis menetét, és rendszeresen kapcsolatot tart a
vizsgalatba bevont személyekkel, résziikre tajékoztatast, szakszerli segitséget nyujt. Ha a tagok
kdz6tt ilyen nem talalhatd, mas orvos is megbizhato ezzel a feladattal.

Az IKEB iiléseire tanicskozasi joggal meg kell hivni az intézet féigazgatojat, a vizsgalat
vezet6jét és a minGségfejlesztési megbizottat.

Az IKEB feladatai:

e Az IKEB feladata a mér engedélyezett tudomanyos kutatdsok intézeti
megvaldsithatosiganak vizsgilata és a kutatdsi engedélyben foglaltak betartasanak
ellenérzése. Az IKEB legfobb feladata a betegek jogainak, biztonsaganak és érdekeinek
védelme. Az IKEB szakmai-etikai véleményt nem adhat ki.

A fentiek alapjan feladatai a kovetkezik:

o Az intézet targyi és személyi feltételeinek vizsgédlata a kutatdsban torténd részvételre
val6 alkalmassaggal kapcsolatban;

e Annak ellen6rzése, hogy a kutatast az engedélyben és a kutatasi tervben el6irtaknak
megfelelGen folytatjak-e;

e A vizsgalatban résztvevok kivélasztasanak modja az engedélynek megfelel-e;
o Megfelelé személyeket vontak-e be a vizsgalatba (cselekvOkepesség vizsgalata);

o Cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekviképes személy bevonasaval végzett
klinikai vizsgilatok esetén az Ei. torvényben, valamint a vonatkozé EuM.
rendeletekben foglaltak rendelkezéseinek megfeleléen jartak-e el;

o Téjékozodik, hogy a vizsgalat folyamén az engedélyezett kutatas targyi és személyi
feltételeiben nem tortént-e olyan valtozas, amely a kutatdst vagy a résztvevék
biztonsagat veszélyezteti;

e Hailyet észlel, arrdl a kutatasvezetdt és az intézet f6igazgatdjat tajékoztatja;

e Ha engedélyezett a résztvevék toborzasa, akkor vizsgilja azt is, hogy az etikailag
elfogadhaté modon tortént-e.

Feladatkorébe tartozik annak ellenérzése is, hogy:
e A vizsgalatba bevont személyt megfelelden téjékoztattak-e;
o A beleegyezés 6nkéntes modon tortént-e;

e Megfelelé6 médon tajékoztattak-e a kisérleti alanyt a sériilés, vagy megrokkanas esetén
az 6t megillet6 kartalanitasrol;



Biztositva vannak-e a garanciak a kisérleti alany személyes informacitinak bizalmas
kezelésére.

A fenti feladatok ellatasa érdekében:

Az IKEB elnokének joga van az illetékességi korébe tartozo kutatéhelyeken
engedélyezett vizsgalatokrol az engedélyez6tol vagy az etikai véleményezést ado Etikai
Bizottsagt6l informaciot kérni munkéja ellatasahoz;

Az IKEB elnoke észrevételt tehet a vizsgalatvezetd, illetve az intézetvezetd felé, amely
ajanlas jellegii, figyelembe nem vétele nem jelenti a vizsgalat felfiiggesztésének a
kezdeményezését;

Kezdeményezheti az engedélyezett kutatas felfliggesztését az intézet féigazgatdjanal,
ha erre okot ad6 koriilményt észlel;

Az IKEB miikédéséhez biztositani kell a bizottsag megfeleld informalasat;

Az intézet vezetdjének a kutatds vallalasardl értesitési kotelezettsége van az IKEB
elnoke felé, ha pedig mér a kutatds engedélyezése megtorténik, arrl a megfeleld
dokumentumok rendelkezésre bocsatisival a bizottsagot tdjékoztatni kell, mint
engedélyezének is, hogy a bizottsag a feladatat ellathassa.



2.6. KORHAZI KORLAPELLENORZO CSOPORT

A Koérhazi Korlapellenérzd Csoport a foigazgaté tandcsadé csoportja.

Javaslattételi, véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Vezetije:

Finanszirozasi tandcsado.

Tagjai:

1 orvos minden aktiv fekvébeteg osztalyrol;
1 4llando orvosirnok és néhany osztaly orvosirnoka,

A mindségfejlesztési megbizott, vagy képvisel6je tanacskozasi joggal idénként részt
vesz a Csoport {ilésein.

Vezetdjét a foigazgatd, tagjait a finanszirozasi vezetd javaslata alapjan a gazdasagi igazgato

bizza meg.

A Koérhazi Korlapellenérzé Csoport feladata:

A fekvobeteg adatlapok és korlap-lazlap adattartamanak egyeztetese;
A jarobeteg szakellatas ambulans napléinak atnézése, az adatok egyeztetése;

Az érvényben 1év6 finanszirozasi szabalyzat alapjan az osztalyok altal kédolt adatok
érvényességének ellendrzése;
Az érvényben 1év6 finanszirozasi szabalyzat és a betegdokumentacié alapjan

javaslattétel nagyobb sulyszama HBCS csoportba valo besoroltatasra;

A javitasok soran felmeriils tipusproblémék megbeszélése az osztalyos kodolo
orvosokkal.

