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Eisé fejezet: Az intézmény alapveté adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

1. Az intézmény megnevezése: Heim Pal Orszagos Gyermekgydgyaszati Intézet

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

2.1. angol nyelven: Heim Pal National Pediatric Institute
2.2. német nyelven: Heim P4l Nationales Institut flir Pédiatrie
2.3. francia nyelven: Institut national de pédiatrie Heim Pal

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:
e cim: 1089 Budapest, Ulléi ut 86.
o  helyrajzi szam: 38716
e  postafidk: 1958 Bp. Pf. 66.

3.2. Telephelyek:
e megnevezés: Heim Pél Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet Gyermekpszichiatria
- cim: 1089 Budapest, Delej u. 9-11.
- helyrajzi szam:  38703/10
e megnevezés: Heim P4l Orszigos Gyermekgyogyaszati Intézet — Delej utcai telephely
- cim: 1089 Budapest, Delej u. 13-15.
- helyrajzi szam:  38703/8

e megnevezés: Heim Pal Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet — Madardsz utcai
telephely

- cim: 1131 Budapest, Madarasz Viktor utca 22-24.
- helyrajzi szam:  26085/213

e megnevezés: Heim Pal Orszdgos Gyermekgyogyaszati Intézet — Rottenbiller utcai
telephely

- cim: 1077 Budapest, VII., Rottenbiller u. 26
- helyrajzi szam: 33782
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e megnevezés: Heim Pal Orszagos Gyermekgydgyaszati Intézet — Gyermek téri
telephely

- cim: 1054 Budapest, Gyermek tér 2.
- helyrajzi szdm:  26543/5

¢ megnevezés: Heim Pal Orszdgos Gyermekgyogyészati Intézet — Gydngydsi utcai
telephely

- cim: 1131 Budapest, Gyéngydsi utca 29.
- helyrajzi szam:  26085/158
e megnevezés: Heim Pél Orszagos Gyermekgyogyészati Intézet — Liget utcai telephely
- cim: 1102 Budapest, Liget utca 6-10.
- helyrajzi szam: 38996
e megnevezés: Pilismardti telephely
- cim: 2020 Pilismaré6t-Dunapart, Didfa utca
- helyrajzi szam: 1866

e megnevezés:  Vaci uti telephely

- cim: 1132 Budapest, Vaci it 159/B
- helyrajzi szam:  26085/141/E/377, hrsz.: 26085/141/E/378 hrsz.:
26085/141/E/379

e megnevezés: Gydngyosi 2 telephely
- cim: 1131 Budapest, Gyéngyosi utca 21. fszt. 1.
- helyrajzi szam:  26085/211/A160

e megnevezés: Teve utcai telephely
- cim: 1139 Budapest, Teve utca 12-14. fsz. 1.

- helyrajzi szam:

4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozési kodja: 2877

e  TB tdrzsszama: 2028770803

e  miik6dési engedély szdma: 7684-4/2022/EUIG

e  statisztikai szamjele: 15490335 8610 322 01
e  addszdma: 15490335-2-42

e  torzskdnyvi azonositd szam (PIR): 490331
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e  bankszamlaszdma: Magyar Allamkincstar  10023002-00317708-

00000000
° oktatasi azonosito szam: 73612414359

5. Az intézmény elérhet6ségei:

o levelezési cime: 1089 Budapest, Ul16i at 86.
o  kozponti telefonszama: 06-1/459-9100

e  kdzponti e-mail cime: titkarsag@heimpalkorhaz.hu
o  kozponti honlapja: www.heimpalkorhaz.hu

Il. Az intézmény jogallisa, miikodési kore, képviselete

1. Azintézmény besoroldsa az Eiitv. 155. § (15) bekezdése szerint:

e  orszagos gyodgyintézet

2. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjénak:

e  megnevezése: Belligyminiszter
e cime: 1051 Budapest Jozsef Attila utca 2-4

3. Azalapitd okirat:
o  kelte: 2022.08.11.
e  sorszdma: A-401-1/2022

4. Az alapitas idépontja: 1980
5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése: -

6. Az intézmény iranyité szervének:

e megnevezése: Beliigyminisztérium
e cime: 1051 Budapest Jézsef Attila utca 2-4
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7. Az intézmény kozépiranyit6 szervének:
e  megnevezése: Orszagos Kérhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

A kdzépiranyité szervet az Orszagos Kérhazi Féigazgatdsag feladatairdl sz616 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany 4ltal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntart6i €s iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

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

Az édllamhdztartas kzponti alrendszerébe tartoz6 kozponti koltségvetési szerv, mely az Alapit6
Okiratban meghatarozott kézfeladat ellatisara létrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

3. Azintézmény altal ellatott k6zfeladat:
Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedéen a jard- és

fekvObetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa, rehabiliticidja és kdvetéses gondozasa,
alap-és klinikai kutatas , médszertani feladatok.

4. Az intézmény fétevékenységének szakagazati szdma és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 FekvoObeteg-ellatas
861012 fekvébetegek aktiv ellatasa szakkorhazban

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szakagazati szam | Kormanyzati funkcio szerinti besorolds
014030 Természettudomaényi, miiszaki alapkutatas
071110 Gydgyszer kiskereskedelem
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071210 Egyéb gybégyaszati termék kiskereskedelme

071310 Gybgyaszati segédeszkdzok és felszerelések kereskedelme
072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072160 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényii halottszallitas
072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072220 JarGbetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyitd gondozésa

072240 Jarobetegek egynapos ellatdsa (pl. miivesekezelés)

072311 fogorvosi alapellatas

072313 fogorvosi szakellatas

072420 egészségiigyi laboratériumi szolgéltatdsok

072430 képalkot6 szolgaltatdsok

072450 fizikoterapias szolgéltatas

073160 egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

073210 fekvObetegek aktiv ellatasa szakkorhédzban

073220 fekvobetegek kronikus ellatisa szakkdérhdzban

073230 bentlakdsos egészségiigyi rehabilitaciods ellatas szakkorhdzban
073420 bentlakasos hospice ellatas

073410 egészségiigyi apolas bentlakassal

074011 foglalkozas-egészségiigyi alapellatis

074012 foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozés

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

074040 fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas
074051 nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

074054 Komplex egészségfejleszté, prevencids programok

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
076070 élelmezés — és taplalkozas- egészségiigyi feliigyelet, ellenérzés, tandcsadds
076050 orvos- és névérszallé hozzatartozdi szallas fenntartsa, izemeltetése
094130 Egészségiigyi szakmai képzés

094210 fels6foku oktatas

6. Az intézmény miikddési kore:

Miik6dési engedélyében meghatarozott ellatési teriilet.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény féigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szidm megjeloléssel):

e nincs ilyen tevékenység
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9.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A villalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott kiadasi

elbiranyzatanak 30%-at.

10.

11.

12.

13.

Amennyiben van, azon gazdilkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

Heim Péal Gyermekkoérhaz Fejlesztéséért Alapitvany

"Intenziv kezelést igényl6 gyermekek megmentéséért" Alapitvany
Dr. Soltész Lajos Alapitvany

Haemophilia Alapitvany

A CF-es Gyermekek Elhetd Eletéért Alapitvany

Fehér Kereszt Alapitvany

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabba intézményi
sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
altal az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérdl sz616 2006. évi CXXXIL. térvény alapjan
vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepl6 ellatési teriilet.

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

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos kérhazi féigazgatd javaslatara — a
vezetdi megbizas adasanak €s visszavondsanak jogkorét az egészségiigyért felelds miniszter
gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetGje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat —a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-féigazgaté gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatéja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja és az
intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltatéi jogokat az orszagos koérhaz-féigazgatd,az
egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatdk:

e  egészségligyi szolgalati jogviszonyban,
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o személyes kozremiikodoként, ha az orszdgos korhaz-féigazgatd ellatdsi érdekbol
engedélyezi,

o egészségligyben kdzremiikodbként

o  Onkéntes segit6ként.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.
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Misodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hatdskori rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalinos szabalyai

Il

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaré- és fekviObeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a kutatdsi tevékenységét, mddszertani tevékenységét, a pénziigyi és gazdasigi
tevékenységét - a féigazgatd, az orvosigazgatd, az apoldsi igazgatd, a gazdasagi igazgatod, a
stratégiai- €s mindségiigyi igazgatd, a kutatdsi és fejlesztési igazgatd, modszertani igazgatd
valamint az oktatasi igazgato koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6ndlld szervezeti egységek
osztalyként miikddnek. Az osztaly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsol6do
funkcionalis tevékenység vagy kézpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozédhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek o©nalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasét az osztaly mlikodési rendje tartalmazza.

Az 6nadll6 szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett mlik6dési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellat6 igazgatd egyetértésével
a fOigazgaté hagyja jova. A miik6dési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférhet6, elérhet6 legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozoé altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai koévetelményeknek megfeleld,
folyamatos €s hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nalldsaga
alapjan a hatélyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illet6leg az intézmény feletti alapit6i, valamint
irdnyitasi jogokkal felruhdzott iranyitd6 szervek hatdrozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetként a féigazgatd vezeti.

A f8igazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezet6-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,

3.2. 4polasi igazgatd,

3.3. gazdasagi igazgatd

A vezet6-helyettesek a foigazgaté kézvetlen iranyitdsa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, dpolési tevékenységeinek iranyitasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és
feligyeletiik ala tartozo egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellenbrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer miikodésének szervezésére és iranyitasara, amelyr6l rendszeresen kotelesek
beszamolni a fdigazgatonak.
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10.

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

Az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségiigyi szolgaltato vezetdje €s helyettese,
valamint az egészségligyi szolgaltaté miikodése szempontjabdl meghatarozo jelent6ségli feladatot
ellato vezetd.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szol6
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizdsnak mindstil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

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

7.5. az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglal6 vezetdi megbizas,
ha a munkakornek az intézmény szervezeti €és miikodési szabalyzataban torténd Iétrehozasat
az orszagos kérhaz-féigazgatd eldzetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatirozottak szerint a foigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
minostilnek.

A féigazgaté helyettesei felett az alapveté munkaltatdi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhézta 4t — az orszagos kérhaz-féigazgatd, mig az egyéb munkaltatoi jogokat a f6igazgatd
gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fOigazgaté tanacsado
testiileteként mikodik és a jogszabilyban, az intézmény iranyitasat és felligyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmitkddve — latja el:

10.1. a feliigyeld tanécs,
10.2. a szakmai vezet0 testiilet,
10.3. az intézményben miik6d6 allandoé és eseti jellegli bizottsagok.

