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Elsé fejezet: Az intézmény alapvet6 adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény megnevezése: Nagykordsi Rehabilitacios Szakkérhaz és Rendeldintézet

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):

2.1. angol nyelven: Rehabilitation Hospital in Nagykoros
2.2. német nyelven: Rehabilitations Fachkrankenhaus Nagykoros
2.3. francia nyelven: L’ hopital et clinique spécialisés en réadaptation de Nagykoros

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:
e cim: 2750 Nagykoros, Faskert u. 1.
e  helyrajzi szam: 3394/4
e  postafiok: Pf. 32.

3.2. Telephelyek:
e  megnevezeés:
- cim: 2750 Nagykoros, Széchenyi tér 8.
- helyrajzi szam: 1626
e  megnevezes:

- cim: 2700 Cegléd, Reggel u. 2.
- helyrajzi szam: 959/2/a/5

4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozasi kédja: 2026

e TB tdrzsszama: B000130-0

e  miikodési engedély szama: IF-2645-8/2017

e  statisztikai szamjele: 15395182 8610312 13

e  addszama: 15395182-2-13

e  torzskonyvi azonosité szam (PIR): 395182

e  bankszamlaszama: 10023002-00324467-00000000
5



5. Az intézmény elérhetéségei:

e levelezési cime: 2750 Nagykoros, Faskert u. 1.
e  kozponti telefonszama: 53/351-761

e  kozponti e-mail cime: foigazgato@nkrehab.hu

e  kozponti honlapja: www.nkrehab.hu

II. Az intézmény jogdlldsa, miikddési kire, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az allami fenntartasl, egészségiigyi szakellatast nyajto egészségiigyi
szolgaltatok iranyitasanak a veszélyhelyzetben alkalmazandé szabalyairdl szolo 507/2020. (XI.
17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

e varosi intézmény

2. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:
e  megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztere

° cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3. Az alapito okirat:

o kelte: 2021.05.03

e  sorszama: 11/3590-2/2021/PKF
4. Az alapitas idépontja:  2007.05.31

Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése:

6. Az intézmény iranyit6 szervének:
e megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

e cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

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

A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatair6l szol6 516/2020. (X1.
25.) Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntartdi és iranyitasi jogokat gyakorolja.



:

8. A hatalyos jogszabalyok alapjén az intézményt iranyit6, valamint az ott meghatérozott szakmai
fenntart6i jogokat gyakorlo iranyité megyei intézmény megnevezése:

e Dél-pesti Centrumkorhaz-Orszagos Hematologiai és Infektologiai Intézet

9. Az intézmény szakmai felligyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.
II1. Az intézmény jogdlldsa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:

1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé kdzponti koltségvetési szerv, mely az Alapit6
Okiratban meghatarozott kizfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény alapjan,ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro- és
fekvibetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.

4. Az intézmény fotevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevez€s
861000 Fekvobeteg-ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek korményzati funkciok szerinti besorolasa:

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyité gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgéltatasok
072430 Képalkoto6 diagnosztikai szolgaltatasok

073220 Fekvobetegek kronikus ellatasa szakkorhazakban
073230 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas szakkorhazakban
074011 Foglalkozas- egészségiigyi alapellatas

074031 Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas



6. Az intézmény miikédési kore:

Az alapellatason beliil teriileti védénoéi és iskola-ifjusag egészségiigyi szolgalatokat mikdodtet,
valamint iskolaegészségiigyi feladatokat lat el. Jaro- és rehabilitacios fekvobeteg szakellatast végez.

A fentiecken tal egyéb human egészségiigyi szolgaltatast,(szirdvizsgalatok, felvilagositd
rendezvények stb.) és téritéskiteles egészségiigyi szolgaltatast, valamint munkahelyi vendéglatast is
biztosit sajat eszkozeivel.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatoja képviseli.

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

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A vallalkozasi
tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott kiadasi
eldiranyzatanak 30%-at.

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

Nemleges.

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

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

12. Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszagos Tisztifoorvos altal hozott
hatarozattal megallapitott és az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérél szold 2006. €vi
CXXXIL. torvény alapjan vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepl6 ellatasi teriilet.

13. Az intézmény vezetdi, vezetShelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az iranyité megyei intézményi foigazgato javaslatara —
a vezetdi megbizas adasanak és visszavonasanak jogkorét az orszagos korhazi foigazgato
gyakorolja.




13.2. Az intézmény vezetbje felett az alapvetd és az egyéb munkaltato jogokat —a 8.1. pont szerinti
kivétellel — az iranyitd megyei intézmény foigazgatdja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatdja felett az alapvetd munkaltatéi jogokat az
iranyité megyei intézmény fOigazgatéja, az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmeny
foigazgatdja gyakorolja. Az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd és egyéb
munkaltatdi jogokat az intézmény foigazgatoja gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
e egészségligyi szolgalati jogviszonyban,

e személyes kozremiikodoként, ha az orszagos korhaz-foigazgatod ellatasi érdekbol
engedélyezi,

e Onkéntes segitoként.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII térvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakdroket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

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



Maisodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere
I. Az intézmény szervezeti felépitésének dltaldnos szabdlyai

1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a foigazgatd, az orvosigazgato, az apolasi igazgatd, rendeldintézet-vezetd féorvos
iranyitja és az iranyité megyei intézmény koordinalja, feliigyeli.

2. A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nallo szervezeti egységek
osztalyként, csoportonként miikodnek. Az osztaly, csoport meghatarozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolddo funkciondlis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott
szervezeti egység.

3. Az onallo 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 miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a felligyeletet ellato igazgato egyetértésével
a foigazgaté hagyja jova. A mikodési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

1. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdvetelményeknek megfelelo,
folyamatos €s hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai nallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitéi, valamint
iranyitasi jogokkal felruhazott iranyitdé szervek hatarozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

2. Azintézményt egyszemélyi felelds vezetOként a figazgatéd vezeti.
A fbigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezeté-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,
3.2. apolasi igazgato,
3.3. rendeldintézet-vezetd féorvos

4. A vezetO-helyettesek a foigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, apolasi tevékenységeinek iranyitasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és
feligyeletiik ala tartozo egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belso

kontrollrendszer miikodésének szervezésére €s iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek
beszamolni a féigazgatonak.

5. A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

6. Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindésiil az egészségligyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltaté milikodése szempontjabol meghatarozo jelentdségi feladatot
ellato vezeto.



7.

i

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. torvény végrehajtasar6l szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,
7.2. az orvosigazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

7.3. apolasi igazgatoéi feladatok ellatasara adott megbizas

A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgato és vezetd helyettesei magasabb vezetének
mindésiilnek.

A foigazgato helyettesei felett az alapveté munkaltatdi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhézta at — az iranyité megyei intézmény foigazgatdja, mig az egyéb munkaltatoi jogokat a
foigazgatod gyakorolja.

.Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fOigazgaté tanacsadd

testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzo szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatérozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmiikodve — latja el:

10.1. a felligyel® tandcs,
10.2. a szakmai vezeto testiilet,
10.3. az intézményben miik6do allando és eseti jellegii bizottsagok.

II1. Az intézmény vezetdi, és az dltaluk irdnyitott tevékenységek

Féigazgato

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

1.2. Az iranyit6 megyei intézmény féigazgatdja az intézmény vezetd-helyettesei €s egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasit az intézmény
orvosigazgatdja, és apoldsi igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok
kivételével az intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatoi
jogokat — az orvosigazgaté és az apolasi igazgato kivételével — a féigazgato gyakorolja.

1.3. A fdigazgato feladata és felelossége az intézmény Alapité Okirataban el6irt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyité szerv éltal
meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfelelé ellatasa. Kiilondsen
ideértendd az intézményben a megfelelé szakmai ellatas biztositasa, a gazdasigossag, a
tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges ellendrzések
elvégzése, ideértve a belso ellendrzés kdvetelményeinek teljesitésében valé egyiittmikddést
is.

1.4. A foigazgat6 feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasaban val6 részvétel az iranyitdé megyei intézmény irdnymutatésai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kodvetése, valamint az orszagos intézményi modszertani
tevékenységgel dsszefliggd tevékenység iranyitasa és feliigyelete.



1.5.

1.6.

1.8.

1.9.

A f6igazgato feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban val6 részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeallitasira. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A fbigazgatdi munkakdor betdltetlensége esetére, valamint ha a foigazgatd a feladatainak
ellatasaban barmely okbol tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megszinéséig — vagy ha
a helyettesitésre okot add koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott orvosigazgatd -
helyettesiti.

. A fdigazgatot tavolléte, tartos akaddlyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja

alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a féigazgatéi hataskorbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas
kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a foigazgaté altalanos helyettese
helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a foigazgatd a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a foigazgato kizardlagos
kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili
slirgdsség esetében és kizarolag akkor kiadmanyozhato helyettesitési jogkdrben, ha annak
elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A foigazgato kozvetleniil irdnyitja:
a foigazgatoi titkarsagi tevékenységet,

az iranyitd6 megyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikodést segitd
tevékenységeket,

a kdrnyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
az adatvédelmi tisztviselot,

az integritasi felelost,

intézeti jogaszt

orvosi gép-miiszer el6adod

élelmezési lizemet
Uzemeltetési, dontéselokészitési és koordinacios csoport
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2. Orvosigazgato

2

2.2

2.3;

2.4.

Az orvosigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
dsszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositdsahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelos
az intézményi infekcidokontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E minéségében
a foigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idopontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
foigazgato — helyettesiti.

Az orvosigazgat6 feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik kiilondsen a féigazgatoval, a
vezetdhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezet6 beosztasu dolgozdjaval.

Az orvosigazgat6 kozvetleniil iranyitja:
intézeti gyogyszertarat
infekciokontroll csoportot
klinikai szakpszichologust
foglalkozas-egészségiigyi alapellatast

fekvobeteg-ellatd osztalyokat

3. Apolasi igazgaté

3.1.

3.2,

3.3.

34.

Az apolasi igazgatd az intézményben folyo betegapolasi tevékenységet irdnyitja, felligyeli,
koordinalja a foigazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett.

Feladatkdrébe tartozik az Intézmény altal nydjtott apolasi tevékenység feliigyelete €s e
tevékenységek dsszehangolasa. E mindségében a foigazgatod apolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idopontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
féigazgato — helyettesiti.

Az apolasi igazgato6 kdzvetleniil irdnyitja:
fekvobeteg-ellato osztalyok szakdolgozoit
kdzponti fizioterapias osztaly szakdolgozoit

dietetikusokat
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e jarobeteg-ellatas szakdolgozoit
e  gondozok szakdolgozoit
e védonoi szolgalatokat

o foglalkozas-egészségiigyi alapellatas szakdolgozojat

4. Rendeldintézet-vezeltd féorvos
4.1. A foigazgaté kozvetlen kozvetlen iranyitasa mellett a rendeldintézetben nyujtott orvosi
tevékenységeket feliigyeli és 6sszehangolja.
4.2. A rendeldintézet-vezetd féorvos kozvetleniil iranyitja:
e jarobeteg szakellatok

e gondozodintézeti ellatas

5. Bizottsagok, testiiletek

5.1. Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

. Szakmai vezetdi testiilet
e  Feliigyelo Tanécs

e  [gazgatd Tanacs

e  Orvos Szaktanacs

. Fondvéri Tanacs

e  Terapeuta Ertekezlet

5.2. Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
Jjavaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

e  ctikai bizottsag,

e gyogyszerterapias bizottsag,

e infekciokontroll és antibiotikum bizottsag,
e ¢lelmezési és taplalasi munkacsoport

e  tudomanyos bizottsag

e  rehabilitacios bizottsag

e  mindségiranyitasi csoport

e ad hoc bizottsagok
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5.3. Az intézmény milkodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyait

és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hatdskori rendszere

1. A féigazgatoé feladat- és hataskorei:

1.1. A foigazgaté kizarélagos hatiaskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)

bekezdése, illetve az egyéb hatilyos jogszabalyok hatarozzik meg. Ennek alapjan
kizarolagos hataskorébe tartozik:

e gyogyintézet szakmai osztalyai vezetoinek megbizasa, illetve megbizas visszavonasa
e  intézeti szabalyzatok kiadasa

e gyOgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése

1.2. A foigazgaté hataskorébe tartozik tovabba:
1.2.1. Altaldnos feladatok:

a feladatai ellatashoz az intézmény vagyonkezelésében, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevétele

az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek
megfelelo ellattatasa

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonység és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitése

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért felelos

a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjanak biztositasa

a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint egyiittmiikddés a belso
ellenorzés hatékony miikodése érdekében

Az orvosigazgatd, rendeldintézet vezetd fdorvos, apolasi igazgaté tevékenységének az
iranyitasa és koordinalasa.

Elkésziti azon dolgozok munkakéri leirasat, akik felett munkaltatoi jogkort gyakorol.
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Katasztrofa-és polgarvédelmi feladatok iranyitasa.

A munkavédelem, kornyezetvédelemmel, illetve tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok
végrehajtidsanak iranyitasa, tovabba a polgari védelem hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasanak a biztositasa.

A Kincstari eléiranyzatfelhasznalési-keretszamla szerzodés megkotésére jogosult.

Kincstari eldiranyzatfelhasznalasi-keretszamla feletti rendelkezésre egyik alairéként jogosult.

A koltségvetési eldiranyzatok betartasa sajat hataskori eldiranyzat modositasok jovahagyasa
az iranyitd szerv egyidejii tajékoztatasa mellett.

Kotelezettség vallalasok és a pénziigyi fedezet 6sszhangjanak biztositasa.

Az allamhaztartas miikodési rer]’djérél sz0l0 jogszabalyokban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése, OKFO, DPC, NEAK altal kért adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése.

A 195/2011. tv. az dllamhaztartasrdl és a 368/2011.Korm.rend. az dllamhaztartas
végrehajtasarol Korm. rendelet, valamint a 2011.évi CXIL. tv. az informacios dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol torvény eldirasai szerint a kozérdekii adatok kozzététele
rendjének a szabalyozasa, és ennek folyamatos kdzzétételének a biztositasa.

A gyogyszergazdalkodas kozvetlen felligyelete, a gyogyszertar beszerzései esetében a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

Koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, tablazatba foglalt szemléltetett leirasa.

Kételes a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert mikddtetni.
Kidolgozza az integritast sértd események bejelentési rendjét.

Az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol az intézmény folyamatba épitett, elozetes
és utdlagos vezetoi ellendrzésének miikodésérdl.

A koérhaz miikddéséhez sziikséges jogszabaly altal kitelezoen eloirt, illetve a helyileg indokolt
belso szabalyzatok elkészitése.
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e Intézményi szintii adatvédelem megszervezése, az intézmény adatkezelési és adatvédelmi
tevékenységek iranyitasa.

e Felelds az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési €s
iigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositaséért, feliigyeletéért.

e Feliigyeli, illetve iranyitja az intézményben miikodé munkabizottsidgok tevékenyseget.

e A munkavallalok érdekképviseleti szerveivel (Szakszervezet, Orvosi Kamara, Szakdolgozoi
Kamara) rendszeres kapcsolattartas soran a munkaltatd képviseletében jar el.

e Az intézményben és a lakossag felé iranyuld egészségfejleszté tevékenység feliigyelete.

e Az intézmény ,kozonségszolgalati® (PR) tevékenységének a feliigyelete, az intézmény
miikddésére vonatkozoan a lakossag és az egészségiigyi szolgaltatasokat igénybe vevo betegek
véleményének tanulmanyozasa és értékelése.

e A vezetdi informaciés rendszer kialakitasanak, miikddésének tartalmi és szervezési
szempontbdl valo iranyitasa.

e A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos bejelentési rend betartésa.

e Igazgat6 Tandcs munkatervének elkészitése, az iilések dsszehivasa és levezetése.

A foigazgatd kétévente koteles belsd kontroll rendszerek témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatérozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt kiteles a DPC foigazgatoja felé az adott év
december 3 1-ig igazolni.

1.2.2. Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok
e Az Alapité Okiratban meghatarozott egészségiigyi alaptevékenység és egy€b kiegészitd
tevékenység ellatasanak a biztositasa, a korhaz rendeltetésszerti miikodtetése. Tevékenységét
a betegek érdekében, a hatdlyos jogszabalyok szakmai eldirasok, helyi szabalyzatok és
munkaltatdja utasitasai betartasaval koteles végezni.

e Azintézmény és az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 kozott megkotendé finanszirozasi
szerzOdés elokészitésének a koordinalasa, és a szerzodés megkotése.

e Kapcsolattartas az intézmény miikodési teriiletén 1év0 lakossdg képviseldivel, Korhazi
Feliigyel6 Tandccsal, Betegjogi képviselovel, dnkormanyzatokkal, tisztiorvosi szolgalattal,
egészségbiztositasi pénztarral és érdekképviseleti szervekkel, sajtoval, egészségiigyi
szolgaltatokkal.
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A betegtdjékoztatds intézményi szintli megszervezése ¢s koordinalasa, a betegjogok
védelmének intézményi szintl biztositasa.