A Kérhazi Korlapellenérzé Csoport vezetdjének feladata:

Iranyit;

Aktivan részt vesz a munkaban;
Ellendrzi az elvégzett munkat;
Tovabbképzi a kddolassal foglalkozokat,

A csoport havonta illetve a sziikségnek megfelel6 idopontban tilésezik.

2.7. APOLASFEJLESZTO CSOPORT

A csoport az Apolasi Igazgaté szakmai tandcsado testiilete.

Az Apolasfejleszté Csoport tagjait az Apolasi Igazgaté jeldli ki.



Vezetdje: Apolasfejlesztd

Allandé tagok:

Kiemelked6 szakmai munkat végz6 szakdolgozok;

A fejlesztési feladat iranyétol fliggden a csoport Iétszama bévithetd.

Feladatat éves munkaterv alapjan végzi.

Az Apolisfejleszté Csoport feladatai:

Javaslattétel az intézetben folyé 4polasi munka folyamatos fejlesztésére, a
munkafolyamatok optimalizalasara,

Szakdolgoz6i teriileten alkalmazand6 munkautasitas/protokollok elokészitése szakmai
jovahagyésra, a meglévd munkautasitisok modositasa, aktualizalasa;

Az 4polasi dokumentécié ellendrzése, a tapasztalatokrdl jelentés készitése az apolasi
igazgatd részére; a tapasztalatok alapjan javaslattétel az apolasi dokumentécio
fejlesztésére;

Apolasi vizitek szervezése és lebonyolitasa, a tapasztalatokrol és javaslatokrdl jelentés
készitése az apolasi igazgato részere;,

Az intézetben 1évé higiénés viszonyok figyelemmel kisérése, szilkség esetén
javaslattétel a modositasra;

A betegek elégedettségének figyelemmel kisérése;

Eldterjeszti az 4polasi teriilet altal megfogalmazott &s sziikségesnek itélt
mindségcélokat;

Minden tovabbi feladat ellatasa, amit a munkacsoport, vagy a fbigazgato, vagy az
4polasi igazgatd szamara meghatéaroz.

2.8. SEBKEZELO CSOPORT

A csoport az Apolasi Igazgaté szakmai tandcsado testiilete. A decubitus prevencié és terapia
menedzselése az Apolasfejleszté feligyeletével torténik.

A sebkezeld csoport vezetdjét és tagjait az Apolasi Igazgat6 jeloli ki, és bizza meg.

Vezetbje: Sebkezelési koordinator (diplomés apold szakképesitéssel)

A sebkezel6 csoport dllandé tagjai:

1 6 sebész szakorvos,
Apolasfejlesztd
3 {6 szakapold/,- apolo,

1 £6 dietetikus,



e 1 {6 gyogytornasz,
Feladatat éves munkaterv alapjan végzi.
A sebkezelé csoport feladatai:
e A szakmai iranyelvek folyamatos nyomon kvetése és alkalmazasa;

e Decubitus adatgyiijtés (osztalyonként havonta jelentett esetek), az adatok elemzése
majd adatszolgéltats az apolasi igazgaté 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, kotozésre, javasolt kotszerekre, azok alkalmazasi
modjara vonatkozoan;

e Tovabbképzések szervezése, tartasa,

‘e  Minden tovabbi feladat ellatisa, amit a munkacsoport, vagy a foigazgato, vagy az
apolasi igazgaté meghataroz.

2.9. EGYNAPOS SEBESZET SZAKFOORVOSI KOVETO CSOPORTJA
A testiilet az egynapos sebészet keretén beliil mikodé szakteriiletek szakorvosainak
képviselibol 4116 5 £6s helyi testiilet, akiket a féigazgato lat el megbizolevéllel.

A csoportnak egy vezetdje van és két-két szakorvosa a hodmezévasarhelyi és makai részlegrol.

Feladata az intézetnél eléfordult szakmai, technikai, szervezési hibak (nem megfelel6ségek)
okainak feltarasa, és javaslattétel az intézet menedzsmentje felé a szikséges intézkedések

megtételére.
Miiksdése soran mindvégig figyelemmel kell lennie a szakmai dsszeférhetetlenségre.

A Szakféorvosi Kovetd Csoport évente kétszer iilésezik mindkét részlegen. Az ilést a
Szakféorvosi Kovetd Csoport vezetSje hivja ossze. Az iilésrél jegyzokonyv készil. Az iilésen
a csoport tagjai és az Egynapos Sebészeti Osztaly Esetmenedzsere vesz részt.

A Szakféorvosi Kovetd Csoport az iilésen ellendrzi a mitkddésbiztonsagi feltételek teljestilésct,
attekinti az osztaly mindségiigyi és szakmai dokumentaciojat és az indikatorokat. Eltérés esetén
észrevételezi a hibakat és hibajavito intézkedésre tesz javaslatot.

2.10. ELELMEZESI MUNKACSOPORT
Az egészségiigyi szolgaltatisok nydjtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol szo6l6
60/2003. (X.20.) ESzCsM rendeletben foglaltaknak eleget téve, a betegek megfeleld étkeztetése
biztositasa érdekében a Korhaz élelmezési feladataiért felelds élelmezési munkacsoportot hoz

1étre.