II1. Az intézmény vezet6i, és az altaluk iranyitott tevékenységek

L.

Foéigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetoként — a féigazgaté vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgatd jogosult.
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1.2

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Az orszdgos korhaz-figazgaté az intézmény vezeté-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsat az intézmény gazdasigi vezetéje,
orvosigazgatdja és apoldsi igazgatoja felett gyakorolt alapveté munkaltatéi jogok kivételével
az intézmény vezetGjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatéi jogokat — a
gazdasagi igazgatd, az orvosigazgaté és az 4polasi igazgatd kivételével — a fSigazgatd
gyakorolja.

A fb6igazgatd feladata és felel6ssége az intézmény Alapité Okiratdban elirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai ellatds biztositdsa, a hatékony gazdalkodas és
gazdasagossag, tervezési, tijékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért vald
felelosség, és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés
kovetelményeinek teljesitését is.

A f6igazgatd feladatkSrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
iranyitasa és koordinécidja, a fejlesztési projektek nyomon kvetése, a kutatasi tevékenység
feliigyelete valamint az orszdgos intézményi mddszertani tevékenységgel Osszefliggd
tevékenység irdnyitasa és feliigyelete.

A fOigazgat6 feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjanak kialakitasaban,
kidolgozasaban vald részvétel. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak Osszeallitasaban.

A fodigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatd a feladatainak
ellatasdban barmely okbdl tartésan akadélyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgat6 — helyettesiti.

A fbigazgat6t tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgat6i hataskdrbe tartozé munkaltat6i joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a féigazgato altalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartés akadalyoztatas alatt a foigazgatdo 3 munkanapot meghaladé tavollétét
kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgat6 a kiadméanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a f6igazgato kizarolagos kiadméanyozasi
jogkdrébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili siirgsség esetében és
kizar6lag akkor kiadményozhaté helyettesitési jogkdrben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jarna.

A foigazgat6 kbzvetleniil iranyitja:

e akdzponti titkarsagi tevékenységet,
e  akontrollingot

e  afinanszirozasi tevékenységet,

e  akommunikaci6 és PR tevékenységet,
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) a humanpolitikai és munkatigyi tevékenységet,

e  ajogitevékenységet,

e abelso ellendrzési tevékenységet,

e  akornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
e  abiztonsagvédelmi tevékenységet,

e az adatvédelmi tisztvisel6t,

e  azintegritasi feleldst,

¢ azinformaciObiztonsagi felelost

e abetegfelvételt,

° kozbszerzést.

2. Orvosigazgat6

2.1.

2.2.

2.3.

24.

Az orvosigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gydgyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
osszhangjanak folyamatos monitorozésa, a mindségi ellatds biztositdsihoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelds az
intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségeében a
féigazgat6 orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betsltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatérozott vezetd tavolléte esetén a foigazgat6 — helyettesiti.

Az orvosigazgat6 feladatainak ellatdsa soran egylittmikddik kiilondsen a fdigazgatoval, a
vezetShelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezeté beosztast dolgozdjaval.

Az orvosigazgatd kozvetleniil irdnyitja:
e azintézmény gydgyit6 és diagnosztikai tevékenységét

e Az intézményben nyujtott orvosi, pszicholégusi és intézményi gydégyszerészi
tevékenységet

e  az orvos-szakmai bizottsagok tevékenységét

e a munkaltatdi jogkorébe tartozé dolgozok tovabbképzését.

3. Apolasi igazgato

Dokumentum: HOGYI-SZMSZ Ervényes: napjatél Oldalszam: 13./90




3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Az apolasi igazgaté az intézményben foly6 betegapolési tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordindlja a fdigazgat6 kbzvetlen iranyitisa és ellendrzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény &ltal nyujtott dpolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek 0sszehangoldsa. E mindségében a foigazgatd dpoldsszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgaté a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az 4llas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatérozott vezetd — a meghatarozott vezet6 tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgatd kozvetleniil iranyitja:

e  azintézmény 4polasi tevékenységét

e Az intézményben nyujtott szakdolgozdk altal végzett tevékenységeit
e  az gpolas-szakmai bizottsagok tevékenységét

e  amunkaltatéi jogkSrébe tartozé dolgozok tovabbképzését.

4. Gazdaségi igazgato

4.1.

4.2.

4.3.

A gazdasigi igazgatdé feladatkérébe tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd
gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, miiszaki, élelmezési, logisztikai,
mosodai-varrodai, intézményiizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel §sszefliggésben
felmeriild adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitdsa. E minGségében a fdigazgatd
gazdasagi helyettese.

A gazdasagi igazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado kériilmények
korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezet6 tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

A gazdasagi igazgatd kozvetleniil iranyitja:

e  akoltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

e  amiiszaki lizemeltetési tevékenységet

e ecllatasi tevékenységet,

e  abeszerzési, kdzbeszerzési tevékenységet,

e  apénziigyi és szamviteli tevékenységet,

e  azélelmezési, mosodai, varrodai tevékenységet,

e  azanyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet.
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3. Kutatasi és fejlesztési igazgatd

5.1. A Kutatasi és fejlesztési igazgaté feladatkodrébe tartoznak az intézményben zajlo kutatasi
tevékenységgel kapcsolatos feladatok, valamint az ezekkel Osszefiiggésben felmeriil®
adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitéasa.

5.2. A Kutatasi és fejlesztési igazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a Kutatasi és
fejlesztési igazgaté a feladatainak ellatdsidban barmely okbodl tartésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas bet6ltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ad6 koriilmények korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezet6 — a meghatarozott vezetd tavolléte
esetén a féigazgatd — helyettesiti.

5.3. A Kutatasi és fejlesztési igazgaté kozvetleniil irdnyitja:
e  Kkutatési tevékenységet,

e  konyvtari tevékenységet.

6. Stratégiai és mindségiigyi igazgatd

6.1. A Stratégiai és min6ségligyi igazgatd feladatkorébe tartozik az intézményi integralt
mindségiranyitasi rendszer és vezet6i informacids rendszer miikddtetése, evvel kapcsolatos
feladatok, valamint az ezekkel 6sszefiiggésben felmeriilé6 adminisztrativ feladatok feliigyelete,
iranyitasa.

6.2. A Stratégiai és minOségiigyi igazgatéi munkakor betSltetlensége esetére, valamint ha a
Stratégiai és mindségligyi igazgatd a feladatainak ellatdsdban barmely okbdl tartésan, vagy
eseti jelleggel akadalyozva van, az allas betoltéséig, illetve az akaddly megsziinéséig — vagy
ha a helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
id6épontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozottak szerint - a féigazgato
helyettesiti.

6.3. A Stratégiai és minOségiigyi igazgato kozvetleniil iranyitja:

e  mindségiranyitasi tevékenységet.

7. Mobdszertani igazgatd
7.1. A Modszertani igazgaté feladatkorébe tartoznak az orszagos intézeti tevékenységek, az
orszdgos modszertani feladatok ellatasa, valamint az ezekkel Osszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitésa.

7.2. A Modszertani igazgatéi munkakér betoltetlensége esetére, valamint ha a Modszertani
igazgato a feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva
van, az allas bet6ltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6
korlilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idopontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozottak szerint - a féigazgatd helyettesiti.
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7.3. A Mddszertani igazgat6 kozvetleniil iranyitja:
e  modszertani tevékenységet

e  Transzlacids medicina tevékenységet.

8. Oktatasi igazgatd
8.1. Az Oktatési igazgato feladata a felséfokt végzettségli munkatarsak egyetemi (masoddiploma,
doktori iskola, stb.) és egyéb szintli tudomanyos tovabbképzésének szervezése, feliigyelete
valamint az ezekkel dsszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa.

8.2. Az Oktatasi igazgat6i munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az Oktatdsi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az 4llas
bet6ltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatéarozottak szerint - a f6igazgaté helyettesiti.

8.3. Az Oktatasi igazgat6 kbzvetleniil iranyitja:

e  oktatasi tevékenységet.

9. Kiilon telephelyen miikddd betegellatd egység vezetdk
A Madarasz utcai telephely betegellaté egységeinek vezetdje a I1. Belgydgyaszati Osztaly vezetdje.
A Faludi utcai telephely betegellaté egységének vezetdje a Mentalhigiénés osztaly vezettje.

A Gydngy6si utcai telephely betegellatdé egységeinek vezetdje az Alvasdiagnosztikai Koézpont
vezetdje.

A Gyermek téri telephely egyes betegellaté egységeinek vezetdje az adott osztaly vezetbje.

A Rottenbiller utcai telephely betegellaté egységeinek vezetdje az Allcsont-ortopédiai osztly
vezetdje.

A Delej utcai telephelyek iranyitasa az Ull8i ti telephellyel egyiitt torténik, egy egységben.

A telephely vezetd {6 feladatai:

e A telephely szakmai és miikodési tevékenységével kapcsolatos beszdmolasi kitelezettség a
szakmai igazgatok és a foigazgatd felé.
e A telehelyen miikodo egységek vezetbivel kapcsolattartas

Hataskore:

e Jogosult a telephelyen értekezletek osszehivasara, lefolytatasara
e A szakmai igazgatdk és a foigazgaté altal kiadott utasitasok ellendrzésére, feliigyeletére.
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10. Bizottsagok, testiiletek

10.1. Az intézmény vezetésének munkajat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:
e  Szakmai vezetdi testiilet
o  Feliigyeld tanacs

10.2. Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, alldsfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsdgok segitik:

Belgydgyaszati Tanacs,

élelmezési és taplalasi munkacsoport,

gydgyszerterapids bizottsag,

intézeti infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

intézményi kutatasetikai bizottsag,

Képalkot6 diagnosztikai Bizottsag,

Korhaz etikai bizottsag,

Konyvtar Bizottsag,

Labor Bizottsag,

Manualis Tanacs,

Miiszer Bizottsag,

Rehabilitacids Bizottsag,

Szocialis Bizottsag,

Transzfuzios Bizottsag,

onko-team,

Vezeto testiilet,

ad hoc bizottsagok.

