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Elsé fejezet: AZ INTEZMENY ALAPVETO ADATAI

I. Az intézmény azonosito adatai

1. Azintézmény megnevezése:  Tolna Varmegyei Balassa Janos Korhaz

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése:

2.1. angol nyelven: Tolna County Balassa Janos Hospital
2.2. német nyelven: Tolna Komitat Balassa Janos Krankenhaus
2.3. francia nyelven: Hopital Balassa Janos du comté de Tolna

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:
e cim: 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 5-7.
e  helyrajzi szdm: 4727/7
e  postafiok: Pf. 85

3.2. Telephely:

e megnevezés: Igazgatdsagok
- cim: 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 2.
- helyrajzi szdm: 1876/6

e megnevezés:  Gyilimolcsos
- cim: 7100 Szekszard, Palank utca 2.
- helyrajzi szdm: 68/11

e megnevezés: (Gazdasag
- cim: 7100 Szekszard, Palank
- helyrajzi szam: 01639/4

4. Az intézmény egyéb azonosito adatai:

e NEAK finanszirozasi kodja: 2425

e  TB torzsszama: 0047872

e  miikddési engedély szdma: 08/218-7/2004

e  statisztikai szamjele: 15416308-8610-312-17
e  addszéma: 15416308-2-17

e  torzskonyvi azonositd szdm (PIR): 416306
e  bankszamlaszama: 10046003-00317368-00000000
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5. Az intézmény elérhetéségei:

o levelezési cime: 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 5-7.
e  kozponti telefonszama: +36 74 501500

e  kozponti e-mail cime: info@tmkorhaz.hu

e  kozponti honlapja: www.tmkorhaz.hu

II. Az intézmény iranyitasa, feliigyelete

1. Az intézmény besorolasa az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. 155. § (10) bekezdése
szerint:

e  irdnyit6é varmegyei intézmény

2. Az intézmény altal irdnyitott és fenntartott varosi intézmények:
e megnevezése: Bonyhadi Kérhaz és Rendeldintézet
- cim: 7150 Bonyhéd, Bajcsy-Zsilinszky utca 25.
- helyrajzi szdm: 1301/6
e megnevezése: Dombovari Szent Lukacs Korhaz
- cim: 7200 Domboévar, Korhaz u. 39-41.
- helyrajzi szdm: 2890

3. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorlojanak:
e megnevezése: beliigyminiszter

e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

4. Az alapit6 okirat:
e kelte: 2023. junius 1.
e  szama: A-439-2/2023

5. Az alapitas idépontja:  1979. junius 21.

6. Az intézmény iranyit6 szervének:
e megnevezése: Belligyminisztérium

e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

7. Az intézmény kozépiranyitd szervének:
e  megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)

e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.


mailto:info@tmkorhaz.hu
http://www.tmkorhaz.hu/
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A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairdl szolo 516/2020.
(XI. 25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon
rendeletben meghatarozott fenntartdi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

III. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, miikodési kore, képviselete

1.

4.

Az intézmény jogallasa:

Az éllamhéztartds kozponti alrendszerébe tartoz6 kdzponti koltségvetési szerv, mely az
Alapito Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. tdrvény alapjan, ellatési teriiletére kiterjedéen a
jaro- és fekvobetegek diagnosztikus €s terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitdcidja és
kovetéses gondozasa.

Az intézmény fotevékenységének szakagazati szdma és megnevezése:

Szakdgazati szam Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

;;;ZZZ;; ZZ;Z kormanyzati funkcio megnevezése

071110 Gyobgyszer-kiskereskedelem

071210 Egyéb gyodgyaszati termék kiskereskedelme
071310 Gyodgyaszati segédeszkdzok és felszerelések kereskedelme
072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyitd gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok
072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

073110 Fekvdbetegek aktiv ellatasa altalanos kérhdzakban
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073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban
073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos koérhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal

073420 Bentlakasos hospice-ellatas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
094110 Felsooktatasi szakképzés

094120 Szakiranyu tovabbképzés

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

6. Az intézmény miikodési kore:

Ellatasi teriiletén a jaro- és fekvObetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatdsa,
rehabilitacioja és kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv és kronikus
ellatasa, rehabiliticidja, jarobetegek gyodgyitd és rehabilitacids szakellatdsa és egynapos
ellatasa, gyogykezelése, €letveszély elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult
allapot javitasa vagy a tovabbi allapotromlas megeldzése.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foéigazgatdja képviseli.

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

e 4773 — Gyogyszer-kiskereskedelem
e 5629 — Egyéb vendéglatas

° 9601 — Textil, szorme mosasa, tisztitasa

9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg az intézmény modositott kiadasi
eldiranyzatanak 30 %-at.

10. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény tevékenységét finanszirozasi szerzddés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbol, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja,
tovabba az intézmény sajat bevételekkel rendelkezik.
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11.

12.

13.

14.

15.

Az intézmény mukodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési tertilete: az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal
altal az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXII. torvény
alapjan vezetett kdzhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetd helyettesei €s egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi
jogok gyakorlésa:

12.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos korhdz-féigazgato
javaslatara — a vezetdi megbizas adasdnak ¢&s visszavonasdnak jogkorét az
egészségiigyért felelds miniszter gyakorolja.

12.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat — a
12.1. pont szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-féigazgatd gyakorolja.

12.3. Az intézmény orvos igazgatdja, apolasi igazgatdja és gazdasagi igazgatdja
felett, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltatoi
jogokat az orszagos korhaz-foigazgato, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban 4all6 személyek az aldbbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok:

o  egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

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

e  Onkéntes segitoként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL toérvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket €s feladatkordket, valamint
a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat (IG0806) tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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I.

I1.

4.

Masodik fejezet: AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES VEZETESE,
FELADAT- ES HATASKORI RENDSZERE

Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, a pénziigyi ¢és gazdasagi tevékenységét — a foigazgatd, az orvos
igazgat6, az apolasi igazgatd és a gazdasagi igazgatd koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 0nallo szervezeti
egységek osztalyként milkkddnek. Az osztily meghatarozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolodd funkciondlis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatasara
kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasdnak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozodhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

Az 0nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikddési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet
ellato igazgatd egyetértésével a foigazgatd hagyja jova. A mitkddési rendet a munkahely
dolgozoival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor
hozzaférhetd, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatdnak az intézmény vezetése a szakmai
onalloésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény
feletti alapitoi, valamint irdnyitasi jogokkal felruhazott iranyitd szervek hatarozatainak,
egyedi utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetOként a féigazgatd vezeti.

A f6igazgatot feladatainak ellatdsaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvos igazgato,

3.2. apolasi igazgato,

3.3. gazdasagi igazgato,

A vezetO-helyettesek a fOéigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjak el az intézmény
orvos-szakmai, apolési, gazdasagi, stratégiai-informatika, valamint a varosi intézmények
feletti iranyitasi €s szakmai fenntartéi tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
feligyeletét, illetve e tevékenységek koordinalasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az
iranyitasuk és felligyeletiik ald tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellenérzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer miikddésének szervezésére €s iranyitasara,
amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.
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A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét €s feleldsségét, helyettesitésiik rendjét
a jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében
meghatarozott helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségiigyl szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. térvény (tovabbiakban:
Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az egészségiligyi szolgaltatd
vezetdje és helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltatd miikddése szempontjabol
meghatarozo jelentdségii feladatot ellatd vezeto.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (XI.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

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

7.5. az intézményvezetd altaldnos vagy szakmai helyettesitését magaban foglald vezetdi
megbizas, ha a munkakdrnek az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
torténd létrehozasat az orszagos korhaz-féigazgatd elézetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgatd és vezetd helyettesei magasabb
vezetonek mindsiilnek.

A foigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatdi jogokat — amennyiben azok
gyakorldsat nem ruhazta at — az orszédgos korhdz-féigazgatd, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgatod gyakorolja.

III. Bizottsagok, testiiletek

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgatd munkajat segitik
az alabbi testiiletek és bizottsagok, melyek a jogszabdlyban, az intézmény irdnyitasat és
feliigyeletét végzd szervek dontéseiben, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott
feladatokat — az intézmény vezetésével egyiittmiikodve — latjak el.

l.

Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadéassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

e  Szakmai Vezetd Testiilet

e  Korhazi Feliigyel6 Tanacs

e  Igazgatodi Testiilet

e  Tudoményos Tanacs

e  Szakdolgoz6i Tanacsado Testiilet
e  Uzemi Tanacs

o  FErdekegyeztetd Tanacs
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2. Az intézmény vezetésének munkajat tandcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

e  Korhazi Etikai Bizottsag,

e Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag

e  QGyogyszerterapids Bizottsag,

e Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag,
e Intézményi Transzfizios Bizottsag,

e  Onko-team,

o  FElelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranal hosszabb folyamatos
ellatast nyujto intézmény esetén),

e  ad hoc bizottsagok.

3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek ¢és bizottsdgok mikodési
szabdlyait és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

/&4

IV. Az intézmény magasabb vezetoi és az altaluk iranyitott tevékenységek
1. Foigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetdként — a féigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

1.2. Az orszagos korhaz-féigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsat az intézmény
gazdasagi vezetdje, orvos igazgatdja és apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd
munkaltatdi jogok kivételével az intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az
alapvetd munkaltatoi jogokat — a gazdasagi igazgatd, az orvos igazgatd és az apolasi
igazgatd kivételével — a féigazgatod gyakorolja.

1.3. A foigazgaté feladata és felelossége az intézmény Alapité Okiratdban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasa. Kiilonosen ideértendd az intézményben és az daltala iranyitott varosi
intézmények miikodésében a megfeleld szakmai ellatds biztositasa, a hatékony
gazdalkodas és gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,
szamviteli rendért vald felel0sség, és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a
belsd ellendrzés kovetelményeinek teljesitését is.

1.4. A féigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény €s az intézmény iranyitasa, szakmai
fenntartdsa ald tartoz6 varosi intézmények stratégiai tervezésének és fejlesztésének
iranyitasa és koordinacioja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az
orszagos intézményi modszertani tevékenységgel Osszefiiggd tevékenység iranyitasa
¢s feliigyelete.

1.5. A fOigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitasa, szakmai
fenntartasa ald tartozd varosi intézmények fejlesztési programjainak kialakitdséban,
kidolgozasadban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeallitdsara. Részt vesz az intézmény és az intézmény
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iranyitasa, szakmai fenntartdsa ald tartozo varosi intézmények szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

1.6. A foigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a foigazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan akaddlyoztatva van, az akadaly
megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban
szinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozattak szerint, az orvos igazgato helyettesiti.

1.7. A f8igazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartos
kotelezettségvallalas és a fOigazgatdi hataskorbe tartozd munkaltatéi joggyakorlés
kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott vezetd helyettesiti.

1.8. Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fdigazgaté a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy bels0 szabdlyzat azt a fdigazgatd
kizarolagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében ¢és kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

1.9. A fdigazgat6 kozvetleniil iranyitja:
ellato szervezeti egység

a fOigazgatoi titkarsagi tevékenységet, Féigazgatoi titkarsag
Fdigazgato, Orvos igazgato,
a stratégiai tervezési tevékenységet, Apolasi igazgato, Gazdasagi
igazgato
Foigazgato, Orvos igazgato,
a modszertani elemzési tevékenységet, Apolasi igazgaté, Gazdasagi
igazgato
Foigazgato, Orvos igazgato,
Apolasi igazgatd, Gazdasagi
igazgato
Foigazgato, Orvos igazgato,
Apolasi igazgato, Gazdasagi
igazgato, Sajtoreferens,
Humanpolitikai osztaly

a varosi intézmények iranyitasaval, szakmai
feliigyeletével kapcsolatos tevékenységeket,

a kommunikacié és PR tevékenységet,

a humanpolitikai és munkaiigyi tevékenységet, Humanpolitikai osztaly

a jogi tevékenységet, Jogi osztaly

a mindségiranyitasi tevékenységet, Minéségiranyitasi osztaly
a belso ellendrzési tevékenységet, Belsd ellendrzési osztaly

Munka- ttiz- és

a munka- tliz- és kdrnyezetvédelmi tevékenységet, kormyezetvédelmi iroda

az adatvédelmi tisztviselot, Dokumentacios osztaly
az integritasi felelOst, Jogi osztaly
az informdacidbiztonsagi feleldst Informatikai osztaly

2. Orvos igazgato

2.1. Az orvos igazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos monitorozéasa, a mindségi ellatas
biztositasdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése. Emellett ellatja az intézmény irdnyitasa, szakmai fenntartdsa alad
tartozd varosi intézmények orvos-szakmai €s gyogyszerellatasi tevékenységének
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szakmai, moddszertani tdmogatasat, a varmegyei ellatds koordindciojat és
orvosszakmai felligyeletét, tovabba felelds az intézményi ¢és a varmegyei
infekciokontroll tevékenység ellatasaért ¢és koordinaciojaért. E mindségében a
foigazgatd orvosszakmai helyettese.

2.2. Az orvos igazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az orvos igazgato a
feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
ado koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idOpontig — az
intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd
tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

2.3. Az orvos igazgatd feladatainak ellatdsa soran egyiittmikodik kiilondsen a
foigazgatoval, a vezetShelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd
beosztast dolgozdjaval.

2.4. Az orvos igazgato kozvetlenill iranyitja:
e  az orvosigazgatodi-titkarsagi tevékenységet,
e  orvosszakmai és gyogyszerellatasi tevékenység feliigyeletét, fejlesztését,

crer

e  varmegyei ellatas koordinacidjat €s orvosszakmai feliigyeletét,

e varosi intézmények orvosszakmai ¢€s gyogyszerellatasi tevékenységének
szakmai, mddszertani timogatasat.

3. Apolasi igazgato6

3.1. Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordinalja a féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett, ellatja
emellett az intézmény irdnyitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartoz6 varosi intézmények
betegapolasi tevékenységének szakmai, modszertani tdimogatésat.

3.2. Feladatkdrébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Osszehangoldsa. E mindségében a féigazgatd apolasszakmai helyettese.

3.3. Az 4polasi igazgatdoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az &polasi
igazgatd a feladatainak ellatadsaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi idOpontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a
meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

3.4. Az 4polasi igazgatd kozvetlenill irdnyitja:
e  az apolasigazgatoi-titkarsagi tevékenységet,
e  betegapolasi tevékenységet,

e varosi intézmények betegapolasi tevékenységének szakmai, modszertani
tamogatasat.
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4. Gazdasagi igazgaté

4.1. A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartoznak az intézmény és az altala iranyitott
varosi intézmények miikodésével 6sszefliggd gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazdalkodasi, miiszaki, élelmezési, logisztikai, mosodai-varrodai, rendészeti és
intézménylizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel Osszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitdsa. E mindségében a fdigazgatd
gazdasagi helyettese. A gazdasagi igazgatod ellatja az intézmény ¢€s az intézmény
iranyitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartozé vérosi intézmények teljesitmény-
elszamolasi €s finanszirozasi tevékenységének iranyitasat és feliigyeletét.

4.2. A gazdasagi igazgatéi munkakor betOltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi
igazgaté a feladatainak ellatasaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi idOpontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetdé — a
meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

4.3. A gazdasagi igazgato kozvetleniil iranyitja:
ellatd szervezeti egység

a gazdasagiigazgatoi-titkarsagi tevékenységet, Gazdasagi igazgatoi titkarsag

Finanszirozasi és szamviteli
osztaly, Kontrolling osztaly,
Bércsoport

a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

Finanszirozasi és szamviteli

a pénziigyi és szamviteli tevékenységet, osztily

a kontrolling, valamint teljesitmény-elszamolasi és
finanszirozasi tevékenységet,

Finanszirozasi és szamviteli
osztaly, Kontrolling osztaly

a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet,

Gazdasagi igazgato, Beruhazasi
és eszkodzgazdalkodasi osztaly,
Kozbeszerzési osztaly

a beszerzési, kozbeszerzési tevékenységet,

Kozbeszerzési osztaly

az anyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet,

Logisztikai és
vagyongazdalkodasi osztaly

az informatikai tevékenységet

Informatikai osztaly

a miiszaki iizemeltetési tevékenységet,

Uzemeltetési foosztaly

az élelmezési tevékenységet,

Elelmezési osztaly

takaritasi és mosodai, varrodai tevékenységet,

Kozponti takarito szolgalat,
Mosoda

Orzésveédelmi tevékenységet.