A testiilet tagjai:



e Apolasi Igazgato;
o 1 f6 dietetikus koordinator (Hodmezoévasérhelyen az étkeztetésre igénybe vett
szolgaltat6 részérél);
o 1 5 élelmezésvezetd (Mako, Korhaz u. 2. szam alatti telephelyrdl);
e 2 f6 dietetikus.
A testiilet feladatai:
e A rendelet szerinti étkeztetés mindségi és mennyiségi ellendrzése;
e A harom féétkezés kaloria megoszlasanak ellendrzése;

o A betegellaté osztalyok altal torténd ,,A” illetve ,B” meniib6l valo valasztas
felajanlasanak kontrollalasa;

e A kisétkeztetés valamint a folyadék pétlas milyenségére torténd javaslattétel és annak
mindségi felugyelete;

o Az étel talalasa soran, az ahhoz felhasznalt eszkozok mindségi és higiénés ellendrzese;

e A mindségfejlesztési felelossel torténd egytittmiikodés keretében, a betegek
étkeztetéshez kapcsolodo elégedettségének a felmérése;

e Minden tovabbi feladat ellatisa, amit a munkacsoport, avagy a féigazgatd szamara
meghataroz.

2.11. TRANSZFUZIOS BIZOTTSAG
Vezetdje a Foigazgato altal e feladatra megbizott gyogyintézeti transzfuzids felelds orvos.

Az emberi vér és vérkomponensek gyiijtésére, vizsgalatara, feldolgozaséra, tarolasara és
closztasara vonatkozd mindségi és biztonsagi eldirasokrol, valamint ezek egyes technikai
kovetelményeirdl szolé 3/2005. (II. 10.) EiM rendelet megfeleléen Transzfiziés Bizottsag
milkddik az intézetben.

A bizottsag az intézet szakmai ellendrzd, tandcsad6 és dontéshozo testiilete a traszfiziologia
teriiletén.

A bizotisag feladata, hogy kialakitsa és ellendrizze az intézetben a vérkészitmények
rendelésével, kezelésével, alkalmazasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos gyakorlatot, a
vonatkozd jogszabalyi eldirasok, szakmai szabdlyok, valamint mindségbiztositasi
kovetelmények szerint.

Tovébbi feladatai kozé tartozik, hogy értesiti az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpontotes az
OVSZ féigazgatojat a vérrel és vérkomponensek gyujtésével, vizsgélataval, eldallitdsaval,
tarolasaval és kiadasaval kapcsolatos barmely sulyos karos eseményrdl, amely befolyasolhatja
a vér és vérkomponensek mindségét és biztonsagat, valamint barmely stlyos sz6védményrol,
amelyet a transzflizi6 soran vagy azt kovetéen észleltek, és amely a vér vagy vérkomponensek
mindségére, illetve biztonsagara vezethetd vissza.



A Bizottsag a transzfliziés szov8dmény esetén a kivizsgalas eredménye alapjan koteles
megtenni a szitkséges intézkedéseket és javaslatokat.

2.12. APOLASI ES BELGYOGYASZATI KRONIKUS OSZTALY SZAKMAI

BIZOTTSAGA

Tagjai:

Orvosigatgato

Apolasi Igazgato;

Apolasi osztaly vezetd apoldja;

Belgyégyaszati Kronikus Osztaly osztélyvezetd foorvosa;
Apolasi osztaly konzilidrius szakorvosa;

Finanszirozasi tanacsado;

Jogtanacsos;

Szocialis munkas;

A Bizottsag altal meghivott személy.

Feladata:

Déntés az intézmény Apolasi Osztalyan apolt betegek tartézkodasanak id6tartamarol;
A Belgyogyaszati Kronikus Osztalyon kezelt betegek benntartozkodasi id6tartamanak,
orvosi indikacid alapjan valo véleményezése;

Az érintett osztalyokon vezetett varolistak kovetése és értékelése;

Javaslattétel és véleményezés az osztalyok mikodésével kapcsolatban;

Mindaz, amit a bizottsag, illetve az intézmény fbigazgatoja feladataként meghataroz.

2.13. ONKO-TEAM

A rosszindulati daganatos betegség akkor kezelhet6 a legeredményesebben, ha az orvosi
szakmék egytittmiikodnek. Minden daganatos beteg kezelésérdl sz616 dontést meg kell el6zz6n
onkoteam megbeszélés.

A munkacsoportnak tagja az onkologus, a sebész, a sugarterapeuta, a patologus, a radiologus,
szilkség esetén konzultdciora hivhaté mas tarsszakma - tiidégyogyaszatban jartas
pulmonoldgus, majgydgyaszatban jartas hepatologus, vesegyOgyaszatban otthon 1évd
nefrolégus, esetleg urolégus, neurologus, ortopéd szakorvos — is.



Az onkoteam feladata, hogy a rendelkezésre all6 Osszes informéci6 birtokaban megvitassa az
adott esetetminden szakma hozzitegye a maga tudasit és javaslatait, majd ennek
eredményeként a beteg felé megfogalmazza, milyen kezelést tart szamara a leginkabb
célravezetOnek.