10.3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyait
¢s feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

Minden munkakd&rre vonatkozd szabalyok

Nem egészségiigyi szolgaltatast nyfijtokra a betegekkel kapcsolatos feladatok nem relevansak, ezekre
a munkakorokre nem vonatkoznak.

Feladatkor

» Munkajat eloirt médon dokumentalja.

> A beteg gyermekkel, annak sziileivel, hozzatartozdival, valamint sajat munkatarsaival mindig
az adott helyzetnek megfeleléen kommunikal.

> FErtékeli sajat szakmai tevékenységét, kiilsnos tekintettel annak hatékonysgira és a
mindségligyi szempontokra.
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Folyamatos Onképzéssel naprakészen tartja, ill. kiegésziti tudéasat, aktivan vesz részt a
tovabbképzéseken.

Szakteriiletén szakmai irdnyelv-fejlesztd tevékenységet végez.

Megbizas szerint szakmai gyakorlatot vezet.

Informaciét szerez és ad szoban és/vagy irdsban az ellatdshoz sziikséges €s elégséges
mértékben, kompetencidjanak megfeleléen a gyerekeknek, a sziiléknek, hozzitartozdknak,
valamint az egészségligyi ellatd szolgélat tagjainak.

A munkaja soran gondoskodik a személyes és az egészségiigyi adatok védelmérdl, valamint a
betegjogok érvényesiilésérol.

A betegellato team tagjaként szervezi sajat munkajat, egyiittmiikodik a szolgaltatasban részt
vevo csoportokkal €s szakemberekkel.

Egészségnevelési, egészséggondozasi és betegség-megelozési teveékenységet folytat az
egészség megdlrzése, visszaallitasa, valamint rehabilitacid céljabol.

Lehet6ségeihez mérten gondoskodik a tiszta, rendezett, nyugodt, biztonsagos és baratsigos
kornyezet kialakitasardl a gyermekek szamara.

Gondot visel sajat testi, lelki és szellemi egészségének, valamint érzelmi egyenstlyanak
megbrzésére. Ugyel arra, hogy megjelenése mindig rendezett és gondozott legyen.

Megismeri, €s munkija sordn felhasznalja a munkakorével kapcsolatos alapvetd
jogszabalyokat.

Munkajat a higiénés szabalyok valamint a munka-, baleset- és kornyezetvédelmi szabalyok
betartdsaval végzi.

Ismeri a hasznalt miiszerek/ orvostechnikai berendezések/ irodatechnikai eszk6z6k tiizvédelmi,
munkavédelmi eldirasait, fertStlenitési szabdlyait, azok betartasdért/alkalmazasacért
feleldsséget vallal.

Felelds

VVVY VVVY VY

Az adott munkakdr 6sszes feladatanak szakszerii végrehajtasaért.

Munkakorével Osszefliggésben az intézményi szabalyzatokban, valamint a szakmdjat
kozvetleniil érintd jogszabalyokban meghatirozottak betartasaért.

A felettese altal atruhazott feladatok elvégzéséért.

A felettese utasitasainak végrehajtasaért.

Egyéb kotelezettségeiért, amit jogszabaly, belsé szabalyzat vagy a felettese a feladatkorébe
utal.

Eléirt adatszolgaltatasok elkészitéséért és tartalmaért.

Az észlelt hidnyossagok jelentéséért és kijavitasaért.

A sziikséges intézkedések elmulasztasaért.

Vezetdi munkakdrokre vonatkozo szabalyok

Jogosult

>

>

A Dbeosztottainidl a munkabeosztas szervezésére, a fizetett szabadsagok
engedélyezésére és kiirasara.
Az intézmény képviseletére a részleg munkajaval kapcsolatban.
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>

Vezetd tevékenységi kérben alairni.

Feladatkore

> A részleg folyamatos miikodésének biztositasa az intézmény célkitlizéseivel sszhangban.

> Folyamatos fejlesztd tevékenységet folytat.

> Folyamatosan elemzi a részleg tevékenységét szakmai, gazdasagi/gazdasdgossagi
szempontbdl, meghatarozza a tovabbi feladatokat.

> Kidolgozza/kidolgoztatja a részleg min6ségbiztositasahoz nélkiil6zhetetlen munkautasitasokat
és ellendrzi azok végrehajtasat.

> Ellen6rzi és iranyitja a beosztottjai adminisztrativ munkéjat.

> Meghatarozza beosztottjai tovabbképzési iranyait, az azokhoz sziikséges tovabbképzéseken,

Y VYV

kongresszusokon ¢€s konferencidkon valé részvétel lehetdségét.

Folyamatosan foglalkozik a részlegén dolgozok szakmai és emberi fejlodésével.

Képviseli részlegét szakmai kérdésekben.

Meghatarozott rendszerességgel, de minimum évente egyszer beszamoldt készit a felettese
részére.

Felelds

» A sajat hataskorében tett intézkedésekért, azok szakszerliségéért.

> Az altala kiadott intézkedések id6ben torténd végrehajtasaért, azok ellendrzéséért, az észlelt
hianyossagok jelentéséért és kijavitasaért.

Az osztily/részleg miikodésére vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok betartasaért,
betartatasaért.

A vezetdi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a taldlt hidnyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok felelosségre vonasaért.

Az altala atruhézott jogkorok ellatdsanak ellenorzéséért.

A sziikséges, de elmulasztott intézkedésekért.

vV Vv V¥V
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1.

A fdigazgaté feladat- és hataskorei:

1.1. A f6igazgatd kizar6lagos hataskorét a 43/2003. (VIL 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egy€b hatélyos jogszabalyok hatirozzak meg. Ennek alapjan kizarélagos hatasksrébe
tartozik:

Intézményiranyitasi és gazdilkodasi feladatok
» Jovéhagyja az éves gazdalkodasi tervet - a szakmai tervekkel 6sszhangban-, és
» Meghatarozza az intézeti k6ltségvetés szakmai mutatoit és irAnyszamait, évkozi

mddositasait.

> Meghatarozza a jovahagyott koltségvetésen beliil megfeleld bontdsban az éves
eléiranyzatokat.

> Dont a felijitds €s beruhazas eldiranyzatai felhasznaldsar6l, az eldiranyzat évkozi
modositasarél azzal a kitétellel, hogy a modositas kovetkeztében az eredeti eldirdnyzat nem
csOkkenhet

» Iranyitja az intézmény bér- és munkaerd-gazdalkodast.

> Gyakorolja bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos jogokat. Az éves bérkeretek
megallapitdsanal a gazdasagi igazgatoval egyetértésben jar el.

> Gondoskodik az intézmény miik6dését meghatiroz6 vagy befolyasol6 torvények €s mas
jogszabalyok végrehajtasarél, valamint az etikai normak megtartasarol.

> Jovahagyja az éves beszerzési tervet, valamint a Miiszer Bizottsag javaslata alapjan a gép-
miiszer beszerzési tervet.

> Kozvetleniil iranyitja a jogi tevékenységet. Feliigyeli az iigyvédek miikddését, tovabba a
birésagok €s mas hatasdsagok el6tt jogi képviseletet ellato iigyvédeket.

» Szervezi €s iranyitja a bels6 ellendrzési feladatok ellatasat.

> A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és

bels6 ellendrzésérél elbirasai alapjan kialakitja és miikddteti az intézmény belsé kontroll

rendszerét.

Az intézményben folyd kozbeszerzési tevékenység iranyitasa.

Katasztréfa- és polgarvédelmi, valamint tiiz- és munkavédelmi feladatok iranyitasa.

Az informécid és kommunikacié rendszerének kialakitisa és milkodtetése.

A kérhaz miikodéséhez sziikséges jogszabaly altal kotelezden eldirt, illetve a helyileg

indokolt bels6 szabalyzatok elkészittetése.

Az intézményben mlikd6 munkabizottsagok tevékenységének feliigyelete, irdnyitasa.

A kozalkalmazottak érdekképviseleti szerveivel (Szakszervezet, Kézalkalmazotti Tandcs,

Orvosi Kamara, Szakdolgoz6i Kamara) rendszeres kapcsolattartas sordn a munkaltatd

képviseletében jar el.

> Az intézmény "k6zonségszolgalati" (PR) tevékenységének a feliigyelete

> A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos bejelentési rend betartisa

» Az adatvédelmi jogszabalyban foglaltak betartasdnak biztositasa.

Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok

> Irényitja és szervezi az Alapité Okiratban meghatarozott egészségiigyi alaptevékenység és
egy€b kiegészitd tevékenység ellatasat.

> Az intézmény és a NEAK kozott megkotendd finanszirozasi szerz6dés eldkészitésének a
koordinélasa, és a szerz6dés megkotése.

YV VVVY

Dokumentum: HOGYI-SZMSZ Ervényes: napjatol Oldalszdm: 20./90




> kizarolagos hataskorébe tartozik a gydgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgilasa,
elintézése

Fenntartoval kapcesolatos feladatok

> Azintézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervének elkészittetése és a fenntartéhoz
jovahagyas céljabol torténd benyujtasa.

> Az intézmény hasznélataban 1év6 ingé-ingatlan vagyon rendeltetésszerii hasznalatérél vald
gondoskodas.

> Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak elkészittetése, és fenntartd részére
jovéahagyas céljabol torténd benytijtasa.

1.2. A f6igazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

Intézményiranyitasi és gazdilkodasi feladatok

> Osszehangolja az intézményigazgatasi, orvosi, apolasi, gondozasi és gazdasagi, miiszaki
tevékenységét,

> felligyeli a és dsszehangolja az orszagos intézeti feladatokat, beleértve a médszertani, a
kutatasi és kutatas-fejlesztési, transzlaciés és technoldgia elemzd epidemioldgiai
tevékenységet, a betegségregiszterek kezelését.

> Azalapité okiratban elirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kvetelményeknek
megfeleld ellatasa, az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag
¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése.

» A gazdalkodasi lehetéségek és a kitelezettségek sszhangjanak biztositasa.

» Gondoskodik az intézmény miikddését meghatirozo vagy befolyasold torvények €s mas
jogszabélyok végrehajtasarol, valamint az etikai normak megtartasarol.

Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok

> Biztositja a kérhaz rendeltetésszer(i mitkdését.

» Az intézményben és a lakossag felé iranyul6 egészségfejlesztd tevékenység feliigyelete.

Fenntartoval kapcsolatos feladatok

> Az intézményi érdekek képviselete a tulajdonos testiiletei elbtt.