Biztonsagi szolgalat

V. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei

1.1. A féigazgato kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Ennek alapjan
kizardlagos hataskorébe tartozik:

e  vezetd-helyettesek felett az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa, munkakori
leirdasaik meghatarozasa (507/2020. (XI. 17.) Korm. rendelet 4.5 (5) és 2.§ (1) a),

b))
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a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetOinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavondsa

intézményi szabalyzatok jovahagydasa, kiadasa

intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése

1.2. A féigazgato hataskorébe tartozik tovabba:

Az intézmény stratégiai, koltségvetési, fejlesztési-beruhazéasi tervének
elkészittetése €s jovahagyasa.

A Polgari Torvénykonyvben ¢és a hatdlyos pénziigyi jogszabalyokban
meghatdrozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkor ellatasa, egyszemélyi
felelds vezetoként. Mérlegeléssel e jogkorét atruhazhatja.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.
Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.

Feladatkorébe tartozd kérdések kapcesan az intézmény egészére kiterjedd utasitasi
joggal rendelkezik.

Az intézmény egészére vonatkozé intézkedések meghozatala.

Kapcsolattartds az intézmény miikddési teriiletén 1évo lakossag képviseldivel, az
onkormanyzatokkal, a tisztiorvosi szolgdlattal, az egészségbiztositasi
alapkezeldvel, a szakdgazati minisztériummal, az érdekképviseleti szervekkel,
mas egészségiigyi szolgaltatokkal és a sajtoval.

Az intézmény "ko6zOnségszolgalati" (PR) tevékenységének a feliigyelete. Az
intézmény milkddésére vonatkozd lakossagi bejelentések valamint az
egészségiigyi  szolgaltatdsait igénybe vevd Dbetegek véleményének a
tanulmanyozasa ¢€s értékelése.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszok, feljelentések
kivizsgalasanak megszervezése, a kivizsgalds eredményének értékelése és a
megfeleld valaszlépés megtétele szakemberek (jogész, igazsagiligyi orvos
szakértd, orvos-specialista) segitségével. Az eljaras leirasat a Panaszkivizsgalasi
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzata elkészitésének
megszervezese, iranyitasa.

A Kollektiv Szerzédés megkdtése ¢és aktualizalasa a munkaltatéi oldal
képviseletében.

A helyileg indokolt bels6 miikodési és/vagy mindségligyi szabalyzatok
elkészittetése a vonatkozo eldirdsok, iranyelvek, standardok alapjan, és azok
jovéhagyasa. A szabdlyzatok betartdsdnak ellendriztetése. Az ellendrzésekbdl
szarmaz6 adatok elemzése alapjan, a sziikséges intézkedések megtétele.

Az intézmény szamviteli, konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjének a jovahagyasa.

A humanpolitikai tevékenység iranyitasa €s koordinalésa.
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A Kutatas Etikai Bizottsdg altal véleményezett orvos-biologiai kutatasok ¢€s
kisérletek engedélyezése, illetve a gyogyszerkiprobalasokra vonatkozé
szerz6dések megkdotése.

Az orvostudomanyi egyetemekkel vald kapcsolattartds, az oktatokorhazi
feladatokbol eredd teenddk ellatasa.

Az orvostudomanyi egyetemek tovabbképzo kozpontjaival vald kapcsolattartas, a
posztgradudlis szakorvosképzés gyakorlati munkajanak irdnyitasa.

Az intézményi szakmai fejlesztési terv elkészitésének, a korhdz mindségiigyi
rendszerének €és a mindségfejlesztés folyamatos fenntartasanak irdnyitasa.
A szakmai terv célja a szolgaltatdsok tervszeri és mindségi fejlesztése. Az
otéves iddtartamra kidolgozott szakmai terv teljesitését az intézmény vezetése
évente értékeli, és ha sziikséges a soron kovetkezd 6t évre modositja, illetdleg
kiegésziti.
A szakmai terv tartalmazza:
a) a gyogyito-megel6zo feladatok dsszetételének valtoztatasaval,
b) a feladatok valtozasaval 6sszefiiggod belso szervezeti valtozasokkal,
c) a jelentésebb felujitasokkal és fejlesztésekkel,
d) a human eréforrasok fejlesztésével, valamint
e) a mindségbiztositassal és mindségfejlesztéssel Osszefiiggd koncepciokat
¢s mindezek pénziigyi tervét.
A Szakmai Vezetd Testiilet egyetértése utan a fenntartd hagyja jova a szakmai
tervet.

A munkavédelemmel, kornyezetvédelemmel, illetve tlizvédelemmel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak iranyitasa, tovabba a polgari védelem hataskorébe utalt
feladatai, végrehajtasanak ellendrzése.

Egészségligyi valsaghelyzeti terv elkészittetése és az ezzel kapcsolatos feladatok
iranyitasa.

Az adatvédelmi szabalyzat betartasanak ellendrzése, €s az adatvédelmi tisztviseld
munkdjanak irdnyitasa.

Az éllamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezése ¢€s hatékony
mikddtetése. Kontrolltevékenységek  kialakitasa, melyek biztositjdk a

kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik
a szervezet integritasat.

A belsé ellendrzés kialakitasa és megfeleld miikddtetése. Iranyitja a Belsd
ellendrzési osztdly tevékenységét, jovahagyja a belsO ellendrzés ¢€ves
munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat.

Eleget tesz a bels6 kontrollrendszer témakorben eldirt képzési kotelezettségének.

Az intézmény szakmai €s gazdasdgi mutatéinak a figyelemmel kisérése a
miikodés hatékonysaganak elemzése, €s az ehhez kapcsolodd intézkedések
meghozatala.

A jovahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalas, a forras
megjeldlésével.

Az osztalyvezetd féorvosok és a kozvetlen foigazgatd ala tartozo vezetd allastiak
tekintetében a vizsgalati tanacs elndke.
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Az intézményben mitkodé munkabizottsagok tevékenységének a feliigyelete.

Informatikai fejlesztések felligyelete.

2. A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatai

2.1.

2.2

Foigazgatoi titkarsag

A f6igazgatd kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzése mellett latja el tevékenységét.

Feladatai:

— a féigazgatd napi, heti programjainak nyilvantartasa, szervezése, a hataridok és
feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a feladatok teljesitésével
kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése,

— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése,

— a féigazgato kiilso és belsd munkakapcsolatai folyamatossaganak biztositasa,

— a féigazgatoi szintli ligyviteli feladatok ellatéasa,

— a féigazgato folyamatos tajékoztatasa,

— az iratkezelési és iktatasi rendszer miikodésének irdnyitdsa, ellendrzése

- egyiittmikodés az orvosigazgatoi-titkarsaggal, sziikség esetén helyettesitési
feladatok ellatésa.

Jogi osztaly

(az iigyveédi tevékenységril szolo 2017. évi LXXVIIL torvény)

A jogtandcsosi tevékenységet, az intézménnyel egészségligyi szolgalati

jogviszonyban all6 személy végzi, akinek kozvetlen felettese a foigazgato.

Jogtanacsos az iigyvédi kamara nyilvantartasaba bejegyzett kamarai jogtanacsos, aki

az Ugyveédi kamara nyilvantartdsdba bejegyzett munkaltatoja szamara gyakorolja

tevékenységét. Jogtanacsos a Jogi osztaly osztalyvezetdje.

Altaldnos feladata, hogy a jog eszkdzével elsegitse az intézmény mikddésének

eredményességét, kozremiikodjon a torvényesség érvényre juttatdsaban, segitséget

nyUjtson a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

A jogtanacsos kotelessége az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre az illetékes

igazgato figyelmét felhivni €s azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni. Nem

miikddhet kozre abban, hogy a jogszabalyok rendelkezéseit kijatsszak, vagy a joggal
barmely modon visszaéljenek.

Feladatai:

— Részt vesz a gazdasagi ¢s egyéb dontések, intézkedések, hatirozatok jogi
szempontbol torténd elokészitésében és végrehajtasdban.

— Kozremiikodik az intézmény szerzédéseinek eldkészitésében, megkotésében, a
szerzOdésekbdl szadrmazd és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a
korhaz jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok eldkészitésében.
A szerzddéseket minden esetben a jogtanacsos ellendrzi és a jogi vizsgalat
megtorténtét alairdsaval igazolja.

— Részt vesz a belsd szabalyzatok kidolgozéasaban.

— Jogosult részt venni a vezetd testiiletek olyan iilésein, amelyeken a feladatkorébe
tartozo kérdéseket targyalnak. Ezekre az iilésekre a jogtanacsost meg kell hivni.

— A jogtanacsos a tevékenységéért felelOsséggel tartozik; véleményeltérés esetén
jogosult az allaspontjat irdsba foglalni. Az eltérd allaspontot rogzitd iratot meg
kell Orizni.
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— Jogtanacsos jogosult a ra bizott ligyben tényvazlatot felvenni, mely az intézmény
legfontosabb utasitasait tartalmazza.

— Jogtandcsos az intézményt altalanos vagy kiilon meghatalmazassal képviseli.

— Ellat minden olyan egy¢b jogi ligyet, amely a feladatkdrébe tartozik.

— A viérosi intézmények igénye szerint segitséget nyujt jogi feladataik ellatasaban.

Az intézmény Kiilso jogi képviselete
A fOigazgatd a peres tligyek és egyes kiemelt ligyek vitelére kiilsé képvisel6t
bizhat meg.

Integritas felelds

Az integritas szervezeti felelds az intézmény vezetdjének nevében az IG1801 szamu
szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd és a korrupcios
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat. Vizsgalobiztosi feladatokat is ellathat olyan eljarasban, ahol az eljaras
ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, intézményi helyzettel
torténd visszaélés vagy az érintett befolydsolasa mertil fel.

- Dbejelentés kivizsgalasa utan, a foigazgatdi dontést kovetden az integritas
szervezeti felelds gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértdé magatartés
megsziintetése  érdekében  sziikséges  intézkedések  foganatositasdnak
elékészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring)

- a vizsgalat eredményérél a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert - irdsban, igazolhaté mddon értesiti

- a bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas kezeli, nyilvantartja és
Orzi

- folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza

- ¢évente értékelést, elemzést készit az intézményhez érkezett szervezeti integritast
sértd és a korrupciods kockazatokra vonatkozd kozérdekli bejelentésekrdl. A
jelentését a fOigazgatd részére juttatja el.

Adatvédelmi tisztvisel6

Segiti az intézmény minden szintjét a személyes adatok védelmével kapcsolatos
kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem
kaphat utasitdsokat az adatkezel6tdl vagy az adatfeldolgozotol. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetleniil az intézmény féigazgatdjanak tartozik feleldsséggel.
Feladatai:

¢ informaciot gylijt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében

e cllenérzi ¢és elemzi az adatkezelési tevékenységek megfelelosségét, az
adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyoknak wvalé megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miiveletekben részt vevo személyzet képzését

o tdjékoztatast, szakmai tandcsadast nyujt, és ajanlasokat bocsajt ki az adatkezeldk
¢és adatfeldolgozok részére

e tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését

e kapcsolattartd pontként mikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg
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e cgylittmikodik az adatvédelmi hatdsagokkal és kapcsolattartd pontként mitkodik
a hatésagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos iigyekben.

Informaciobiztonsagi felelos (IBF)
Az IBF biztositja a vonatkozo6 térvényben meghatarozott kovetelmények teljesiilését

az intézmény valamennyi elektronikus informacids rendszerének a tervezésében,

fejlesztésében, létrehozasdban, iizemeltetésében, auditidldsdban, vizsgélataban,

kockazatelemzésében és kockazatkezelésében, karbantartdsaban vagy javitasaban,

illetve akkor is, ha az intézmény adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi

tevékenységhez kozremiitkodot vesz igénybe.

IBF feladatai:

» vonatkozd szabalyozok elkészitése, karbantartasa, feliilvizsgalata

» informatikai biztonsdgi éves ellendrzési tervet készitése, az ellendrzések
végrehajtasa, hidnyossdgok rendezése érdekében a sziikséges intézkedéseket az
érintett szakteriiletekt6l megkéri, és azok végrehajtasanak ellendrzését elvégzi

+ informatikai biztonsagi kockazatelemzések és auditok eredménye alapjan rendszer
biztonsdg megfeleldségének igazoldsa, a sziikséges javitd intézkedéseket
kezdeményezése €s €s a végrehajtas ellendrzése

+ javaslatot tesz az intézmény biztonsagi szintjére és az elektronikus informacios
rendszereinek biztonsagi osztdlyara az adatgazddk bevonasaval, a besorolas
eredményét haromévenként dokumentélt médon feliilvizsgalja

* meghatidrozza ¢és jovdhagyja — sziikség esetén belsd vagy kiilsé erdforras
bevonasaval — az igényelt beruhdzasok, feljitasok informatikai biztonsagi
szempontu kovetelményeit, gondoskodik arr6l, hogy az informacidbiztonsagi
kovetelmények a vonatkozé szerzoédésekben meghatarozasra keriiljenek, valamint
ellendrzi mindezek megvalosulasat

» cllatja az adatfeldolgozd elektronikus informacios rendszerek informatikai
biztonsadgaval Osszefiiggd feliigyeleti tevékenységet, ellendrzi az informatikai
biztonsagi eldirasok betartasat, belsdé képzéseket tart

* koordindlja a biztonsdgi események kivizsgdlasdnak, elhdritasanak és
megelézésének folyamatait; az érintetteket — amennyiben ez indokolt — a
biztonsadgi eseményekrél ¢és a lehetséges fenyegetésekrél haladéktalanul
tajékoztatja

* megszervezi a biztonsdgi incidens-elharitasban €s problémakezelésben érintett
személyek és szervezeti egységek felkésziilését (oktatés, tesztelés)

» intézkedik, hogy biztonsagi incidens esetén a bizonyitékok gytlijtéséhez sziikséges
eréforrasok (eszk6zok) rendelkezésre alljanak

* barmely elektronikus informécios rendszerét érintd biztonsagi eseményrdl a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatjia a Nemzeti Kibervédelmi
Intézetet a cert@govcert.hu email cimen.

+ cllendrzi az adatbiztonsagi szempontok érvényesitését a katasztroéfa-elharitasi terv
kidolgozésa és megvalositasa soran

+ ellendrzi a mentések adathordozoinak biztonsagos tarolasat

» cllendrzi az adatbiztonsag €rvényesitését a vissza- €s helyreallitasi tevékenységek
alatt
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* amentési naplok vezetésének szurdprobaszerii ellendrzése

 a kozponti naplokezelohoz a hozzaférési jogosultsagok jovahagyasa

* napldéadllomanyok elemzésének ellendrzése

* a biztonsdgos informatikai {izemeltetés kovetelményei feliilvizsgalatanak
kezdeményezése

» az adatkezeléssel kapcsolatos folyamatok sordn az adatok biztonsagat védod
intézkedések biztositasa

Belso ellendrzési osztaly

A fOigazgatd koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitdsarol és megfeleld
mukodtetésérol. A Belso ellendrzési osztaly a varmegyei intézmény foigazgatdjanak
kozvetleniil aldrendelve, szervezetileg ¢&s funkciondlisan fliggetlenill végzi
tevékenységét, mely kiterjed az irdnyitd varmegyei intézményre és a varosi
intézményekre.