2.14. AD HOC BIZOTTSAGOK
e A fOigazgat6, az orvosigazgatd, az éapolasi igazgatd ¢s a gazdasagi igazgatd egyes
specialis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen eléfordulo
problémak kivizsgalasdra, megoldasi javaslatok kidolgozasara, a feladatok
el6készitésére ad hoc bizottsagokat hozhatnak Iétre;

e Az ad hoc bizottsagok tagjait a féigazgatd, vagy az illetékes igazgatd jeloli ki, ezzel
egyidejlileg megnevezi és felkéri a bizottsag elnokét, meghatarozza a bizottsag feladat-
és hataskorét, valamint mikodésének idétartamat, és az tilésezés gyakorisagat;

e Ha nem a féigazgaté az ad hoc bizottsag létrehozoja, akkor a létrehozo elozetesen
tajékoztatja a foigazgatot a bizottsag létrehozasarol.
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4 szama melléklet

Intézményben mitkodd kommunikécios forumok miikddési szabalyai

1. Az intézmény altal, illetve nevében kiildott levelek, adatok, iratok, egyéb informdaciok
kiadésa (kiils6 kommunikicid):

Az intézmény nevében csak a titkarsagon keresztiil, Féigazgatoi alairassal keriilhetnek levelek
kipostazasra. Tekintettel arra, hogy a képviseleti jogosultsig korlatozott, tehat csak a
Foigazgatot, illetve az altala szabélyszertien meghatalmazottat illeti meg, jogszeriien a korhaz
nevében maés nem adhat ki adatot, informaciét. Ugyanez vonatkozik a médi és a sajto
képviseldinek tett nyilatkozatokra kozleményekre, azaz a fGigazgatdo vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult résziikre nyilatkozni.

Kiemelést érdemel a betegdokumentaci6 kiadasa, amely szintén a titkarsagon keresztiil tortéhet
a kérés jogosultsaganak megvizsgalasa utan.

Az intézmény honlapjan, mint kommunik4ciés forumon a f8igazgat6 altal jovahagyott iratokat,
kézleményeket, adatokat a honlap mikddtetésével megbizott személy teszi kozzé.

Az intézmény nevében miikodtetett facebook oldalon az intézményi EFI irodak
tevékenységének népszeriisitése, az altaluk szervezett programok népszertsitése torténik.

2. Intézményen beliili belsd postazasi rendszer (belsé kommunikacio):

Az intézményen beliili kommunikéci6 egyrészt papir formaban, a titkarsag épiiletében talalhato
belsd postai rendszeren keresztill torténik. Minden szervezeti egység részére atadd-atvevo fiizet
keriilt megnyitasra, igy pontosan kovethetd a bels6 levelezés utja.

Amennyiben eredeti, papir alapu betegdokumentacio a szervezeten beliil keriil mas egységnek
Atadasra, az az 4tado fiizetben keriiljon feltiintetésre, igy az atadé-atvevé személyek, valamint
az iratok utja pontosan kdvetheto.

A gyorsabb informéci6 dramlés érdekében minden dolgozo6 koteles az intézményi email cimét
naponta tobbszor ellenérizni, tekintettel arra, hogy a korlevelek, utasitasok és fontos
informacidk kozlésére ezen a modon is sor keriilhet.
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Kézremiik6dé intézményen beliili miikddésére, kapcsolatrendszerére

Amennyiben az egészségiigyi intézmény kozremikodst vagy személyes kézremiikodot vesz
igénybe, gy a szerzddéskotés sordn koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, OKFO
utasitasokat és koteles a koltségvetési feliigyeld engedélyét is.

A kozremiikodd, illetve személyes kozremiiksdd koteles az alabbi kotelezettségek betartasara:

. a feladat ellatasa soran koteles alkalmazkodni a szolgaltato miikodési rendjéhez és a
belsé szabalyzataihoz. Feladatai ellatésa sordn koteles betartani az intézmény Szervezeti
és Milkodési Szabalyzatdban, a Gyogyszerellatdsi Szabalyzatban, Adatvédelmi
Szabalyzatban, valamint a szakmai protokollokban és az osztaly egységszintl mikodési
szabalyzataban meghatarozott eléirasokat.

- tevékenysége sorén jogosult és koteles a konzilidrusi feladatokat ellatni és ez forditva is
igaz, azaz az intézményben dolgozo6 orvosok részere is kotelesek konziliumot adni

- kotelezettséget vallal arra, hogy a korhaz elvarasi szintjének megfeleléen vezeti a
kozremiikodd az egészségiigyi dokumentaciot az ISO 9001:2000 szabalyai szerint. A
sziikséges informaciokat a felek egymas rendelkezésére bocsaty ak

- koteles betartani a teljesitmény elszamolasra (kodolasra), valamint a gyogyszer, illetve
a gyogyaszati segédeszkoz rendelésre vonatkozd szabalyokat