1.2.3. Mindségirdnyitdassal kapcsolatos feladatok

Az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Tervszer(, idészakos ellendrzések kapcsan — szakbizottsagok bevonasaval — a betegellatassal
kapcsolatos tevékenységek minoségiigy oldalardl valo értékelése.

A korhazi minéségiranyitési fejlesztése, szervezése és mikdodtetése.

Tervszerii és iddszakos értékelések alapjan beszamoltatasi joga van a mindségiigyi feladatok
végrehajtasaval 0sszefliggésben.

1.2.4. Fenntartoval kapcsolatos feladatok

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervének elkészittetése és az
iranyitészervhez jovahagyas céljabol torténd benyjtasa.

Az intézmény vagyonkezelésében lévo allami tulajdon( ingd-ingatlan vagyon rendeltetésszerti
hasznélatarol valo gondoskodas.

1.2.5. Hatdskor — jogkor

A Polgari Toérvénykdnyvben és a hatalyos pénziigyi jogszabalyokban meghatarozott
képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkort ellatja, mint egyszemélyi felelds vezetd, mérlegelési
jogkorben ezen jogkorét atruhazhatja. A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas, érvényesités rendjét kiilon Gazdalkodasi jogkorok
szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

Beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.

Feladatkorébe tartozé kérdések kapcsan az intézmény egészére Kiterjedd utasitasi joggal
rendelkezik.

Az intézeti szabalyzatok kiadasa (amelyiknél sziikséges iranyitdszerv jovahagyasaval).

A jovahagyott elemi koltségvetés keretei kozott kotelezettségvallalas és utalvanyozas.

A jovéhagyott elemi koltségvetésben nem szerepld kotelezettségvallalas a forras
megjeldlésével.

18




Az intézmény tevékenységével szemben felmeriilt panaszok kivizsgalasa €s a sziikséges
intézkedések megtétele.

1.3. Felelosség

Felel6s az intézmény Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységeinek a megvalosulasaért.
Felelds a korhaz rendeltetésszeri miikodtetéséért.

Felelos a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felels az intézmény iranyitdsa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belso utasitasaiért.

Felelds az intézmény miikddésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok betartasaért, betartatasaért,
a torvényesség biztositasaért.

Az intézmény miikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag €s az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségvallalasok 6sszhangjaért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott, és a tulajdonaban lévé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért.

Felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett elozetes €s
utélagos vezetdi ellendrzés, integralt kockazatkezelési rendszer, valamint a belso ellenorzés
hatékony miikodése érdekében torténd egyiittmiikdésert.

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

A szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kdvetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a
tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességeért.

Az intézmény adatvédelmének megszervezéséért, az eldirt adatok nyilvantartasaért és
megOrzéséért.

Az intézmény etikai helyzetéért.

Felel6s a feltart hianyossagok megsziintetéséért, a mulasztast elkovetok felelosségre vonéasaért.

19



2. A foigazgato kozvetlen irdnvitisa ald tartozd tevékenységek, szervezeti egységek és azok

feladatai:

2.1. Titkarsag

Ellatja a gyogyintézet vezetdjének és helyetteseinek szakmai tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ teendoket, valamint biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram
betartasat.

e Az eldirt dokumentécios tevékenységét megszervezi €s ellendrzi. Az iratkezelést feliigyeletét
ellatja, az Iratkezelés Szervezeti rendjét az iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg. Az
iratkezelést a titkarsagon erre kijelolt, €s jogosultsaggal rendelkezd kollega végzi az
iratkezelési szoftverben.

e A foigazgatd, orvosigazgatd €s az apoldsi igazgatd utasitdsainak tovabbitasa, hataridok
szamontartdsa, a végrehajtas adminisztrativ Gton torténd ellendrzése.

e Igazgaté Tanacs és a szakmai vezetd testiilet, a fondvéri értekezlet, IIAB, és a terapeuta
értekezlet jegyzOkonyveinek vezetése.

e Az intézményi korlevelek leflizése, intranetre torténo feltoltése.

e Dokumentacios jellegli adatszolgaltatasok el0készitése.

e A korhaz valamennyi szervezeti egységébdl az igazgatosagnak, valamint a napi posta atjan
beérkezett iratok szakszerli kezelésének ellenorzése (iktatas, eloadoi iv kitdltése, tételszam
szerinti leflizése, szamitogépes iktatoprogramban valo iktatas).

e [rattarozas a visszakereshetoség érdekében.

e Intézményi informacio aramlas biztositasa

e Intézmény jogi feladatainak ellatdsa, az intézettel szerzodott jogasszal —torténd
kapcsolattartason keresztiil

2.2. Munkavédelemi, tiizvédelmi eloado
Munkavédelem:

Fejleszti és bevezeti az életet, a vagyont, a munkahelyi mordlt és hatékonysagot veszélyeztetd
koriilmények kikiiszobolésére iranyulod biztonsagi eldirasokat és eszkdzoket, kivizsgdlja az lizemi
baleseteket és felderiti a veszélyforrasokat. Elkésziti ill. részt vesz a munkavédelmi szabalyzat, illetve
kockazat értékelés elkészitésében. Munkavédelmi €s biztonsagtechnikai el6irasok, szabalyok és
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rendelkezések oktatasa, dolgozok vizsgaztatasa, munkateriiletek ellendrzése. Munkavallalok
felvételekor a munkaba Iépés el6tt munka, baleset és tiizvédelmi oktatds megtartasa és ezek
dokumentaldsa. Evente valamennyi munkavallalo ismételt munkavédelmi, tlzvédelmi és
balesetvédelmi oktatdsa szervezeti egységenként és ezek dokumentalasa.

Tiizvédelem:

Elkésziti a gazdalkodé szervezetre vonatkozé dokumentaciokat (Tiizvédelmi Szabélyzat, Thzriado
terv, stb.), megszervezi és megtartja az Gjfelvételes és idoszakos tiizvédelmi oktatasokat.

A vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével a hatosag részére bejelenti a tlizriad6 gyakorlatokat,
valamint a hatdsagnak torténd bejelentés alapjan megszervezi, feliigyeli és lebonyolitja a tlizriado
gyakorlatokat.

Feladatkérébdl adédéan kapesolatot tart a teriiletileg illetékes onkormanyzati tlizoltosaggal €s a
katasztrofavédelmi kirendeltséggel, tovabba eldsegiti azok tevékenységét.

A tlizesetek megeldzése érdekében figyelemmel kiséri a létesitmények tiizvédelmi helyzetét, heti
gyakorisaggal bejarasokat tesz az épiiletekben, szabadtereken.

A kinevezett tiizvédelmi vezetd az intézet féigazgatdjanak kozvetlen alarendeltségébe tartozik, aki
koteles a tevékenységérol az intézet foigazgatdjanak sziikség szerint, de legalabb félévenként irasban
¢és/vagy széban beszamolni.

2.2.1. Feladatkorében

e FElésegiti az intézet teriiletén a tlizvédelmi szabalyok, eléirdsok végrehajtasat, illet6leg
végrehajtatasat.

e Feladata ellatasaval kapcsolatosan jogosult az intézet barmely helyiségébe — az ott érvényes
miikodési eldirasok figyelembevételével — belépni, és ott ellendrzést lefolytatni.

e Kozvetlen tiiz és/vagy robbanasveszély esetén koteles a halaszthatatlanul sziikséges
intézkedéseket — az intézet foigazgatojanak egyidejii tajékoztatdsa mellett — megtenni.

e Utemterv szerint folyamatosan és sziikség szerint rendszeresen ellenérzi a tiizvédelmi
szabalyok, eldirasok megtartasat, jegyzOkonyvben rogziti a hidnyossagokat, azok
megsziintetésére, felszamolasara intézkedik a hatarido és a felelds személy megjeldlésével.

e A tiizvédelem biztositasa érdekében gondoskodik arr6l, hogy az intézet kiilonbozo teriiletein
Tlizvédelmi Megbizottak legyenek kijellve, valamint javaslatot tesz a Kkijeldlendd

személyekre.

e Irényitjia és ellendrzi a tiizvédelmi megbizottak tevékenységét, beszamoltatia Oket a
tiizvédelemmel kapcsolatos munkajukrol.
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Elvégzi a helyiség, tlizszakasz, szabadtér, épitmény, létesitmény, stb. tlizveszélyességi
osztalyba sorolasat.

e Részt vesz a tiizvédelmi hatosag eljarasain (pl.: ellenodrzés, szakhatdosagi bejaras, stb.) és ott a
legjobb tudasa szerint képviseli az intézetet.

e Szervezi a munkavallalok tlizvédelmi oktatasat, szakvizsgara valo felkészitését, gondoskodik
azok végrehajtasarol.

e A beruhazasok, rekonstrukciok, fejlesztések elokészitése és megvalOsulasa soran eldsegiti a
tiizvédelmi szabalyok, eldirasok érvényre juttatasat.

e Gondoskodik az intézet tulajdonaban Iévo tiizvédelmi berendezések és eszkdzok
tizemképességének fenntartasarol, karbantartasuk és feliilvizsgalatuk elvégeztetésérol.

e Azintézet teriiletén keletkezett és tudomasara jutott tlizesetet — a tudomasara jutasatol szamitott
legrovidebb idon — beliil bejelenti a teriiletileg illetékes Tiizoltosagnak és az intézet
foigazgatojanak.

¢ Gondoskodik a tlizvédelmi felvilagositdo, propaganda feladatok szervezésérdl és
végrehajtasarol.

e Evenként értékelést készit az intézet tiizvédelmi helyzetérol.

2.3.Integritas tandcsado, belsé kontroll felel6s

Az integritds tanacsadd fOigazgatd kozvetlen feliigyelete ald rendelve mikddik. Az intézmény
foigazgatdja a belsd kontroll rendszer koordinalaséra, valamint az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara szervezeti felelost kell, hogy kijeloljon az érvényes jogszabalyok alapjan.
Intézményiinkben ezen feladatokat az integritas tanacsado latja el. A belso kontroll felelds feladata a
korhaz rendeldintézet foigazgatdjanak és a folyamatgazddk tamogatasa a belsd kontroll rendszer
kialakitasaban és fejlesztésében. A folyamatgazdaknak a kockazat kezelési rendszer mikddtetése
soran egyiitt kell mikddnilik a szabalytalansagi feleléssel. A korhaz foigazgatdja koteles az
intézményen beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat. Ebben a feladataban
tamogatja Ot a belsé kontroll felelés. Az integritas tanacsadé feladata a szervezeti integritast sérto
eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa, mérlegelése, valamint az Intézmény szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének szabalyzataban meghatarozott feladatai.
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2.4. Adatvédelmi tisztségvisel6

Az Intézménynek adatvédelmi tisztvisel6t kell bevonnia a koérhaz-rendeldintézet mikodésébe. Az
adatvédelmi tisztvisel a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitisokat az adatkezel6tol,
vagy az adatfeldolgoz6tél. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a foigazgaténak tartozik
felelosséggel.

e Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben.

e Ellenoérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilén tekintettel a GDPR-nak), tovabba az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben vevd személyzet tudatossagndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo
auditokat is.

e Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

e Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal és

e Az adatkezeléssel dsszefliggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett el6zetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé; valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

2.5. Intézeti jogasz
Ellatando feladatai:

e Az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt jogszabélyi hivatkozasok érvénysességének
vizsgalata, a szabalyzatok kidolgozasaban val6 kézremiikddés,

e Kozremiikddés az intézmény szerzodéseinek elokészitésében, megkdtéseban,
e Kiilsd szervek 4ltal kezdeményezett szerzodéstervezetek jogi véleményezése,

e A megkotendd szerzodések tervezeteinek —jogi szemponti megfelel6ség tanusitésa érdekében
— jogi szignalassal torténd ellatasa,

e Meghivas alapjan belsé-, és az intézmény ligyét érintd kiilso értekezleteken, megbeszéléseken
valo részvétel, jogi tanacsadas,

e Az intézmény jogi képviseletének ellatasa,
e A foigazgato altal meghatarozott jogi és igazgatasi ligyekben val6 hivatalos eljaras,
e Panasziigyek, karigények esetén jogi allasfoglalas elkészitése,

e Orvosi/egészségiigyi dokumentacioval kapcsolatos iigyintézésben val6 kozremiikodés,
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e Hatosagi megkeresés esetén iratszerkesztési tevékenység végzése,
e Munkajogi kérdésekben torténd jogi tanacsadas,
e Munkaiigyi vitaban jogi allasfoglalas adasa,

e Kintléviségek behatjtasaban valé kbzremiikodés.

2.6. Orvosi gép-miiszer el6ado
Feladatai:

e gazdalkodas az orvosi berendezések, nagy- és kisértékl gépek, miiszerek és ezek tartozékai,
kézi miiszerek és a felsoroltak miikddtetéséhez sziikséges karbantartasi, javitdsi anyagok
alkatrészek allomanyaval,

e az orvosi gépek, miiszerek hataskorére vonatkozoan megkotott javitasi, karbantartasi, bérleti,
tizemeltetési és egyéb szolgaltatasi szerzédések naprakész nyilvantartasa, kovetése, sziikség
szerint javaslat az aktualizalasra;

e agép-miiszer allomany folyamatos ellenérzése mind sajat, mind idegen tulajdont eszk6zoknél,
berendezéseknél, sziikség esetén javaslat az aktualizalasra;

e munkaigényl6 lapon leadott igény alapjan javitds vagy javittatas sajat miihelyben vagy kiils6
szerviz igénybevételével, orvosi gép-miiszer, gazellatdé rendszerhez csatlakoztathato
késziilékek, ndvérhivo rendszerek vonatkozasaban;

e javitdsi anyagok, alkatrészek, késziiléktartozékok beszerzése, raktarozasa, készletek
fogyasanak kovetése,

e orvosi berendezések, késziilékek és gépek lizembe helyezésének, elokészitése, lebonyolitasa,
nyilvantartasba vétele garancialis id6 figyelemmel kisérése;

e az orvosi eszkozallomany raktdrozasa, nyilvantartasainak vezetése, a felesleges készletek
hasznositasara, értékesitésére javaslat tétel;
selejtezéshez sziikséges szakvélemények beszerzése, a selejtezésre kijelolt eszkdzokrol;
Jjavaslat a hasznalatbol kies6 eszk6zok sziikség szerinti potlasra;

e idoszakos feliilvizsgélatra kotelezett berendezések nyilvantartasa, az éves feliilvizsgalati terv
elkészitése vizsgalati jegyzokonyvek gépesoportonkénti tarolasa.

2.7. Elelmezési csoport
Feladatai:

e Elelmezési anyagok vonatkozasaban beszerzési terv készitése, beszallitok kivalasztasaban
kozremiikodés, €lelmezési anyagok beszerzése.

e Elelmezési anyagok raktarozasa.

e A raktarak készleteinek ellenérzése az Onrovancsok és az éves raktari leltarozas
elvégeztetésével.

e Elokeészito tizemi feladatok, élelmezési nyersanyagok fozés elotti feldolgozasa.
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e Elelmezéssel kapcsolatos iigyviteli és informacios feladatok ellatasa.

e Biztositja a betegek gydgy¢lelmezését, valamint az alkalmazottak tizemi étkezését a meglevo
technoldgia adta lehetoségek igénybevételével.

o Az élelmezési iizem munkajanak programozasa, megszervezése, iranyitasa: Etlaptervezés a
dietetikai szolgalat szakmai iranymutatasaval, hozzajarulasaval. A beteg és alkalmazotti
létszam megallapitasa. Az étlap és beteglétszam fliggvényében az ételkészitéshez sziikséges
nyersanyag mennyiség meghatarozasa. A havi, heti megrendelések, szallitasi litemezések
bonyolitasa.

e Az ellatottak, alkalmazottak, vendégek részére ételkészités, megfeleld talalas, csomagolas.
o Elelmiszer készletek szakszerdi térolasa.

e Higiénés szabalyzat betartéasa.

e HACCP rendszer miikodtetése.

e Mindségiranyitasi rendszer folyamatleirasanak megfelelé miikodés.

e A beszerzési, iigyviteli feladatok a tervezés el6készitéstdl, a koltségvetési beszamol6hoz
sziikséges funkcionalis koltségelemzésig az élelmezés valamennyi elszamolasi, ligyviteli
feladatanak iranyitasa.

e A konyha iranyitasa, szakmai és gazdasagi ellenérzése, bevonva az illetékes vezetot: elokészito
feladatok, a nyersanyag kivételezése a raktarbol. Etelkészités a fozokonyhan naponta torténik
az anyagkiszabat alapjan. Elkésziilt étel kitalalasa betegek, alkalmazottak €s az ételhordos
igénybevevok részére. Utomunkalatok.

e Gondoskodik az Elelmezési iizem teriiletén a higiéniardl a ,,Korhaz Higiénés Szabélyzatnak™
megfelelden, fokozott figyelmet forditva a kritikus szabalyozasi pontok, HACCP eldirdsaira.

e Feladata a ételmaradék, hulladék, veszélyes hulladék jogszabédlyokban eldirt szabalyos
kezelésének biztositasa.

e A a csoport tevékenységéhez kapcsolodo nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kotelezettségek
figyelemmel kisérése és ellendrzése.