Az osztaly vezetdjét a fenntartd szerv vezetdjének egyetértésével, a varmegyei
kérhaz féigazgatodja nevezi ki, menti fel és helyezi at. A belsd ellenérzési osztaly
vezetdje a varmegyei korhdz fOigazgatdjanak koteles beszdmolni, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg, de a belsd ellendrzési tevékenységrol, a varosi
intézmények igazgatoit is koteles tdjékoztatni. A belsd ellendrok a belsd ellendrzési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

Belso ellendrzési osztaly feladata:

a./ A varmegyei ¢€s a varosi intézményekre vonatkozodlag 0Osszedllitja a
kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves belsd ellendrzési
terveket, majd a vdarosi intézmények fOigazgatoinak egyetértésével a
varmegyei foigazgatd jovahagyédsat kovetden, a Belsd FEllendrzési
Kézikonyv alapjan végrehajtja azokat, valamint nyomon koveti az
intézkedések megvalosulésat.

b./ Az ellendrzési program teljesitését, az ellendrzési jelentés elkészitését
befolyastdl mentesen végzi, melynek tartalmaért (megallapitasok,
javaslatok) felel6sséggel tartozik.

c./ Tajékoztatja a foigazgatdt és a varosi intézmények féigazgatodit az éves
belsd ellendrzési terv megvaldsuldsardl, az attol vald eltérésekrol, elkésziti
az éves ellendrzési jelentést.

d./ Evente értékeli a bels6 ellendrzés targyi és személyi feltételeit, javaslatot
tesz a foigazgatonak az éves tervvel torténd dsszehangolasara.

e./ Vezeti az ellendrzések nyilvantartasat, gondoskodik az ellendrzési
dokumentumok legaldbb 10 évig torténd irattari megdrzésérdl, illetve a
birtokéban 1évé dokumentumok, adatok biztonsagos tarolasarol.

f./ Az osztaly tagjai részt vesznek a féigazgatd altal jovahagyott éves képzési
terv szerinti, illetve szakmai fejlddésiiket biztositd egyéb képzéseken.

A belsé ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

Mindségiranyitasi osztaly

Megbizott mindségiligyi vezetd végzi az intézmény mindségiigyi rendszerének
kiépitését, fejlesztését és muikodtetését. A mindségligyi vezetd kozvetlenill a
féigazgato irdnyitasa alatt all.

A megbizott mindségiigyi vezeto feladata:
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— Az egészségiigyrdl szold torvénybdl és a kapcsolodd jogszabalyokbol eredd, a
mindségiiggyel kapcsolatos korhazi kotelezettségek megvaldsitasanak szervezése,
végrehajtasa.

— A mindségligyi rendszer folyamatos milkodésének az irdnyitasa, a rendszer
folyamatos nyomon kovetése az aktudlis jogszabalyok, vonatkozo szabvanyok,
standardok figyelembe vételével. Sziikség esetén javaslattétel a modositasokra.

— Az intézmény vezetésének tamogatasa, az intézményi folyamatok
karbantartasaban, fejlesztésében, sziikség esetén a folyamatok atalakitasaban vagy
uj folyamat bevezetésében vald részvétel.

— A mindségiliggyel kapcsolatos mindségbiztositdsi szabalyzatok, eljarasok,
miveletleirasok elkészitése. Intézkedés az eldirasok iddszakos feliilvizsgalatara.

— Részvétel a korhaz miikodéséhez sziikséges jogszabalyok altal kotelezden eldirt,
illetve a helyileg indokolt bels6 szabalyzatok elkészitésében.

— Beteg- és dolgozoi elégedettség felmérés elkészitése, értékelése.

— A mindségiranyitasi kovetelményeknek megfeleld belsé auditok szervezése,
végrehajtasa.

— Helyesbitd és megel6zd tevékenységek feliigyelete, intézkedési tervek készitése,
sziikség esetén az intézkedésekben vald részvétel.

— A kiilsé tanusitasra vald felkésziilés szervezése, iranyitasa.

— Mindségligyi oktatasok, tovabbképzések megszervezése, az oktatdsban valod
részvétel.

— Kornyezetvédelmi és munkavédelmi felelés munkéjanak segitése, koordinalas a
rendszer egységes mitkodtetése érdekében.

— A szervezeti egységek szintjére vonatkoz6 feladatokat, a mindségiigyi megbizotti
halozat segitségével latja el.

Humanpolitikai osztaly

Humanpolitikai és munkaiigyi tevékenysége révén, az intézmény munkaerd-
gazdalkodasi feladatait ellatd szervezeti egység.

Célja: az 1igazgatok munkdjanak segitése, a korhdz stratégidhoz igazodd
humanerdforrds biztositdsa, azzal torténd hatékony gazdalkodas, mely magaba
foglalja az osztidlyok specifikus humaneréforras tervezését, képzési strukturajat,
karrier rendszerét, gyakornoki rendszerét, motivacids €s egyéb juttatisi rendszerek
miukodtetését, a szervezeti kultira egységszintli fejlesztését, kozosségi programok
szervezeseét.

A humanpolitikai osztaly vezetése, irdnyitasa és dsszetétele

Az osztadly dolgozoéit és tevékenységiiket az osztilyvezetd feliigyeli, kozvetlen
felettese a foigazgatd. Az osztalyvezetd feladata az osztaly munkajanak tervszeri €s
folyamatosan ellendrzott irdnyitdsa a vonatkozo egységszintli miikddési szabalyzat
szerint. Rendezvényszervezes teriiletén az osztaly munkéjaban a sajtoreferens is részt
vesz. A humanpolitikai osztaly két csoportbol all, a humanpolitikai csoportbol és a
munkaiigyi csoportbol. Ezekhez kapcsolddik a feladat megosztasnak megfelelden az
osztaly részlegeként miikodd dombovari, valamint a bonyhaddi csoport.
Munkamegosztasukat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Huménpolitikai csoport feladata:
e Munkaerd toborzas - kivalasztasi rendszerének miikddtetése: (foborzasi
csatornak meghatarozasa, bejovo onéletrajzok korhazszintii kezelése, értékelése,
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elosziirese, toborzas, interjitk megszervezése, nyilvantartasa, részvétel a felveteli
eljarasban, dontés utani felvétel elokészitése).

Onboarding, hatékony beillesztési program kidolgozasa, mukodtetése.
Humanerdforras nyilvantartasi rendszer miikddtetése és az Alap - és miikkodés
nyilvantartas, EESZT folyamatos nyomon kdvetése, aktualizalasa.

Egészségiligyi szolgalati jogviszonytol eltérd foglalkoztatds szerzddéseinek
elokészitése, kapcsolattartas.

Bérezés és kompenzacios stratégiaban vald egyiittmiikodés, orvosi bérajanlat
eldkészitése.

Kilép6 munkavallalok mentorallasa, humanus elbocsatas, outplacement (kilépdi
kérdaoiv).

Ertékelési rendszerek kidolgozasa, miikodtetése (szervezeti/egyéni elégedettség
felmérések kezelése, értékelése).

A korhéaz szakménkénti akkreditacios képzohellyé nyilvanitasa.

Gyakornoki program kidolgozasa, oktatdé koérhazi feladatok ellatdsa képzések
koordindalasa (orvostanhallgato, gyogyszerész gyakornokok nydri és év kozbeni
szakmai gyakorlatanak koordinalasa és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa).
Rezidens rendszer mukodtetése (karrier napokon valo aktiv részvétel, toborzas,
palyaztatas rezidensek felvételi eljardsanak, oktatasanak koordindlasa,).

Képzés, fejlesztés, karrierépités (éves képzési igények felmérése, képzési tervek
készitése, kompetencia — értékelés, fejlesztési teriiletek meghatdarozasa,
Kikiildetések, tavollétek engedélyeztetési- eljardsi rendjének egységesitése, majd
miikodtetése.

»Kozérdekli  foglalkoztatds”  (kapcsolattartas a  szerzédo  iskoldkkal,
foglalkoztatas koordindlasa, igazolasok kiaddsa).

Tavollétek ( kikiildetés engedélyeztetési - eljarasi miikodtetése).

»Balassa Utanpoétlasi  Program” mikodtetése (foborzds, szerzodéskotes,
kapcsolattartas).

PR- Public Relations - kiilsd, bels6 kommunikacio szervezeti CSR (Corporate
Social Responsibility tarsadalmi  feleldsség vallalds) iranyelveinek
megfogalmazasa, szervezeti azonosulas fejlesztése, annak kommunikalasa.
Erdekegyeztetés / munkakapcsolatok a korhaz munkavallaloi
érdekképviseletekkel, illetve szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

Koérhazi rendezvények szervezése.

Munkaiigyi csoport feladata:

e A munkaerd felvételi eljaras lebonyolitasa (oktatasok, eii. alkalmassagi

vizsgalat, JDolber, KIRA), koordinalasa.

Statuszbiztositas.

Torvény altal kotelezd béremelések eldkészitése, feldolgozdsa, munkaiigyi
rendszerbe rogzitése, dokumentalasa.

Szabadsagok nyilvantartasa, kezelése a személyligyi rendszerben torténd
vezetése.

Dolgozoi bérletek kezelése, elszdmolasanak elokészitése.

Eldléptetésre, kitiintetésre, jubileumi jutalomra torténd eldterjesztés eldkészitése
mindharom teriileten.

Nyugdijazas /nyugdijas foglalkoztatds: tovabb foglalkoztatasi/foglalkozasi
igények  felmérése, tervezése, engedélyek elOkészitése, megkérése,
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2.10.

2.11.

nyilvantartasa, havi igénylések kezelése (JRK rendszer; Nyugdijas
Szovetkezettel torténd kapcsolattartas).

e Munkaszerzddések elokészitése

o Kozremikoddi szerzddések kezelése (szamlak — ellendrzése,  kifizetések
elokeszitése).

o Tavollétek (fizetés nélkiili szabadsag, atiranyitas, stb.) engedélyeztetési - eljarasi
rendjének egységesitése, majd mikddtetése.

e Munkatigyi statisztikak, jelentések Osszeallitasa, adatszolgaltatasok teljesitése.

Munkaviszony megsziinéssel kapcsolatos teendok ellatasa.

Kapcsolattartds mas korhazi egységek munkatigyi osztalyaval; hatosagokkal stb.

Iktatorendszer mitkodtetése.

Egyéb aktudlis munkaiigyi feladatok ellatasa.

Sajtoreferens

Kozvetlen felettese a féigazgatd. Munkakdri feladata az intézmény belsd és kiilsd
kommunikéciojanak tdmogatdsa, a korhdz tarsadalmi bedgyazottsaganak ¢és
tdmogatottsdganak erdsitése, a tarsadalmi feleldsségvallalashoz kapcsolodo
programok, informaciok kozvetitése sajat dolgozok és a lakossag felé, a szervezeti
kultara fejlesztése a kozosségi programokon keresztiil, valamint a lakossagi és a
dolgozoi tajékoztatas, az intézmény internetes és a belsd intranetes honlapjanak
segitségével.

Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi iroda

A szervezeti egység feladata, az intézetben folyd Osszes tevékenység munka- tliz- és
kornyezetvédelmi vonatkozasu, aktudlis dgazati jogszabalyi kovetelmények szerinti
végzésének tervezése, ellendrzése €s dokumentalasa. Munkajat, a harom kiilonb6z6
szakteriilet szakértdivel 6nalldan végzi.

Varmegyei Védonai Szolgalat Osztalya

A szervezeti egység vezetését, az intézmény féigazgatdja altal a Varmegyei Védondi
Szolgélat osztalyvezetdjének kinevezett, varmegyei kollegidlis védéndi mentor latja
el. A szervezeti egységhez tartoznak Tolna varmegye védéndi korzetei.

A kollegialis védénéi mentor munkahelye a varmegyei korhaz altal biztositott
védondi mentor iroda, illetékességi teriilete Tolna varmegye teriileti védonoi
ellatasara terjed ki, feladata: szakmailag iranyitani és felligyelni az illetékességi
teriletén miikddo, varosi kollegialis védondi mentor €s a védondi munkakort ellato
foglalkoztatottak tevékenységét, a hatdlyos jogszabalyok, szakmai el6irasok,
valamint az Orszagos Koérhazi Féigazgatosag szakmai iranymutatasai alapjan.

A teljes szervezeti egység vonatkozdsdban az alapvetd munkaltatéi jogokat a
foigazgatd gyakorolja, az egyéb munkaltatoi jogkoroket pedig a kollegialis védonoi
mentor.

| Varmegyei kollegialis védéndi mentor |
I

[
Varosi kollegialis véd6ndi mentor |

Tamasi jaras Dombévari jaras Bonyhadi jaras Paksi jaras Szekszardi jaras Tolnai jaras
- véd6ndi korzetek - védondi korzetek - védondi korzetek - védondi korzetek - véd6ndi korzetek - védondi korzetek
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3. Az orvos igazgato feladat- és hataskorei

3.1. A orvos igazgatd hataskorébe tartozik:

Az egészségiigyi dokumentéicid vezetése szabalyszerliségének biztositasa és
feliigyelete.

A diagnosztikai- ¢és terapias osztalyok, részlegek, az ambulanciak,
szakrendelések ¢s gondozok, egylittmikodésének koordindldsa, az ehhez
kapcsoloddo miikddési szabalyzatok (ligyeleti, készenléti szolgalat mukddési
rendje, konziliumok addsanak miikédési rendje, vizsgalat kérések rendje,
gyogyszerigénylés rendje, leletkozlés rendje, stb.) elkészitetése, aktualizalasa és
végrehajtasanak ellendrzése.

Az tigyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.

A vonatkozé torvények értelmében megteremti a betegjogok érvényesiilésének
feltételeit és folyamatosan figyelemmel kiséri érvényesiilésiiket.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban kozremiikddik. Intézkedik
az intézményi vardlistakkal kapcsolatos vitas kérdésekben.

A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas.
Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.
A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

A gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és felligyelete. Az intézményi és
varmegyei infekcidokontroll tevékenység koordinacioja.

Az intézményi szolgéltatas végzésével kapcsolatos népegészségiigyi engedélyek
intézése.

A gydgyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsok folyamatos mindség-
ellendrzése.

A gybgyintézetben orvosi, gyodgyszerészi munkakorben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa €s feliigyelete.

Az intézmény szakmai (személyi- és targyi) minimum feltételeinek figyelemmel
kisérése.

Az orvosi-egészségligyi tevékenységre vonatkozd jogszabalyi eldirdsok
figyelemmel kisérése (az intézményi jogtanacsos segitségével). A valtozasokrol
az Igazgatoi Testiilet értesitése €s a végrehajtasarol vald gondoskodas.

Részt vesz a korhaz mindségfejlesztési tevékenységének kialakitasaban.

¢s megvaldsitasaban.

Az orvos szakmai tevékenység mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és
értékelése, az orvos szakmai tevékenység hatékonysdganak az elemzése,
javaslattétel a sziikséges intézkedések meghozatala.