2. A féigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek feladatai:

2.1. Adatvédelem
Alapelvek
Az adatvédelmi feladatok ellatasat az Adatvédelmi vezetd feliigyeli. A torvényben el6irt
feladatok napi szintii ellatasa, dokumentaciok vezetése az Adatvédelmi tisztviseld feladata,
aki az Adatvédelmi vezetd beosztottja. Az egységekben folyd napi munka kdzvetlen
feliigyeletét az Adatvédelmi feleldsok latjak el, jelentést az Adatvédelmi tisztviselé vagy akar
kozvetleniil az Adatvédelmi vezetd felé tehetnek, de minden esetben értesitik az Adatvédelmi
vezetot.

2.1.1. Az adatvédelmi vezetd
Az adatvédelmi vezetdi pozicidt a féigazgatd latja el.
Feladatkére
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Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédé személyes adatok kezelésérél és
védelmérdl sz6l6 jogi szabilyozas érvényesiilésének biztositasa az intézmény
teljes tevékenységi kdrében.

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartésérol,

Dont az adatkezeléssel 6sszefiiggd kérdésekben, valamint biztositja az az
érintettek adatvédelmi jogait

Feliigyeli az adatvédelmi térvény és az adatkezelésre vonatkozé mas
jogszabalyok, valamint a bels6 adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatok
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelmények ellendrzését,

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozat;
Kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonség teriiletén kifejlesztett 4j
technolégiak és eszk6zok alkalmazasat,

Biztositja az adatvédelmi tisztviseld altal az adatkezeléssel foglalkozd személyek
adatkezelési oktatasat,

Tudomanyos kutatas esetén engedélyezi és feliigyeli, nyilvantartja az
egészségligyi dokumentacidba valo betekintést,

Engedélyezi azon betegadatokat, melyek kiadasa kézpontilag torténik.
Elosegiti a személyzet adatvédelmi tudatossag-novelését és képzését
Biztositja a hatasvizsgalat elvégzését, az abban foglalt intézkedések
megvaldsitasat

Képviseli az intézményt adatvédelmi kérdésekben

Egyiittmiik6dik a hatésaggal

Az adatvédelmi vezetd jogai

betekinthet az egységek adatvédelmi dokumentacidjaba, betegdokumentacidba,
személyzeti dokumentacidba.

a Szabalyzat rendelkezéseinek megszegése esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a munkaltatdi jogkdr gyakorl6janal, tajékoztatja az Igazgatd
Testiiletet, sziikség esetén a torvényben eloirt bejelentési kotelezettségnek
megfelelden jar el,

A Szabalyzatot mddosithatja

Adatvédelmi kérdésekben képviseli az Intézményt.

2.1.2. Adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztvisel6 kijel6lése

Az adatvédelmi tisztvisel6t a féigazgatd jeloli ki.
Az adatvédelmi tisztviseld kotelességei

>

kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
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ellendrzi az adatvédelmi t6rvény és az adatkezelésre vonatkozé mas
jogszabélyok, valamint a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kévetelményeknek a megtartasat
tajékoztatja az Adatvédelmi vezet6t az adatvédelemmel kapcsolatos minden 0j
informacidrol (jogszabalyvaltozas, felmérés, Adatvédelmi feleldsdk jelentése)
egylittmiikodik a beérkezett bejelentések kivizsgalasdban, részt vesz a kivizsgalas
dokumentélasaban kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket

elokésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast; beleértve a kiadott adatokrdl és az
egészségiigyi dokumentacioba vald betekintésrol sz616 nyilvantartast
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol

tajékoztat és szakmai tandcsot ad adatvédelmi kérdésekben

El6késziti az adatvédelmi hatasvizsgalatot, dokumentalja és visszaellendrzi az
abban foglalt intézkedések megvaldsulasat.

Az adatvédelmi tisztviseld jogai

>
>

betekinthet az egységek adatvédelmi dokumentacidjaba,
javaslatot tehet a Szabalyzat modositaséra.

Felelds

VVVVY
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>

Az Adatvédelmi Szabélyzatban elkészitéséért, a benne foglaltak betartasaért.
A sajat hataskorében tett intézkedésekért, azok szakszerliségéért.

A sajat hataskorében tett intézkedésekért, azok szakszerliségéért.
Hatéskorében a belsd szabalyozasi munka koordinalasaért.

A belsé mindségligyi rendszer adatvédelemre vonatkozd miikodésének
elokészitéséért.

Az adatvédelmi vezetd utasitasainak végrehajtasacrt.

A vezet6i ellendrzés elvégzéséért €s elvégeztetéséért, a talalt hidnyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok felel6sségre vonasaért.

A sziikséges, de elmulasztott intézkedésekért.

2.1.3. Az adatvédelmi felel6s

>

Minden fekvébeteg €s diagnosztikai osztalyon az osztalyvezetd féorvos az
adatvédelmi felelds. A gazdasagi-miiszaki teriileteken a gazdasagi igazgat6 az
adatvédelmi felelds.

Feladata:

>

>
>

az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat betartasa és betartatasa az iranyitasa
alatt alld szervezeti egységnél,

egylittmiikodés az adatvédelmi vezetdvel €s tisztviseldvel,

Adatvédelmi esemény esetén tajékoztatja mind az adatvédelmi tisztvisel6t, mind
az adatvédelmi vezetGt.
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> engedélyezése és kiaddsa azon betegadatoknak, melyek kiaddsa osztalyos szinten
torténik.
2.2. Titkarsag
A fbigazgatd és az igazgatdk vezet6i munkéjanak érdemi segitése, a intézmény t6bbi
vezetdivel, szervezeti egységeivel valé kapcsolattartasuk szervezések bonyolitasa,
menedzsment munkéjanak adminisztrativ biztositésa.

2.2.1. Titkarsagvezetd
Jogallasa
> Az intézmény f6igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Feladatkore
> Az igazgatosag tevékenységét elosegitd szervezési, ligyviteli €s adminisztrativ
feladatok ellatasa, 6sszefogasa, iranyitédsa, ellendrzése.
> Folyamatosan iranyitja, szimon kéri a titkarsaghoz tartoz6 munkatarsak
munkajat.
» Az elektronikus kdzponti iktatds megszervezése és miikddtetése,
> A titkarsag feliigyelete, a kijelolt titkarn6k munk4janak szervezése, irdnyitasa és

ellendrzése.
» Titkarndi feladatok ellatisa
Felelds

> A rabizott feladatok hataridében torténd elintézéséért, azok szakszerliségéért.

2.2.2. Titkarndk
Jogallasuk
» Az intézmény f6igazgatoja nevezi ki, aki a munkaltatdi jogokat is gyakorolja.
Tevékenységiiket a titkarsagvezetd kbzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
végzik.
Feladatkoér
> A Titkarsagvezet6 altal kijel6lt, az igazgatosag munkajahoz kapcsolddo titkarsagi
feladatok ellatasa.
> Az igazgatdsag feladatainak, programjainak megszervezése, hataridék
nyilvantartasa, figyelemmel kisérése.
> Az igazgatosag részére érkez6 levelek bontésa, hataridében tartdsa, iktatasa,
iratkezelése, az illetékes szervhez, osztalyhoz val6 eljuttatasa ligyintézés, ill.
intézkedés céljabol.
Az igazgatdsag altal kezdeményezett értekezletek, rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.
gépelés,
sokszorosités
kiilonbozo értekezleteken felkérésre jegyzOkdnyvvezetés,
rendezvények reprezentacios elokészitése.

v
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Felel6s
> A feladatok hatarid6re torténd, pontos és szakszerli elvégzéséért, az adatvédelmi-
és titokvédelmi szabalyok betartasaért, a nem publikus informaciok bizalmas
kezeléséért.

2.3. Kdzponti iktaté
2.3.1. Ugyintéz6k
Jogéallasuk
> Kinevezd az intézmény foigazgatdja, aki a munkaltatdi jogokat is gyakorolja.
Tevékenységiiket a titkarsagvezetd kbzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett
végzik.
Feladatkor
irattarazas,
gépelés,
sokszorositas
kiilonboz6 értekezleteken felkérésre jegyzOkonyvvezetés,
titkarsagvezetd altal felkért feladatok elvégzése,
rendezvények reprezentacios elokészitése,
a Kozponti Iktatéban
o az érkezd levelek érkeztetése, szamitogépen vald iktatasa
o akimend levelek kikiildése, szamitégépen vald iktatasa
> egyéb iktatasi tevékenység ellatasa az Irattarozasi és iratkezelési szabalyzat
alapjan.
Felelds
» A feladatok hatarid6re t6rténd, pontos és szakszerli elvégzéséért, az adatvédelmi-
és titokvédelmi szabalyok betartisaért, a nem publikus informécidk bizalmas
kezeléséért.

VVVVVYY

2.4. Jogi képviselet
A Foéigazgaté kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett miikodik. Feladata az

egészségiigyi intézmény vezetésének jogi segitése, a miikddés jogszeriiségének biztositasa; a
peres-€s peren kiviili birosagi iigyekben az intézmény jogi képviselete, a kdvetelések jogi
Giton torténd behajtasa, a szerzodés dlloméany jogi feliigyelete és a kovetelések behajtasa; az
oroklési és adomanyozasi tigyek intézése; kozremilikédés az intézmény belsoé
szabalyozasaban.

2.4.1. Ugyvéd
Jogallasa
> Feladatait a f6igazgat kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el.
Az igyvéd a térvényesség érdekében
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a jog eszkozével elosegiti az intézmény eredményességét, kozremiikodik a
térvényesség €rvényre juttatisaban, segitséget nyljt a jogok érvényesitéséhez,
valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

az ligykorében tudomésara jutott jogsértésekre a Foigazgatd, valamint a
feliigyeleti teriileti vezetdk figyelmét felhivja és azok megsziintetése érdekében
javaslatot tesz.

Feladatkére

>

>

>

>

Ellatja az intézmény jogi képviseletét azokban a polgari-és munkatigyi perekben,
, az orvosi mithiba perek kivételével, melyekkel a féigazgatd megbizza.
Kozremiikodik az intézmény fontosabb szerzddéseinek el6készitésében,
megkotésében,

Jogilag ellenbrzi és lattamozza az intézmény szerzddéseit,

A szerzddés-nyilvantart6 szoftver segitségével — jogi szempontbdl —
folyamatosan ellenérzi az intézmény szerz6dési allomanyat, intézkedik a
jogszabaly médositasokbdl vagy belsé intézkedésekbol eredd modositasok
végrehajtésa irant.