Az intézmény gazdasagi- miiszaki ellatdsa szorosan kapcsolédik az intézmény szakmai
tevékenységéhez, ezért ezen ellatd szervezetnek sziikséges megfelelni az egészségiigyi ellatas sajatos
kovetelményeinek, kiilonos tekintettel az alabbiakra:
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e Adott feltételek mellett a maga eszkdzeivel és modszereivel optimalis mértékben segitse el6 a
szakmai feladatok ellatasat.

e A gazdalkodas és mlikddés vezérfonala az ésszerliség, koltséghatékonysag takarékossag,
korszer(i munkaszervezés.
Gazdasagi- miiszaki ellatas kapcsolata az intézmény szakmai részlegeivel:
Pénzgazdalkodas terén:
e Adatok szolgaltatasa a szamvitel részére.

Gazdalkodas teriiletén:
e Anyagigénylések bejelentése.
Anyagok atvétele a kozponti raktarbol, szétosztasa, megorzése.
Leltarkezelés ellatasa.
Meghibasodas jelentés.
Munka elvégzésének igazolasa.
Eszkozfejlesztési igény bejelentése.
Adatok szolgaltatasa a pénziigyi csoport részére.

Elelmezés teriiletén:
e Napi létszamjelentés (rendelés, potrendelés, lerendel€s).
e Adatok szolgaltatasa a pénziigyi csoport részére.

A szakmai részlegeknél a szervezeti egység vezetok felelések szoros, rendszeres kapcsolatot
fenntartani a miiszaki- gazdasagi ellato szervezet csoportvezetdivel.

2.8 Uzemeltetési, dontéselokészitési és koordinacios csoport

Feladata a varosi intézmény €s az iranyité megyei intézmény kozotti kapesolattartas biztositasa,
amely magaban foglalja:

Varos intézményi igények megfogalmazasat

A feladatok ellatasahoz sziikséges kapcsolattartast

Az elszamolasok naprakész mikdodtetését

A varosi intézményi gazdalkodasi dontések tamogatasat

3. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

3.1. A orvosigazgato hataskorébe tartozik:

Altalanos feladatok

e A korhazi informaciés és dokumentacios rendszer altal feldolgozott adatok elemzésében,
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ellendrzésében valod részvétel orvos-szakmai vonatkozasban.

Egészségiigyi (orvosi) dokumentacié szabalyszerii vezetésének biztositdsa, pontossaganak
ellenérzése, a korhazi adatvédelmi felel6sok munkajanak az irdnyitasa.

Az osztalyvezetd féorvosi palyazatok véleményezésére létrehozott ad-hoc bizottsag elndki
teenddinek az ellatasa.

Az orvos-tovabbképzés, szakorvosképzés koordinalasa, feliigyelete.

Az intézményben folyé orvosi munkakdrben foglalkoztatott egészségligyi dolgozodinak
tovabbképzésének biztositasa, feliigyelete, eldsegitése.

Orvos-szakmai programok, tervek kidolgozasa, illetve koordinélasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-szakmai
vonatkozasu részeinek az elkészitése.

Az intézmény ,katasztrofa és polgarvédelmi tervének™ a kidolgozasaban valé részvétel €s az
érintett munkavallalok kérében valo megismertetésérél valé gondoskodas.

Egyiittmiikddés az apolasi igazgatoval, valamint a rendeldintézet vezetd féorvosaval.

Az intézményi finanszirozasi szerzodések elokészitésében valo részvétel.

Az intézményben 4polt betegek panaszainak kivizsgaldsa a panaszkivizsgalasi szabalyzat
alapjan, és e korben kapcsolattartas a betegjogi képviselovel, az Orvosi Kamara Etikai

Bizottsagaval és a Korhazi Etikai Bizottsdggal.

A teriiletére vonatkozo vezetoi informacios rendszer kialakitasanak, mikodésének tartalmi és
szervezesi szempontbol vald irdnyitdsa.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos bejelentési rend betartdsa.

Intézményi vardlista kezelése a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen. (A vardlista alapjan
nydjthaté ellatdsok részletes szabalyairdl szolo 287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. § i)
pontjanak megfelelden)

Szakmai feladatok

Az intézményben nyujtott orvosi tevékenység feliigyelete.

A betegellato osztalyok, a diagnosztikai és terapias osztalyok, részlegek egyiittmiikodésének a
koordinalasa, ehhez kapcsolodo miikodési szabalyzatok (pl. tigyeleti szabalyzat).
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Az orvos-szakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és értékelése,
az orvos-szakmai tevékenység hatékonysaganak az elemzése, javaslattétel a sziikséges
intézkedések meghozatalara.

Az orvosi tevékenységre vonatkozo szakmai irdnyelvek érvényesiilésének a figyelemmel
kisérése, orvos-szakmai témakorokben a MOK illetékes szerveivel vald rendszeres
kapcsolattartas.

Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi-felGjitasi
tervek elkészitésében.

Az intézmény orvosi ligyeleti rendszerének megszervezése és feliigyelete.
Osszehangolja a fekvébeteg osztalyokon dolgozo orvosok szabadsag kérelmét.

Az intézményben folyé gyogyszer kiprobalasok elézetes véleményezése és végrehajtasuk
feligyelete.

Az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozo6 jogszabalyi eldirasok végrehajtasarol valo
gondoskodas.

Betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.
Ellenérzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat.
Az intézmény infekciokontrol feladatainak feliigyelete.

Tevékenységét a betegek érdekében a hatdlyos jogszabalyok, szakmai el6irasok, helyi
szabalyzatok, valamint munkaltatdja utasitasai betartasaval koteles végezni.

Hatélyos jogszabalyok alapjan engedélyezi a korboncoldsok elengedését.

Folyamatosan munkakapcsolatban all a foigazgatoval, a rendeldintézet vezetd foorvosaval,
apolasi igazgatdval.

Folyamatos szakmai kapcsolattartas a térségi és progressziv szakellatas szerint illetékes
egészségiigyi intézményekkel.

A szakmai iranyitast ellatd egyszemélyi dontéseiért teljes korl felelésséggel tartozik, ami
azonban nem érinti a foigazgato egyszemélyi felel0sségét. Az egyiittdontési hataskdrben hozott
dontésért a dontéshozokat egyiittesen terheli a felel6sség. A feleldsség aldl mentesiil az a
személy, aki a dontés meghozatalaban nem vett részt, vagy az ellen irasban tiltakozott.

28




Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenységben valo részvétel.

Gydgyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése.

Hataskor — jogkor

A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a Polgari Térvénykdnyvben meghatirozott képviseleti
jogkdr ellatasa megbizas alapjan.

A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkdre van

Az intézmény egész teriiletén orvos-szakmai vonatkozasban ellendrzési és beszamoltatasi joga
van.

A fOigazgatd 4ltal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a foigazgatd
képviseletében jar el.

Jogosult a szervezeti egységek gyogyszertarbol torténd igénylésének ,,gyogyszerkdnyvbe”
torténo utalvanyozasara.

Jogosult minden orvos-szakmai kérdésben eljarni és a foigazgatoval egyeztetve sziikséges

intézkedést megtenni.

Az orvos-szakmai tevékenységek esetében a vezetoi dontéseket elokésziti, az elkésziilt
anyagokat szignoval ellatva nyujtja be a foigazgaté fel€.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, valamint szakmai teljesités igazolas jogkorét a
Gazdalkodasi jogkorok szabalyzat alapjan gyakorolja.

Ellenérzési jogat a napi feladatok tekintetében kozvetleniil gyakorolja.

Felelosség

Felelos a hataskdrébe utalt feladatok ellatasaért.
Felelds az altala hozott intézkedésekért, belso utasitasaiért.

Felelés az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozé hatalyos jogszabalyok
betartasaért, a torvényesség biztositasaért.
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e Felelos az intézményben folyd orvos-szakmai tevékenység megszervezéséért és ellendrzéséért,
melyet az osztalyvezet6 féorvosok tevékenységének ellendrzésén keresztiil hajt végre.

e Felelés a munkaltatéi intézkedések jogszeriiségéért, a rendelkezésre allo bérkeret
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért

4. Az orvosigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. Intézeti gyogyszerelldtds
Intézeti f6gyogyszerész vezetdi feladatai:

e Feladata az intézeti gyogyszertar szakmai iranyitdsa ¢s vezetése, a klinikai szakmak
igénybevételének és a gazdasagossagnak a figyelembe vételével.

e Biztositja és ellendrzi az adott feltételek mellett a magas szinvonali betegellatashoz a
folyamatos és kiegyensulyozott gyogyszer- kétszer- vegyszer ellatast.
e Megszervezi a gyogyszertar mikodését, a gyogyszerkiadasok rendjét.

¢ Gondoskodik a gyogyszerek, vegyszerek, és kitszerek folyamatos rendelésérol.

e Részt vesz a gyogyszerek, vegyszerek, és kotszerek kdzbeszerzési eljarasainak bonyolitasaban.

e A készletek jogszabalyi eldirasoknak megfelelé nyilvantartasa a gydgyszertarban. Az év végi
készletek leltarozasanak végrehajtasa, a mérleg valodisag biztositasa érdekében.

e Kidolgozza, elemzi és értékeli az intézmény gyogyszer-vegyszer gazdalkodasat.

e Ellendrzi az egyes osztalyokon a gyogyszerek helyes tarolasat, az eldirasnak megfelel6
nyilvantartasok vezetését.

e A mindségbiztositas és mindségellendrzés bevezetésének szakmai kovetelményeit biztositja a
folyamatleirasok és a protokollok kidolgozasaban.

e Az eldirt dokumentacids tevékenységet megszervezi és ellendrzi.

e Gondoskodik a gyogyszer és egyéb anyagok felhasznalasanak dokumentalasarol.
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e Gondoskodik a gyogyszertar egész teriiletén a kozegészségligyi jarvanyligyi elbirasok
betartasaral.

e Mikddteti az intézeti gydgyszertarban a HUMVO rendszert.
e Mindsiti a gyogyszert szallité szervezeteket.
e Rendszeres kapcsolatot tart a Féigazgatoval a gyogyszerellatast érinté kérdésekben.

e Havi kimutatast készit az osztalyok gyogyszerfelhasznalasarol a fekvobeteg osztalyok
osztalyvezetd foorvosai részére, a foigazgatonak.

e Szorosan egyiittmiikddik az orvos- és az apolasi igazgatoval az osztalyt érint6 kérdésekben.
e Biztositja a gydgyszertar és a korhaz egyéb osztalyai kdzotti jo szakmai egylittmikddést.

e A korhaz mas osztalyaival valé munkakapcsolat soran felmeriilt intézkedési javaslatat
tovabbitja a foigazgaté felé, a sziikséges intézkedések megtétele végett.

e Kapcsolatot tart az Orszagos és Szakmai Intézetekkel és gyogyszert forgalmazo, szallitd
szervezetekkel.

e Jogosult a szakteriiletére vonatkozd valamennyi kérdésben eljarni.

e Jogosult és koteles munkakdri lefrds forméjaban meghatarozni beosztottjainak feladatkorét,
hataskorét és feleldsségét, valamint munkajukat rendszeresen ellenérizni.

e Rész vesz a Korhazi Kozbeszerzési Birdlé Bizottsag munkdjaban a gyogyszer, vegyszer,
kotszer beszerzések vonatkozasaban.

e A Gyogyszerterapias Bizottsag titkari feladatait végzi.

e Tagja az Intézeti Infekciokontroll és az Antibiotikum Terapias Bizottsagnak.

4.2. Intézeti Infekciokontroll csoport

Az infekcidkontroll csoport megel6z6 jellegii és jarvanyiigyi tevékenységet folytat, mely magaban
foglalja az egészségiigyi ellatas soran kialakulhato fert6z6 artalmak megelézését, valamint a mar
kialakult fert6z6 4rtalmak kovetkezményeinek szanalasat, terjedésének megakadalyozasat. Szervezeti

3



egységbe tartozik a centralizalt sterizalo.

Feladatait, miikodésének alapelveit a kdvetkezd jogszabalyok hatarozzék meg:

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol

A fert6z6 betegségek jelentésének rendjérol szol6 1/2014 EMMI rendelet

A fert6z6 betegségek és jarvanyok megelozése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésrol
sz016 18/1998 NM rendelet

Az egészségiigyi ellatassal osszefiiggé fertézések megel6zésérol, e tevékenységek szakmai
minimumfeltételeirdl és feliigyeletérdl 20/2009 EUM rendelet

Feladat és hataskore:

Infekciokontroll tevékenység megtervezése €s iranyitasa.

A nosocomidlis fert6zés elofordulasa esetén jarvanyiigyi tevékenységet végez.
Fert6z6 betegségek jelentése a hatalyos jogszabalyok alapjan.

Az intézmény rendeltetésszerii miikodéséhez igazodd infekciokontroll vonatkozasu szervezo
irdnyito, oktatd és adminisztracios tevékenység ellatasa.

Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsdg munkatervének elkészitése, az iilések
Osszehivasa és levezetése.

Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag miikddtetése.

Infekciokontroll csoport éves munkatervének elkészittetése.

Eves pandémias terv elkészitése.

Felelos:

Az infekciokontroll tevékenység és a hatdlyos jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.
Az infekciokontroll csoport miikddtetéséért.
A rendszeres higiénés szemlék lefolytatasaért, s arrol jegyzokonyv készitéséért.

Az infekciokontroll csoport éves munkatervének végrehajtasa, végrehajtatasa.

4.3. Foglalkozasegészségiigyi alapellatas
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A foglalkozas-egészségligyi szolgéltatdis a munkaltaté 4ltal finanszirozott, valamennyi
munkavallaloja szamara kotelezden el6irt, elsdsorban megeldzd jellegii orvosi tevékenység,

amelyet a Munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény rendel el.

Ennek keretében a kdvetkezok a feladatai:

e Munkakori alkalmassagi  vizsgéalatok elvégzése, sziikséges szakorvosi vizsgalatok
kezdeményezése

e Foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasa

e A munkakoriilmények és a munkavégzés egészségkarosito hatasainak vizsgélata

o Az egyéni véddeszkdzokkel kapesolatos tanacsadas;

e A munkahelyek kémiai biztonsagat érint6 feladatok ellatasa

e A munkavéllalok munkakoriilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot €rintd
kérdésekkel Osszefliggod felvilagositdsmegtartasa

e A munkakdrhdz kotott védooltasokkal kapesolatos feladatok ellatasa

e A kronikus megbetegedésben szenved6 munkavallalok megel6z6 gondozasa

e Kozuti jarmiivezetdk egészségi alkalmassagi vizsgalata

e Munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés tanacsadas tartasa

e Sajat illetve szerzOdéses partnereink munkavallaloink foglalkozas-egészségiigyi ellatasat

biztositjuk.

4.4.Fekvobeteg-ellato osztalyok

Osztilyvezetd foorvos

A korhazi osztaly élén osztalyvezet6 féorvos all.

Az osztalyvezetdi beosztas palyazat Gtjan lehet betdlteni.

Kozvetlen munkahelyi vezetéje az orvosigazgato.

Vezet6i megbizatasa mellett attol fliggetleniil eredeti munkakdrében is dolgozik.