- amennyiben a NEAK az ellenérzés soran jogosulatlan teljesitmény elszamolas
(kodolas), gyogyszer, illetve gyogyaszati segédeszkoz rendelés miatt elrendeli a
finanszirozas visszavonasat és errdl jogers hatarozat sziiletik — az adott idészak
feliilvizsgalatra keriil - a visszavonds ardnyos részét a kdzremiksdo kovetkez6 havi
elszamolasaban a gyogyintézet levonas forméajaban érvényesiti

- koteles a gydgyintézet Adatvédelmi Szabalyzataban foglalt rendelkezéseket betartani.
Harmadik személy részére, a kérhaz mikodtetésére vonatkozé adatokat nem adhat ki.
A kézremiikodd koteles az orvosi titkot megtartani, és harmadik személyek részere, azt
csak és kizarlag az intézmény Adatvédelmi Szabélyzatdnak megfeleloen tovabbithatja

- koteles az Eii. torvény adatvédelemre és betegjogokra vonatkozo rendelkezéseit
maradéktalanul betartani. Koteles az iizemi titkot megtartani. A titoktartasi
kotelezettség mind az orvosi titok, mind az {izemi titok tekintetében id6korlatozas
nélkiil terheli.



kozremiikods, illetve személyes kozremiikodd altal végzett egészségiigyi tevékenység
soran keletkezd, jogszabalyban meghatarozott adatok és dokumentumok EESZT
rendszerbe torténd tovabbitasat (adatszolgaltatdsi kotelezettséget) a CSCSMEK
Hodmezdvasarhely-Mako  teljesiti.  Felek  megéllapitjak, hogy CSCSMEK
Hodmezévasarhely-Maké az EESZT-be torténd adatszolgaltatasi kotelezetiséget abban
az esetben tudja teljesiteni, amennyiben kozremiikddé részérdl a konkrét egészségligyi
tevékenységet végzd személy, a jelen szerzOdés szerinti egészégligyi tevékenység
megkezdésekor az EESZT rendszerébe belép és a tevékenység végzésére eloirt
id6tartam alatt a rendszerbe bejelentkezve marad. A kdzremiikodé kotelessége annak
biztositasa, hogy a részérél a konkrét egészségiigyi tevékenységet végzod személy,
a jelen szerzodés szerinti egészségiigyi tevékenység végzésének idotartama alatt az
EESZT rendszerbe belépjen (token vagy e- személyi igazolvany segitségével), valamint
hogy az egészségiigyi dokumenticié pontosan ¢s a jogszabalyoknak, valamint a
szakmai szabalyoknak megfeleléen keriiljon vezetésre.

A medikai rendszerhez torténd jogosultsigigénylés az intézményben erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon torténik.

A kozremiikoddknek be kell tartani valamennyi tliz-, munka és balesetvédelmi

szabalyozast.
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6. szamu melléklete

AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A beteg vizsgalataval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacid
tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot gy kell vezetni, hogy az a valosagnak
megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

1. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE A FEKVOBETEG
SZAKELLATASBAN

Koérlap

1. A beteg érkezésekor, a beteg allapotanak felmérése, sziikség szerinti siirgos ellatasa utan
haladéktalanul meg kell kezdeni a beteg egészségiigyi dokumentacidjat;

2. Az osztalyos kérlapon kotelezOen fel kell tiintetni a beteg személyazonosité adatait
(nevét, leanykori nevét, sziiletési datumat €s helyét, TAJ szamat, anyja nevét, allando
és ideiglenes lakcimét);

3. Cselekvoképes beteg esetén az értesitendd személy nevét, lakcimét, lehetdség szerint
telefonszamat;

4. Kiskort, illetve gondnoksag alatt 4116 beteg esetében a torvenyes képvisel6 nevét,
lakcimét, elérhetdségét;

e Kotelezden feltiintetésre keriil:
» Az érkezés pontos datuma, ordja- perce;
= A bekiildés mindsége: bekiildé orvos neve, munkahelye, OMSZ, beutal6
nélkiili érkezés;
= A felvevé orvos neve.
5. Rogziteni kell az anamnézist:
e A jelen felvételhez vezetd torténések, tiinetek, beavatkozasok rogzitése;

e A beteg kronikus betegségeinek, allandé gyogyszereinek rogzitése;

o A beteg korabbi sulyos betegségeinek, mitéteinek rogzitése;



e A beteg gyogyszer — és ételérzékenységének rogzitése;
e Az osztalyos korlap specidlis anamnézisének rogzitése.
Rogziteni kell a beteg felvételi statusat.

A szamitégépes rendszerben tortént felvétel utan régziteni kell a beteg
fekvObeteg torzsszamat.

Betegdokumenticio a szamitégépben:

A beteg érkezésekor, a beteg allapotanak felmérése, sziikség szerinti siirg6sségi ellatasa utan
haladéktalanul rogziteni kell adatait a szamitogépes rendszerben. Intézeti szinten egy
,Betegfelvételi program” miikodik.

A szamitogépen tortént adatbevitel — elektronikus irat — mentéseit az informatika dolgozoi
naponta mentik (archivaljak).

1.
2.