Szervezi, irdnyitja a kovetelések jogi Giton térténd behajtasat,

Ko6zremiikddik a szerz6désekbdl szarmazo és az egyéb igények
érvényesitésében, valamint a szervezet jogaira és kitelezettségeire kihat6 egyéb
megallapodéasok elokészitésében;

Részt vesz a szakellatasi, gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok
Jjogi szempontbol torténd eldkészitésében és végrehajtasaban

Javaslatot tesz az intézmény bels6 szabalyzatainak mddositasara, ujak
létrehozdsara, - sziikség szerint - kozremiikodik elkészitésiikben, illetve jogilag
véleményezi a tervezeteket,

Képviseli az intézményt a fizetési meghagyasi eljarasokban és a végrehajtasi
tigyekben,

Segiti munkajogilag a Humaner6forras gazdalkodasi osztaly mitkodését,

Jogi tanacsot €s felvilagositast ad, eldsegiti az intézmény vezetdinek és a
betegjogi képviseld feladatainak teljesitését.

Jogosult

>

>

>
>

>

A feladatai ellatasahoz sziikséges barmilyen minésitést iratba — az adat-és
titokvédelmi eldirasok betartdsaval- betekinteni, azokr6l masolatot,

tanusitvanyt késziteni, indokolt esetben eredeti dokumentumokat atvételi
elismervény ellenében atvenni.

Az egyes szervezeti egységek vezetditdl irAsban vagy szoban informéaciot kérni.
A jogi szakvélemény kialakitasdhoz szakmai segitséget kérni, sziikséges esetben
szakértdk bevonasat kezdeményezni.

A jogi képviselet kérében 6nallé alairdsra jogosult.

Felelds
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> A tevékenységéért felelosséggel tartozik; véleményeltérés esetén jogosult az
allaspontjat irasba foglalni.
> A sziikséges, de elmulasztott intézkedésekért.
Kd&zvetlen kapcsolatot tart
az intézmény jogi iigyeiben eljar6 birésagokkal, kdzjegyzdkkel, hatésagokkal,
az intézmény képviseletében eljaré tigyvédekkel,
ligykérében a tarsintézményekkel és azok jogi képviseloivel,
a szakmai szervezetekkel,
a szakszervezet és a KAT tisztségvisel6ivel és jogi képviseldivel.

YVVVVY

2.4.2. Jogi asszisztens
Jogallasa
A fbéigazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Feladatait az ligyvéd kozvetlen feliigyelete, iranyitisa és ellendrzése mellett latja el.
Feladatkore
Az ligyvéd munkajanak érdemi, iigyviteli, adminisztrativ segitése, ezen beliil
» kozremiikddés a szerz6dések elkészitésében,
> ligyvédi lattamozast megel6zden a szerzbdések és a kapesolddé dokumentumok
ellenérzése, véleményezése,
végrehajtési tigyek intézése,
részvétel a fizetés meghagyasi tigyek intézésében,
a vevoi tartozasok behajtasdban aktiv, érdemi kdzremiikddés,
Szerz6dés formanyomtatvanyok kezelése,
foldhivatali tigyintézések lebonyolitasa,
a jogi képviselet adminisztracios feladatainak (iktatas, irattarazas, postazas, stb.)
ellatasa, kiilonbdzo kimutatdsok (peres, peren kiviili, 6roklési, stb.) naprakész
vezetése.
Jogosult
> A feladatai elvégzéséhez sziikséges dokumentumokba betekinteni, azokrol
mésolatot késziteni, az intézmény munkatarsaitdl felvilagositast kérni.
Felel6s
» Az adatvédelmi szabalyok betartasaért.
Kozvetlen kapcsolatot tart
> atarsosztalyokkal, a t6bbi szervezeti egység illetékes tigyintézdjével.
> az intézmény jogi ligyeiben eljard birdsagok, kozjegyzok, hatésagok kezeld
irodaival.

VVVVVYY

2.5. Kommunikéciés és PR vezetd
Jogallasa
A f6igazgaté nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait a f6igazgato
kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa és ellendrzése mellett 14tja el.
Feladatkore
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>

>

Szervezi, 8sszehangolja az intézményben foly6 PR-tevékenységet.

Szervezi a feladatkdre ellatasdhoz sziikséges kiilsé kapcsolatokat (adomanyozok,
szponzorok, stb.)

Az intézmény kiilsd megjelenését, megitélését meghatarozo, ill. befolyasolo rendezvények,
események tervezetének elokészitése, jovahagyast kdvetden szervezése és lebonyolitasa.
A fbigazgatoval, ill. az egyes igazgatokkal valé egyeztetést kovetden a specialis
kommunikaciés €s PR-jellegli tevékenység végzése.

Az évenkénti jovahagyott munkatervében meghatarozott és elfogadott kommunikacios és
PR-terv végrehajtasa.

El6terjeszti az intézmény arculatdnak megujitdsara vonatkozé alternativ elképzeléseket,
jovahagyast kovetéen megrendeli a vezet6i dontéshez sziikséges vazlatokat, muleirdsokat,
a dontést kovetden eldkésziti a szerzodéseket €s biztositja a tervek megvaldsulasat.

A Foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett felelds a korhaz honlapjanak megujitasaért, ezen
beliil a tervek elkészittetéséért, az adatbazis, a kép és animacids anyag feltdltéséért, - az
Informatikai Osztallyal kézosen - a zavartalan miikddtetés biztositasaért.

A koérhizat bemutaté publikus anyagokat készit, ill. ezek készitésében aktivan
kozremiikdve, szakmai kontrollt gyakorol.

Javaslatokat tesz és vezetdi jovahagyast kovet6en aktivan, kozremiikodik a betegek
tajékoztatasat, a betegfogadast és ellatast kommunikaciés szempontbdl teljesebb koriivé
tevd szolgéltatasokra vonatkozoan.

Naprakészen figyelemmel kiséri és nyilvantartja a korhdzzal kapcsolatos médidban
megjelend reflexiokat, és ezekrdl havonta Gsszefoglalé tdjékoztatast, Gn. Sajtéfigyel6t
készit a Féigazgatonak, az Igazgatdi Testiilet tagjainak, tovabba az érintett vezetoknek.
Segiti a korhaz alapitvanyainak munkajét, javaslatot tesz munkajuk Osszehangolésara,
igény szerint segitséget nyfjt elméleti és szervezési kérdésekben a hatékonyabb
egylittmikodéshez.

Fogadja a kdérhéazba latogatd csoportokat, €s szakmai programjuk szervezésében segitséget
nyujt az illetékes szakteriileteken dolgozo kollegdknak.

Képzéseket, tovabbképzéseket szervez sziilok, gyermekek, kollegak szamara minden olyan
témakorben, mely az intézmény szakmai kommunikéciGja, presztizse szempontjabdl
jelentos.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a korhazban torténd véltozasokat és elkésziti a
Foigazgatd részére azokat a tajékoztatd anyagokat, amelyekkel a hatékony belsé €s kiilsd
kommunikécié megvaldsithato.

Részt vesz az intézményen beliili informacios rendszer mikddtetésében, a munkatérsak
tajékoztatasahoz segitséget nyujt a hatdlyos igazgatok kérésének, elvarasanak megfelelden.
Tevékenységérdl havonta beszamol a féigazgatdnak, ill. az igazgatétestiiletnek.

Jogosult

>

Részt venni azokon az értekezleteken, ahol a feladatdnak ellatasdhoz sziikséges
informécidkat kaphat.

Felel6s

>

Felelés a korhaz kiilsé megjelenéséért, a PR-tevékenységek attekinthetd és ellendrizhetd
formaban val6 elvégzéséért, az egységes belsd PR megvaldosulasaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart
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> Az egyes igazgatokkal, az ligyvéddel, az informatikai vezetdvel,

» A honlap készitdivel és lizemeltetdivel

> A sajtéval abban a korben és tartalommal, amire esetenként a Féigazgatétol vagy
helyettesétdl felhatalmazast kap.

2.6. A Humanerdforras gazdalkodasi osztaly

2.6.1. Humaéner6forras gazdalkodasi osztalyvezetod
Jogallasa
Az intézmény f8igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Feladatait a foigazgaté kozvetlen feliigyelete, irnyitdsa és ellenSrzése mellett latja el
a munkaerd-, és bérgazdalkodas tekintetésében a gazdasagi igazgato iranyitasaval.
Feladatkore
> Szervezi, és ellendrzi a féigazgaté altal jovahagyott huménpolitika
megvaldsitasat, a személyligyi tevékenységet.
» Szervezi, feliigyeli és ellenérzi az intézmény 1étszam és bérgazdalkodasat Felméri
a munkaerd-8sszetétel jovoben varhatd véltozasait (szakmai és korosszetétel,
nyugdijba vonulés, palyakezd6k munkaba allasa, szakvizsgazok palyaorientacidja
stb.), és ennek megfeleld foglalkoztatasi és utanpdtlasi dontési javaslatot készit.
Irdnyitja és szervezi az osztaly feladatkorébe felsorolt tevékenységeket.
Véleményezi az el6léptetéseket és a kitiintetéseket.
Ellen6rzi a tovabbképzések tamogatasat, véleményezi a tanulmanyi szerzédések
megkGtését.
> Feliigyeli és 6sszehangolja a vezetdk személyligyi tevékenységét.
> Folyamatosan tdjékoztatja a munkaltatdi jogkor gyakorlokat a jogszabalyi
valtozasokrol és folyamatos szakmai segitséget ny(jt a szabélyok betartasahoz,
betartatasahoz.
> A megfelel6 munkahelyi 1égkor fenntartasa, a dolgozok egylittmiikdésének
segitése érdekében, egyeztetd szerepet tolt be a munkahelyi konfliktusok
megoldéasaban.
> Elemzi a dolgozéi elégedettségi vizsgalatok eredményeit, megallapitasait,
javaslatot tesz az elégedetlenség forrdsainak megsziintetésére, illetve tervet
dolgoz ki annak javitasa érdekében.
> Téajékozdédik a munkakoriilmények megfeleldségérol, az igazgaté testiilet felé
megteszi a sziikséges javaslatokat annak javitaséra.
> Figyelemmel kiséri a fluktuaciot, annak okait és errdl évente jelentést készit a
foigazgato részére.
> El6késziti az ligyvéddel egyiittmitkodve a munkaiigyi jogszabalyok, illetve a
gazdasagi igazgatoval egyiittmikddve a bérgazdalkodasra vonatkozo szabalyok
és utasitasok végrehajtasat
> Ellen6rzi a munkaiigyi jogszabalyok, valamint a bérgazdalkodasra vonatkozd
szabalyok ¢és utasitdsok végrehajtasat

YV VYV
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Biztositja a munkaiigyi, személyligyi és bérszamfejtési munka szakmai €s etikai
szinvonalat, részt vesz a mindségbiztositasi tevékenységben.