Feladat és hataskore:
e Megszervezi az osztalyon foly6 munkarendet és szakmai tevékenységet.

e Megszervezi az osztaly mikodését, kozvetleniil iranyitja annak gyogyitdé - megel6zd
tevékenységét, elkésziti miikodési rendjét.

e Elkésziti a beosztott orvosok munkakdori leirdsat és értékeli munkéjukat.
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Megszervezi €s iranyitja a napi munkat.
A foigazgato felé rendszeres beszamolasi kitelezettsége van.

Elkésziti az osztaly szabadsagolasi litemtervét, véleményezi a foigazgatd felé a szabadsag
kérelmeket.

Engedélyezi a szabadnapok kivételét, véleményezi fizetés nélkiili szabadsag kérelmeket.

Véleményezi az orvosok vonatkozasaban a tovabbképzési kérelmeket, konferencian valo
részvételi igények

Koteles az akkreditaciojahoz sziikséges tovabbképzéseken és tanfolyamokon részt venni.

Irdnyitja és ellenérzi az osztalyon folyé tudomanyos munkat, az osztalyon helyi szinti
tovabbképzéseket szervez.

Szakmai megbeszéléseket tart.
Vezeti a féorvosi viziteket.

Az orvos-szakma ¢s apolas vonatkozasaban iranyitja az osztalyvezeto féapolot, rajta keresztiil
iranyitja és ellendrzi az osztalyon folyé apolasi munkat és a beteghordok munkadjat.

Az osztaly teljesitményének rendszeres értékelése, folyamatos feliilvizsgalata, a hibak
kijavittatasa és ellendrzése.

A Téritési Dij Szabalyzatban meghatarozottak szerint a fizetokoteles betegekkel kapcsolatos
eljaras iranyitasa és ellendrzése.

A koltségvetés elokészitésében egyiittmiikodik, az anyagbeszerzési tervhez a szakmai igények
megadasa.

Az osztaly kezelésében és hasznédlataban 1évé vagyontargyak rendeltetésszerli gazdasagos
hasznalata, allaganak megovasa. Egyiittmiikodik a mérleg alatdmaszto leltar felvételében.

A betegjogi tajékoztatas feltételeinek biztositasa és az Adatvédelmi Szabélyzat betartatasa.

A minbségbiztositdas €s minbdségellendrzés szakmai kovetelményeinek biztositasa a
folyamatleirasok €s a protokollok kidolgozasa folytan.
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Az dltala vezetett szervezeti egység eseti javitasi, hibaelharitasi igényeinek bejelentésére — a
miszaki el6ado felé. Koteles kijeldini azon beosztottak nevét, beosztasat, akik jogosultak az
egység nevében eljarni.

Folyamatos szakmai kapcsolattartds a teriileti és progressziv szakellatas szerint illetékes
egészségiigyi intézményekkel.

Apolasi kérdésekben allandé kapcsolatot tart az apolasi igazgatoval.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyekre jogszabaly kotelezi vagy a féigazgato utasitja.

Gyogyito- megeldzo elldtassal kapesolatos vezetdi feladatok:

Feladata az osztaly tevékenységének iranyitasa.
Biztositja az adott feltételek mellett az osztalyra vonatkozo6 szakmai eléirdsok betartasat.
Dont a betegek, gondozottak vizsgalatardl, a vizsgalatok ismétlésérol.

Biztositja a konziliumok zavartalan ellatasat, ellenorzi, hogy a konziliumok az el6irasnak
megfeleloen torténtek-e.

Meghatarozza a szakmai ellatasi kotelezettségi szintet és gondoskodik sziikség esetén a
magasabb intézetbe torténd athelyezésrol.

Az elbirt dokumentécios tevékenységet megszervezi €s ellendrzi.

Kidolgozza az osztaly referalasi rendjét, melynek keretében részletes tdjékoztatast kap a
vezetése alatt 4ll6 osztaly munkajarol.

Rendszeresen értékeli munkatdrsainak a munkajat, diagnosztikai ¢és gyodgykezelési
tevékenységét.

Gondoskodik a korszerli gyogyszeres kezelés megval6sitasarol, a diagnosztikai anyagok €s
azok felhasznalasanak dokumentalasarol és a gyogyszerrendelésekrol.

Beszamol a gyogyszergazdalkodasrol a Gyogyszerterapidas Bizottsagnak, a foigazgato
utasitasanak megfelelden.

Gondoskodik az osztaly egész teriiletén a kdzegészségiigyi jarvanyiigyi eldirasok betartasarol.
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Jogosult a befogadd nyilatkozat kiallitasara, és aldirasara, amennyiben azt teriileten kiviili
biztositott, vagy beutalé orvos kérvényezi.

Felelos:

Felelés az osztaly szakmai iranyitasaért a lehetéségekhez képest a legmagasabb szakmai
szinvonal biztositasaért és fenntartasaért.

Az osztalyra vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért és
betartatasaért, az osztaly hataskorében tartoz6 valamennyi feladat ellatasaért.

Az osztdly eredményes miikodéséért, a beosztott munkatarsak munkakoriiknek és
besorolasuknak megfeleld foglalkoztatasaért, a munka megfelelé szervezéséért és a munka-
fegyelemért.

A munkavédelmi és tlizrendészeti, valamint higiénes eloirasok betartasaért, és betartatasaért.

A félévenkénti kotelez6 munkavédelmi oktatasok megtartasaért.

A betegellatassal kapcsolatos dokumentacioknak a jogszabalyokban meghatéarozott
kezeléséért, ellenorzéséért és tarolasaért.

A megfeleld gyogyszerek megrendeléséért és azok szakma szabalya szerinti hatékony
felhasznalasaért, torekszik az ésszerli_gyodgyszerfelhasznalasra.

Az osztaly etikai helyzetéért.

Az osztaly betegtajékoztatasi tevékenységéért, a betegjogok osztalyon torténd
érvényesiiléséért.

Az osztaly adatvédelmi tevékenységének megszervezéséért, az osztalyos adatvédelmi
felelosok kijeldléséért.

Az osztalyon folyé mindségiranyitasi tevékenységéért.

Az osztaly higiénés helyzetéért.

A jogszabalyok a fbigazgatdi €s egyéb utasitdsok osztdlyon torténd végrehajtasaért,
betartatasaért.

Pszichologus

tevékenységét az orvos-igazgatd az illetékes osztalyvezetd féorvoson keresztiil felligyeli,
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e felméri a betegek pszichés allapotat interju, pszicholdgiai exploracid, pszicholdgiai tesztek,
neuropszicholdgiai vizsgalo eljarasok alapjan (heteroanamnézis felvétele),

e kidolgozza a pszichés funkciok fejlesztési tervét,

e rendszeresen tart egyéni pszichoterapias foglalkozéasokat, esetleg kognitiv tréningeket,

e kapcsolatot tart a hozzatartozokkal,

e a betegellatassal  kapcsolatos  tevékenységét  dokumentdlja a  szamitogépes
betegdokumentacioban, kérlapban,

e azardjelentés részeként pszicholdogiai véleményt készit,

e rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken és nagyviziteken,

e rendszeresen részt vesz a szakmai kérdéseket érintd intézeti referald iiléseken,

e megszervezi sajat szakmai tovabbképzését,

¢ cllatja mindazon tovabbi feladatokat, melyekkel az osztalyvezeté féorvos megbizza

5. Az apolasi igazgat6 feladat- és hataskorei

5.1. Az apolasi igazgato6 hataskorébe tartozik:

Az 4polasi igazgaté az intézményben folyo betegapolasi tevékenység iranyitasi, koordinalasi feladatait
latja el.

Apolasi igazgaté feladatai
Altaldnos feladatok

e A hatalyos jogszabélyok és intézményi szabélyzatok szakdolgozokra vonatkozo eldirasainak
végrehajtasarol valé gondoskodas, ezek hatalyosulasanak az ellendrzése.

e Az éves koltségvetési, feltjitasi-beruhazési tervek elokészitésében az dpolasi tevékenység
képviseletében valo részvétel.

e Az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegité személyzetre vonatkozo
humanpolitikai tevékenységben valo részvétel.

e Az intézményben folyd egészségnevelési munkaban valé aktiv részvétel, a betegellato
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osztalyokon folyd egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

e A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzat apolasi teriiletet érintd
részeinek az elkészitése.

e Egylittmikodés a féigazgatoval, az orvosigazgatdval, a rendeldintézet vezetd foorvosaval.
e A foigazgato altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben az intézmény képviselete.

e A teriiletére vonatkozd vezetdi informacios rendszer kialakitasanak, mikddésének tartalmi és
szervezési szempontbol vald iranyitasa.

e Részt vesz az igazgatod tanacs lilésein.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos bejelentési rend betartasa, betartatésa.

Szakmai feladatok

e Az intézményben folyo betegapolasi tevékenység koordinalasa, ellenérzése.

e Az apolasi dokumentacio egységes elveinek a kidolgozasa, szabalyszer(i vezetésének és a szakmai
tartalmanak ellendrzése.

e A betegellato osztalyok és a kozponti diagnosztikai €s terapias egységek, illetve a jarobeteg-ellato
részlegek, gondozo intézetek szakdolgozdinak, védonok munkdjanak koordinéalasa.

e Az osztalyok vezetd apoloi altal végzett apolasszervezési tevékenység iranyitasa, ellenérzése.
e Az intézmény hazirendjének éapolasi tevékenységre vonatkozd rendelkezései végrehajtasanak
ellendrzése.

e Apolasi szakmai programok, tervek készitése, illetve koordinalasa.

e Az apolasi tevékenység teriiletén folyoé tudomanyos munka iranyitasa, tudomanyos rendezvények
szervezése.

e Beosztott apolok, asszisztensek, gyogytornaszok, egyéb terdpeutdk, beteghordok feladatkorét
munkakdri leirasban hatarozza meg.

e A szakdolgozok és az apolasi kisegit6é személyzet szakmai munkdjanak rendszeres ellenérzése és
értékelése.

e Alkalmanként részt vesz a foorvosi viziteken.

* A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.
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e Kozremiikodik a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgéalasaban.
e Kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel.

e Figyelemmel kiséri az intézmény higiénés rendjét.

o Elkésziti a szakdolgozok tekintetében az oktatasi tervet.

e Igazgatéi utasitas kiadasa fOigazgaté egyidejii tdjékoztatdsaval sajat szervezeti egységeire
vonatkozoan.

e Az intézmény szakdolgozoinak iigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése €s feliigyelete.

e A szakmai irdnyitast ellato egyszemélyi dontéseiért teljes korii felelosséggel tartozik, ami azonban
nem érinti a foigazgatd egyszemélyi feleldsségét. Az egyiittdontési hataskdrben hozott dontésért a
dontéshozokat egyiittesen terheli a felelosség. A felelosség al6l mentesiil az a személy, aki a dontés
meghozataldban nem vett részt, vagy az ellen irasban tiltakozott.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladat

e A betegapolasi tevékenység vonatkozasiban a ,mindségbiztositasi” tevékenységben valé
részvétel.

Hataskor — jogkor

e A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi €s utasitasi jogkdre van.

e Az intézmény egész teriiletén apolasi és szakdolgozoi tevékenység vonatkozasaban ellendrzési €s
beszamoltatasi joga van.

e Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkdr gyakorlasa foigazgaté utdlagos tdjékoztatasa
mellett.

Felelosség

e Felelos az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

e Felelos a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben folyé apolasi munka szakmai
szinvonalaért.

e Felelés az intézményben folyéd 4polasi tevékenységre vonatkozé hatalyos jogszabalyok
betartatasaért.
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6. Az apolasi_igazgaté kozvetlen irdanyitisa ald tartozd szervezeti egységek
feladatai:

6.1. Védonai szolgdlat
Nyolc teriileti és harom iskola-ifjusagegészségiigyi védond latja el a véros teriiletén a csalad-és
novédelmi gondozas feladatait. Valamennyi munkavallalo rendelkezik a munkakoréhez sziikséges
szakképesitéssel.

- Ifjasag-egészségligyi gondozas
- Csalad-és n6védelmi gondozas

Feladatai:

e gondozés, preventiv szemlélet
e pontos dokumentacio vezetése
o egeészségnevelési tevékenység végzése

6.2 Foglalkozds-egészségiigyi alapelldtds szakdolgozdja

Feladatai:

e gondozas, preventiv szemlélet
e pontos dokumentacio vezetése

6.3. Osztdlyvezetd szakdolgozok
e Idetartoznak a fekvobeteg ellatas vezetd szakdolgozoi.
e A fekvobeteg ellatas vezetd szakdolgozoinak tevékenységét rendszeresen feliigyeli, ellendrzi,
és iranyitja az apolasi igazgat6. A kozvetlen szakmai feladat meghatarozéasa az osztalyvezetd
féorvos feladata.

Osztalyvezet6 fonévér

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: osztalyvezeto féorvos.
Vezetdi megbizatasa mellett attdl fliggetleniil eredeti munkakorében is dolgozik.

Feladat és hataskore:
e Megszervezi, iranyitja €s ellenérzi a betegellatoé osztalyon a hozza beosztott szakdolgozok,
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kisegitok napi szakmai munkajat.

e Elokésziti a sziikséges gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek, gyogyaszati segédanyagok,
tisztitoszerek, stb. igénylését, gondoskodik tarolasarol és ezekkel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatok szabalyszert ellatasarol.

e Elkésziti minden hénap 20-dig a kdvetkez6 havi miiszakapoldbeosztast.

e Az osztilyon dolgoz6 valamennyi munkatars rendszeres tdjékoztatasa az osztalyon folyo
gybgyitd- megel6zo tevékenységgel kapcesolatos titoktartasi kotelezettségérol.

e Az apolasi dokumentacio, takaritasi dokumentacio ellenérzése.

e Az apolassal kapcsolatos betegtajékoztatas biztositasa.

e Mindségiranyitasi rendszer betartasa €s betartatasa.

e Gondoskodik az osztalyon eléfordulé miiszaki meghibasodasok kijavittatasarol.
e Az 0j dolgozo befogadasa, beilleszkedésének eldsegitése, €s mindsitése.

e Figyelemmel kiséri az osztalyra gyakorlatra beosztottak és kisegitd szakdolgozok munkajat,
segiti és ellendrzi az eldirt ismeretek elsajatitasat.

o Elkésziti a szakdolgozok és egyéb hozza beosztott kisegitok szabadségolasi litemtervét.

e Véleményezi az apolok vonatkozasaban a tovabbképzési kérelmeket, konferencian val6
részvételi igényeket, és ezeket tovabbitja az apolasi igazgaté felé.

e Tevékenységérol rendszeresen beszdmol az osztalyvezetd foorvosnak és az apolasi
igazgatonak.

e Fentieken tal az egyes teriiletek osztalyvezetd szakdolgozdinak specidlis feladatait az
osztalyvezetd foorvos altal az apolasi igazgatd egyetértésével elkészitett munkakdri leiras
szabalyozza.

e Muikddteti az integralt kockéazat kezelési rendszert.

e Végzi mindazokat a feladatokat, amelyre jogszabaly, vagy a felettesei utasitasai kotelezik.

Szakmai feladatok

e Naponta, folyamatosan ellenérzi az apolok és egyéb beosztott dolgozok munkajat,
tevékenységét, ellendrzi az osztaly 4tadast és atvételt az apolasi dokumentacio alapjan.
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Megfelel6 helyettesrdl gondoskodik, hogy az osztalyon a betegapolas feltételei tavollétében is
biztositott legyen.

Részt vesz a féorvosi viziteken. Az itt elrendelt teenddk (fontossagi sorrendben térténd)
végrehajtasat ellendrzi.

Ellenérzi a vizsgélati anyagok levételét, rendeltetési helyére idoben torténd elszallitasat,
tovabba a gyoygszerek megadasat, valamint az elrendelt vizsgalatok szakszerli és pontos
végrehajtasat.

A beteglétszamot naponta elkésziti, illetve elkészitteti.

A gyogyszer igénylésére, tarolasara, nyilvantartasara, a betegekhez valo eljuttatasara
vonatkoz6 szabalyokat megtartja és megtartatja. Kiilonos figyelemmel a kabitoszerekre.

Ellendrzi a gyogyszerek, vegyszerek, steril anyagok, eszkozok felhasznalhatdsagi idejét.

Ellendrzi a szakdolgozoknak a betegek korében végzett egészségneveld munkajat (étkezés,
alkohol, dohanyzas, drogok, gyogyszerek stb.).

Gondoskodik arrél, hogy a betegek tajékoztatasa (korhazi héazirendrdl, vizsgélatokrol stb.)
megfelel6 modon és idoben megtorténjen.

Rendszeresen tajékozodik a betegek véleményérol az apolast, ellatast illetden, melyrol
tajékoztatja az osztaly vezetdjét is.