Az intézmény feladatellatdshoz sziikséges kapacitasanak (aktiv- és kronikus
agyak szama, szakorvosi ordk szama) meghatdrozasdhoz sziikséges elemzések
elvégzése. A kapacitdsokra vonatkozo javaslattétel, és a kapacitds lekotési
tevékenységben (varmegyei- vagy regiondlis egyeztetd  targyaldsok,
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finanszirozasi szerzodés elokészités, stb.) vald részvétel. Az egészségbiztositoval
kotendd szerzédés elokészitése.

e Az intézmény mukodési teriiletén €10 lakossag megbetegedési viszonyainak
tanulmanyozasa, ¢és az erre vonatkozd statisztikai adatok, egyéb informaciok
feldolgozasa és értékelése.

e Az orvosi tevékenységre vonatkozd szakmai iranyelvek érvényesiilésének
figyelemmel kisérése, a bizonyitékokon alapuld orvoslas alapelveinek
figyelembevételével. Orvos szakmai kérdésekben a MOK illetékes szerveivel
valo rendszeres kapcsolattartas.

e Orvosi-szakmai tevékenység képviseletében, részvétel a  koltségvetési,
beruhazasi-felujitasi tervek elkészitésében.

e Az osztalyvezetd féorvosi palydzatok véleményezésére létrehozott ad hoc
bizottsag elndki teenddinek ellatasa.

e Az intézmény egészségiigyi valsaghelyzeti tervének kidolgozasaban valo
részvétel.

o  Egyiittmiikddés az dpolési és gazdasagi igazgatoval.

o A fbigazgato altal atruhazott hataskorként tudomanyos célu, egészségiigyi adat-
betekintési  megallapodas (az  adatok  anonimizalt  felhasznaldsara)
vonatkozasdban, intézményi képviseleti jog gyakorldsa, a szerz6dés intézmény
nevében torténd alairasa.

e Az intézmény egész teriiletén orvos szakmai vonatkozasban ellendrzési és
beszamoltatési joga van.

e A fGigazgato altal egyedi megbizéassal hataskorébe utalt kérdésekben a féigazgatod
képviseletében jar el.

4. Az orvos igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatai

4.1. Orvosigazgatoi-titkarsag
Az orvos igazgato kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzése mellett latja el
tevékenységét. Feladatai:

— az orvos igazgatd napi, heti programjainak nyilvantartasa, szervezése, a hataridok
¢s feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a feladatok teljesitésével
kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése,

— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése,

— az orvos igazgatd kiilsé és belsd munkakapcsolatai folyamatossaganak
biztositasa,

— tigyviteli feladatok ellatasa,

— az orvos igazgatd folyamatos tajékoztatasa,

— az iratkezelési és iktatasi rendszer hasznalata, ellenorzése,

- egylittmtikodés a foigazgatoi-titkarsaggal, sziikség esetén helyettesitési feladatok
ellatasa.
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4.2. Dokumentacios osztaly
Orvosszakmai tevékenység feliigyeletén beliill a Dokumentacios osztaly végzi az
egészségligyl dokumentacid vezetés szabalyszeriiségének ellendrzését. Feladatai:

Betegadminisztracio: 1étszamadatok, finanszirozashoz sziikséges adatok
nyilvantartasa, kimutatasok készitése.

Kodellen6rzés: a finanszirozashoz sziikséges adatok ellenérzése (BNO, OENO
kodok).

Betegdokumentécio Osszegyljtése: fekvobeteg-ellatas soran keletkezett 0sszes
irasos (korlefolyas, beavatkozas, lelet) dokumentacid rendezett gyiijtése,
tarolasa.

Archivalas: betegdokumentacié meghatarozott szisztéma szerinti rendezése,
irattarozasa, a visszakereshetdség biztositasa.

HBCS besorolas: a beteg a korhazi apolasanak befejeztével az ellatast indoklo
betegségek, kiemelt beavatkozasok ¢és 4polasi iddtartam  szerinti
betegségcsoportba vald besorolasa.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

5.1. A épolési igazgatd hataskorébe tartozik:

Az intézményben folyd betegédpolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa.

A betegellato osztalyok, a kozponti diagnosztikai és terdpias egységek, a miitoi
¢és a jarobeteg-ellatod részlegek szakdolgozoi altal végzett munka koordinalasa, a
szervezeti egységek iranyitasa és ellendrzése, valamint a munkaltatéi jogok
gyakorlasa.

A kozponti betegvezetdi szolgalat iranyitasa, az e teriilet munkavallaloival
kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlésa.

A kozponti gyogytorndsz szolgélat iranyitasa, e teriilet munkavallaloival
kapcsolatban a munkaltatoi jogok gyakorlasa.

Az intézményi szocialis munkdasok iranyitdsa, koordinalasa, ellenérzése.

Az apolasi dokumentacid egységes elveinek kidolgozdsa. Az &polasi
dokumentéicid szabdlyszerli vezetésének ellendrzése, a dokumentacidé szakmai
tartalmanak feliigyelete.

A betegjogok érvényesiilésével és a betegadatok védelmével kapcsolatos
feladatok elvégzése az apolas teriiletén.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése. A betegjogi
képviseldvel valo kapcsolattartas.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikodés.

A higiénés rend folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének ¢és betegtajékoztatd 4polasi tevékenységére
vonatkozo rendelkezéseinek az elkészitésében vald részvétel. A hazirendben
foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

Az apoldi és egyéb egészségligyi szakdolgozdi munkakorben foglalkoztatott
egeészseégligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozdkra és kisegitd személyzetre
vonatkoz6 humanpolitikai tevékenység irdnyitasa, ellatasa. A feladatellatashoz
sziikséges szakdolgozo6i 1étszam biztositasa.
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A hatélyos jogszabalyok ¢€s intézményi szabalyzatok szakdolgozokra vonatkozd
eldirasainak végrehajtasarol valé gondoskodas, ezek érvényesiilésének az
ellendrzése.

Az éves koltségvetési, felujitasi-beruhazasi tervek elokészitésében az apolasi
tevékenység képviseletében valo részvétel.

Az osztdlyok fonOvérei, vezetd asszisztensei altal végzett apolasszervezési
tevékenység iranyitdsa, ellendrzése.

A takaritds minOségének ellendrzése, a gazdasagi igazgatdval egyiitt az
intézmény takaritasi rendjének kialakitésa.

Apolasi szakmai programok, tervek készitése, illetve koordinalasa.

Az apolasi tevékenység teriiletén folyod tudoméanyos munka iranyitéasa.

Az intézményben folyd egészségnevelési munkdban vald aktiv részvétel, a
betegellato osztalyokon folyo egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

A szakdolgozok és épolasi kisegité személyzet, Onkéntes segitdk szakmai
munkdjanak irdnyitasa, rendszeres ellenérzése és értékelése.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa a szakdolgozoi €s az apolasi teriileten dolgozo
valamennyi személyzet tekintetében.

Az éapolési teriileten foglalkoztatott egészségligyi szolgalati jogviszonya
dolgozok esetében a vizsgalati tanacs elnoke.

A betegapolasi tevékenység vonatkozasaban a mindségfejlesztési tevékenység
koordinalasa.

Az intézmény szakdolgozoi tligyeleti-készenléti rendszerének megszervezése ¢€s
feliigyelete.

Az intézményben foly6 kontrolling tevékenységben valo részvétel.

A palyazati kiirasok rendszeres figyelemmel kisérése. Javaslat tétel az Igazgatoi
Testiiletnek a palyazatokat illetden, a feladatkorét érintd palydzatok
elkészitésének koordinalésa.

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzat apolasi
tertiletet érintd részeinek az elkészitése.

A f6igazgatd megbizasa alapjan az intézményt képviseli.

Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkéor gyakorlasa a féigazgatod
utolagos tajékoztatasa mellett.

A féigazgato altal atruhazott utalvanyozasi jogokat gyakorolja.

A fOigazgato altal atruhdzott hataskorként az apolasi teriilethez kapcsolodo, az
egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szold 2003. évi
LXXXIV. torvény 7. § (2) bekezdés a-c) és j-i) pontok szerinti, munkavégzésre
iranyuld szerzddések, képzési céli vagy szakmai gyakorlatra vonatkozo
egylttmiikodési szerzddések vonatkozdsaban intézményi képviseleti jog
gyakorlésa, a szerz6dés intézmény nevében térténd alairasa.

A feladatkorébe utalt kérdésekben aldirdsi és utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész teriiletén 4polasi ¢és szakdolgozoi tevékenység
vonatkozasaban ellendrzési és beszamoltatasi joga van.

Munkaltatéi jogkor gyakorldsa a szakdolgozo és apoldsi teriiletén dolgozo
valamennyi személyzet tekintetében.
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6. Az apolasi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatai

6.1. Apolasigazgatoéi-titkarsag
Az épolasi igazgatd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzése mellett latja el
tevékenységét. Feladatai:

— az apolasi igazgatd napi, heti programjainak nyilvantartdsa, szervezése, a
hataridok ¢s feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a feladatok
teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése,

— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése,

— az éapolasi igazgatd kiilsé és bels6 munkakapcsolatai folyamatossdganak
biztositasa,

— ligyviteli feladatok ellatasa,

— az apolasi igazgato folyamatos tajékoztatasa,

— az iratkezelési és iktatasi rendszer hasznalata, ellenOrzése.

6.2. Kozponti gyogytornasz szolgalat

A Kozponti Gyodgytorndsz Szolgalat munkdjat csoportvezetd gydgytornasz

koordinalja. A szolgalatban szakképzett gyogytornaszok, gydgytestnevelok ¢és

gyogymasszorok biztositjdk a betegellatast. A Kozponti Gyogytornasz Szolgalat
feladata:

- A korhaz valamennyi szervezeti egységében felmeriild fizioterapias kezelések
végzése, fekvo és jard betegek ellatasa.

- A Kozponti Gydgytornasz Szolgalat gyogytornaszai meghatarozott beosztas
szerint teljesitenek szolgalatot a szervezeti egységekben. Minden teriileten az
orvos altal dokumentaltan, elrendelten, 6nall6 kompetencidban a mozgéasfunkciok
felmérése utan, megtervezi és végrehajtja a személyre sz6106 terapiat.

- A betegség specifikus ellatas célja lehet: prevencios, mobilizacios, allapotjavito,
vagy rehabilitacios mozgasterapids tevékenység, mely individualis egyszersmind
holisztikus szemléletben zajlik.

- Feladata még a gyogyaszati segédeszkdzok (protézisek, ortézisek) hasznalatanak
oktatasa. Az apolok oktatdsa a helyes testmechanika €és a mobilizacids technikak
iranyaba.

6.3. Kozponti betegvezeto szolgalat
A betegéapolas azon dolgozdi, akik a beteg kiséretét €s mozgatasat végzik a vizsgalo
és kezeldhelyek kozott.
Tevékenységiiket a betegvezetd iranyitd tervezésével szervezésével és folyamatos
ellendrzésével végzik.
A betegvezetdk feladatait €s feleldsségét a résziikre kiadott munkakori leirds teljes
korlien meghatarozza.
Kozvetlen felettes az apolasi igazgato.

6.4. Szocialis munkas szolgalat
Az intézmény valamennyi orvosanak és egészségligyi szakdolgozojanak feladata és
kotelessége a beteg szocialis biztonsagarol valod tajékozodas, annak figyelembe
vétele a dontések kapcsan.
Ha a beteg elbocsatds utani ellatasa, apoldsa valamely okbol nem latszik
biztositottnak (pld., ha a betegnek nincs hozzétartozoja, €s apolasra szorul), az
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osztaly kell6 id6ben koteles értesiteni a beteg lakohelye szerint illetékes szocialis
szervet, az intézeti szocialis munkas szolgélaton keresztiil.

Hajléktalanok elbocsatasa esetén az intézménytdl vald tavozas eldtt az illetékes
szervet tajékoztatni kell.

Hajléktalan elhaldlozasa esetén az intézmény a sziikséges iigyintézést koteles
elvégezni.

A raszoruld betegek esetében krizisintervenciot végez, lelki segitséget nyujt.

Az intézményi szocialis munkas szolgélat kozvetleniil az dpolési igazgato ala tartozo
szervezeti egység, munkajukat miikodési szabalyzatban foglaltak ossze.

6.5. Egészségfejlesztési iroda

Az EFI szerepe, egészségfejlesztési programok Osszehangoldsa révén prevencid és
egészségnevelés a lakossag korében. Osszekdtd kapocsként miikddik —az
egészségligyi alapellatds, a jarObeteg-szakellatds ¢és az egészségfejlesztési
programokat megvaldsitod szervezetek kozott.

Az iroda miikodését iranyitja és koordindlja az irodavezetd, akinek kozvetlen
felettese az 4polasi igazgatd. Allandd munkatérsak a mentalhigiénés szakember és a
dietetikus, valamint az operativ vezetési feladatokat ellatd orvos. Ezenkiviil még
pszichiater, egészségfejlesztési tréner és szocidlis munkds is segiti a munkat.
Feladatok:

- Egészségfejlesztési iskolai programok eldsegitése €s részvétel.

- Egészségligyi alap- és szakellatasban dolgozokat célzd, valamint kozosségi,
teleptilési egészségfejlesztési programok megvalodsitasa.

- Az idések kozosségben tartdsat, szellemi €s fizikai aktivitasuk megOrzését,
fejlesztését célzo programok megvaldsitasa.

- Betegklubok miikddtetése, kapcsolattartas betegklubokkal.

- Egészségfejlesztési €és ¢€letmodvaltast, testmozgast, egészséges taplalkozast
0sztonzd, valamint a dohadnyzést, az alkohol- és drogfogyasztast, a balesetek
megeldzeését célzd kozdsségi programok szervezése, lebonyolitasa, a mar
miikédé programok tdmogatésa.

- Egészségfejlesztési témaju helyi kommunikacids tevékenységek végzése.

- A kornyezeti allergének elleni védelemmel kapcsolatos ismeretterjesztés.

- Népegeészségligyi sziirésekre torténd mozgodsitas, ismeretterjesztés.

- A jarasi egészségterv kidolgozasaban és megvalositasaban valo aktiv részvétel.
A helyi j6 gyakorlatok gytijtése.

- A jardsban mikodd egészségfejlesztéssel foglalkozd intézményeket, civil
szervezeteket €s mar zajlo programjaikat, valamint egészségfejlesztési
tevékenységeiket tartalmazd helyi adatbazis folyamatos vezetése. Partnerségi
munkacsoport mitkddtetése €rintett szervezetek, dontéshozok bevonasaval.

- Kapcsolattartas egészségiigyi szolgaltatokkal (haziorvos, hazi gyermekorvos,
védond, alapellatasi fogorvos, iskola egészségligyi team).

- Kapcsolattartds  a  szakellatdssal, a  jarasban/megyében  miikodd
Kormanyhivatallal, mas egészségfejlesztési irodakkal, a jarasban/megyében
miikodé Kabitoszerligyi Egyeztetd Forumokkal (KEF-ekkel).

- Egyiittmiikodés Orszagos Egészségfejlesztési ¢és Sziirési Koordinacios
Foosztallyal és az Orszagos Kozegészségiigyi Intézettel.

A mentalis egészségfejlesztés keretén beliil:

- Sziilé1 készségek javitdsat célzd kozosségi tevékenységek megvalositasa,

tamogatasa.
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- Csoportos, a lelki egészségvédelmet szolgald programok szervezésében és
megvalositdsdban vald részvétel (pl.: Onsegitdé csoportok, szenvedélybeteg
hozzatartozéi csoport, ¢életkészség tréning, kiégés- prevencids tréning,
miivészetterapids csoport, szerhasznélatot megel6z6 csoport, 6nsegitd csoportok
beteg csaladtaggal ¢16 csaladok szamara).

- Mentdlis egészségfejlesztés keretében végezhetd egyéni és populacids szintli
preventiv feladatok megvalositasa.

- A depresszid ¢és oOngyilkossdg megel6zés helyi programjainak megvalositasa
egylittmiikddésben a relevans helyi szervezetekkel.

6.6. Oktatasi csoport

Az oktatasi csoport mikodését iranyitja €s koordinalja a csoport vezetdje, akinek
kozvetlen felettese az dpolasi igazgatd. A csoport tagjait képzett oktatok alkotjak.
A skill labor modell 1ényege, hogy szimulacios gyakorlatok szisztematikusan
egymasra ¢épiild sorozatdval, a megszerzett elméleti tudasra alapozva késziti fel a
tanulokat a majdani, valés kornyezetben, betegekkel végzend6é munkajukra.
Feladatok:

- Szakképzésben részt vevo tanulok gyakorlati, elméleti oktatasa.

- Manualis készségek fejlesztése.

- Sajat dolgozok belsé képzéseinek szervezése, lebonyolitasa.