N o AW

Rogziteni kell a felvétel modjat: siirgds, nem siirgds;

Rogziteni kell a felvétel minBségét, bekiildésének modjat (pl. haziorvos, beutalo
nélkiil);

Rogziteni kell a bekiildé orvos pecsétszamat és munkahelyi kodjat;

Rogziteni kell a felvevd orvos szamitogépes, 4 vagy 5 karakteres megjelolését;
Rogziteni kell a beteg korterembe, dgyra val6 elhelyezését;

Rogziteni kell a beteg felvételi diagndzisat;

A sikeres felvétel utan, a szamitogép altal meghatarozott fekvébeteg torzsszamot
rogziteni kell a beteg kérlapjan;

Beutaléval érkezd beteg esetén a beutalot a korlapban kell elhelyezni, és meg kell
Orizni.

Beteg beleegyezésével elvégezhetd beavatkozasok dokumenticidja:

1.

Miitéti vagy egyéb, csak a beteg beleegyezésével elvégezhetd vizsgalat, beavatkozas
végzése esetén a beteg, vagy torvényes képviseldje, illetve a felvilagositast adé orvos
alairasaval hitelesitett beleegyezd nyilatkozatot a beteg korlapjaban kell elhelyezni és
meg kell 6rizni;

Miitéti beavatkozés esetén a korlapban kell elhelyezni és meg kell Orizni a muteét
leirasat;

A miitét leirasat a leird orvos alairasaval hitelesiti;

A miitét alatt készitett altatasi jegyz6kényv masolatat a korlapban kell elhelyezni és meg
kell 6rizni.



A Korlapban elhelyezésre keriilé egyéb dokumentum, feltiintetend6 torténés:

1. Hatosag altal a betegrdl kért vizsgalat (Elozetes latlelet, latlelet) a kiallitas és a kiadas
datumaval, a kiad6 orvos aldirdsaval, orvosi pecsétjével, az ellato osztaly osztalyos
fekvobeteg pecsétjével ellatott hiteles mésolatat a beteg korlapjaban el kell helyezni és
meg kell 6rizni;

2. A beteg korlapjan fel kell tintetni a bennfekvése alatt reszere felirt gyogyaszati
segédeszkdz megnevezését, a felirds datumat;

3. A betegnek, illetve tajékoztatisra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését;

4. Az invaziv beavatkozasba beleegyezd nyilatkozatot, illetve visszautasitds tényet,
valamint ezek idépontjat;

5. Minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyéassal lehet.

Fekvibeteg tivozasakor, elhalilozdsakor késziilé dokumentumok:

Zaréjelentést csak szakorvos adhat ki. Szakvizsgdval nem rendelkezé orvos altal megirt
zarojelentést a féorvos/helyettesének is ala kell irnia.

Ennek megfeleléen a zéréjelentéseket id6ben el kell késziteni és be kell mutatni, hogy azt a
foorvos/helyettese atnézhesse, sziikség esetén a javitasra is legyen id6.

A zérbjelentést a beteg osztalyos orvosa kételes megirni. Ennek elmulasztasa sulyos vétségnek
szamit.
A tavozo fekvébetegnek ki kell adni a zarojelentés egy példanyat.

A beteg haléla esetén is zar6jelentést kell irni a beteg bennfekvése alatt torténtekrol, a haldlhoz
vezetd és a halal alapjaul szolgilé betegségrol. A zarojelentést 2 példanyban kell késziteni,
egyik példany a kérlapban marad, a mésikat a patologia tarolja az elhunyt t6bbi patologian
késziilt dokumentaciéja mellett. Elhunyt hozzatartozojat zarojelentés nem illeti meg, azonban
dijfizetés ellenében mésolatot igényelhet irdsban a Foigazgatotol.

A zaréjelentés kotelezé tartalmi elemeit, kiadasanak rendjét A fekvobeteg ellatas mikddésének
rendje elnevezésii bels6 szabalyzat részletesen tartalmazza.

A betegdokumenticié vezetésének lazlapra, gyogyszerrendelesre, konziliumra, apolésra
vonatkozo részletes szabélyait A fekvobeteg ellatas miikddésének rendje elnevezésl bels6
szabalyzat részletesen tartalmazza.

A betegdokumentaci6 pontos kivitelezését két munkautasitds is szabalyozza: az MU-Orvosi
betegdokumentacié (fekvé) és az MU-Orvosi betegdokumentacié (jaré). Az dpolasi
dokumentacié kivitelezését intézeti szabalyzat, az IBSZ-Apolasi Szabalyzat rogziti.

2. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE A JAROBETEG
SZAKELLATASBAN

Szamitogépes lelet (Kezelési lap) tartalmazza az ellto szakrendelésen a beteg adatait:



o személyi adatait, anamnézisét, fizikalis statuszat, diagnozisat, egyéb konziliumi leleteit,
elvégzett beavatkozasokat, terdpids javaslatot, visszarendelés idejét, kiallitott
, Hitelezett utazasi utalvany” szamat. A Kezelési lap egy példanyat a beteg kézbe kapja,
amelyet meg kell driznie, és a kovetkez0 jelentkezésekor magaval hoznia.

A kiilonboz6 bizonylatokon a beteg személyi adatait az asszisztensnd, a vizsgélatkérést, a
gyogyszerfelirast az orvos végzi.