Részt vesz a biztonsagi szemléken és minden az osztélyt érintd vizsgalatban.

Megszervezi €s ellendrzi az eldirt dokumentacios tevékenységet, valamint ellen6rzi az apolasi
dokumentumok (apolési lapok) rendszeres vezetését.

Ellen6rzi a megoérzendé dokumentumok helyes tarolasat.

A mindségbiztositas és mindségellendrzés bevezetésének szakmai kvetelményeit biztositja a
folyamatleirasok és a protokollok kidolgozasaban, miikodtetésében.

Ellenorzi az eléiras szerinti mosogatast, a keletkezett hulladékosztalyon torténd tarolasat,
elszallitasat, kiilonos tekintettel a veszélyes hulladékokra.

Ellendrzi a higiénés szempontok betartasat. Kiilonos tekintettel a sterilitasra, a steril anyagok
tarolasara, felhasznalasara.

Hataskorében mindent elkdvet az ésszer(i takarékossag, a gondossag érdekében.

Munkakapcsolatok, egyiittmiikodeési feladatok
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e Szorosan egyiittmiikddik az apolasi igazgatoval és az osztalyvezetd foorvossal az osztalyt
érint6 kérdésekben.

e Biztositja az osztalya és a korhaz egyéb osztalyai kozotti jo szakmai egyiittmiikodést.

Hataskore és jogkiore

e Elsodleges hataskére minden olyan utasitas €s intézkedés megtétele, amelyek biztositjak az
osztaly apolasi feladatainak maradéktalan és hataridore torténd végrehajtasat.

e Jogosult és koteles a munkakori leirasban meghatdrozni beosztottjainak feladatkorét,
hataskorét és felelosségét, valamint munkajukat rendszeresen ellendrizni.

e Betekintési joga van - ha ezt jogszabaly vagy belso rendelkezés, ill. utasitds nem korlatozza -
minden olyan anyagba, dokumentacioba, amelyek a osztalyon folyd apolasi tevékenységgel
kapcsolatosak és a munkavégzéshez sziikségesek.

e Részt vesz a Fonovéri értekezlet munkdjaban.
e Részt vesz az osztalyértekezlet elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Javaslatot tehet az osztalyt és az egész intézményt érintd apolasi rendszer korszerisitésére,
javitasara, i) modszerek bevezetésére.

e Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozé dolgozok jutalmazéiséara, fizetésemelésére,
tovabbképzésére, athelyezésére ¢és felelosségre vondsdra, egészségligyi szolgalati
jogviszonyanak megsziintetésére.

Felelos

e Az apolasi egységre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért €s
betartatasaért.

e Az apolasi munka megfeleld szervezéséért és a munkafegyelemért, a beosztott munkatéarsak
munkakdriiknek és besorolasuknak megfelel6 foglalkoztatasaért.

e Felelos a mindségiigyi rendszer apolast érintd bevezetéséért s mitkddtetéséért.

e Az apolasi dokumentacié helyes kezeléséért, az altala készitett, vagy munkatarsaival
készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hataridore torténd elkészitéséért, tartalmilag és
formailag helyes osszedllitasaért, valodisagaért.

Az el6irt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, €s betartatasaért.
Helyes informécidaramlas megszervezéséért, folyamatos miikddtetéséért, a kotelezéen eldirt
informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellendrzéséért.
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A hataskorébe tartozo eszkozok allagéért, az eszkozokkel valo gazdalkodasért.
A biztonsagos terapias és fizikai kdrnyezet biztositasaért.

Az apolas etikai kdvetelményeinek betartasaért.

A mindségiigyi rendszerrel 6sszefliggd feladatok megismeréséért és betartasaért.
Az optiméalis munkahelyi légkor kialakitasaért.

Felelés az osztalyon lévo gépek, miiszerek és egyéb felszerelések rendeltetésszerii
hasznalatéért, és annak megismertetéséért.

Felelosséggel tartozik az 4llandé Orizetben, ill. a kizarélagos hasznalatban 1évo
visszaszolgaltatasig, ill. elszamolasi kotelezettségekért atvett dolgokban bekdvetkezett karért,
vétkességre tekintet nélkiil.

Felelos az osztaly alleltar készletében szereplé vagyontargyak biztonsagos kezelésének
betartatasaért, az alleltarkezel6 munkajanak rendszeres ellenorzéséért.

Felelos a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a munkafegyelem
megtartasaért, az altala hozott intézkedésekért, bels6 utasitasaiért.

Felelos az altala vezetett osztaly munkajat érintd intézményi belsé szabalyok maradéktalan
betartasaért.

Az osztaly gazdasagi adminisztraciés munkajaért.

A beteg textilia biztositasaért, szennyes leadasaért, a tisztaruha felvételéért, a gyogyszerek,
gyogyszerszekrények, gyogyszer-vér tarolasaért.

A hasznalt hiitészekrények ellendrzéséért.

A betegek értéktargyai elhelyezésének biztositasaért.

Az osztalyok miikodéséhez sziikséges fogyoeszkozok igényléséért.

A munkavédelmi, higiénés, tlzrendészeti eldirdsok, az osztalyos munkarend és a
betegellatassal kapcsolatos dokumentacios kotelezettségek betartasaért és betartatasaért, az

alleltarban szerepld eszkdzok hianytalan meglétéért.

6.4. Szakdolgozok — Asszisztensek és gondozok feladatai

Szakasszisztensek, asszisztensek
e A hatalyos jogszabalyok alapjan, illetve a munkakori leirasaban leirtaknak megfeleléen
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végzi szakasszisztensi feladatait.
Szamitogépes adatszolgaltatassal kapesolatos teendok maradéktalan ellatasa.
Vezeti a szervezeti egységére vonatkozo betegfogadasi listat.

Részt vesz a betegek egészségiigyi felvilagositasaban, egészségnevelésében, tandcsadoi
tevékenységet végez.

Gyakorlati tevékenysége soran, maximalis biztonsaggal, a fertétlenitési, munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasaval végzi munkajat.

Rendszeresen részt vesz tovabbképzési programokban, tovabbképzési kotelezettségének
eleget tesz.

Beavatkozasokhoz el6készit és a kivitelezésben segédkezik.

Havi jelentéseket készit.

Adatvédelmi térvény betartasa, betegjogok figyelembevétele.

A minéségiranyitasi szabalyzatok betartasa.

Gondoskodik a jarobeteg szakellatds miikodéséhez —sziikséges gyogyszer- €s
fogydeszkozok igénylésérol.

Feladatukat osztott miiszakban, délel6tt és délutan latjak el.

Gondozok - szakgondozok feladatai

A hatalyos jogszabalyok alapjan, illetve a munkakori leirasaban leirtaknak megfelelden
végzi szakasszisztensi feladatait.

Szamitogépes adatszolgaltatassal kapcsolatos teend6k maradéktalan ellatésa.

Részt vesz a betegek egészségiigyi felvilagositasaban, egészségnevelésben, tanicsadoi,
valamint gondozoi tevékenységet végez.

Gyakorlati tevékenysége soran, maximalis biztonsaggal, a fertdtlenitési, munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyok betartasaval végzi munkajat.

Rendszeresen részt vesz tovabbképzési programokban, tovabbképzési kotelezettségének
eleget tesz.

Beavatkozasokhoz el6készit és a kivitelezésben segédkezik.

Szirési feladatokat végez.
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e Havi jelentéseket készit.
e Adatvédelmi toérvény betartdsa, betegjogok figyelembevétele.
e A mindségiranyitasi szabalyzatok betartasa.

Gondoskodik a gondozé mitkddéséhez sziikséges gyogyszer- és fogyoeszkoz igénylésérdl.
Feladatukat osztott miiszakban, délel6tt és délutan latjak el.

6.5. Kozponti fizioterdpids osztdly vezetije

Kdozvetlen munkahelyi vezet6: a korhaz szakmai vezetdje, orvosigazgatd
Vezet6i megbizatasa mellett attol fliggetlentiil eredeti munkakdorében is dolgozik.

Feladat és hataskire:

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hozza beosztott szakdolgozok, kisegitok munkajat korszeri
szakmai és vezetoi elvek alapjan.

e Naponta ellendrzi a gyogytornaszok és a hozza beosztott egyéb dolgozok munkajat.

o Elokésziti a sziikséges gyogyszerek megfeleld vegyszerek, gyogyaszati segédanyagok stb.
igénylését, gondoskodik tarolasarol és ezekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok
szabalyszer( ellatasarol.

e Ellendrzi az elrendelt vizsgalatok szakszer(i és pontos végrehajtasat.

e Ellendrzi a szakdolgozoknak a betegek korében végzett egészségnevelé munkajat.

e Gondoskodik arrél, hogy a betegek tajékoztatasa vizsgélatokrdl, beavatkozasokrol,
gyogytornakrol, kezelésekrdl megfeleld modon és iddben megtorténjen.

e Rendszeresen tajékozddik a betegek véleményérdl a gyogytornafizio terapia munkavallalo éltal
végzett tevékenységrol, melyrdl tajékoztatja az osztalyvezetoket is.

e Ellen6rzi a megorzendé dokumentumok helyes tarolasat.

e Részt vesz a foorvosi viziteken. A féorvosi viziten, orvosi viziten elrendelt kezelések rogzitése,
végrehajtasanak ellenorzése.

e A tevékenységiikkel kapcsolatos adatvédelem megszervezése.

e A tevékenységiikkel kapcsolatos betegtajékoztatas biztositasa.
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A hozza beosztott szakdolgozok altal vezetett dokumentaciok ellendrzése.

Gondoskodik az osztalyon eléfordulé miiszaki hibak kijavittatasarol.

A gyogytorna részteriiletein a betegek hozzatartozoi részvételének biztositdsa betanitas
céljabol.

Uj dolgozok fogadasa, beilleszkedésiik elésegitése, mindsitése.

Tevékenységérol beszamol az intézmény szakmai vezetojének, apolasi igazgatonak.
Mindségiranyitasi rendszer szabalyzatainak betartdsa és betartatasa.

Integralt kockazat kezelési rendszer miikddtetése.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyre jogszabaly, vagy a felettesei utasitasai kotelezik.

Vezeti a terapeuta értekezleteket.

Felelos:

A fekvobeteg gydgytorna, a jarobeteg gyogytorna, fiziotherapia, gyogyfoglalkoztato,
gyogymasszorok, logopédus, zeneterapeuta munkajanak Osszehangolasaért. A fizioterapias
ellatais megfeleld szervezéséért és a munkafegyelemért, a beosztott munkatarsak
munkakoriiknek és besorolasuknak megfeleld foglakoztatasaért.

Az osztaly adminisztracios munkéjaért, a fizioterapias dokumentéacio helyes kezeléséért, az
altala készitett, vagy munkatarsaival készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hataridére
torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes dsszeallitasaért, valodisagaért.

A szakdolgozok tovabbképzéséért.

Az osztilyra vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai iranyelvek, az eldirt tajékoztatdsi és
beszamolasi  kotelezettségek  maradéktalan  betartasért, és  betartatasaért. Helyes
informacidaramlas megszervezéséért, folyamatos miikodtetéséért, a kotelezden eldirt

informacids igények teljesitéséért, illetve végtrehajtasuk ellendrzéséért.

Felelés a mindségiigyi rendszer kozponti fizioterapias osztalyt érintd bevezetéséért €s
miikodtetéséért.

A biztonsagos terapias és fizikai kdrnyezet biztositasaért.

A minéségligyi rendszerrel 6sszefliggd feladatok megismeréséért €s betartasaért.

Az optimalis munkahelyi légkor kialakitasaért.
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Felelos az osztalyon lévo gépek, miiszerek ¢és egyéb felszerelések rendeltetésszeri
hasznalataért, és annak megismertetéséért. A hataskorébe tartozoii eszkozok allagaért, az
eszkozokkel valo gazdalkodasért.

Felelosséggel tartozik az allandé Orizetben, ill. a kizardlagos hasznalatban 1évo
visszaszolgaltatasig, ill. elszamolasi kotelezettségekért atvett dolgokban bekdvetkezett karért,
vétkességre tekintet nélkul.

Felelés az osztaly alleltar készletében szerepld vagyontargyak biztonsagos kezelésének
betartatasaért.

Felel6s a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a munkafegyelem
megtartasaért, az altala hozott intézkedésekért, belso utasitasaiért.

Felelos az altala vezetett osztdly munkdjat érint6 intézményi belsé szabalyok maradéktalan
betartasaért.

Az osztaly mitkodéséhez sziikséges fogyodeszkozok igényléséért.
A munkavédelmi, higiénés, tlzrendészeti eldirdsok, az osztalyos munkarend és a

betegellatassal kapcsolatos dokumentacios kotelessége betartasaért és betartatasaért, az
alleltaraban szerepl6 eszk6zok hianytalan meglétéért.

6.6. Betegfelvételi adminisztratorok

Osztalyos adminisztracio: beteg nyilvantartasi rendszerek kezelése.
Napi létszamjelentés.

Betegfelvételi dokumentacio elkészitése.

Elbocsatasi dokumentacio dsszeallitasa.

Elhunytakkal kapcsolatos adminisztracio.

Betegforgalmi dokumentumok kezelése.

Korlapok nyilvantartasa és archivalasa.

Zarojelentések rogzitése.
Napi egészségiigyi ellatashoz tarsulé adminisztrativ feladatok.
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6.7. Szakképzetlen személyzet

Takaritok

Munkajukat a Belgydgyaszati Rehabilitacios Osztaly fondvér-helyettese irdnyitasa alatt végzik a
Széchenyi téri telephelyen, valamint a Faskert utcai telephelyen.

Miikodési teriilet:- korhaz - rendeldintézet
Miikodésiiket a takaritasi szabalyzat, és a Korhaz Higiénés Kézikdnyv hatarozza meg.
Feladatuk:

e Folyamatos, napi tisztito fertotlenito takaritas.

e Heti tisztito fertotlenitd takaritas.

e Havi és félévés nagytakaritas.

o Fert6z0 betegség esetén zard fertétlenitd takaritas.

Beteghorddok

Munkéjukat a Belgyogyaszati Rehabilitacios Osztaly fonovér-helyettese €s az adott osztaly
osztalyvezetd fondvérének iranyitasa alatt végzik Faskert utcai telephelyen. A Széchenyi téri
telephelyen kizarolag betegkisérésben vesz részt.

Feladatuk:
e Betegek mobilizalasaban és higiénés sziikségletek kielégitésében nyujtott segitség.

e Betegek szakvizsgalatra és terapiara torténo elkisérése.
e Az osztalyon keletkezett hulladék kézponti hulladék taroldba torténd eljuttatasa
e A szennyes ¢s tiszta textilia textilraktarba és textilraktarbol torténd szallitasa

o Az élelmezési lizembdl az ételes kocsik széllitasa a fekvobeteg osztalyokra, illetve
étkeztetés utan azok vissza szallitasa.

e Az exitek patolégiara torténé szallitasa.

7. A rendelointézet-vezeto foorvos feladat- és hataskorei
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A rendeldintézet-vezeld féorvos hataskorébe tartozik:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a foigazgato.
Vezet6i megbizatasa mellett, attol fuiggetleniil eredeti munkakorében is dolgozik.

Feladat és hataskire:

e A foigazgato kozvetlen iranyitdsa mellett a Rendel6intézetben nyujtott orvosi tevékenységek
feliigyelete és Osszehangolasa.

e Elkésziti a jarobeteg szakellatas orvosainak munkakori leirasat.

e Az egészségiigyi dokumentacié szabalyszerlii vezetésének biztositdsa és feliigyelete a
rendeldintézetben.

e A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése a rendeldintézetben.
e A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6é kézremiikddés a rendeldintézetben.

e A betegjogi képviseldvel valo kapesolattartas.

o Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése a rendelbintézetben.
e A rendel6intézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

¢ A rendeldintézetben dolgozo orvosok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

¢ A rendeldintézeti betegtajékoztatasi rendszer kidolgozasaban valo részvétel.

e Osszehangolja a rendeldintézetben dolgozoé orvosok szabadsagolasi tervét, helyettesitését.
¢ A rendeldintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése.
e Rendszeresen ellenorzi a rendelési idok betartasat és feliigyeli a szakmai munka iranyitasat.

o Tevékenységét a betegek érdekében a hatdlyos jogszabalyok, szakmai eldirasok és a helyi
szabalyzatok, valamint munkaltatoja utasitasai betartasaval koteles végezni.

o A hataskorébe utalt feladatok kapcsan a Rendelointézetre vonatkozoan utasitasokat adhat, a
foigazgato egyidejl tajékoztatasaval.

e Tevékenységérol koteles beszamolni a foigazgatonak.
e Részt vesz az igazgatotanacs iilésein.

e Folyamatos munkakapcsolatban all a foigazgatoval, az orvos igazgatoval, az apolasi
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igazgatoval.
e Fentieken kiviil végzi és ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe

utal, illetve amelyekkel a foigazgaté megbizza.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladat
A jarobeteg szakellatasok és gondozointézeti szakellatasok folyamat leirdsainak €s protokolljainak,
utasitasainak kidolgozasaban val6 részvétel, a mindségi rendszer fenntartasanak, kovetelményeinek
biztositasa.
Felelos

e A hatalyos jogszabalyok, helyi szabalyzatok, és utasitasok betartdsaért €s betartatasaért.

e A sajat hataskdrében kiadott utasitasokért, illetve azok végrehajtasaért.