- Uj technikék bevezetése, a sziikséges ismeretek, készségek oktatésa.

7. Az orvos igazgato és az apolasi igazgatd kozos hataskorébe és kozos
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

7.1.

7.2.

Higiénia-1C osztaly

Az orvos igazgatd intézményi ¢és varmegyei infekciokontroll koordinécios
tevékenységéhez kapcsolodik a Higiénia ¢€s infekcidkontroll osztaly, melynek
vezetdje a korhaz higiénés féorvosa. Az osztaly tevékenysége a varosi intézmények
szakmai, modszertani timogatasara is kiterjed.

Az osztaly legfontosabb feladatai a fekvd és jard beteg ellatisban a betegek és a
dolgozdk érdekében végzett korhdz higiénés é€s jarvanyligyi tevékenység, az
infekciokontroll standardjai szerint, valamint a korhazi fertézések szamanak a lehetd
legalacsonyabb szintre valod csokkentése, valamennyi fertdzéses korkép optimalis
kezelésének eldsegitése. A részletes feladatleirast az osztaly miikddési szabalyzata
tartalmazza.

Gyogyszertar

A gyogyszerellatas felligyelete orvos igazgatdi tevékenység, az intézményi
gyogyszertar vezetése, iranyitasa pedig a fogyogyszerész feladata.

Az osztaly feladatai: A forgalomba hozatalra engedélyezett gyogyszerek beszerzése,
eltartasa, raktdrozasa, ellendrzése, magisztralis gyogyszerek készitése, valamint a
varmegyei €és a bonyhadi vérosi intézmény fekvd és jarobeteg-ellatd osztalyainak,
részlegeinek kiszolgélasa, a 41/2007. (IX. 19.) EiiM rendelet (a kozforgalma, fiok- és
kézigyogyszertarak, tovabba intézeti gyogyszertarak miikodési, szolgalati és
nyilvantartdsi rendjérdl) 22. § (3) bekezdése alapjan. Az ezen feliil ellathato
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7.4.

szakfeladatok koziil, kozvetlen lakossagi gyogyszerellatast biztositd tevékenységet is
végez az intézményi gyogyszertar.

A gyodgyszertar altal forgalmazott készitmények az alabbi cikkcsoportokba tartoznak:
gyari gyogyszerek, magisztralis készitmények, immunbiologiai készitmények,
infuziok, tapszerek, vegyszerek, diagnosztikumok, rontgen-kontrasztanyagok,
izotopok, gyodgyaszati gazok, fertOtlenitOszerek. A gyogyszertdr gazdalkodoi
keretébe tartozik a vér €s vérkészitmények forgalma is.

A gyogyszertar  folyamatosan  torekszik a raciondlis és  gazdasagos
gyogyszerfelhasznalas elOsegitésére, 6sszhangot teremtve a gyogyitd osztalyok és az
intézmény gazdalkodasanak lehetdségei kozott.

e Citosztatikus laboratorium

e [Lakossagi gyogyszerellato részleg

Miitéblokk

A mitoblokkban torténik az elektiv és akut mitéti tevékenység végzése, illetve
ambulans ellatas biztositdsa. A kozponti mitdblokk biztositja a koérhazban
tevékenykedd miitétes szakmak mutéteihez sziikséges infrastrukturalis, targyi és
szakdolgozo6i feltételeit, illetve az ambulans ellatashoz sziikséges helyiségeket,
miszereket, eszkdzoket és a szakdolgozoi human erdforrast. A mitéblokkon kiviil
miitéti tevékenységet folytatnak a sziilészet-ndgyogyaszati osztily mitéjében, a
szemészeti és a gyermekosztalyon. A szakdolgozdéi humanerdforrast ezekhez a
miitékhoz is a miitéblokk biztositja.

A kozponti miiték (9 mitd) és a mitdblokkban elhelyezkedd ambulancidk
Osszehangolt mitkddését a miitéblokk vezetdje biztositja. Mind a miitétek rendjének
Osszehangolasat, mind a szakdolgoz6i 4llomany (mités szakasszisztensek,
miitdssegédek, aneszteziolodgiai szakasszisztensek, ambuldns ndvérek) miitdi és
igyeleti beosztasat végzi.

A mitét végzéséhez szorosan egyiittmilkodd munkacsoportot kell kialakitani. E
munkacsoportba a miitét tipusatol fiiggden a mitétet végzd orvos, az elsd és masod
asszisztens orvos, a mitdsasszisztens ¢és a miitdssegéd tartoznak, valamint az
aneszteziologus orvos ¢€s aneszteziologus asszisztens. A miitéti munkacsoport
szlikség esetén egyéb szakagak (osztalyok) képviseldivel is kiegésziilhet. A miitéti
munkacsoport a feladat, a feleldsség €s hatdskor atruhdzasa révén a miitét ideje alatt
onallé egységként, onallé dontési jogosultsaggal végzi munkdjat. A munkacsoport
vezetdje az operald vagy mutétet végzo orvos.

o Sterilizal6 részleg

A részleg feladata az intézmény Osszes osztalyainak ¢és mitdinek, valamint
bérsterilizalast igénybe vevd partnereinek, steril anyagokkal és eszkozokkel valod
ellatdsa. A sterilizald6 a mitoblokk része, igy szervezetileg a miitdblokk
vezetdjének feliigyelete alatt 4ll, de szakmai iranyitasa a higiénikus féorvos
hataskorébe tartozik. A napi feladatok tervezése €s iranyitdsa, a sziikséges
ellendrzések és igazolasok biztositdsa a sterilizald iizem csoportvezetdjének a

feladata.

Diagnosztikai egységek

— A kozpontositott diagnosztikai osztalyok miikddési rendjét tigy kell meghatarozni,
hogy 0Osszhangban legyenek a betegellatd osztalyok miikodési rendjével. A
kolcsonds egyiittmikodeést ugy kell megszervezni, hogy a kozpontositott
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diagnosztikai osztalyok igénybevétele a munkanap folyaman lehetéleg egyenletes
legyen.

A sziikséges vizsgalatokat ugy kell elvégezni, hogy azok eredményei a beteg
allapotatol fliggden a lehetd leghamarabb rendelkezésre alljanak. A diagnosztikai
osztalyok haladéktalanul kozolni kotelesek a beteg kezeldorvosaval a siirgds
beavatkozas sziikségességére utald leleteket. A kezelést tgy kell végrehajtani,
hogy a folyamatos betegellatas biztositva legyen.

Torekedni kell a diagnosztikai ¢€s terapias gépek, miiszerek és eszkdzok
rendelkezésre allasardl iigyeleti idoben is.

A diagnosztikai osztdly gondoskodik a korszerli vizsgalatok elvégzésérdl. A
vizsgalatokhoz sziikséges anyagok levételének modjardl, szakmai szabalyairol,
valamint a koros és nem koros értékekrdl az osztalyokat rendszeresen tajékoztatja.
Egyes esetekben a vizsgalati anyagokat a fekvObeteg osztaly kijelolt dolgozoi
veszik le fekvdbeteg osztalyon, méskor a mintavétel/vizsgalat a diagnosztikai
osztalyon, részlegen torténik.

Amennyiben a vizsgalatok elvégzése kozben olyan koriilmények meriilnek fel,
amelyre a vizsgalatot, kezelést kérd orvos nem tért ki - de felderitése
(megallapitasa) a beteg egészségi allapotara befolyassal lehet - ezt a vizsgalatot, a
gyogykezelést végzo osztaly a szakvéleménnyel egyidejiileg tartozik a vizsgalatot
kéro osztallyal kozdlni.

Ha a kért vizsgalat elvégzése folytan a diagnosztikai osztilyon mas vizsgalat
elvégzésének a sziikségessége is felmeriil, és az ugyanabbdl a vizsgalati anyagbol
elvégezhetd, a diagnosztikai osztaly orvosa koteles azokat elvégezni
(elvégeztetni) és az eredményt véleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztalyra
eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérd
orvos szakmailag megalapozatlan, nem megfeleld iranya, felesleges vagy
feleslegesen gyakori vizsgalatot kér, avagy a siirgdsségi jelzést indokolatlanul
hasznalja, koteles erre az orvos felettesének figyelmét felhivni.

A miikodési rendeket Ugy kell meghatarozni, hogy a diagnosztikai osztalyok
(részlegek) a  betegellatd osztalyokkal szabalyozottan, szorosan
egyittmiikddjenek, orvosaik a betegellatd osztadlyok esetmegbeszélésein és a
konziliumokon aktivan részt vegyenek.

Diagnosztikai osztaly miikodési rendjét, a betegellatd osztalyok osztilyvezetd
féorvosainak meghallgatasdval a diagnosztikai osztaly osztalyvezetd fOorvosa
késziti el a jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével.
Az osztalyok mikodési rendjének leirdsat az orvos igazgatd ellendrzi és
féigazgatd hagyja jova.

Kozponti radiologiai osztaly
Izotopdiagnosztikai osztaly
Laboratériumdiagnosztikai osztaly

Patologiai osztaly

Jarobeteg-ellato egységek

A jarobetegek szakellatdsa a RendelOintézethez tartoz6 szakrendelOkben és
gondozokban, illetve az osztdlyokhoz tartoz6 ambulancidkon és gondozokban
torténik.
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— A Rendeldintézet zavartalan miikodésének, a szakdolgozdi €s esetenként orvosi
allomanyanak a biztositdsat a rendeldintézet vezetd latja el, valamint az 6
hataskorébe tartoznak a Rendeldintézeten kiviili, de szervezetileg a
Rendeldintézethez tatozd szakrendelések is.

— A jarébeteg-ellatds miikodési rendje Osszhangban van a fekvobeteg ellatd és a
kozpontositott diagnosztikai osztalyok miikodési rendjével.

A miikédési rend meghatarozza:
— aslirgds ellatast igénylo jarobetegek fogadasanak rendjét,
— afeltételek hianya miatt el nem végezhetd vizsgalatokat,
— ajarobetegek ellatdsanak rendjét,
— az utokezelésre, szakgondozéasra, a tudomanyos munkahoz sziikséges
ellendrzésre visszarendelt betegek korét és fogadasanak rend;jét,
— az orvosi ¢€s teljesitmény dokumentaciok elkészitésének rend;jét.

A fekvobeteg ellatasra szoruld betegeken feltétleniil elvégzendd vagy ajanlott
vizsgalatokat a fekvdbeteg osztalyokra utalas eldtt, a jarobeteg-ellatas keretében kell
elvégezni. A jarébeteg-ellatds egységeiben olyan orvosi beavatkozas nem
alkalmazhatd, amely az orvostudomany mindenkori 4llasa, illetve a hatalyos
jogszabalyok szerint kizarolag a fekviobeteg-ellatas osztalyain végezheto el.

A jéarébeteg-ellatds szervezeti egységeinek milkddési rendjét az egység vezetdje
késziti el az intézmény gyogyitd egységei vezetdinek meghallgatasaval, a
jogszabalyokban, a jelen szabalyzatban és a MEES iranyelvekben foglaltak
figyelembevételével. Jarobeteg-ellatdé egység mikodési rendjének leirasat az orvos
igazgat6 ellendrzése utan a féigazgatd hagyja jova.

e Rendel6intézet — szakrendelések (Belgysgyiszat, Diabetologia, Fizikoterdpia, Fiil-orr-gége,
Gasztroenterologia, Kardiologia, Labor, Nephrologiai gondozo, Neuro-Endokrinolégia,

Neurologia, Neuropathia Centrum, Ortopédia, Reumatoldgia, Szemészet, Traumatologia, Dexa)
e Fogaszat és szdjsebészet
e Foglalkozas-egészségligyi szolgalat
e BOr- és nemibeteggondozo
e (Gyermek pszichiatriai gondozo
e Lelkibeteg-gondozo
e Tiidégondozd

e SBO - Detoxikalo

Fekvébeteg-ellato egységek
Az osztalyok feladatainak leirasat a miikddési rendjiik tartalmazza.

e BelgyogyaszatI. - Kardioldgia, Nefrologia
- Kardiologiai rehabilitacio
e Belgyogyaszat II. - Gasztroenterologia

- Endoszkdpos laboratorium

e Belgyogyaszat IIl. - Altalanos belgydgyaszat
- Endokrinologia, anyagcsere és diabetologia
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e Borgyogyaszati osztaly
e Fert6z6 osztaly

e Gyermekosztdly - Gyermek neuroldgia
- PIC
- Gyermek pulmonolégia
- Gyermek sebészet

e Hematoldgiai osztaly
e Kironikus belgydgyaszati utokezeld - Hospice részleg
e Kozponti ITO
e  Mozgasszervi rehabilitacios osztaly
e Neurologiai osztaly
e Onkologiai osztdly - Onkologiai gondoz6
e Pszichiatriai osztdly - Nappali korhaz részleg
- Pszichiatriai rehabilitacid
e Reumatoldgiai osztaly
e  Sebészeti osztaly - Ersebészet
e Szemészeti osztaly
e  Sziilészeti-négyodgyaszati osztaly - Ujsziilott részleg
e Traumatoldgiai-Ortopédiai 6sszevont osztaly
e Tiidégyogyaszati osztaly - Kronikus részleg

e Urologia — Fiil-orr-gégészeti és Fej-nyaksebészeti Matrix osztaly - Audiologia

Hitéleti szolgalat
Magyarorszag Alaptorvénye minden allampolgdr szamara biztositja a szabad
vallasgyakorlatot, ezért a korhaz is megteremti a hitélet gyakorlasdnak lehetdségét az
intézmény betegei szdmara.
A szolgalatot egészségiigyl szolgalati jogviszonyban allo lelki gondoz6 szakember
végzi. Feladatai:
— lelki segitségnyujtas betegek és dolgozok részére, lelki gondozoi beszelgetések,
szertartasok biztositasaval,
— hitéleti Osszejovetelek, istentiszteletek szervezése a Hitéleti szolgaltatasok
szabalyozas szerint,
— betegdgy melletti latogatasok a betegségiik kapcsan pszichés tamogatasra
szoruld betegeknél.
Az apolok, fondvérek, kezeld orvosok vonatkozo feladatait a Hitéleti szolgéltatasok
szabalyzata tartalmazza.



2

Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése,

feladat- és hataskori rendszere
SZMSZ 2023.

34/56 oldal

8. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskorei

8.1. A gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik:

Az intézmény ¢s az 4ltala iranyitott vérosi intézmények gazdalkodasanak
irdnyitasa, valamint a varosi intézmények esetében — a gazdasagi
igazgatohelyettessel — a gazdalkodassal kapcsolatos koordindcios feladatok
ellatasa.

Az intézmény gazdasagi-pénziigyi feladataira vonatkozd jogszabalyok nyomon
kovetése, azok érvényesitésérol valé gondoskodas €s a végrehajtas ellendrzése.
Az intézmény  koltségvetési, beruhazasi-fejlesztési  tervei  elokészitd
munkalatainak irdnyitdsa az idevonatkozo hatdlyos jogszabalyok és tervezési
eloéirasok figyelembevételével.

Az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati
rendjének elkészittetése, valamint a vagyonvédelmi rendszer biztositdsanak
megszervezése €s iranyitasa.

A hatékony gazdalkodas elésegitése érdekében a gazdalkodds eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelés és a sziikséges intézkedések meghozatala.

Az orvos szakmai egységek gazdasagi tevékenységéhez informécio-,
adatszolgaltatds, ¢s iranymutatds adasa, illetve e tevékenység iranyitasa,
ellendrzése.

Az intézményben foly6 kontrolling tevékenység feliigyelete.

Az intézmény finanszirozési szerzddésére vonatkozé el6készité munkdlataiban
valo részvétel.

Az intézményben esetlegesen megvalosuld privatizacios tevékenység feladat-
ellatasi és kozremiikodoi szerz8dések eldkészitésében valod részvétel.