Gondoskodik a vezet6k rendszeres humanpolitikai tovabbképzésérdl (munkajogi
és vezetdi ismeretek gyarapitasarol).

Szakszer( tajékoztatast ad a hozzé fordulé6 munkatarsak részére az dket megilletd
jogokrdl, kotelezettségekrdl, az igényérvényesités modjardl, hataridokrol.
hatérozatok elkészitése

A személyligyi és munkaiigyi tevékenységet az Emberi er6forrasok eljarasban és
a Személyligyi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

Jogosult

>
>

Az intézmény képviseletére munkaiigyi, bériigyi szakmai tekintetben.
Kiadmaényozasi jogkort gyakorolni kinevezések, szerzédések vonatkozasaban, a
munkaltatéi jogkort gyakorlok engedélyezési (felvételi javaslat) dokumentacidja
alapjan.

Felel6s

>

Az intézmény munkaligyi, bérszamfejtési és személyiigyi feladatainak ellatasaért.

Kozvetleniil kapcsolatot tart:

>

>
>

>

>

Munkatigyi K6zpont févarosi és illetékes keriileti szervezeteivel, a foglalkoztatast
eldsegitd egy<b intézményekkel, alapitvanyokkal.

Szakmai képz6 intézményekkel.

Mindazon intézményekkel, melyek a humaner6forras biztositasdhoz, munkaerd
utanpétlashoz, a munkaerd olcsobb foglalkoztatiasahoz segitséget nytijthatnak.
Mindazon intézményekkel melyek felé a dolgozok foglalkoztatasaval
kapcsolatban valamint az illetményének szamfejtése soran az adatszolgaltatasi
kotelezettségiink van (egészségbiztositasi pénztéarral, magannyugdij pénztarakkal,
adohatosaggal stb.)

Téarsadalmi és helyi érdekképviseleti szervezetekkel. munkaiigyi €s személyzeti
kérdésekben.

Munkajogi kérdésekben az intézmény iligyvédjével.

Helyettesitése

>

>

Munkaligyi, személyiigyi, bérszamfejtési, tigyekben — a Fbigazgato6
Jjovéahagyaséval - ltala munkakéri leirdsban megbizott személy, a megbizasban
meghatéarozott jogosultsagokkal.
A munkaligyi és személyzeti vezeto tavollétében a helyettesitésével megbizott
jogosult, és koteles
o ellatni munkaiigyi és személyzeti vezetd feliigyeleti és ellen6rzési
tevékenységét,
o az intézmény munkaiigyi, bérszamfejtési és bérgazdalkodasi
munk4janak feliigyeletét,
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o intézményen beliil képviselni az intézményt munkaiigyi szakmai
tekintetben,

o teljes korilen eljarni a munkaiigyi és személyzeti osztaly dolgoz6inak
munkavégzését érint6 ligyekben, kivéve a Féigazgaté munkaltatoi
jogkorébe tartozo iigyeket,

o eljarni a munkarenddel és a munkaid6 beosztassal kapcsolatosan
felmertilé problémakban,

o képviselni a munkaiigyi és személyzeti vezetdt az illetékes intézményi
bizottsagokban,

o ellatni mindazokat az egyéb feladatokat, amivel a helyettesités
idGtartamara munkaiigyi és személyzeti vezetd, vagy a foigazgatd
megbizta

Az osztaly tagozdodasa

2.6.2. Humanpolitika
Feladata

VVVVY

>
>
>

A vezetdi dontések elokészitése.

Palyazatok, munkaerd felvétel meghirdetése.

Az elrendelt személyzeti nyilvantartasok vezetése.

Minésitések készitésében kbzremiiksdes.

Oktatés, tovabbképzés, szakképzés koordinalasa, adminisztracios ligyeinek
intézése.

Tanulmanyi szerz6dések megkdtése.

Nyugdij el6készités.

Kamatmentes lakasépitési kolcsonnel kapcsolatos adminisztraci6 és nyilvantartas.

2.6.3. Munkaiigy
Feladata

>

>

A4

VVVYY

Kidolgozza, és dontésre el6késziti az intézmény munkaer6- és
bérgazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatait.

Az alkalmazds, a kinevezés, az atsorolas, a munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos feladatok végzése.

Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése, munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb
munkajogi feladatok ellatasa (fegyelmi, kértéritési stb.).

Elemzések végzése, munkaidé felhasznalas figyelemmel kisérése.
Koltségvetés, 1étszam és béralap tervének elkészitése.

Bérfejlesztések, jutalmazasok elokészitése, lebonyolitasa.

Jogviszonnyal dsszefliggd igazolasok kiadasa.

2.6.4. Bérszamfejtés
Feladata
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2.7. Kontrolling

Megbizasi dijak, nem rendszeres jovedelmek munkaba jarasi koltségtérités
szamfejtése, az ehhez kapcsolddé nyilvantartasok vezetése, a valtozobeér,
tavollétek rogzitése a MAK programjéba.

Bérfelhasznalds folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, nyilvantartasa.
Bérgazdalkodassal kapcsolatos vezetdi és kiils6 informacios igények kielégitése.
Munkaid6 felhasznélas nyilvantartdsa, ellendrzése.

Biztositottakkal kapcsolatos bejelentési kotelezettség teljesitése.

Szabadsagok, tavollétek nyilvéantartasa.

Az intézményi kontrolling rendszer elemei:
> lizemgazdalkodasi
> finanszirozasi

> pénziigyi

2.7.1. Uzemgazdaségi Kontrolling
Az lizemgazdaségi kontrolling rendszer kiegésziti, és szorosan egyiitt miikodik a
finanszirozasi kontrolling rendszerrel.
Tamogatja a jovedelmezdséget és a finanszirozasi helyzetet javité intézkedések
meghozatalat a tervezés iddszakaban, valamint a megvaldsitas folyamatos
ellendrzését.

2.7.1.1.

Uzemgazdasagi kontroller

Jogéllasa

A f6igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait a
féigazgat6 kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellenbrzése mellett latja el.
Feladatkore

Vezetbi beszamold rendszer keretében folyamatosan tovabbitja az
informéciodkat a felelds vezet6k szamara

Koltséghelyi kontrolling alapjan a koltséghelyek szerinti koltségek
alakulasanak tetszdleges bontasban val6 kimutatasa

Folyamatosan vizsgalja az intézmény egésze és az egyes szervezeti egységek
miikodésének hatékonysagat, gazdasadgossagat

Osszehasonlité elemzés készitése a terv és tény adatok eltérésérdl, a szamszerli
eredmények széveges elemzése és visszacsatolasa az osztalyok felé

Az orvosszakmai munka gazdaségi kihatasainak mérhet6vé tétele

Az osztalyok teljesitményei, és az egységar figyelembevételével havonta
hatdrozza meg a bevételeket osztalyonkénti €s intézményi szinten, valamint
ezek éves gdngyolitett adatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztélyokat
és az igazgatdsagot

Feldolgozza az OEP-t61 kapott havi jaré — és fekvobeteg jelentést.
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» Nyomon kéveti az egészségiigyi ellatdsokkal kapcsolatos teljesitmények,
elszamolasok, valamint a fekv6- és jaro-beteg ellatas koltségeit, ezek alapjan
Osszehasonlitasokat, kimutatasokat, elemzéseket készit.

> Biztositja a teljesitmény/raforditas viszonyok szamszer(sitésével objektiv
érdekeltségi rendszer megvaldsitasat.

» Részvétel az intézeti stratégiai tervek kialakitasaban

> Biztositja a stratégiai — és operativ dontésekhez hozzaférhet6 gazdasagi

adatokat
» Meghatarozott id6szakonként tajékoztat az egyes ellaté helyek teljesitmény
valtozasairdl

» Tobbszintl fedezetszamitési adatok lekérdezése

» Gondoskodik a teljesitménymérés és a finanszirozas indikatorainak
meghatérozott id6szakonkénti mérésérol és sziikség szerinti fejlesztésrol

» Véleményezi az iizemgazdasagi kontrolling informatikai feltételeit, javaslatot
tesz a sziikséges informatikai valtoztatasokra.

» Véleményét nem csak a k6zvetlen felettesének, hanem a megfeleld hataskorrel
rendelkez$ vezetOnek is eljuttatja.

2.7.2. Finanszirozasi Kontrolling
A finanszirozasi kontrolling rendszer kiegésziti, és szorosan egyiitt miikodik a
kialakitand6 pénziigyi kontrolling rendszerrel.
Tamogatja a jovedelmezdséget és a finanszirozasi helyzetet javitd intézkedések
meghozatalat a tervezés id6szakdban, valamint a megval6sitas folyamatos
ellendrzését.
A menedzsment 4ltal kit(izétt finanszirozasi célokon keresztii] a feleldsségnek
megszemélyesithet6vé kell valnia, a célok végrehajtasat mérhetdve és ellendrizhetové
kell tenni. A mérhet6ség és ellendrizhet6ség érdekében sajat indikator rendszert
dolgoz ki és alkalmaz.
A finanszirozasi céloktol valo eltérések korai észlelése, a terv-tény elemzések
rendszerének kialakitasa, azoknak a megfelel$ hataskorrel rendelkezd vezetdokhoz vald
eljuttatasa majd a dontést kdvetd korrekcidk elemzése, a finanszirozasi kontrolling
feladata.