8. A rendeldintézet-vezetd féorvos kozvetlen irdnyitisa ald tartozd szervezeti
egységek feladatai:

8.1. Gondozovezetd foorvos

A gondozo intézet élén gondozé vezetd féorvos all.

A gondozd vezetdi beosztast palyazat utjan lehet betdlteni.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a rendeldintézet vezetd foorvos.

Vezetdi megbizatasa mellett attol fliggetleniil eredeti munkakdorében is dolgozik.

Feladat és hataskore:

e Kozvetleniil iranyitja gondozé és hozza kapcsolodo jarobeteg szakellatas gyogyito-megel6zo
tevékenységét.

e Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gondozo és szakellatas dolgozéinak munkajat.

e Elkésziti a gondozdéban dolgozé orvosok munkakori leirasat elkésziti a gondozo mikddeési
szabalyzatat.

e Megszervezi és ellendrzi a gondozoban folyd betegtajékoztatast.

e Az intézmény valamennyi osztalydval, és szakrendelésével, mas gondozojaval jo
munkakapcsolatot alakit ki, megszervezi a veliik valé egyiittm{ikodést.

e A gondozo valamennyi dolgozéjaval kapcsolatosan utasitasi jogkdre van.
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Folyamatos szakmai kapcsolattartds a teriileti és progressziv szakellatas szerint illetékes
fekvobeteg osztallyal.

Koteles az akkreditacidjahoz sziikséges tovabbképzéseken és tanfolyamokon részt venni.

A fbigazgatd, orvosigazgatd, rendelbintézet vezetd féorvos felé rendszeres beszamolasi
kotelezettsége van.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyre jogszabaly kotelezi, vagy a féigazgaté utasitja.

Felelos:

A feladat és hataskorébe utaltak végrehajtasaért.
A gondozdban foly6 szakmai munka iranyitasaért, koordinalasaért, ellenérzéséért.
A gondozdban folyo betegellatas minGségéért.

Jogosult a befogadd nyilatkozat kidllitdsara, és aldirasara, amennyiben azt teriileten kiviili
biztositott, vagy beutal6 orvos kérvényezi.

A gondozé munkarendjének betartasaért.

A fOigazgatéi és egyéb utasitasok, valamint a jogszabalyok gondozoban torténd
végrehajtasaért, betartasaért.

A betegellatassal kapcsolatos dokumentacioknak a jogszabalyoknak meghatarozott
kezeléséért, ellendrzéséért, €s tarolasaért.

A gondoz6 higiénés helyzetéért.

A gondozdban foly6 adatvédelemért, adatkezelésért, a gondozo etikai helyzetéért.
A gondozéban folyé mindségiranyitasi tevékenységéért.

A gondozo betegtdjékoztatasi tevékenységéért.

A betegjogok gondozoban torténd érvényesiiléséért.

A félévenkénti kotelez6 munkavédelmi oktatdsok megtartasaért.

A munkavédelmi és tiizrendészeti, valamint higiénés eldirasok betartasaért és betartatasaért.
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8.2. Jdrobeteg-szakelldtds:

Biztositja az alapellatas és fekvobeteg szakellatas részére a szakorvosi konzilidrusi hétteret.
Vezetbje: a rendeldintézet vezetd foorvosa

Jarobeteg szakorvosok feladatai és hataskore:

A haziorvosok, vagy egyéb szakrendelések szakorvosai altal beutalt, valamint sajat
kezdeményezésre megjelent betegek — szakma szabélyai szerint tortén6é — Kivizsgalasa,
gyogykezelése, dokumentalasa a szamitogépes rendszerben.

Fekvobeteg osztaly orvosai altal kért konziliumok elvégzése és dokumentélésa a szamitogépes
rendszerben.

Az ellatott betegek utokezelése, a szakmailag meghatarozott betegségcsoportokba tartozoé
idoszakos kontrollalasa, szakgondozasa.

A szakmai iranyelvek és progressziv betegellatas figyelembevételével a betegek egyéb
szakrendelésekre és fekvobeteg osztalyokra torténd beutaldsa.

Az adminisztracios tevékenységét (egészségiigyi dokumentacio) a hatdlyos jogszabalyok,
illetve az intézmény iratkezelési és adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen végzi.

Folyamatos szakmai kapcsolattartds a térségi és progressziv szakellatds szerint illetékes
fekvibeteg osztallyal az intézmény valamennyi orvos szakmai szervezeti egységével.

Koteles az akkreditacidjahoz sziikséges tovabbképzéseken és tanfolyamokon részt venni.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A jarébeteg szakellatasban, gondozointézetekben dolgozok rendelkeznek a munkakoriiknek
megfelelé szakképesitéssel.

Felelos:

A feladat és hataskorébe utaltak végrehajtasaért.
A szakrendelésen foly6 szakmai munka iranyitasaért, koordinalasaért, ellendrzéséért.
A szakrendelésen foly6 betegellatas mindségéért.

Jogosult a befogadé nyilatkozat kidllitaséra, és alairasara, amennyiben azt teriileten kiviili
biztositott, vagy beutald orvos kérvényezi.

A szakrendelés munkarendjének betartasaért.

A foigazgatéi és egyéb utasitisok, valamint a jogszabalyok gondozdban torténd
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végrehajtasaért, betartasaért.

A Dbetegellatassal kapcsolatos dokumentacioknak a jogszabalyoknak meghatarozott
kezeléséért, ellenOrzéséért, és tarolasaért.

A szakrendelés higiénés helyzetéért.

A szakrendelésen foly6 adatvédelemért, adatkezelésért, a gondozo etikai helyzetéért.
A szakrendelésen folyd mindségiranyitasi tevékenységéért.

A szakrendelés betegtajékoztatasi tevékenységéért.

A betegjogok gondozoban torténd érvényesiiléséért.

A félévenkénti kotelezd munkavédelmi oktatasok megtartasaért.

A munkavédelmi és tlizrendészeti, valamint higiénés eldirasok betartasaért és betartatasaért.

54




Harmadik fejezet: A megyei iranyitis koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi
tamogatasi rendje

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a kiltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatdsa, az analitikak
eldallitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények irdsban rogzitése és megkiildése az iranyité megyei
intézmény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

2.3. Koltségvetési dokumentacio alairasa.

2.4. Eldiranyzatok szabalyszerii felhasznalasa.

2.5. Szikkség esetén a  koltségvetésben elfogadott eldiranyzatok — moédositdsanak — /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

2.6. A banki 4tutalasok biztositdsa érdekében az intézmény fOigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyité megyei intézménynek.

2.7. A vevdi szamlak kiallitdsahoz, valamint a Kkifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyité megyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgéltatas,
informacié szolgaltatas kérése, illetve nyljtdsa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, médon és formaban.

2.9. Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkéat segito
alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam eldiranyzataval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltaté jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrol folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az
eloirt hataridore, az iranyitd megyei intézmény altal meghatarozott forméaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol, - létszamdosszetételrol
munkakorénként.

2,13 Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes
bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, idokdzi mérlegjelentések €s éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

2.15; Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitéséhez.
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2.16. Az intézmény fOigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok €és a belso
szabalyozd eszkdzok eldirdsait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkort.

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

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

2.19. Kialakitja ¢és mikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacids és

kommunikacids rendszert

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezet6i informacios rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
eloallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartéval és a finanszirozoval.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.
4.2. Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.
4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.
4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.
4.5. Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.
4.6. Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kodolasa.

4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.
4.8. Finanszirozasi keretek felosztasa, teljesitmény- és keretfigyelés.
4.9. Finanszirozasi keretatcsoportositas kezdeményezése.

A személyligyi feladatok ellatdsa magaba foglalja a munkavaéllalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval és a munkaviszony Iétesitésének ¢és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését.

A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

6.1. Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.

6.2. Személyi anyagok taroldsa az iranyité megyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgéltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az iranyité megyei intézmény iranymutatasanak megfelelden.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatarozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolodo adminisztracids feladatok ellatasat.

A beszerzési és kbzbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
8.1. Kozbeszerzési, beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése. Az iranyitd megyei
intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerzddd fél és a szamlakiegyenlitd
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valamit a teljesités igazol6. Az intézmény a kozbeszerzési eljaras soran szakmai tamogatést
nyujt: szakmai igény meghatarozasa, biralé bizottsagba kozbeszerzés targya szerinti
szakértelemmel rendelkez6 tag delegaldsa, dontéshozo testiilet esetén tag delegalasa.

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

8.3. Keretszerzodésbol, keretmegallapodasbol  torténd megrendelés  (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kdzbeszerzési eljarast igényel (kozvetlen megrendelés).

8.4. Kozbeszerzési eljaras, valamint szerzodéskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellendrzésre ( eldzetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az irdnyité megyei intézmény
véleményének rendelkezésre kell allnia).

8.5. Kdzbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

8.6. Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a belso eljarasrend szerinti megkiildése.

8.7. A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhato anyagok készletezése, tarolasa.

8.8. A konszignacids készletekhez kapcsolodo anyag felhasznalas, potlas lejelentése a szallito felé.
8.9. Leltarfelelosok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Dontés a selejtezend6 anyagokrol és eszkozokrol.

8.11. Az intézményi gyogyszertar és kdzforgalmi gyogyszertar készlet és raktargazdalkodési
feladatainak az ellatasa.

8.12. A készletszintek meghatrozasa, dontés a készletek visszapotlasarol, a megrendelési
mennyiségekrol.

8.13. Az igényelt ellatmanyok atvétele.

9. Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetés, javitas €s nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magaba,
amibe beleértjiik a miszaki iizemeltetés, z5ld feliilet gondozas, portaszolgalat €s parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

10.1. [gények, problémak jelzése az iranyité megyei intézmény részére.
10:2: Az iranyit6 megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések
elokészitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések igazolasaban.

10.3. Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyito
megyei intézményi iizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt mas
intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalldéan intézkedhet.

10.4. A beruhazasok, felujitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatasokat tervezetten az iranyité megyei beruhazasi iranyitashoz igazitja.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizacios megoldasok, WAN eszkozok €s
halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
tizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mukodtetése, az irodai eszkdzdk és mobil eszkdzok tizemeltetése.
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12. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

12.1: Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

122, Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3. Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatarozasa a megyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznal6i feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznéld oldali feladatok ellatasa.

13. A széllitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és druszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmipark lizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmipark lizemeltetése magaba foglalja a jarm{park
karbantartasat, cseréjét, az idészakos miszaki vizsgaztatas garancialis hibajavitas, lizemanyag és
kendanyag utanpdtlas biztositasat, a gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

14. A széllitasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

14.1. A széllitasi igények idoszakos megtervezése.
14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.
14.3. A személyes hasznélatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolodo adminisztracié ellatasa.

15. Az opcionalis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az iranyité megyei
intézménnyel megallapodva egyedi dontési joga van arr6l, hogy a feladat atkeriil-e megyei
ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

16. Az opciondlis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

16.1. Sterilizalas.

16.2. Elelmezés

16.3. Mosatas

16.4. Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozo szerzddés

elokészitése €s azok megkotésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

L Intézményi szintii belsd szabdlyozds

. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérol a foigazgatd gondoskodik a kozépiranyitd szerv iranymutatasainak
megfeleloen.

2. A szabdlyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezeto-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabdlyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgatd jovéhagyasat
kdvetden valnak érvényessé €s hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartdzkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetové és
megismerhet6vé kell tenni.

II. A szervezeti egységek miikodési rendje

I.  Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A szervezeti egység
mikodési rendjének megalkotasaért és karbantartdsaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirdjat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mlikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabélyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakori leirasanak elkészitésérdl, modositasardl és a dolgozé részére térténd atadasardl.

III. Az intézményen beliili kommunikdcios forumok szabdlyai

Az Intézményben mikddé kommunikacios forumok miikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

V. A kézremiikodok intézményen beliili mitkodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szereplé egészségligyi szolgéltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatdé kozremiikodését veheti igénybe, erre iranyuld szerzodés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltato
kdzremiikodését vesz igénybe, a kézremilk6do intézményen beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositisa

5

A betegellatas soran a betegek szdmara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatéarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E kdrben biztositand6 jogok az alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz valo jog,

1.2. az emberi méltésaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tdjékoztatashoz valo jog,

1.6. az 6nrendelkezéshez valo 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 szolgaltatds igénybevételekor kdteles a jogszabdlyban eléirt modon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkoz6 jogszabalyokat €s intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabélyban eléirt moédon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrdl
tajékoztatast adni,

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

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabélyban eldirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg €s hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzatartoz6i jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdknak
torvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumentdcio vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az egészségligyi dokumentacid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szama melléklete hatarozza
meg.
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VII. Az intézményi vdrdlista, betegfogadadsi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi varolista vezetéséért, valamint a betegfogadasi listat vezeto
személyt a foigazgato jeloli ki.

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

A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen tl — az SZMSZ-ben mas személyek is kijeldlhetoek.

VIII. A fekvibeteg-szakelldtds eljdrdsrendje
. Az intézmény a fekvibeteg-szakellatas eljarasrendjét belso szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyair6l szol6 28/2020. (VIII. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegelldtds biztonsdgit fokozo betegazonosito rendszer miikodtetése

A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosito rendszer
szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgdltatdsokra vonatkozd szabdlyok

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositds keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatidsanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabdlyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabdlyozdsa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a Dél-pesti Centrumkorhaz-Orszagos Hematoldgiai és Infektoldgiai Intézet — mint az
intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasaval Iép hatéalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a fOigazgatd, illetve az altala kijeldlt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi térzsdokumentacioban, harmadik
példanyat az fenntartonal kell megorizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatalyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetéen a belsé informatikai halozaton is
biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetdje koteles a szabéalyzatba az 4llandé betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a 2021. oktdber 14. napjan jovahagyott SZMSZ
hatalyat veszti.
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Mellékletek

@ e

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsaigok miitkodési szabalyai és
feladatai

Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok miitkodési szabalyai és feladatai
Kozremiikodok intézményen beliili mikodésének, kapcesolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasira kotott megallapodas egyes szabalyairol szolo
28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tidrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljariasrendje

Intézményi Betegazonosit6 rendszer szabalyzata
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A Nagykorosi Rehabilitacios Szakkorhaz és Rendeldintézet szervezeti felépitése —j (1.sz.melléklet)

Varosi intézmény felépitése SZMSZ 1. sz. melléklete
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2. sz. melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

Helyettesitendd személy A helyettesitésre kijeldlt személy
Tavollét, akadalyoztatas Betoltetlen allas esetén
esetén
Foigazgatod Orvosigazgato orvosigazgato
Orvos igazgatd belgy6gyaszati rehabilitacios  belgyogyaszati rehabilitacios

osztaly osztalyvezetd foorvos osztaly osztalyvezetd foorvos

Apolasi igazgat6 Apolasi igazgaté helyettes apolasi igazgatd helyettes

A foigazgatéi allashely betdltetlensége esetén az Gj foigazgato kinevezéséig, valamint a foigazgatd
tavolléte (szabadsag, tippénz, stb.), tovabba tartds, illetve atmeneti akadélyoztatasa esetén az
orvosigazgaté latja el a féigazgatdé SZMSZ-ben felsorolt valamennyi feladatat. Felelossége a
foigazgato helyettesitése korében a foigazgatoéval megegyezo.

Az orvosigazgato tartos tavolléte esetén a belgy6gyaszati rehabilitacios osztaly osztélyvezetd féorvosa
helyettesiti. Feleldssége az orvosigazgaté helyettesitése kdrében az orvosigazgatééval megegyezd.
Amennyiben & is tavol van, a foigazgat6 altal megbizott fekvobeteg osztily szakorvosa helyettesiti.
Jogkdre kiilon irasbeli megbizasban keriil régzitésre.