Iranyitja az intézmény anyag- és eszkOzbeszerzési tevékenységét. Figyelemmel
kiséri a koOzbeszerzési eljards sziikségességét, elvégezteti a palyazatkiirast,
valamint rész vesz (maga vagy delegaltja altal) annak elbiralasaban.

Feliigyeli a takaritoszervezet miikodését, az apolasi igazgatéval kozdsen
kialakitja az intézmény takaritasi rend;jét.

Az intézmény Szervezeti ¢s Mukodeési Szabalyzata ¢€s egyéb szabalyzatainak
gazdasagi vonatkozasu részeinek az elkészittetése.

Munkaltatéi  jogkor gyakorldsa a gazdasagi-miiszaki ellatd szervezet
munkavallaloi tekintetében.

A gazdasagi-muszaki ellatas teriiletén foglalkoztatott egészségiigyi szolgalati
jogviszonyu dolgozdk tekintetében a vizsgalati tandcs elndke.

A gazdasagi-miiszaki ellatd szervezetre vonatkozé humanpolitikai tevékenységek
iranyitasa, ellatésa.

A fOigazgato kotelezettségvallalasanak és utalvanyozasanak az ellenjegyzése.
Egyiittmiikodés az orvos igazgatoval és az apoldsi igazgatéval. A foigazgatod
megbizésa alapjan képviseli az intézményt.

Gazdasagi-miiszaki kérdésekben képviseleti jogkor gyakorldsa a foigazgatdval
torténd egyeztetéssel.

Részt vesz a korhaz mindségfejlesztési tevékenységének kialakitdsaban.

"

Eleget tesz a belso kontrollrendszer témakdrben eldirt képzési kotelezettségének.
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e A fb6igazgato altal atruhazott hataskorként a behajtasi szerzédések, a gazdasagi
teriilethez kapcsolodd képzési céla vagy szakmai gyakorlatra vonatkozd
egylittmiikodési megallapodasok, eszkdoz bérbeaddsa targydban bérleti
szerz6dések, valamint selejtezett, kis értékii ingdsagok adasvételi szerzddése
vonatkozasdban intézményi képviseleti jog gyakorldsa, a szerz6dés intézmény
nevében torténd aldirasa.

o  Kotelezettséget vallal a koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi terv korén beliil a
hataskorébe utalt Osszeghatar erejéig, az intézményi kotelezettségvallalasi
szabalyzat el6irdsaban szerepld Osszeghatar f016tt a féigazgatd ellenjegyzésével.

e  Utalvanyozasi jogkor a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi terv
korében.

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

A gazdasagi szervezet feladatait tobb szervezeti egység latja el ( Avr. 9. § (3) ), igy a
gazdasagi szervezet a kdvetkezd szervezeti egységek Osszességébol all:
- Finanszirozasi és szamviteli osztaly
- Kontrolling osztaly
- Beruhazasi és eszkdzgazdalkodasi osztaly
- Kozbeszerzési osztaly
- Logisztikai és vagyongazdalkodasi osztaly
- Bércsoport
- Uzemeltetési foosztaly
- Elelmezési osztaly
- Mosoda
- Biztonsagi szolgalat

A varmegyei €s varosi intézmény kozotti gazdalkodassal kapcsolatos koordinacids
feladatokat ellatd szervezeti egység a gazdasagi igazgatdsdg, személy szerint a
gazdasagi igazgato és a gazdasagi igazgatdhelyettes.

A varmegyei €s varosi intézmény kozotti napi munkakapcsolat a varmegyei gazdasagi
szervezet egységeinek osztalyvezetdi ¢€és a szervezetileg kapcsolodd varosi
intézmények csoportjai, valamint a varosi intézmény dontés el6készités és
koordinacids osztalya kozremiikodésével zajlik.

9.1. Gazdasagi igazgatéi titkarsag
A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitdsdval és ellendrzése mellett latja el
tevékenységét. Feladatai:

— a gazdasagi igazgatd napi, heti programjainak nyilvantartasa, szervezése, a
hataridék ¢és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a feladatok
teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése,

— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése,

— a gazdasagi igazgatd kiilsé és bels6 munkakapcsolatai folyamatossdganak
biztositasa,

— ligyviteli feladatok ellatasa,

— a gazdasagi igazgatd folyamatos tdjékoztatasa,

— az iratkezelési és iktatasi rendszer hasznalata, ellenOrzése.
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9.2. Finanszirozasi és szamviteli osztaly

Az osztaly feladata az intézmény és az altala irdnyitott varosi intézmények pénziigyi
¢és szamviteli tevékenységének végzése, a vonatkozo jogszabalyi kdvetelmények, az
ebbdl kifolydlag elvart rend ¢és fegyelem betartdsa ¢és  betartatdsa.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a belsé ¢és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.

A Finanszirozasi €s szamviteli osztaly az osztalyvezetd iranyitasa alatt all. Kozvetlen
felettese a gazdasagi igazgatd. Kozvetlen beosztottai az osztdly csoportjainak
vezetdi. A feladat megosztdsnak megfelelden az osztaly részlegeként mikodik a
varosi intézmény csoportja.

Az osztdlyvezetd feladata a finanszirozéds, a szamvitel szakteriiletén tudatosan
megtervezett ¢és folyamatosan ellendrzott tevékenységgel segiteni a gyogyitd
betegellatd munkat, a vonatkozd jogszabdlyi ¢és gazdasagi kovetelmények
teljesitésének biztositasaval.

9.3. Bércsoport

Az  intézmény  bérgazdilkodasi  feladatait  ellatd  szervezeti  egység.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabdlyait a szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.

A csoport dolgozoit és tevékenységiiket a megbizott csoportvezetd iranyitja,
ellendrzi és feliigyeli. A csoportvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi igazgatd. A
feladat megosztasnak megfeleléen a bércsoport részlegeként miikodik a varosi
intézmény csoportja.

9.4. Kontrolling osztaly
Az osztaly feladata az intézmény €s az iranyitott varosi intézmények egységeinek
tervezett, folyamatosan ellendrzott gazdalkodasanak segitése. A kontrolling rendszer
miikodtetése, vezetdi dontés-elokészités. Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok
feladat- ¢és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsé ¢és kiilsd
kapcsolattartas modjat, szabalyait a szervezeti egység ligyrendje tartalmazza.
A kontrolling osztaly az osztalyvezetd iranyitdsa alatt all, kozvetlen beosztottai az
osztaly dolgozoi.
Az osztalyvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.
Az osztalyvezetd feladata az osztaly tevékenységének, folyamatainak meghatarozasa,
iranyitdsa a hatékony miikodés biztositdsa érdekében. Ellendrzott és szabalyozott
tervezés biztositasdval a gazdalkodasi és pénzfolyamatok pontosabb kovetése, a
koltségvetési pénzek hatékonyabb felhasznalasanak eldsegitése, az intézményen
beliili informacidaramlas tadmogatasa. A vezetés, a menedzsment naprakész és
lIényegre tord tajékoztatasa, dontéshozé munkdjanak segitése.

9.5. Kozbeszerzési osztaly
Munkdjat a vonatkozd jogszabdlyok €s a Kozbeszerzési szabalyzat eldirasainak
megfelelden végzi, kozvetleniil a gazdasagi igazgato iranyitasaval.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a bels6 és kiilsé kapcsolattartdas modjat, szabalyait a szervezeti
egyseég ligyrendje tartalmazza.



>

Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése,

feladat- és hataskori rendszere
SZMSZ 2023.

37/56 oldal

9.6. Logisztikai és vagyongazdalkodasi osztaly

Az osztaly feladata az intézmény mikodéséhez sziikséges anyagok és eszkozok
megfeleld idOben torténd beszerzése, biztositasa a sziikséges mennyiségben ¢és
mindségben, a gazdasagi lehetéségek figyelembevételével, valamint leltarozasi,
vagyongazdalkodasi tevékenység ¢€s az intézményen beliili szallitasi feladatok
ellatasa, ideértve a betegszallitdst is. Munkafolyamatainak leirdsat, a dolgozdok
feladat- ¢és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsé ¢és Kkiilsé
kapcsolattartdas modjat, szabalyait a szervezeti egység miikodési rendje és a
kapcsolddod munkautasitasok tartalmazzak.

A logisztikai és vagyongazdalkodasi osztaly szervezete:

Logisztikai osztalyvezetd

Logisztikai koordinator

Anyaggazdalkodasi Ellatasi és Vagyongazdalkodasi Szallitasi Garazs
és beszerzési csoport raktargazdalkodasi és leltarcsoport csoport
csoport
I 1
Kozponti raktar Miiszaki raktar

A feladat megosztasnak megfelelden az osztaly részlegeként mikodik a varosi
intézmény csoportja, munkamegosztasukat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.
A szervezeti egységbe tartozd részlegek vezetését és irdnyitdsat az intézmény
logisztikai osztalyvezetdje végzi. Kdzvetlen felettese a gazdasagi igazgatd, kdzvetlen
beosztottai az osztaly csoportjainak vezetdi. Az osztilyvezetd feladata az osztily
tevékenységének megtervezése, folyamatos ellendrzése és iranyitdsa ugy, hogy a
gyogyitas, betegellatas minden eszkoz €s anyag igénye a megfeleld idében biztositott
legyen, valamint az elfekvd, elhasznalodott, feleslegessé vagy selejtté valt készletek,
hulladékok az intézetben folyd tevékenységeket ne gatoljak, ne nehezitsék.

9.7. Beruhazasi és eszkozgazdalkodasi osztaly

9.8.

Az osztaly feladata az intézmény beruhazasi, felijitasi munkalatainak igény alapjan
megtervezett, folyamatosan ellendrzott és igazolt biztositdsa. Munkafolyamatainak
leirdsat, a dolgozdk feladat- €s hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsd és
kiilsé kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti egység milkddési rendje
tartalmazza.

A beruhazas és fejlesztés az osztalyvezetd irdnyitasa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgato, kozvetlen beosztottai az osztaly dolgozdi. Az osztilyvezetd
feladata az intézmény 0j beruhdzasi igényeinek, felujitdsainak, rekonstrukcidinak
tervezési €s kivitelezési feladatainak iranyitasa.

Informatikai osztaly

Az informatikai osztdly miikddteti és fejleszti a korhdz informatikai rendszerét. A
feladat megosztasnak megfelelden az osztaly részlegeként mikodik a dombovari
csoport, munkamegosztisukat az osztdly milikodési rendje tartalmazza. Az
informatikai osztaly tevékenysége harom f6 teriileten valdsul meg:
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— Haloézati infrastruktira mikodtetése, bdvitése ¢€s korszerlsitése, melynek
segitségével lehetové valik a kiils6 szolgaltatokkal, partnerekkel torténd
biztonsagos elektronikus adatkapcsolat.

— Hardver teriilet: a szamitastechnikai eszkozok (szamitdogépek, nyomtatok)
biztositasa, telepitése, karbantartdsa, szervizeltetése, legalis miikddésének
biztositasa.

— Szoftver teriilet: az egyes korhazi alkalmazasok rendszergazdai feladatainak
ellatasa, szakmai egylittmiikodés a fejlesztd cégekkel, illetve sajat fejlesztések
végrehajtasa.

Tovabbi specialis feladatok:

— Adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos  informatikai  feladatok
(figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat).

— Informatikai készenléti rendszer megtervezése.

— Mentési, archivalasi feladatok megoldasa, illetve ajanldsok elkészitése nagy
mennyiségli adat archivalasara (digitalis radiologia, PACS rendszer).

9.9. Uzemeltetési foosztaly

Az Uzemeltetési foosztaly feladata az intézmény milkddéséhez sziikséges miiszaki
feltételek  folyamatos,  megfeleldé  szinti és  szinvonali  biztositasa.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti
egység miikodési rendje €s a kapcsolddd munkautasitasok tartalmazzak.

Az Uzemeltetési féosztaly a fOosztalyvezetd vezetése és iranyitdsa alatt all.
Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.

A foosztalyvezetd kozvetlen beosztottai a féosztalyvezetd helyettes, csoportvezetok,
energetikus és a telefonkdzpontosok. A feladat megosztasnak megfelelden az osztaly
részlegeként miikodik a varosi intézmény csoportja, munkamegosztasukat az osztaly
miikddési rendje tartalmazza.

A fOosztalyvezetd felelossége a teljes tlizemeltetési osztaly tevékenységének
tervezése, megszervezése ¢és iranyitdsa az intézmény miiszaki {izemeltetési
feltételeinek megfeleld szintl biztositasa érdekében.

Az lizemeltetési fOosztaly szervezete:

Féosztalyvezetd
|

| [ I

TMK vezetd Miiszerész Féosztalyvezeto
csoportvezetd helyettes
T . I
Szakipari javitdsi, Orv OSt‘?Ch”’]fa’ es [ 1
karbantartdsi és gyengedrami vagy Villamos energetikai :
kivitelezési feladatok. elektronikai eszkozok, feladatok Energetikus
Javitasa, feliigyelete. ’

I
Viz-, fiités- és
klimatechnikai

feladatok.
Karbantartok Miiszerészek Telefon- Transzformator Hokozpont
kozpont ,, ,,
p kezeldk kezeldk
kezelok
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9.10. Kozponti takarito szolgalat

9.11.

9.12.

9.13.

Ellatja a korhaz teriiletén, osztalyokon, miitokben, irodahazban, egyéb helyiségekben
a tevékenység jegyzék szerinti takaritdsi feladatokat, a technoldgiai leirds és a
munkarend figyelembe vételével Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat-
¢s hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolattartas
modjat, szabalyait a szervezeti egység miikodési rendje tartalmazza.

A takaritd szolgalat vezetdjének kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato, kozvetlen
beosztottai a miiszakvezetok. Az osztalyvezetd az intézmény egész terliletén
szervezi, iranyitja és ellendrzi a takaritds teljes folyamatat. A sziikséges targyi és
anyag sziikségletekrdl igényfelmérést végez, az anyagokat megrendeli. A
takaritoszolgéalat raktarat vezeti, az anyagok, eszkozok szallitdsarol gondoskodik.

crer

Elelmezési osztaly

Az osztaly feladata az intézmény fekvObeteg osztalyain apolt betegek egészségi
allapotdhoz igazitott megfeleld mindségli és mennyiségli, élelmiszerbiztonsagi
(HACCP) kovetelményeket kielégité ¢élelmezés biztositdsa, valamint az
alkalmazottak részére igény szerinti étkeztetés szolgaltatdsa. Munkafolyamatainak
leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belso €s
kiilsé kapcsolattartas modjat, szabdlyait a szervezeti egység miikodési rendje és a
kapcsolodd munkautasitasok tartalmazzak.

Az ¢élelmezési osztaly az osztdlyvezetd irdnyitdsa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgatd. Kozvetlen beosztottai az osztdly részlegeinek vezetoi.
Szervezetileg az Elelmezési osztalyhoz tartozik az intézmény Dietetikai szolgalata,
melynek munkdjat vezetd dietetikus koordinalja.

Mosoda

Az lizembe érkezd szennyes textilia mosasi, szaritasi, vasaldsi, javitasi mivelettel
valo alkalmassd tétele az jboli felhasznalasra. Munkafolyamatainak leirasat, a
dolgozdk feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsé ¢€s kiilsd
kapcsolattartds modjat, szabdlyait a szervezeti egység miikodési rendje és a
kapcsolddod munkautasitasok tartalmazzak.

A mosoda szervezete az osztilyvezetd irdnyitdsa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgatd, kozvetlen beosztottai az osztaly dolgozoi. Az osztalyvezetd
feladata az ilizemi tevékenység folyamatanak tervezése, irdnyitdsa a gyogyitas ¢€s
betegapolas textil igényeinek és sziikségleteinek kiszolgéldsara, figyelembe véve a
gazdasdgos milkodés szempontjait és a technologiai adottsagok hatékony
kihasznalasat.