2.7.2.1. Finanszirozasi vezet0d
Jogéllasa
A féigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait a
féigazgato kozvetlen feliigyelete, iranyitasa €s ellen6rzése mellett latja el.
Feladatkire

> A menedzsment altal kit(izott finanszirozasi cél elérése érdekében

gondoskodik a szakmai és miikddési folyamatok finanszirozottsaganak
atlathatosagarol:
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o

Folyamatosan nyomon kéveti a finanszirozéssal kapcsolatos
jogszabalyvéltozasokat és arrél tajékoztatja a féigazgatot, a gazdasagi —
és orvos igazgatot

Véleményezi a jogszabalyoknak valé megfeleléshez sziikséges targyi-,
személyi- és informatikai feltételek meglétét €s sziikséges valtozasait,
javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

Gondoskodik a teljesitménymérés €s a finanszirozas indikatorainak
meghatarozott id6szakonkénti mérésérdl és sziikség szerinti
fejlesztésrol

Biztositja a stratégiai — és operativ dontésekhez hozzaférhetd
finanszirozassal kapcsolatos informaciokat

Meghatérozott id6szakonként tajékoztat az egyes ellaté helyek
teljesitmény valtozasairdl

Elokésziti a havi jaro — és fekvobeteg jelentést az OEP felé.

Az OEP-t0l visszaérkezett jelentést havonta véleményezi a
féigazgatonak és konzultal a gazdasagi — és orvos igazgatdval.
Véleményezi a finanszirozas informatikai feltételeit, javaslatot tesz a
sziikséges informatikai valtoztatasokra.

Véleményét nem csak a kozvetlen felettesének, hanem a megfeleld
hataskorrel rendelkezé vezetnek is eljuttatja.

Részt vesz a finanszirozassal kapcsolatos vezetdi iiléseken.
Finanszirozasi céloktdl valé eltérések korai észlelésével, a terv-tény
elemzések rendszerének kialakitdsaval majd a dontést kvetd
korrekcidk elemzésével eldsegiti és tamogatja a jovedelmezdséget €s
finanszirozas javitésat, célzo intézkedéseket.

Javaslatot tesz a finanszirozasi kontrolling rendszer kialakitasara és az
orvos szakmai vezetd feliigyelete mellett, miikodteti azt.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a finanszirozasi csoport
tevékenységét.

> az intézményi teljesitmény-visszaigazolasok folyamatos ellendrzése, sziikség
esetén és kérésre akcid terv készitése

> Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a féigazgato6
megbizza.

2.7.2.2. Finanszirozasi kontrollerek
Jogallasuk
A f6igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Kézvetlen
felettese a Finanszirozési vezet6.
Feladatkoriik
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» A menedzsment altal kit{iz6tt finanszirozasi cél elérése érdekében
gondoskodik a szakmai és miikdési folyamatok finanszirozottsaganak
atlathat6sagarol:

O

o}

O

Folyamatosan nyomon koveti a finanszirozassal kapcsolatos
jogszabélyvaltozésokat és arrdl tajékoztatja a finanszirozasi vezetot.
Véleményezi a jogszabdlyoknak valé megfeleléshez sziikséges targyi-,
személyi- és informatikai feltételek meglétét és sziikséges valtozasait,
javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre

Gondoskodik a teljesitménymérés és a finanszirozas indikatorainak
meghatarozott idészakonkénti mérésérol és sziikség szerinti
fejlesztésrol

Biztositja a stratégiai — és operativ dontésekhez hozzaférhetd
finanszirozassal kapcsolatos informécidkat

Folyamatosan figyelemmel kiséri a fekvobeteg osztalyok teljesitmény
indikatorainak valtozasat.

Meghatérozott id6szakonként tajékoztat az egyes ellatd helyek
teljesitmény véltozasairol

El6késziti az egyedi, extrafinanszirozasu esetekrél a jelentést az OEP
felé, részt vesz ezek tételes OEP ellendrzésén.

Részt vesz a fekvobeteg jelentésekkel kapcsolatos OEP ellendrzéseken.
Elkésziti a rabizott eseti koltség-raforditasi kimutatasokat.

Az OEP-t6l visszaérkezett fekvObeteg jelentést havonta véleményezi a
féigazgatonak, sziikség szerint konzultal a gazdasagi- és orvos
igazgatéval.

Véleményezi a finanszirozés informatikai feltételeit, javaslatot tesz a
sziikséges informatikai valtoztatasokra.

Véleményét nem csak a kozvetlen felettesének, hanem a megfeleld
hataskorrel rendelkez6 vezetdnek is eljuttatja.

Részt vesz a finanszirozassal kapcsolatos vezet6i iiléseken.

A finanszirozasi célokt6l valo eltérések korai észlelésével, a terv-tény
elemzések rendszerének kialakitasaval majd a dontést kvetd
korrekcidk elemzésével eldsegiti és timogatja a jovedelmezbséget és
finanszirozas javitasat célzo intézkedéseket.

részt vesz a finanszirozasi kontrolling rendszer kialakitdsaban és
miikodtetésében

folyamatos kapcsolatot tart fenn a fekvébeteg osztalyok
koordinatoraival, segiti, timogatja tevékenységiiket.

> Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a féigazgatd
megbizza.

2.7.3. Pénziigyi kontrolling
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2.7.3.1. Pénziigyi kontroller
Jogéllasa
Az intézmény f6igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.
Feladatkore

>

>
>

2.8. Felvételi iroda

Bevételek és koltségek tervezése, terv/tény adatok folyamatos kdvetése és
elemzése

éves tervalku kidolgozasa

elkésziti az intézményi és koltséghelyenkénti éves gazdalkodasi terveket
havi bontéasban, ezt gordiild tervezés médszerével havonta aktualizalja

a terv/tény adatok dsszehasonlitdsa alapjan stratégiai terveket és likviditasi
tervet készit

az addssagallomany stratégiai tervezése

2.8.1. Felvételi irodavezetd

Jogaillasa

Az intézmény f6igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Feladatkore

» Szervezi, feliigyeli és ellen6rzi a Felvételi iroda munkéjat.

> Ellen6rzi a betegfelvétellel kapcsolatos jogszabalyok, valamint az utasitasok
végrehajtasat.

» A megfelel6 munkahelyi 16gkér fenntartasa, a dolgozok egyiittmiikodésének
segitése érdekében, egyeztetd szerepet t6lt be a munkahelyi konfliktusok
megoldéaséban.

» Elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység dolgozdinak munkakori
leirasat.

> A Felvételi iroda szakmai és etikai szinvonaldnak megtartdsa, emelése, részt vesz
a mindségbiztositasi tevékenységben.

Kozvetleniil kapcsolatot tart:

> A NEAK-kal és szervezeteivel

> A feliigyeleti szervekkel, illetve az Egészségiigyi Minisztériummal a kapcsolatot
a foigazgatd elGzetes tdjékoztatasa mellett — tartja.

Helyettesitése
> Helyettesitése esetenkénti megbizas alapjan a Féigazgato6 egyetértésével —
torténik.

A Felvételi iroda felépitése
> Fekvobeteg felvételi csoport
> Jarébeteg felvételi csoport
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» Jar6beteg ambulanciai adminisztratori csoport
Feladatkore
> A betegek/kliensek személyazonossaganak, és egészségiigyi szolgaltatasra
jogosultsaganak ellendrzése. A sziikséges nyilatkozatok, nyomtatvanyok
kitoltése/kitoltetése
> A betegek/kliensek térzsadatainak ellendrzése, rogzitése az integralt informatikai
rendszerbe.
» A beutal adatainak rogzitése, az integralt informatikai rendszerbe.
> A kozvetleniil fizetd betegek/kliensek részére a szamla elkészitése, a pénz
beszedése, tételes elszamolasa.
> A felvett betegek/kliensek felvételi adatainak ellenérzése. Ellendrzést kovetden a
hibajavitasra visszakiildott betegek/kliensek adatainak javitsa, a javitas
kezdeményezése az osztalyok felé, a javitas visszaellenérzése.
Az ambulancidkon a szolgaltatasok rogzitése, ellendrzése, a hibak javitasa.
A betegfelvétellel kapcsolatos statisztikai jelentések készitése.
A betegek/kliensek torzsallomanyanak karbantartasa.
Kiilfsldi fizetd betegek részére a szamla dsszeallitasa, elkiildése a sziikséges
kimutatasok elkészitése.(Nemzetkozi Gyermekment6, Segitd jobb, stb.)
Az integralt informatikai rendszer fekvObeteg-ellatasi és a jarobeteg-ellatasi
felvételi adminisztraciojanak ellatésa.
> Adatszolgaltatis az OEP Finanszirozasi és Informatikai Osztalya szdmara az
eldirasok szerint. A teljesitmény-elszamolasi rendszer egyes el6irt elemeinek
miikddtetése.
> Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szo616 jogi szabalyozas érvényesiilésének biztositasa a Felvételi Iroda
tevékenységi korében.
» Az integralt korhazi informatikai rendszer adatkezelési és adatvédelmi
szempontjainak dsszehangolasa az intézményi gyakorlatban.
> Az intézményi adatkezelési és adatvédelmi szabalyok karbantartisa, a gyakorlat
ellendrzése
» Az integralt informatikai rendszer fekvObeteg-ellatasi és a jarobeteg-ellatasi
felvételi adminisztracidjanak ellatasa.
> A teljesitmény-elszamolasi rendszer egyes el6irt elemeinek miikodtetése
»> Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz6ld jogi szabalyozas érvényesiilésének biztositisa az intézmény
teljes tevékenységi kérében.
> Az integralt kérhédzi informatikai rendszer adatkezelési és adatvédelmi
szempontjainak §sszehangolasa az intézményi gyakorlatban.
> Az intézményi adatkezelési és adatvédelmi szabalyok karbantartasa, a gyakorlat
ellendrzése.
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2.9. Informatikai osztaly
A kérhaz munkajanak teljes koril informatikai timogatésa. Az intézmény informatikai
rendszereinek lizemeltetése, karbantartdsa. Az egyes informatikai rendszert hasznalok
segitése, az esetleges hibdk felderitése, javitasuk koordinalésa.

2.9.1. Informatikai osztalyvezetd
Jogalldsa

> A f6igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

» Feladatait a f8igazgato kozvetlen feliigyelete, irnyitasa és ellenérzése mellett
latja el.

Feladatkore

> Az osztilyvezetd a vonatkozd szabalyzatoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfeleléen, a Féigazgatd utasitisai alapjan iranyitja és ellendrzi az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységet, dont a hataskorébe utalt tigyekben.

> A sziikséges hardver és szoftver igényeket felméri, engedélyezteti, és a
beszerzéseket lebonyolitja.

> Biztositja a folyamatos szakért6i szintli részvételt az egységes korhazi
informatika stratégiai koncepciéjanak kialakitasaban

> Javaslatot tesz a sziikségessé valo illetve a stratégiai célok eléréséhez sziiks€ges
informatikai fejlesztésekre, beszerzésekre.