Az apolasi igazgatdi allashely betdltetlensége esetén a féigazgato irdsban az dpolas szakma vezet6i
feladatainak ellatasaért felelés, megfeleld végzettségli alkalmazottat jeldl ki. Az dpolasi igazgatot
tartos, illetve atmeneti tavollétében az apolasi igazgatd helyettese helyettesiti, az apolasi igazgato
helyettes vezetdi feladatkort tartalmazo leirasaban foglaltak szerint. A helyettes a hozott
intézkedéseiért teljes felelosséggel tartozik, az apolasi igazgaté utdlagos tdjékoztatisa mellett. A
helyettes felelés a munkaltatoi intézkedések jogszeriiségéért, a rendelkezésre all6 létszam és bérkeret
betartasaért.

65



3. sz. melléklet

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyai és
feladatai

1. Feliigyel6 Tanacs

Koérhazi Feliigyeld Tanacs a fekvobeteg - szakellatast nyujto egészségiigyi intézmény altal nyhjtott
egészségiigyi szolgaltatassal sszefliggd feladatkdrében az alabbi feladatokat latja el:

Feladatai:

e Véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikodésével, fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben.

e Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése €s az érintett lakossag kozott.
e Képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mikoédésében.
e Figyelemmel kiséri az intézmény mikodését.

Az 5 tagbol allo testiiletet, a kovetkezok szerint kell 1étrehozni. | tagot a tulajdonos nevében az
OKFO, 1 tagot az intézmény kozalkalmazotti tanacsa, 3 tagot pedig az egészségiigyi intézmény
ellatasi kotelezettségének korzetében, az egészségiigy teriiletén miikdo tarsadalmi szervezetek
delegalnak. A feliigyeld tanacs elnokét a tarsadalmi szervezetek altal delegalt tagok koziil kell
megvalasztani.

2. Szakmai vezeto testiilet

A szakmai vezetotestiilet, a foigazgatd tanacsado, véleményezo és javaslattételi szerve, a hatalyos
jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is
megilleti.

Tagjai:
- orvos-igazgato
- apolasi igazgato
- osztalyvezet6 foorvosok
- rendel6intézet vezetd féorvosa
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Meghivottként, tandcskozasi joggal a testiilet iilésén részt vehet:
- foigazgato,
- Fenntart6 képviseldje
Tagsag megsziinése:
- Szakmai vezetd testiilet megbizasanak megsziinésével
- Tag halalaval
- Tag lemondasaval
- Tag visszahivasaval
Miikodése:
e A szakmai vezetd testiilet tagjai koziil elnokot vélaszt, melynek megbizatdsa 4 évre szol.

e Feladatait sajat iigyrendje alapjan végzi.

e Evente legalabb két iilést tart. Uléseit az eIndk hivja dssze. Koteles 6sszehivni a testiilet illését
abban az esetben, ha ezt a testiilet legalabb 1/3-a irasban kezdeményezi.

e A szakmai vezetd testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen van.
Hatarozatait a jelenlévd tagok tobbségi szavazataval hozza.

e A jogszabalyban meghatarozott egyetértési jogkdrdkben a dontéshez az osszes tag tobb mint
felének egyetértd szavazata sziikséges.

Feladatai:
Egyetértési jog illeti meg:
e Az intézmény szakmai tervéhez, fejlesztési prioritasainak meghatérozaséhoz

o fbigazgatoi, az orvos igazgatdi, apoldsi igazgato6i, osztalyvezetd foorvosi kinevezéseknél a
kiilon jogszabalyban meghatérozott feltételek aloli felmentéshez,

e akorhaz etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak,
e ahalottbdl torténd szerv-, szvetkivételhez a halal tényét megallapito bizottsag kinevezéséhez,
e akutatasi projektek engedélyezéséhez,

e a minbségbiztositasi politika kialakitdsdhoz és a bels6 mindségiigyi rendszerrdl szol6
szabélyzat elfogadasahoz,
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e mas egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiikddési és konzilium- kérési rendhez.
Allasfoglalasi jog illeti meg:

e A vezetd helyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa, illetve felettiik egyéb munkaltatoi
Jjogok gyakorlasa kapcsan a vezet6i dontések meghozatalat megel6zoen.

e Szakmai osztalyok vezet6inek megbizasa, ill. megbizas visszavonasa esetén.
Részt vesz:
e Az intézmény SZMSZ-ének, Hazirendjének, valamint a gyogyszerellatas rendjérdl, az apolasi
ellatas rendjérél, az tigyelet rendjérol, a belsé mindségiigyi rendszerrdl, tovabba a jogszabaly
altal kotelezoen eldirt egyéb szabalyzatok elokészitésében.

Véleményt nyilvanit:

e Az intézményt érintd egészségiigyi ellatasi szerzodés megkotésére iranyuld palyazat elbiralasa
soran.

¢ Meghatarozott szakmai kérdésekben a fenntarto, illetve a foigazgato felkérésére.

e Véleményezi, illetve rangsorolja az orvos-igazgatd, az apolasi igazgatd, valamint, az
osztalyvezetdi munkakorok betdltésére beérkezett palyazatokat.

o FErtékeli, és szakmai szempontb6l rangsorolja a kozremiikdddi szerzédésekre beérkezett
palyazatokat, tovabba a kdzbeszerzési értékhatart el nem éré kdzremiikddoi szolgaltatasokra
beérkezett kiilsé palyazatokat.

e Javaslattételi joga van a fenntarto, illetve az foigazgato felé.

e Meghatarozott szakmai kérdésekben a fenntartd, illetve a foigazgato felkérésére.
3. Betegjogi képvisel6

Az intézmény a betegjogi képviselo részére megfeleld helyiséget biztosit €s a betegek szamara jol
lathat6 helyen kifliggeszti a betegjogi képviseld elérhetdségére vonatkozo6 adatokat. A betegjogi
képvisel6 munkajahoz sziikséges egyéb feltételeket az Ot alkalmazé munkaltaté biztositja.

Feladat és hataskore:
e Segiti a beteget az egészségligyi dokumentaciohoz valé hozzajutasban, az azzal kapcsolatos

megjegyzések, kérdések feltételében.
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Segit a betegnek panasza megfogalmazasaban és kezdeményezheti annak kivizsgalasat.

A beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az foigazgaténal, az onkormanyzatnal,
illetve - a beteg gyogykezelésével dsszefliggd ligyekben - eljar az arra illetékes hatosagnal és
ennek soran képviseli a beteget.

Rendszeresen tajékoztatja az egészségiigyi dolgozokat a betegjogokra vonatkozo
szabalyokrol, azok valtozasardl, illetve a betegjogok érvényesiilésérol az intézményben.

Egyedi tigyekben kizéar6lag a betegt6l kapott meghatalmazas keretei kozott jarhat el.

Koteles felhivni az foigazgatd, illetve az iranyito szerv figyelmét az intézmény miikddésével
kapcsolatban észlelt jogsérté gyakorlatra és egyéb hidnyossagokra. A fentiek megsziintetésére
javaslatot tesz. A felhivas eredménytelensége esetén jogosult az illetékes szervhez,
személyhez fordulni.

A betegjogi képviseld kiemelten kezeli az életkoruk, testi, vagy szellemi fogyatékossaguk,
egészségi allapotuk, illetve tarsadalmi- szocialis helyzetiik miatt kiszolgaltatott helyzetben
lévok betegjogi védelmét.

Az ellatas zavartalansagat nem veszélyeztetve, illetékességi kdrében jogosult az intézmény
teriiletére belépni, a vonatkoz6 iratokba betekinteni és a dolgozokhoz kérdést intézni.

Koételes az adatvédelmi és titoktartasi szabalyokat megtartani.

Eszrevételeit a féigazgaté 10 munkanapon beliil, érdemben megvizsgalni, és allasfoglalasarol
tajékoztatni koteles.

4. Miiszeriigyi Bizottsag

Tagjait az Igazgat6 Tanics javaslata alapjan a féigazgato jeldli ki, az 5 tag megbizésa 3 évre sz6l, de
az Igazgaté Tanacs barmely tagot indoklas mellett visszahivhat és helyette 0j tagot jeldlhet ki. A
bizottsag tagjai koziil elnokot és titkart valaszt. A bizottsag sajat ligyrendje szerint mikddik.

Feladatai:

A leadott miiszerigényeket és a beérkezett arajanlatokat véleményezi és rangsorolja.
Javaslatot tesz az Igazgat6é Tanacs felé a gépmiiszer beszerzésekre vonatkozoan.
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5. Gyogyszerterapias Bizottsag

Tagjait az Igazgaté Tanacs javaslata alapjan a foigazgato jeldli ki, a 8 tag megbizasa 3 évre szol, de
az Igazgatd Tanacs barmely tagot indoklas mellett visszahivhat és helyette 0j tagot jeldlhet ki.

A bizottsag tagjai koziil elnokot és titkart valaszt. A bizottsag sajat ligyrendje szerint mikodik.

Feladatai:

e Az intézmény gyogyszer-felhasznaldsanak racionalizalasa.
e A gyogyszer-felhaszndlas folyamatos értékelése.

e A gybgyszer-megrendelés rendjének kialakitasa.

6. Tudomianyos Bizottsag

Tagjait az Igazgato Tanacs javaslata alapjan a foigazgato jeloli ki, az 5 tag megbizasa 3 évre szol, de
az Igazgat6 Tanacs barmely tagot indoklas mellett visszahivhat, helyette (j tagot jeldlhet Ki.

A bizottsag tagjai koziil elnokot és titkart valaszt.

A bizottsag sajat ligyrendje szerint mikodik.

Feladatai:

e Az intézetben folyé tudomanyos munkakoordinalasa.
e Orszagos és helyi szakmai tovabbképzések megszervezése, folyamatos biztositasa

o kotelezo szakmai tovabbképzések ellenorzése, specialis szakmai tovabbképzésekre vald
jelentkezések véleményezése.

e Tudomanyos rendezvények megszervezése, rendezésének iranyitasa.

e Mas intézmények tudomanyos bizottsagaval kapcsolattartas.
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7. Rehabilitaciés Bizottsag

Tagjait az Igazgat6 Tanacs javaslata alapjan a féigazgato jeldli ki, a 3 tag megbizasa 3 évre sz0l, de az
Igazgaté Tanacs barmely tagot indoklas mellett visszahivhat, helyette j tagot jeldlhet ki. A bizottsag
tagjai koziil elnokot és titkart valaszt.

Feladata:

e Elbsegiti az intézmény megvaltozott munkaképességli dolgozoinak munkahelyi
rehabilitacigjat.

8. Etikai Bizottsag

e Tagjait az intézmény orvosszakmai vezetdje jeldli ki, az 5 tag megbizasa 4 évre szl, de az
orvosszakmai vezetd barmely tagot indoklas mellett visszahivhat, helyette Gj tagot jelolhet ki.

e A bizottsag sajat iigyrendje szerint milkddik. Tagjat a 14/1998EiiMrendelet a korhazi etikai
bizottsagokrél meghatérozott esetekben az intézmény orvosszakmai vezetbje koteles
visszahivni.

e Az Etikai Bizottsag tagjai sorabol elnokot valaszt.

e Az elndk megbizatisa 2 évre, de legfeljebb megbizatisanak iddtartamara szol.
e Az Etikai Bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente 4 alkalommal iilésezik.
e Az iilést az elndk hivja ossze.

e A tagok tobb mint felének vagy az intézmény orvosszakmai vezet6jének az iilés osszehivasara
iranyuld irasbeli inditvanya esetén az elndk koteles dsszehivni az iilést.

e Bizottsag akkor hatdrozatképes, ha az iilésen tagjainak tobb mint a fele jelen van,
hatarozatainak érvényességéhez a jelen lévé tagok tobb mint a felének a szavazata sziikséges.

e Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont.

Feladata:

e Az intézményen beliil felmeriild etikai iigyekben valo allasfoglalas.

e A betegjogok érvényesitésében valo kozremiikddés.
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9. Mindségiranyitasi Csoport

Tagjait a mindségiranyitasi vezetd javaslata alapjan a foigazgatd jeldli ki. A csoport maximalis
létszama 17 {6, dsszetételében meg kell jeleniteni a szakorvosi, szakdolgozoi képviseletét.

A csoport elndke a foigazgatd, titkara a mindségiranyitasi vezeto.

A tagok megbizasa harom évre szdl. A foigazgatd - a mindségiranyitasi vezetd egyetértésével -
barmely tagot indoklassal visszahivhat, helyette 0j tagot jelélhet ki.

Feladata:

Az Intézetben kialakitott ISO 9001-2000 MIR folyamatos mikodésének segitése, a rendszer
ellentérzése, hianyossagok feltarasa, helyesbitése, a mindségiranyitéasi rendszer tovabbfejlesztése, az
ezzel kapcsolatos oktatas koordindlasa, az elért eredmények elemzése.

A csoport negyedévi rendszerességgel iilésezik, sajat iigyrendje szerint miikodik,
hatarozatképességéhez a tagok 50%-anak +1 {0 jelenléte sziikséges.

10. Intézeti Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
Tagjait a higiénikus féorvos javaslata alapjan a foigazgato jeldli ki.

A Bizottsag elndke a féigazgatod, titkara a higiénikus féorvos, dllandé tagjai az apolasi igazgato, a
korhazi osztalyvezetd foorvosok (vagy helyetteseik), osztalyvezeto fonovérek, rendeldintézet vezetd
asszisztens, a mindenkori sebész, sziilész-ndgyogyasz és labor fborvos (vagy helyettese),
epidemiologiai apolo.

A tagok megbizasa harom évre szol, a foigazgato-a higiénikus foorvossal egyetértésben-barmely tagot
indoklassal visszahivhat, helyette 1j tagot jelolhet.

Feladata:
e Az Intézményben el6forduld infekciok korai felismerése, sikeres gyogyitasa, az infekcio-
terjedés megakadalyozasa érdekében folytatott tevékenység segitése, a szakmai munka
hatékonysagéanak fokozasa.

e A nosocomialis fertozések elemzése.

e Az intézményben folyo infekciokontroll tevékenység figyelemmel kisérése, az adatok
elemzése, sziitkséges intézkedések meghozatala.
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A bizottsag havonta iilésezik, sajat tigyrend szerint miikodik, hatarozatképességéhez a tagok 50%-anak
+ 1 16 jelenléte sziikséges.

11. Elelmezési munkacsoport
Tagjait a féigazgat6 jeloli ki.

Allandé tagjai: apolas igazgat6, élelmezési csoportvezetd, dietetikusok, osztalyvezetd fonovérek,
belgyogyaszati jellegli rehabilitacios osztaly osztilyvezetd foorvosa. Meghivott tag: foigazgatod

Az allando tagok megbizatasa a munkakériikhoz kapcsolédik.

A bizottsag évente 2 alkalommal iilésezik, melyekrél feljegyzés késziil.
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4. sz. melléklet

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és feladatai

1.

Kommunikéiciés Forumok

A belsé kommunikicié egy adott szervezet vezetOsége és az alkalmazottak, munkatarsak kozotti

kolesonds kommunikacio kiépitése és mikodtetése. Ennek egyik legfontosabb feladata a dolgozok

tdjékoztatasa.

e Az Intézet vezetése a gazdasagi helyzetérol, az itt zajlo munkarol, és az Intézet miikddését érintd mas
fontos dontésekrdl, eseményekrél tdjékoztatja a munkatarsakat.

e A szakmai férumok az Intézet tudomanyos életében jatszanak szerepet.

* A Kkiilonbdz6 rendezvények, linnepségek a dolgozok elismerését, jutalmazasat és a kozos egyiittlétek

Iehetdségét adjak meg.

o Vezetdi forumok:
o Fb6orvosi értekezlet
o FoOnovéri értekezlet

o Terapeuta értekezletek

Szakmai férumok

o Tudomanyos ilések, referalok,
o Team iilések

Szakmai tréningek
Kozosségi rendezvények

o Intézeti tinnepségek
o J6tékonysagi rendezvények (n6vérbal)

o Tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal kdzdsen szervezett bemutatkozéasok, betegtalalkozok
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2. Az lgazgat6 Tanacs
A féigazgaté munkajat tanacsado - véleményezo testiiletként az Igazgat6 Tanacs segiti.
Az Igazgato Tandcs tagjai:

o fOigazgatod
e orvos-igazgatod

e apolasi igazgato

Az lgazgat6 Tanacs elndke a féigazgato.
Az Igazgato Tandcs iilésein tandcskozasi joggal részt vesz:

e Rendeldintézet vezetd foorvos

e Osztalyvezetd féorvosok

e Orvos Szaktanacs elndke

e Magyar Orvosi Kamara delegaltja

e Az EDDSZ helyi alapszervezetének elndke

e MESZK helyi szervezetének delegaltja

e Mentorok (felnott és gyermek hazi orvosok, fogorvosok)
e Feliigyeld Tanacs képviseldje

e Intézeti jogtandcsosa

Az Igazgaté Tandacs iilésein tandcskozdsi joggal a feladatkirét érintd iigyben, eseti jelleggel részt
vehet:
e A Kormanyhivatal kistérségi intézetének vezetbje vagy az altala megbizott személy

e DPC belso ellenor

Fenti személyeknek a hataskoriikbe tartozo iigyekben kotelezd véleményt nyilvanitani.
Az lgazgatd Tanacs iiléseire tématol fliggden szakértok hivhatok meg.