Biztonsagi szolgalat

Az 0Orz6-védd feladatok ellatdsaval az intézményi tulajdonvédelem feliigyelete
érdekében, a teljes intézmény teriiletére vonatkozoan folyamatos Orzést €s védelmet
biztosit, mely kiterjed az intézményi bejaratokon miikddtetett biztonsagi
portaszolgalatra, a kimend €s bejovo személy €s gépjarmii forgalom ellendrzésére is.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a belsé ¢és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti
egység miikodési rendje tartalmazza.

A dolgozokat és tevékenységiliket a szolgalatvezetd iranyitja, ellendrzi és feliigyeli. A
szolgalatvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.
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9.14. Kertészeti csoport

Az épiileteken kiviili, a korhaz kiilso teriileteinek rendben tartdsa az évszakoknak
megfeleld szezondlis ¢és allandd feladatok elvégzésével. Munkafolyamatainak
leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belso €s
kiils6 kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti egység miikddési rendje
tartalmazza.

A csoport vezetdjének kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato, kozvetlen beosztottai
a kertészeti munkasok. A kertészeti csoport vezetdje az intézmény egész teriiletén
szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a kertészeti, parkfenntartasi és gondnoki
munkdk teljes folyamatat. Teljes egészében feliigyeli a csoport dolgozodinak
tevékenységét, a szervezeti, miikodési dokumentumaik vezetését.



f%\nw Harmadik fejezet: A vérosi intézmények iranyitasa, az iranyitoi

jogkorok gyakorlasanak rendje 41736 oldal
SZMSZ 2023.

Harmadik fejezet: A VAROSI INTEZMENYEK IRANYITASA, AZ
IRANYITOI JOGKOROK GYAKORLASANAK RENDIJE

1. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény ¢€s a varosi intézmények gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a
jogszabalyok szerinti rogzitését, €s az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a
pénztari feladatok ellatdsa, az analitikak eldallitasa, valamint a fenntartéi szinten
megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A koltségvetés-gazdalkodasi, valamint a pénziigy-szamviteli feladatok tekintetében a
varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetés elfogaddsahoz a varosi intézmény altali adatszolgéltatas tartalmanak,
formdjanak, hataridejének eldirasa.

2.2. Koltségvetés, és a szoveges indokolds elkészitése.
2.3. Koltségvetési dokumentacio alairasa.
2.4. Koltségvetés megkiildése jovahagydsra az irdnyitd szerv felé.

2.5. Koltségvetés feltoltése a Magyar Allamkincstar altal iizemeltetett kozponti
adatbazisba.

2.6. Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

2.7. Az el6irdnyzatok teljesitésér6l, a szabadon felhasznalhato eldirdnyzatokrol, a
kotelezettségvallalasok alakuldsardl havonta kimutatas készitése, a varosi intézmény
tajékoztatasa.

2.8. Eldiranyzat felhasznalassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.

2.9. Az eldiranyzatok modositasdhoz / atcsoportositdsahoz a varosi intézmény altali
adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének eldirasa.

2.10. A viarosi intézmény altal kezdeményezett eldirdnyzat-modositasok szdmszaki
¢és jogszerliségi szempontl egyeztetése ¢és feliilvizsgalata.

2.11. El6iranyzat modositasok / atcsoportositasok atvezetése.

2.12. Eldiranyzat modositassal / atcsoportositassal —kapcsolatos szamviteli,
nyilvantartasi feladatok elvégzése.

2.13. Eldiranyzat moddositasok / atcsoportositasok megkiildése jovahagyasra az
iranyito szerv felé.

2.14. Eldiranyzat modositasokat / atcsoportositasokat feltdltése a Magyar
Allamkincstar altal tizemeltetett kozponti adatbazisba.

2.15. Szabalyosan utalvadnyozott szamlak pénziigyi teljesitése (banki atutalasainak
biztositasa) varosi intézmény szamlairol.

2.16. Vérosi intézmény székhelyén a belsd szabalyoz6 eszkdzben eldirt biztonsagi
kovetelményeknek megfeleld hazipénztar miikodtetése.

2.17. Vevoi szamlak kiallitasa.

2.18. A varmegyei intézmény informacidt biztosit a varosi intézménynek a

szamlapénz és készpénzforgalma alakuldsarol, valamint informacidkérés a varosi
intézménytdl a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsdhoz.
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2.19. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez

adatszolgaltatas, informéci6é szolgéltatds kérése, illetve nyujtdsa a meghatdrozott
adattartalommal, meghatarozott hatariddben, médon és formaban.

2.20. A Kkoltségvetés tervezés, az elOiranyzat modositds, atcsoportositds ¢és
felhasznalas, a finanszirozas, a beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, a
miukodtetése, a vagyon hasznalata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a varosi
intézményt érintéen az illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az irdnyitoszerv részére
az altaluk meghatérozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatas teljesitése.

2.21. Varosi intezmény altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozasa ¢s tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé.

2.22. Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

2.23. Bérrel 6sszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése.

2.24. A szamviteli, konyvvezetési, nyilvantartasi feladatok ellatdsa. Kiilondsképpen:

konyvelési iddszak nyitasa, zarasa, szallitoi és vevo szamlak rogzitése, pénzmozgasok
konyvelése, bérkonyvelés, immateridlis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok
konyvelése, eszkdz- és vagyonnyilvantartds vezetése, az daltalanos koltségek
felosztasanak konyvelése, mérlegjelentést alatamasztdé analitikus kimutatasok,
feladasok elkészitése.

2.25. A lejart vevoi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozIdk, illetve a fizetési
felszolitasok elkészitése €s kikiildése.

2.26. Jogerdre emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolodd végrehajtasi kérelem
benyujtasa.

2.27. A koltségvetési jelentések, 1dokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitése.

2.28. A koltségvetési jelentések, 1dokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitése.

2.29. A havi, negyedéves ¢€s éves adobevalldsok elkészitése.

2.30. A varmegyei intézmény gazdasagi igazgatdja - vagy az altala kijelolt személy -

a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyozd eszkozok eldirdsait betartva gyakorolja
ellenjegyzési jogkoreit.

2.31. Az intézmény gazdasagi igazgatdja — vagy az altala kijelolt személy — a
jogszabalyok és a belsd szabdlyozd eszkozok eldirasait betartva gyakorolja
érvényesitési jogkoreit.

2.32. A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi ¢és
érvényesitési jogkorok gyakorloinak alairasardl a jogszabalyban €s belsd szabalyozo
eszkozokben eldirt tartalma nyilvantartas vezetése.

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

2.34. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer
kialakitasa és miikodtetése.

2.35. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitasa és
mikodtetése.

2.36. A gazdalkodasi ¢és az orvos szakmai tevékenységgel kapcsolatos belsd

ellenOrzési rendszer kialakitasa és mikodtetése.
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2.37. Kialakitja és miikodteti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos informacios
¢s kommunikécios rendszert.

3. A kontrolling és finanszirozési feladatok magukba foglaljdk az egészségligyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informacids rendszerének mukodtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eloallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartoval és a
finanszirozdval.

4. A kontrolling feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

4.1. A kontrolling kézikonyv alapjan a kontrolling struktardk és elszamolasok kialakitasa
¢s feliilvizsgalata.

4.2. A kontrolling elszdmolasokhoz sziikséges informacidk dsszegytijtése, feldolgozasa.

4.3. A havi és negyedéves kontrolling zaras végrehajtasa és a riportok eldallitasa,
feltoltése.

4.4. Az intézményi vezetdi informacids rendszer kialakitasa és mikddtetése.
4.5. A havi finanszirozasi jelentés Osszeallitasa és feltoltése.
4.6. A havi finanszirozasi jelentések hibajavitasa.

4.7. A TVK belsd lebontasanak nyilvantartdsa, a szervezeti egység szintli teljesitmények
kimutatasa.

5. A személyiigyi feladatok ellatasa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval ¢és a munkaviszony létesitésével ¢€s megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. A feladat magiba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését.

6. A személyiigyi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:
6.1. Toborzasi-kivalasztasi feladatok ellatasa.

6.2. Személyiigyi feladatok ellatasa teljeskorti ellatasa (jogviszony létesitéséhez,
megsziintetéséhez kapcsolodd dokumentumok el6készitése, alkalmazéassal osszefiiggd
munkaiigyi feladatok ellatésa).

6.3. Munkaligyi nyilvantartas vezetése.
6.4. Személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa.
6.5. Munkaid6é-nyilvantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

6.6. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyliigyi teriilet
vonatkozasaban.

7. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljadk a belsd (koz)beszerzési
szabalyok megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljardsok lebonyolitasat, a kapcsolodd adminisztracios
feladatok ellatasat.

8. A beszerzési ¢és kozbeszerzési feladatok tekintetében a varosi intézmények
vonatkozasdban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

8.1. Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa (eljaras eldkészitése €s lebonyolitasa) abban a
korben mely nem az intézmény 4altal nyujtott szolgaltatdshoz kapcsolodik, igy
kiilonosen  szakmai tevékenységhez kapcsolédd kozbeszerzések ide értve
kozpontositott rendszer Utjan torténd kdzbeszerzést (pl. versenyljranyitas).
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8.2. Az intézmény feleldsségi kore:
e  cljaras litemtervének meghatarozasa,
e  ajanlatkéréshez
o  sziikséges informacidigény meghatarozasa,
e  ajanlatkérési koncepcio,
o  kozbeszerzési stratégia kialakitasa,
e  cljarasi feltételek meghatarozasa,
e ajanlati felhivas,
e  dokumentacio elkészités,
o  sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa,
e  becsiilt érték meghatarozasa,
o fedezetigazolas begytijtése a varosi korhazaktol,
e  kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa,
e  sziikség esetén kozremiikddd bevondsa.

8.3. Az intézmény a varosi koérhaz tlizemeltetéséhez, mikodtetéséhez kapcsolodo
szolgéltatdsok, arubeszerzések biztositdsa ¢érdekében, mint ajanlatkérd indit
kozbeszerzési eljarast, illetve beszerzési eljarast, illetve kdzpontositott rendszer tjan
torténd beszerzést. Az intézmény a szerz6dd fél, a szamla az intézmény nevére keriil
kiallitasra. Az intézmény tovabbharitja a koltségeket a szolgaltatas nyhjtas keretében.

8.4. Az intézmény irdnyitasa ala tartozé varosi intézmények valamint adott esetben sajat
maga igényét is kielégiteni hivatott 6sszevont kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa.

8.5. Palyazati (unidés tdmogatds, egyéb hazai forras) kozbeszerzések lebonyolitdsa az
érintett, iranyitasa alatt all6 intézmények javara a fenti 8.1. pont szerint.

8.6. A véarosi intézmény altal meghatarozott igény és kezdeményezett eljaras alapjan
beszerzési eljarasok lebonyolitasa.

8.7. A varosi intézmény jogszabalyi eldirds alapjan engedélyezésre elOterjesztett
kotelezettségvallaldsainak véleményezése.

8.8. A varosi intézmény kozbeszerzési tervének elkészitésében kozremiikodés,
jovahagyasa.

8.9. Az intézményi raktirak mikodtetése. A kozbeszerzési eljarasban a kozos
beszerzésekre kotott szerzOdésekben kell meghatdrozni a szallitds helyét, ezzel
biztositva, hogy a varosi korhazakban a lehetd legrovidebb 1dd alatt, megfeleld idédben
rendelkezésre alljon a sziikséges anyag, eszkoz.

8.10. Az intézmény gondoskodik a konszignacidos készletek beszerzéséhez
kapcsolodo eljarasok lefolytatasarol, a szerzddések megkotésérdl, valamint az
iddszakos konszignacios raktari leltdrak megszervezésérdl.

8.11. Informacidszolgaltatas a készletgazdalkodas miikodtetésehez.

8.12. A varmegyei ¢és varosi kozponti raktarakbol az ellatmanyok Osszeallitasa,

kommisiozasa.



>

Harmadik fejezet: A vérosi intézmények iranyitasa, az iranyitoi
jogkorok gyakorlasanak rendje

SZMSZ 2023.

45/56 oldal

9. Az épiilet, gép-miszer lizemeltetés, javitds és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal
magaba, amibe beleértjilk a miiszaki tizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgalat és
parkolés, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miszer lizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében a
varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

10.1.

A miiszaki lizemeltetés magaba foglalja az infrastrukturalis elemek

rendeltetésszerii hasznalatra vald alkalmassagéanak a biztositasat:

10.2.

a gépészeti rendszerek, berendezések lizemeltetését, mikodtetését;

a villamos energia és gyengearamu rendszerek tizemeltetését, mitkodtetését;
az épitészeti elemek, rendszerek lizemeltetését, mikodtetését;

az ingatlanhoz tartoz¢ teriileten a burkolatok javitasat, csiszasmentesitését;

A feladat része az ingatlanhoz ¢és gépek, berendezésekhez kapcsolodd
vagyonelemek nyilvantartasa.

A z0old feliiletek, kapcsolodd burkolati részek gondozdsa magaba foglalja az

ingatlanrészek zoldteriileteinek tisztantartdsa, karbantartdsa, kaszdldsa, flinyirdsa, a
gyom- ¢és parlagfli irtdsa feladatait.

10.3.
10.4.

10.6.

Az intézményi portaszolgalati és parkolasi feladatok ellatasa.
A miiszaki és energetikai feladatok ellatdsa magaba foglalja
a muszaki fejlesztések elokészitését és feliigyeletét;
az energetikai feladatok ellatasat;

az ingatlan és gép-miiszer fejlesztések Osszehangolasat az orvos-szakmai
portfolidval, varhat6 valtozasokkal.

A személy €s vagyonvédelem magéba foglalja
az 6rzés-védelmi feladatok ellatasat, koordinaciojat,

tavfelligyelet biztositdsait azon telephelyek, ingatlanok, ingatlanrészek
vonatkozasaban, amelyek él6erével nem biztositottak.

Az ingatlanlizemeltetési feladatok €s igények felmérése, a feladatok €s teendok

jelzése, illetve az elvégzett feladatok teljesitésének helyszini ellendrzése.

10.7.

Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén a varmegyei

intézmény lizemeltetési feladatait masik varmegyei intézménynek el kell tudnia latni.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkézpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN
eszkozok és halodzati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatok lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi
rendszerek milkodtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszk6zok lizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében a vérosi intézmények vonatkozéasaban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

12.1.
12.2.
12.3.

Informatikai infrastruktara tizemeltetése.
Informatikai szolgéltatasok biztositasa.

IT fejlesztések végrehajtasa, feliigyelete, kozremiikodés az eldkészitésben ¢€s a

beszerzés miiszaki tartalmanak a kidolgozasaban, valamint azok végrehajtasaban.
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12.4. Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

13. A szallitdsi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat
gépjarmiivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiils6 partner
altal végzett rendszeres szallitdsi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmipark
lizemeltetése, s az adminisztraciés feladatok elladtasa. A gépjarmipark ilizemeltetése
magaba foglalja a jarmipark karbantartasat, cseréjét, az idészakos miiszaki vizsgéztatas
garancialis hibajavitas, lizemanyag ¢és kendanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek
apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.

14. A szallitasi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasidban az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

14.1. a szallitasi igények rogzitése, visszaigazolasa;

14.2. a szallitasi feladatok megszervezése;

14.3. a betegszallitasi feladatok ellatésa;

14.4. az aruszallitasi feladatok ellatasa;

14.5. a személyszallitasi feladatok ellatasa;

14.6. a varosi intézmények vezetdi részére személyszallitds biztositdsa (igény
szerint);

14.7. a gépjarmiivek lizemeltetési és javitasi feladatainak az ellatasa;

14.8. a  gépjarmlivekhez  kapcsolédd  adminisztraciés  feladatok, illetve

adatszolgaltatasok biztositasa.