A szakrendelés szakorvosa minden kiadott dokumentumot - a betegnek kiadott, a szakrendelés
mitkodtetéséhez sziikséges anyagok igényld tombjei, egyéb dokumentumok - alairasaval és
pecsétjével hitelesit.

Az asszisztensndének alairasi, utalvanyozasi joga nincs.

A napi betegforgalom a szamitogépes rendszerben nyomonkdvethetd, kinyomtatni nem kell. A
szamitégépen tortént adatbevitelt — elektronikus irat - mentéseit az informatikusok naponta
végzik (archivaljak).

Minden egészségligyi intézmény iratainak megbrzési idejérdl az SZMSZ Fiiggelékének
jogszabaly cimlistajaban talalhatd az erre vonatkozé rendelet, valamint az intézmény
Irattarozasi szabédlyzata a mérvadd. Az Irattdrozasi szabalyzat a szamit6gép M-meghajtojan a
mindségfejlesztési mappaban megtalalhatd.

A szamitégépen tortént adatbevitel — elektronikus irat — mentéseit az Informatika dolgozoi
naponta végzik (archivaljak).

Ervényes NEAK rendelkezések értelmében az egy honapnal hosszabb id6szakra felirt
gyogyszermennyiség esetén ezt a tényt mind a recepten, mind a szamitogépen vagy korlapon

fel kell tiintetni, jelolni kell azt az idépontot, ameddig a gyogyszeradag elegendd, hogy ne
fordulhasson el6 tobbszoros feliras.

Amennyiben az elektronikus rendszerbe az on-line bevitel nem lehetséges, az ambuléns
napléban éra-percre feltiintetend® a beteg megjelenése, a szamara felirt gyogyszer minden adata
és minden beavatkozas. A TAJ és a sziiletési datum ezért az els6 rubrikdba irando.

A labor, radiologiai., patologiai kéréseknél az érvényes szabilyokat be kell tartani. A
laborkéréseket leszamitva konzilium elvégzéséhez szakmailag indokolt tajékoztatast irdsban
meg kell adni. Laborkérésen a fodiagnézist fel kell tiintetni.

Minden ambuléns vagy tigyeletben ellatott betegrol egyértelmii decursust kell vezetni.

Az osztaly adminisztraciés munk4ja minden felmérés, vizsgalat, értekeles, elszamolas alapja, a
Kkor-, és lazlap pedig 20 évig megbrzendsé dokumentum. Az NEAKazokat barmikor
visszamendleg bekérheti és az abban foglaltakért minden aliré személyes anyagi- és jogi
felelosséggel tartozik. Ennek megfeleléen nagy figyelmet kell forditani a szabatos ¢€s
egyértelmii megfogalmazasra.

A napi betegforgalmat mutaté ,Betegforgalmi lap”-ok, korlapok, lazlapok, apolasi
dokumentumok archivalasa, tarolasa az osztalyvezetd foorvos altal kijelolt helyen torténik.

A dokumentéci6 vezetésének részletes szabalyait A jarobeteg szakellatas miikddésének rendje
cim{ szabalyzat tartalmazza.
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7. szamu melléklete

Varolista, betegfogadasi lista vezetése

Az intézményben az alabbi kotelezden vezetendd vardlistak kertiltek megnyitasra az orszagos
véarélista rendszerben (a tSbbi, orszdgosan megnyitott varolistahoz tartozé miitétet
intézményiinkben nem végziink):

04 Sziilészet-Nogyogyaszat
o 1454019 Négy6gyaszati miitétek nem malignus folyamatokban
o 1454019M  N@gyogyaszati miitétek nem malignus folyamatokban - Mako
- 06 Fiil-orr-gége gyogyaszat
o 1454003 Orrmellékiiregek, proc.mastoideus miitétei
o 1454003M  Orrmellékiiregek, proc.mastoideus mitétei - Mako
- 07 Szemészet
o 1454001 Sziirkehalyog miitétei
o 1454001M  Sziirkehalyog miitétei - Mako
- 11 Urologia
o 1454018M Prosztata joindulati megnagyobbodasanak miitétei II. — Mako

valamint kapacitishiany miatt a megnévekedett esetszam miatt:
- 10 Ortopédia
o 1454117M Ortopédiai kismiitétek — Mako

Az elézdekben felsorolt varolistakhoz tartozé miitétek bedllitasra keriiltek az informatikai
rendszerben (MedWorkS), igy ennek segitségével a fenti szakmak jarobeteg-ellatd
munkahelyein a sziikséges adatok megadasaval kozvetleniil vardlistara vehetik a betegeket. Az
orszagos varélista-kdzponttal az informatikai rendszer tartja a kapcsolatot; kiildi az adatokat,
ill. fogadja és letarolja az onnan érkezé vélaszokat. Ennek eredményeként az informatikai
rendszerben is megtalalhaté minden (intézményiinkre vonatkozo) adat, amit az orszagos
varolista-kozpont tarol, ezért a vérolista kezeloknek nem kell bejelentkeznilik az orszagos
vérélista-kozpontba. A bejelentkezésre csak az intézményi varolista-feleldsnek lehet idonként



sziiksége, ha esetleg nincs szinkronban a 2 adatbézis, vagy hibalista javitasa esetén. Adat
modositasa csak az informatikai rendszerben torténhet.