Feladat és hataskore:
e Az intézmény szakmai tervének véleményezése.
o Bérfejlesztések, potlékok emelésének altalanos elveinek véleményezése. A Szervezeti és

Miikddési Szabalyzat elokészitése, az Intézmény gazdalkodasaval, szakmai munkajaval
kapcsolatos beszamoldk veéleményezése.
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¢ Az intézmény human eréforrasainak megtervezése.

e Az intézményi szintli szabadsagolasi terv elfogadéasa

¢ Minden egyéb ligy, amelyet a foigazgato hataskorébe utal €s ez jogszaballyal nem ellentétes.

¢ Az Intézmény orvos-szakmai, apolasi-gondozasi tevékenységének iranyitasa és 6sszehangolasa.
e A humanpolitika és az oktatds elvi iranyitasa.

® A bér- és munkaiigy elvi iranyitasa.

e Etikai és munkafegyelmi kérdések megtargyalasa, allasfoglalasok kialakitasa.

e Tudomanyos munka iranyitasa.

e Intézményi szintii szervezési és modszertani kérdések megtargyalasa.

e Foigazgato helyettesitésének szabalyozasa.

e Szakmai bizottsagok mikddtetése.

e Az adatvédelem ¢és betegtajékoztatds intézményi szintli elvi irdnyitasa, Osszehangoldsa,
allasfoglalasok kialakitéasa.

e A betegjogok érvényesiilésének megtargyalasa.
e Az intézményi mindségiranyitas elveinek kialakitasa.

e Tovabba valamennyi olyan kérdéssel foglalkozni koteles, amelyet az Igazgat6é Tanacs barmely
tagja az Igazgatd Tanacs elé terjeszt.

Az Igazgato Tanacs miikodése:

Az lgazgat6 Tanacs a sajat maga altal meghatarozott és elfogadott féléves munkaterv alapjan havonta
/ illetve sziikség szerint gyakrabban is / iilésezik.

Az lgazgat6 Tanacs iilései az intézmény dolgozdi szamara nyilvanosak. Az Igazgaté Tanacs Elndke
sajat vagy barmelyik tag javaslatara zart iilést rendelhet el. Az egész iilésre, vagy annak egy részére,
ha ezt az iilés témaja barmilyen titok /orvosi, polgari, munkajogi, stb./, illetve valamely személy
méltanyolhatd jogos érdeke sziikségessé teszi.

Az lgazgatd Tanacs elnoke koteles arrdl gondoskodni, hogy az lgazgaté Tanacs napirendjéhez
kapcsolodé irdasos anyagot a tagok a targyalast megel6zéen legalabb kettd munkanappal
megkaphassak. A targyalasra keriild témak dokumentumaival az érdekeltek a titkarsagon
megismerkedhetnek. Az Igazgaté Tandcs iilésén részt vevo hallgatosag tanacskozasi és szavazati
joggal nem rendelkezik. Eszrevételeiket irasban vagy szdban az iilést kdvetden tehetik meg. Az
iilésekrol jegyzokonyvet kell késziteni, és azt az irattarban meg kell drizni.
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3. Orvos Szaktanics
e Valamennyi orvos és gyogyszerész munkavallal6 a tagja.
e A foigazgato hivja dssze legalabb évente.
e Elndkét a tagok maguk koziil titkos szavazassal valasztjak. Megbizatasa 3 évre sz6l.

e Elnok lehet az, aki a legtobb szavazatot kapja, de legalabb az érvényesen leadott szavazatok 1/2-
ét kapja.

e Az iiléseken az igazgatok tajékoztatast adnak az intézményben foly6 munkérdl, és a feltett
kérdésekre valaszolnak. Rendkiviili tanacsiilést kell dsszehivni, ha a tagok legaldbb 1/3-a a
témat megjeldlve kéri.

Feladatai:

e Az intézmény orvosszakmai miikddésével kapcsolatos kérdés megvitatdsa, az intézmény
szakmai tervének megvitatasa.

o Az egészségiigyi jogszabalyokbol, rendelkezésekbol és szakmai iranyelvekbdl ad6do intézményi
feladatok megtargyalésa.

e Minden olyan kérdés napirendre tiizése, melyet a foigazgato, vagy orvos-igazgato €s az apolasi
igazgato sziikségesnek tart.

Az elnok feladatai:

e Az iilések kozotti idészakban allandé munkakapcsolatot tart orvosszakmai vonatkozasban a
foigazgatéval, és az orvos-igazgatoval, apolasi kérdésekben az dpolasi igazgatoval.

e Kozvetit a szaktanacs feladatkdrébe tartozd kérdésekben, a szaktanacs tagjai és a foigazgato
kozott.

A szaktanacs tagjai az iilésen napirendre keriil6 valamennyi témaban jogosultak véleményt
nyilvanitani és javaslatokat tenni.

4. Foénovéri Tanacs

A Fonoveri Tanacs tagjai:
elndk: apolési igazgato
tagjai:

e apolasi igazgato-helyettes

e rendeldintézet vezeto-asszisztens
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e osztalyvezet6 fonovérek

e asszisztensek

e gydgyszertari szakasszisztens
e vezetd gyogytornasz

e vezetd védonod

e epidemioldgus szakapolod

e dietetikusok

e textilraktar dolgozoi

e fekvobeteg osztalyokrol delegalt tagok

Alland6 meghivottak:
e fOigazgatd

e orvosigazgatd

A Fonovéri Tanacs feladatkore:
e az osztalyon folyd, szakdolgozok munkdjat érintd munka értékelése, és a szakmai teriiletet

érintd minoségligyi tevékenység értékelése,
e szakdolgozd-képzésre, tovabbképzésre javaslattétel,
e konferencidk, rendezvények szervezésének elokészitése, értékelése,
e prevencios €s egészségneveld tevékenység mitkodtetése, értékelése,
e gyogyszerelés rendjének az értékelése,
e osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése,
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok apolasra vonatkozo

részeinek kidolgozasaban valo részvétel.

A terapeuta értekezlet feladatkore:
e az osztalyon folyd, szakdolgozok munkajat érintdé munka értékelése, és a szakmai teriiletet

érintd mindségiigyi tevékenység értékelése,
e szakdolgozo-képzésre, tovabbképzésre javaslattétel,
e konferencidk, rendezvények szervezésének elokészitése, értékelése,
e prevenciods és egészségnevelo tevékenység mikodtetése, értékelése,
e osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése,

e a Szervezeti és Milikddési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok KFO-ra vonatkozo
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részeinek kidolgozasaban valo részvétel.

Havonta értekezik, és az iilésekrdl jegyzokonyv késziil.

5. Apolasi vizit

e Kéthavi rendszerességgel megrendezésre kerilld vizit, melynek célja a fekvGbeteg ellaté osztalyok
apolasszakmai ellendrzése.

e A viziten részt vesz: apolasi igazgatd, korhazhigiénikus, valamint a fekvobeteg ellatd osztaly vezetd
apoloja és az osztalyos apolok. A viziten meghivottként részt vehet tovabba a dietetikus és az intézeti

vezetd gyodgytornasz is.

6. Osszdolgozéi értekezlet

e afbigazgato hivja dssze akkor, ha olyan informéaciorol kell tajékoztatast adnia, mely valamennyi dolgozét
érint.

e Ezeken az értekezleteken — a munkarend figyelembevétele mellett — valamennyi dolgoz6 megjelenése

kotelezo.
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5. sz. melléklet

Kozremiikodok Intézeten beliili miikodésének, kapesolatrendszerének rendje

Ha az Intézet az altala nyujtott szolgéltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltat6
kdzremikodését is igénybe veszi, a kozremiikddd Intézeten beliili miikodésére, kapesolatrendszerére
az alabbi szabélyozas az iranyado.

Az Intézet feladatai ellatdsdhoz mas egészségiigyi szolgaltaté kdzremiikodését erre iranyuld szerzédés
alapjan veheti igénybe.

Kozremiikodo: a kdzremikodést igénybe vevd szolgéltatd szervezeti egységének tevékenységéhez
kapcsolodo, az egészségligyi szolgaltatas nytjtasaban részt vevd személy vagy szervezet, amely
kozremikddoi szerz6dés alapjan, kozvetleniil, mikodési engedély és felelésségbiztositasi szerzodés
birtokaban, a kdzremiikodést igénybe vevo szolgaltatd szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és
a sajat tulajdondban vagy hasznalatdban levo targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az altala
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a kdzremiikodést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti
egysége dltal ellatott betegek részére a kdzremiikddést igénybe vevd szolgiltaté nevében nyuijt
egeszségligyi szolgaltatast, azaz a tevékenység végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket
egyarant biztositja;

Személyes kozremiikodo: az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasaban részt vevd olyan személy vagy
szervezet, aki vagy amely a kozremikodést igénybe vevd szolgaltatdo nevében, a kozremiikodést
igénybe vevd szolgaltaté szervezeti egysége altal ellatott betegek részére személyesen nyiijt
egészségligyi szolgaltatast a kozremiikodést igénybe vevo szolgéltato szervezeti egysége altal nyujtott
szakmdban, akként, hogy a felek kozott létrejott kozremikodoi szerzodés alapjan a feladat ellatasahoz
sziikséges targyi feltételeket kizardlag a a kozremiikodot igénybe vevd szolgéltatd biztositja, a
személyes kozremiikodo pedig kizardlag személyi feltételeket biztosit;

A kozremiikodovel torténd szerzoédéskotésre az Intézetnél iranyadd szerzddéskotési eljarasrend
szerint, annak megfeleléen kell a kozremiikodoi szerz6dést elokésziteni és megkdtni. A szerzodésre
egyebekben az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo a 2003. évi LXXXIV.
torvény, valamint az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeir6l, valamint a
mikddési engedélyezési eljarasrol szolo 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet szabalyai megfeleléen
iranyadok. A személyes kozremikodokre beérkezett palyazatokat szerzédéskotést megelézden a
szakmai vezeto testiilet értékeli.

A kozrem(ikodo a feladata ellatdsa soran koteles az Intézet belsd eljarasi szabélyai, a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések, valamint a kozrem(ikddoi szerzédésnek megfelelden eljarni. A
kozremiikodo és az Intézet valamennyi munkavallaldja koteles egymassal a folyamatos és zavartalan
betegellatas biztositasa érdekében egymassal kdlcsondsen egyiittmiikddni.
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6. sz. melléklet
Egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendeje

A Nagykorosi Rehabilitacios Szakkorhaz és Rendeldintézet létrehozta és folyamatosan fejleszti az ISO
9001:2015 minéségiranyitasi rendszerét, mely dokumentalt és folyamatosan tanusitott.

Tartalma:
e Mindségpolitika és mindségeélok
e Minoségiigyi kézikonyv
e Folyamatleirasok
e Szabalyzatok
e Protokollok
e Utasitasok

e Szervezet altal szabalyozott dokumentumok, feljegyzések

Az 2011.évi CXII.tv. az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol és az 1997.
évi XLVIL torvény, valamint az 1997. évi CLIV. torvény figyelembevételével Adatvédelmi
Szabalyzatot hozott Iétre.

A szabdalyzat meghatarozza az egészségi allapotra vonatkozo személyes adatok és az ahhoz kapesolodo
kiilonleges személyes adatok kezelésének feltételeit, formait és céljait, valamint az adatkezeld
felelosségét.

Az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl sz616 60/2003.
(X.20.) EszCsM rendelet egyértelmiien meghatérozza az egészségiigyi dokumenticiok tartalmi
elemeit, valamint vezetésének maodjat.

Iratkezelési szabalyzat keriilt kialakitasra, melynek célja, hogy meghatarozza azokat a modszereket és
eszkozoket, melyekkel figyelembe véve a kiilso és belsd eldirasokat, rendeleteket az iratok biztonsagos
kezelési modjat, szakszerl iktatasat, megorzését és selejtezését.
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7. sz. melléklet

Intézményiink  kizarélag rehabilitaciés fekvObeteg szakellatast nydjt. Nem végez olyan
beavatkozasokat, melyekre a jogszabaly k&telez6 vardlista vezetését elirja. (A vardlista alapjan
nyujthaté ellatasok részletes szabalyairdl szolo 287/2006-0s kormanyrendelet)

Betegfogadasi lista vezetése az adott szakrendelés szakasszisztensének feladata.
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8. sz. melléklet

Magyar Koztarsasag teriiletén tartozkodo egészségiigyi szolgaltatasra tarsadalmi biztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak szabalyozasa.

Az intézmény jaro, illetve fekvObeteg szolgaltatasat igénybe vevo személyek az altaluk igénybe vett
egészségiligyi szolgaltatasaért az intézmény téritési szabalyzataban meghatarozottak szerint téritési
dijat kételesek fizetni. A személyeket ellato szervezeti egységek a paciens részére az elszamolasi
nyilatkozat 1.példanyat atadjak, amely alapjan a pénziigyi csoportnal a pénztaros készpénzfizetési
szamlat allit ki a paciens altal fizetendo téritési dijrol.

A téritési dijat intézményiink az alabbiak szerint allapitja meg. A paciens altal fizetendo téritési dij
kiszamitasa a kovetkezo:

e jardbeteg és gondozdintézeti ellatds sordn: a jarobeteg-ellatds német pontjainak és a NEAK
altal kihirdetett orszagosan egységes téritési dij szorzataként kell megallapitani, és az altalanos
eli. szolgaltatas koltségével ndvelni.

e kronikus fekvobeteg ellatas soran: az ellatds apolasi napjainak szama és az orszédgosan
megallapitott apolasi nap/Ft., valamint az ellaté osztaly szakmai szorzdjanak szorzataként, és
az ellatas napjaira jaro altalanos eii.szolgaltatas koltségével novelve kell megallapitani a téritési
dijat. Amennyiben a varhaté &polds idGtartama meghaladja a 10 napot, akkor az
igénybevevonek eléleg fizetési kotelezettsége van, mely a 10 napra jaro NEAK finanszirozas
30%-a.

A szakellatasokra vonatkozo NEAK éltal meghirdetett dijak Ft. értékét és az altalanos eii.szolgaltatas
koltségét kiilon foigazgatoi utasitasban aktualisan kozzé tessziik.
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9. sz. melléklet

Intézményi betegazonosito rendszer szabalyzata

Valamennyi fekvobeteg osztalyon elhelyezésre keriilé betegre csukldszalag felhelyezése kotelezd. A
csukloszalagon az osztaly nevét €s a beteg TAJ szamat kell feltiintetni alkoholos filccel. A betegre a
karszalagot a beteget felvevd apol6 helyezi fel, egyittal tdjékoztatja az intézmény hazirendjének ide
vonatkoz6 pontjairdl a beteget. Intézményiinkben a betegek kotelezé beazonositasara a rtg., sebészet
¢s UH diagnosztika, valamint az endoscopos labor szakdolgozdja koteles. A vizsgélatkérd lapon
szereplé TAJ szamot dsszehasonlitja a beteg karszalagjan 1évo TAJ szammal. Eltérés esetén értesiti a
bekiildd €s a vizsgald orvost is. A bekiildo orvos feladata az eltérés okanak feltarasa. Az eltérésrol
jegyzokonyv késziil, melyet a bekiildé orvos, a vizsgal6 orvos és a szakdolgozo alair. Az ellenérzés
tényét az ambulans adatlapon rogziti. Amennyiben a beteg masik osztalyra t6rtén6 athelyezésére keriil
sor, a fogado osztaly kortermi dpoloe az el6z6 azonositod karszalagot szétdarabolja, és Gjat helyez fel.
A beteg otthondba bocséjtasakor eldontheti a karszalag sorsat, mivel a betegdokumentacié az 6
tulajdona. Amennyiben az intézménynél hagyja, Ggy a szakdolgozo a karszalagot szétdarabolja és a

szemétbe dobja.
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