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

16. Az opciondlis feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

16.1. Orvosi gép-miiszer lizemeltetes.
16.2. Elelmezési feladatellatas.
16.3. Mosatasi feladatellatas.

16.4. Jogi feladatok részbeni ellatdsa munkamegosztasi megallapodas szerint.
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Negyedik fejezet: AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

Intézményi szintii belso szabalyozas

A jogszabalyokban meghatdrozott, valamint az alapité vagy fenntartd altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a kozépiranyitd szerv
iranymutatasainak megfelelden.

A szabdlyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi
vezetO-helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az irdnyitasuk alatt allo szervezeti
egységek a szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

A bels6 szabalyzatok — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — a fdigazgatd
jovéahagyasat kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

Minden szabdlyzatot, amely az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre, illetve az
intézmény teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi €rintett szamara
hozzaférhet6vé és megismerhetové kell tenni.

A szervezeti egységek miikodési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A szervezeti
egység milkodési rendjének megalkotasaért és karbantartdsaért a szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,

2.3. aszervezeti egység vezetoi struktirdjat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének
rendjét,

2.4. amikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,
2.5. amunkafolyamat leirdsokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

A miikddési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérdl, modositasarol és a dolgozod részére torténd
atadasarol.

Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben mitkodé kommunikacids forumok mitkddési szabdlyait és feladatait az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

A kozremiikodok intézményen beliili mitkodésének,
kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a mukodési engedélyében szerepld egészségiigyl szolgéltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd kdozremiikodését veheti igénybe, erre iranyuld
szerzOdés alapjan. Ha az intézmény az altala nytjtott szolgéltatasok teljesitéséhez mas
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egészseégligyl szolgaltatd kozremiikodését vesz igénybe, a kdzremiikodé intézményen
beliili mikddésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak
iranyadok.

A betegjogok biztositasa

A Dbetegellatds soran a betegek szédmara biztositani kell, hogy jogszabalyban
meghatarozott jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositandd jogok az
alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatdshoz vald jog,

1.2. az emberi méltosaghoz valé jog,

1.3. akapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. atijékoztatashoz vald jog,

1.6. az onrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz val6 jog,

1.9. abeteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt
modon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. avonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabdlyban el6irt moddon egészségiigyi ellatdsa tekintetében relevans
koriilményekrdl tajékoztatast adni,

2.3. agyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. azintézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

A beteg és hozzatartozéi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi
dolgozdknak térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

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

Az egészségiigyi dokumentéicio vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szdmu melléklete
hatdrozza meg.
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VII. Az intézményi varodlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje
1. Az intézményben az intézményi varolista vezetéséért felelds személyt, valamint a
betegfogadasi listat vezetd személyt a foigazgato jeloli ki.

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

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasdra — az intézményi
vardlista vezetéséért felelds személyen tial — az SZMSZ-ben mas személyek is
kijelolhetoek.

VIII. A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje

1. Az intézmény a fekvibeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag terililetén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositdsara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szold 28/2020. (VIIL
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 belsd szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosito rendszer
miukodtetése

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

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo szabalyok
A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatdsanak, tovabba a

biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasok
részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benytjtott panaszok {ligyintézése az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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XIII. Gazdalkodasi szabalyok

XIV.

Az intézmény gazdalkodéasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évO vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevételével — a foigazgato feladata.

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1.
fejezet 3. pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatarozzak meg részletesen, az ezekben
leirtaknak megfeleld modon kell végezni a gazdalkodasi feladatokat.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
féigazgatd jeloli ki. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni a szamlavezetd
pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a
finanszirozasi és szamviteli osztaly vezetdje koteles Orizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Kotelezettségvallaldsnak mindsiil a korhaz anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga
utan vono dontés (intézkedés).

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a féigazgatd
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Szerzédések megkotése

Intézmény nevében a szerzOdések megkotésére a féigazgatd, illetve az éltala — jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban — megjeldlt igazgato jogosult.
Minden szerzddést pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni. Amennyiben a szerzddést
atruhdzott hataskorként a gazdasagi igazgato irja ald az intézmény képviseletében,
ugy a pénziigyi ellenjegyzést a gazdasagi igazgato helyettes gyakorolja.
A szerz6dés jogi véleményezésének megtorténtét a kamarai jogtandcsos vagy a
kamarai jogtanacsos altal kijelolt jogi eldadd alairasaval igazolja. A szerzddés
tartalmat a felek szabadon hatarozzak meg, azonban tartalmaznia kell intézmény
érdekeit védod rendelkezéseket, igy kiilondsen az aldbbiakat:

— aszerzOdo felek pontos megnevezését, sz€khelyét, egyéb azonositd adatait,

— aszerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom),

— ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki teljesités idopontja, stb.),

— ateljesités igazolasanak maodjat,

— akeésedelmes, hibas teljesités jogkovetkezményeit,

— a fizetési feltételeket (6sszeg, idopont),

— aszerz6déskotésre jogosultak nevét, alairasat.
A koltségvetési szerv vezetdje felelés a vallalkozasi tevékenység gazdasagos,
hatékony €s eredményes mitkodéseert.

Alairasi jog gyakorlasa

- Intézményi ligyekben alairasi jog gyakorlasa csak hataskoron beliil torténhet.

- Az intézmény egész teriiletén, barmilyen intézményi ligyiratot a féigazgatd — illetve
akadalyoztatdsa esetén helyettese — egy személyben ir al4, képviselete 6nallo, feltéve,
hogy ennek kiilsé jogszabalyon alapul6 korlatai nincsenek (cégszertii alairas).

- A tobbi intézményi vezetdre és dolgozora az alairasi jog gyakorlasara vonatkozo
szabalyok a kovetkezok:
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XV.

e Az intézmény nevében csak az a vezetd €s dolgozo irhat ald, aki alairasi joggal
rendelkezik, azt vele irasban kozolték.

e Az aldirds csak az irdsos felhatalmazasban meghatarozott targykorben
alkalmazhato.

e Az intézmény altal készitett szerzodéseket, kotelezettségvallalasi
nyilatkozatokat €s egyéb fontosabb okményokat cégszert alairassal kell ellatni.
Cégszerli aldirdsnak mindsiil, ha az intézmény képviseldje az intézmény
nyomtatott neve fol¢ nevét a kozjegyzd elott kelt alairasi cimpéldanynak
megfelelden irja.

e Alairasi jogot intézményen beliili (partnerek kozotti) levelezésben minden
vezetd, feladatkorébe ¢€s hataskorébe tartozd tigyekben egy személyben
gyakorol.

e Szamlak feletti rendelkezési jognal, csekkek alairasanal a pénziigyi eldirasokat
kell alkalmazni, melynek aldirasahoz minden esetben két alairds sziikséges. A
szamla feletti rendelkezési joggal a féigazgatd bizza meg a meghatarozott
munkakort betoltd dolgozokat. A megbizasokat a pénzintézeteknél be kell
jelenteni.

Belso kontrollrendszer

Az aldbbiakban részletezett belsé kontrollrendszerre vonatkozé kovetelmények
teljesitését, a belso ellendrzés, a kontrolling és a mindségiranyitas egylittes munkaja
teszi lehetové.

A fdigazgatd felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld

— kontrollkérnyezet,

— integralt kockézatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informaciods és kommunikaciods rendszer, és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢€s belsod
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja 0sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
¢és eredményesség kovetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, és

a belsé kontrollrendszer harmonizécidjara ¢és 0Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  modszertani utmutatok
figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszert a szervezeti sajatossagok figyelembevételével, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk alkalmazasaval
kell kialakitani és miikodtetni.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a fbigazgaté koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
— vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,
— egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a
szervezet minden szintjén,
— atlathat6 a humaner6forras-kezelés,
— biztositott a szervezeti célok ¢és értékek iranyaban valo
elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése.

A fOigazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani &és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4allo forrasok
atlathatd, szabdlyszerli, szabélyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

A foigazgato koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az intézmény ellenérzési
nyomvonalat, amely az intézmény milkddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiillondsen a felelsségi
¢s informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A féigazgatd koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés  eljarasrendjét. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban, a féigazgatd
koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

XVI. Az intézmény uigyiratkezelése

Az iratkezelés szervezeti rendje
Intézményiink az iratkezelési feladatokat sajat szervezeti erdforrasaival, a szervezeti
adottsagainak és igényeinek megfeleléen kozpontositott (centralizalt) rendszerben latja
el. Az alabbi iratkezelési feladatok torténnek kozpontilag a Dokumenticids osztaly
szervezeti keretén beliil miikodd Kozponti iktatdban:
postabontads — érkezetés — szétosztds — nyilvantartas — tovabbitas — iktatds —
expedialas — tarolas — irattarazas.
Az alabbi iratkezelési feladatok az igazgatosagok (Foigazgatdsag, Orvos igazgatOsag,
Apolasi igazgatosag, Gazdasagi és miiszaki igazgatosag) titkarsagain torténik:
postabontdas - szignadlas — expedialas.

Az iratkezelés modja: elektronikus eljarassal.

Az iratkezelés feliigyelete, feladat- és hataskorok
Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a féigazgato latja el, aki felelds azért, hogy
a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.
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A fOigazgatot tartos tavolléte esetén, az iratkezelés feliigyeletében az orvos igazgato
helyettesiti.

Az iratkezelés iranyitasaval megbizott vezeté a Dokumentacios osztaly vezetdje, aki
gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzésérol, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

— az iratkezelést végz0, vagy azért felel0s személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

— az iratkezelési segédeszkozok  (iktatokonyv, név- ¢€s  targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

— az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és
cimtaraknak naprakészen tartdsar6l, az tiizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartasarol;

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkddésérdl;

— az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérodl;

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratkezelési tevékenység tovabbi részleteit az iratok, kiildemények atvételére,
felbontasara, az iratok nyilvantartdsara, iktatasara, szignalasra, kiadmanyozasra,
valamint az irattarazasra, az iratok selejtezésére és levéltari ataddsara vonatkozodlag az
IGO815 jelt Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

XVII. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a dokumentécios osztaly vezetdje felel.

A bélyegzok igénylésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozaséarol a dokumentécios osztaly gondoskodik.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.

XVIII. Munkakori leirasok készitése, kezelése

A foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és kotelezettségeit a munkakori leirasok,
illetve a kdzremiik6doi szerzédések tartalmazzak.

Az intézmény az egyes munkakorokkel kapcsolatosan meghatdrozza a vonatkozo
tevékenységi kort, az azzal Osszefliggd feladatokat, hataskoroket, felelOsségeket, az
adott munkakorben foglalkoztatott dolgozd jogait és kotelezettségeit. Ezek egyiittes
megfogalmazasa és dokumentéldsa torténhet munkakoronként, névre szoldan elkészitett
munkakori leirdsokban vagy kézremiikodoi szerzodésben.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a felettes vezetok feleldsek,
vagyis:
— az iranyito szerv, a féigazgato esetében;

a foigazgatd, az igazgatok, igazgatOhelyettesek és a kozvetlen iranyitasa aléd
tartozo szervezeti egységek vezetdi esetében;

— az igazgaték, az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység vezetdje esetében
(orvos igazgato az osztalyvezeté foorvosok esetében; apolasi igazgato az
osztalyvezeto apolok esetében),

— aszervezeti egység vezet6, a beosztott dolgozok és részleg vezetdk esetében.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani
kell. Az elkésziilt munkakori leirdson az alabbi hdrom alairas szerepeljen:
— a munkakor betdltdje, aki aldirasaval igazolja, hogy tudomasul vette a leirtakat
¢s a munkakdri leiras egy példanyat atvette;

— akdzvetlen felettes (vagy felettesek), mint készito;

— amunkaltatd, aki az adott teriilet igazgatdja, mint jovahagyd

Minden munkakori leirds harom példanyban késziil, egy példanyt a munkakdr betdltdje,
egyet pedig a kozvetlen felettese kap. A harmadik példany megdrzése az alabbiak
szerint torténik:
— az orvos igazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozoinak
munkakori leirdsat, az orvos igazgatosagon kell visszakereshetd modon tarolni;

— az apoldsi igazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozoinak
munkakori leirasat, az dpolasi igazgatdsagon kell visszakeresheté modon tarolni;

— a fenti meghatarozasokban nem szerepld szervezeti egységek dolgozoinak
munkakori leirdsat a munkatigyi csoport tarolja.
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Z4aro rendelkezések

Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelolt szerv —
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ ¢és mellékletei folyamatos karbantartdsarol a foigazgatd, illetve az éaltala
kijelolt személyek gondoskodnak.

Az SZMSZ kettd eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatdsagan, a masik példanyat a fenntartonal kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az
¢érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatdlyos SZMSZ elérhet6ségét a hatdlybalépést kovetden a belsd informatikai
halozaton is biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsd
szervezeti egység vezetdje koteles a szabdlyzatba az 4allandd betekintés jogat a
dolgozoknak biztositani.

Az SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejlileg a 2022. november 29. napjan jovahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.



A Mellékletek 56/5 o
-l

e I A S

SZMSZ 2023.

Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

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

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje
Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

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

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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F('iigazgat(') - stratégiai tervezési, - modszertani elemzési, - kommunikéacio és PR tevékenységek

- varosi intézmények iranyitasaval, szakmai feltigyeletével kapcsolatos tevékenységek

Integritas Jogi osztaly Féigazgatoi Orvos igazgatd Apolasi igazgatd Gazdasagi igazgato
felelds titkarsag
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fekvébeteg-ellatd

jarobeteg-ellatd és diagnosztika

= Belgydgyaszat I.
- Kardioldgia, Nefroldgia
- Kardioldgiai rehabilitacio

= Belgydgyaszat II.
- Gasztroenterolégia
- Endoszképos laborat6rium

= Belgyogyaszat I11.
- Altalanos belgydgyészat
- Endokrinologia, anyagcsere és diabetoldgia

= Fert0z6 osztaly
= Hematoldgiai osztaly

= Kronikus belgydgyaszati utokezeld
- Hospice részleg

= Kdzponti ITO
= Neuroldgiai osztaly

= Sebészeti osztaly
- Ersebészet

= Szemeészeti osztaly
= Traumatoldgiai-Ortopédiai Osszevont osztaly

» Borgyogyaszati osztaly

= Gyermekosztaly
- Gyermek neurolégia
-PIC
- Gyermek pulmonoldgia
- Gyermek sebészet

= Miutoblokk
- Ambulanciak
- Anesztezioldgia asszisztencia
- Egynapos sebészet
- Sterilizalo
= Onkoldgiai osztaly
- Onkoldgiai gondoz6

= Pszichiatriai osztaly

- Nappali kérhaz részleg

- Pszichiétriai rehabilitacio
= Mozgasszervi rehabilitacios osztaly
» Reumatoldgiai osztaly

» Sziileszeti-n6gyodgyaszati osztaly
- Ujszilétt részleg
» Tiidégyogyaszati osztaly
- Krénikus részleg
= Urologia — Fll-orr-gégészeti és
Fej-nyaksebészeti Matrix osztaly
- Audioldgia

= SBO
- Detoxikal6

» Gyermek pszichiatriai gondozo
» Lelkibeteg-gondoz6
= Tiidégondozo

= Rendeldintézet

- Szakrendelések (Belgydgyaszat, Diabetoldgia,
Fizikoterapia, Ful-orr-gége, Gasztroenteroldgia, Kardioldgia,
Labor, Nephrolégiai gondozé, Neuro-Endokrinoldgia,
Neuroldgia, Neuropathia Centrum, Ortopédia, Reumatoldgia,
Szemészet, Traumatoldgia, Dexa)

= Fogaszat és szajsebészet
= B6r- €s nemibeteggondozd
» Foglalkozés-egészségugyi szolgalat

Diagnosztikai egysegek:

= |zotépdiagnosztikai osztaly

= Kdzponti radiologiai osztaly

= Laboratériumdiagnosztikai osztaly
= Patoldgiai osztaly