A betegfogadasi (eléjegyzési) rendszer is hasonléan miikddik, csak ennek az adatai nem
keriilnek elkiildésre, hanem az informatikai rendszerben tarolédnak. A beallitdsoknak
megfeleléen ajanlja fel a rendszer a szakrendelések szabad idépontjait, melyek koziil
kivalaszthato a betegnek megfeleld iddpont és megtdrténhet az idépont lefoglalasa (eld] egyzes).

Jogszabalyi hattér: 287/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a vérdlista alapjan nyujthato ellatdsok
részletes szabalyairdl
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8. szamu melléklete

MAGYARORSZAG TERULETEN TARTOZKODO, EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATASRA A TARSADALOMBIZTOSITAS KERETEBEN NEM
JOGOSULT SZEMELYEK EGESZSEGUGYI ELLATASANAK ELJARASI

SZABALYAI

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo6, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztosités
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatasat intézményiink a kotelezd
egészségbiztositas ellatdsairdl sz6l6 1997. évi LXXXIIL torvény és a téritési dij ellenében
igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatisok téritési dijarol szolo 284/1997. (X11.23.)
Kormanyrendelet, tovabbd A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra
a tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint
az egészségiigyi szolgaltatds biztositdsara kotott megallapodas egyes szabalyairol sz6lo
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, szamia melléklete

A BETEGAZONOSITAS MUKODESENEK SZABALYALI:

A 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nydjtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrdl szol, amelyben rendelkezés torténik a betegek azonositasarol.

A betegazonositas célja egyrészt a betegcsere kockazatanak csO6kkentése, masrészt az az
elvaras, hogy a beteg/paciens az egészségligyi ellatas soran a szamara eloirt vizsgélatokban
részesiiljon.

A beteg azonositasit az intézményben toltott id6 alatt minden munkafazis, folyamat,
beavatkozas eldétt el kell végezni.

Betegazonositasra barmilyen eszkdz, modszer alkalmas, amely az azonositast biztositja, de nem
lehet diszkriminativ és személyiségi jogokat sérté eljaras.

Betegazonositas jarobeteg, valamint kérhazi apolt beteg esetén:

e Minden vizsgilatot, beavatkozést, amely elvégzését jaro- vagy fekvObetegként kell
elvégezni az intézet barmely teriiletén az elrendeld orvos kérésére, szobeli azonositas
el6z meg;

e A vizsgilatra, beavatkozasra keriild beteg nevét, szilletési datumat a vizsgalatot végz6

orvosnak és/vagy szakdolgozonak meg kell kérdeznie, amelyre a beteg koteles
véalaszolni;

e Heteroanamnesis soran a vizsgalat, beavatkozas el6tt a beteg nevét, sziiletési datumat a
sziild, mentapol6, kisérd (hozzétartozod, osztalyos apolo, szallitast végz6 személy)
vélaszolja meg, véllalva a beteg azonositasat;

e Személyi okményokkal kell megerbsiteni az azonositast (TAJ-Kartya, személyi
igazolvany, kérlap, vizsgalatkér6 lap adatai);

e A betegrél késziilt vizsgalat, beavatkozas dokumentumain pontosan fel kell tiintetni az
azonosito adatokat;



Lelet személyes kiadasanal minden esetben sziikséges a beteg, illetve a leletet kézhez
vev0 azonositasa.

Betegazonositis kommunikaciéra képtelen beteg esetén:

A Koérhaz teriiletén OSZTALY/EGYSEG -ben, ahol magatehetetlen, kommunikaciora
képtelen, eszméletlen, nem kooperabilis, zavart tudati beteg felvételcre €s apolasara
keriil sor, betegazonosité karszalag felhelyezése kotelezd;

Az intézet Gyermekosztalyan a beteganyag jelentds része betegsége és/vagy életkori
sajatossdgai miatt dtmenetileg 6nazonositasra képtelen lehet. Mivel a sziilok szamara
diszkriminacionak tiinhet a betegség, allapot, illetve varhato kimenetel alapjan torténé
vélogatas, kotelezd a betegazonositd karszalag hasznalata mindenki szamara;

A csuklopantot viseld beteg azonositdsa a korhazban valé tartozkodas teljes
id6tartamara vonatkozik. A beteg azonositasat az intézményben toltstt id6 alatt minden
munkafazis, folyamat, beavatkozas megkezdése el6tt el kell végezni;

Az Intézetben a betegazonositas médjat a mindenkor érvényes Munkautasitas/Protokoll
szabalyozza (MU-Betegazonositds  csukldpanttal, MU-Ujsziilétt — azonositasa
csuklopanttal);

A betegazonositasra és a beteg és vizsgalati mintainak, vizsgalati eredményeinek
azonositasara vonatkozo rendelkezéseket A jarobeteg szakellatas mitkodésének rendje
cimit és A fekvObeteg szakellatds milkddésének rendje cimii belszé szabalyzatok
tartalmazzak.