> Uzemelteti a kérhaz 4ltal vett, fejlesztett rendszereket, szoftvereket, javaslatokat
tesz azok sziikség szerinti tovabbfejlesztésére, mikodtetésiik optimalizélasara,
sziikséges esetben javittatasara.

» Kezdeményezi és szervezi a munkaallomasok folyamatos hardver karbantartasat
és sziikség szerinti javitasait.

» Biztositja a Kérhaz informatikai rendszereinek stabil, megbizhat6, szabalyos és
biztonsagos lizemelését.

» Informatikai adatbiztonsag fejlesztése, megvalosulasanak feliigyelete.

> Szervezi és koordinalja az informatikai integraciés és timogat6 funkciok
miikodtetését.

» Gondoskodik a szdmitastechnikai géppark folyamatos tizemképességérol,
gondoskodik hardverek gyors és szakszerli javitasokrol.

> Feliigyeli és ellenorzi a kiils6 vallalkozok és beszallitok szerzodésszerinti
tevékenységét.

» Gondoskodik az Informatika feladatkorébe tartozé folyamatok €s szabalyozasok
kidolgozasarol, bevezetésérdl, miikodtetésérdl, fejlesztésérdl, aktualizalasarol,
végrehajtasdnak ellendrzésérol.

> Informatikai timogatast nyijt az egészségiigyben relevans jelentések
elkészitéséhez.
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> Felelds az e szabalyzatban foglalt, valamint a feliigyeletet gyakorlo vezetd kiilon
intézkedésével ligykorébe utalt feladatok ellatasaért, a szervezeti egység
munkajaért, munkajanak irdnyitasaért, ellenérzéséért.

» Koordinalja az irdnyitésa ala tartozok tevékenységét, iranyitja és ellendrzi az
osztaly feladatainak végrehajtasat, ellentrzi a folyamatban 1év6 tigyek intézését.

> Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel és az adott témat feliigyel6 felso vezetd
altal meghatérozott tigyekben ellatja a kérhaz képviseletét

» Gondoskodik a szakmai egyeztetések lefolytatasarol

> A vezet6i dontésekrol az egység dolgozobit rendszeresen tajékoztatja

2.9.2. Informatikus

Jogallasa
A f6igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Feladatait az
Informatikai osztalyvezetd kézvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellen6rzése mellett
latja el.
Feladatkor

» Informatikai segitség nytjtisa

» Az Intézményi adatszolgaltatasok (havi jelentések, kimutatédsok) hataridére

torténd elkészitése
» Egyéb, az Intézményben lizemeld lokalis rendszerek miikodtetése
> Egyiittm{ikddés és kapcsolattartas a kiilsos cégek témafeleloseivel

2.10. Bels6 ellen6r
Jogallasa
A foéigazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait a foigazgato
kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellen6rzése mellett latja el.
Feladatkére

>

>
>

Az intézmény valamennyi szervezeti egységénél ellenrzést végezni a foigazgatd altal
jovahagyott ellenérzési tervnek, programnak megfelel6en.

A belsé ellenbrzési kézikonyv elkészitése, betartasa és betartatésa.

A kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa, az
intézmény vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, a megvaldsitds nyomon
kovetése.

Vizsgalni €s értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek Kkiépitésének, miikédésének a jogszabalyoknak és szabélyzatoknak wvald
megfelelését,

Vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,

Vizsgélni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon meg6vasat €s
gyarapitasat,

Megallapitasokat és ajanlasokat tenni a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
ndvelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd
ellenérzési rendszerek, a bels6 kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében
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2.11.

Nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket

Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossigok

kikiisz6bolése, feltarasa érdekében.

Az intézményen beliil a nemzetk6zi belsod ellenbrzési standardok és a belsé ellendrzési

kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadési tevékenységet ellatni.

Elvégezni a bels ellenbrzési tevékenység mindségértékelését.

Tevékenységérdl évente az Igazgatd Testliletnek beszamolni.

Fenti ellen6rzési és tanacsaddi tevékenységen kiviili feladatokat nem végezhet.

Jogosult

> Az ellenbrzitt szervezeti egység helyiségeibe belépni, az ellendrzés targyahoz kapcsolodo
—barmilyen mindsitésli iratba betekinteni, adat-és titokvédelmi eldirasok betartasaval,
tovabba azokr6l masolatot, tanGsitvianyt késziteni, indokolt esetben eredeti
dokumentumokat atvételi elismervény ellenében atvenni.

> Az ellenbrzott szervezeti egység vezet6jét6l és barmely alkalmazottjatdl irdsban vagy
széban informacioét kérni.

» A vizsgalatba szakértdk bevondsat kezdeményezni.

Felel6s

» Az Intézményi Belsd Ellendrzési Kézikonyv alapjan a hataskorébe utalt feladatok
ellatasaért.

» Sziikséges, de elmulasztott tajékoztatasért a foigazgatd felé.

Kozvetlen kapcsolatot tart

» feladataival 6sszefliggésben

o az intézmény féigazgatdjaval, igazgatdival, osztalyvezetbivel, ellendrzott dolgozdkkal

o felettes, illetve felligyeleti szervekkel

VVYVY V VV

Kozbeszerzési €s palyazati referens

Jogallasa

A f6igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatait a féigazgato
kozvetlen feliigyelete, iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el.

Feladatkore

Feladata a Korhaz k6zbeszerzési eljarasaival kapcsolatos tevékenység ellatasa. A megfeleld
osztalyoktdl kapott leiras alapjan a Féigazgat6 altal meghatarozott kdzbeszerzési eljaras
dokumentumait elkésziti, ezen beliil

A FEBESZ-t érint6 k6zbeszerzéseknél gondoskodik a palyazati anyag elokészitésérol,
tovabbitasarol a FEBESZ részére, és a palyazattal kapcsolatos tigyintézésrol.
Figyelemmel kiséri a hirdetmények feladasat, a bonyolitassal kapcsolatos hatariddket.

Az osztalyok képviseldjével részt vesz az ajanlatok birdlataban, elokésziti a szerz6déseket
féigazgatoi alairasra.

Figyelemmel kiséri a beruhazasokkal kapcsolatos eljarasokat, melyeket a Kérhaz a FIMUV
Kft.-n keresztiil bonyolit.

Elkésziti és hatariddben benyujtja a sziikséges jelentéseket bekiildése a Kozbeszerzési
Tanécs részére.

Elvégzi a Kbt.-ben eldirt tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségeket.

vV ¥V VvV VYV V¥V
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2.12.

» Az intézmény vevdi szerz6déskotéseinek elokészitésekor ellendrzi a szerzddés tartalmat
kozbeszerzési szempontbdl, és ha azt allapitja meg, hogy az adott szerz6dés a Kbt. hatalya
ala tartozik, felkéri az illetékes osztalyt a kézbeszerzési eljaras kezdeményezésére.

> Pélyazatfigyeld rendszerén Kkeresztiil folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend
palyazatokat, részt vesz a kiirdsok szerinti palyazatok elkészitésében, beaddsaban. Nyertes
palyazat esetén a lebonyolitasban is aktivan kdzremiikodik.

Jogosult

> a Kozbeszerzési Tanacs, valamint a Kdzpontositott kézbeszerzés honlapjan, jovahagyas
esetén kozvetlen adatszolgaltatast nyWjtani, ill. rendelés feladni.

» apalyazathoz sziikséges adatok bekéréséhez, konzultacié kéréséhez, sziikség esetén slirgds
hatéaridével.

Felel6s

> Felelés a Kozbeszerzési torvény és az egyéb vonatkozd jogszabalyok maradéktalan
betartdséért, a sziikséges jelentések pontos €s id6beni elkészitéséért.

> A palyazatok megfelel6 szinvonala elkészitéséért és a végrehajtas nyilvantartasaert.

Kozvetlen kapcsolatot tart

> akozbeszerzéseket bonyolitd cégekkel, a Kézbeszerzési Tanacs illetékes ligyintézoivel, a
KSZF munkatarsaival, valamint a palyazatokat kiird €s elbirald szervezetekkel.

Biztonsagi Csoport

2.12.1. Munkavédelmi eldadé
Jogallasa
A f6igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait a
féigazgato kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.
Feladatkore

» Munkavédelmi dokumentacio elkészitése, vezetése, feliilvizsgalata

» Az intézmény munkavédelmi helyzetének felmérése, és a hianyossagok
megsziintetésére vonatkozé normativ javaslattétel.

» A Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelemre vonatkozd jogszabalyokat,
az azok alapjan sziikséges valtoztatasokat megteszi, illetve javaslatot tesz arra a
Féigazgatdnak.

» Elkésziti, sziikség esetén feliilvizsgalja, modositja a munkavédelmi
kockazatértékelést, ill. éves feliilvizsgalatat, tovabba elvégzi az Gjonnan feltart
kockézatok értékbecslését, és ezeket dokumentalja.

» A munkavédelmi jogszabalyokbdl, belsé szabalyzatbdl ad6dé rendszeres €s
iddszakos ellendrzések elvégzése, jelentések elkészitése.

> Elvégzi a muknahelyek, munkaeszk$zok, technoldgidk elsé tizembehelyezését,
Ujrainditasat, valamint prébaiizemét megel6z6 munkavédelmi szempontu elézetes
vizsgalatat.

» Kidolgozza az egyéni véddeszkdzhoz juttatas belsod rendjét.
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Sziikség esetén elvégzi a munkahelyek, munkaeszkszok és egyéni véddeszkszok
soron kiviili biztonségi feliilvizsgélatat.

Rendszeresen, de min. havonta munkavédelmi szemlét tart, észrevételeit
jegyzbkonyvben rogziti. Azt siirg6s intézkedést igényl6 esetekben haladéktalanul,
egyébként szemlét kévetd 6 munkanapon beliil atadja a Féigazgatonak.

A munkavédelmi dokumentéaciokban foglaltak szerint oktatasi anyagot készit,
majd megszervezi és elvégzi a belépd munkavallalok eldzetes és ismétlods (éves)
oktatasat, és azok dokumentalasat.

Munkabaleset kivizsgalasa, jegyzokonyvezése, nyilvantartasa és jelentése.

A kiils6 szervek ellendrzésének segitése.

Kapcsolattartas az illetékes hatdsdgokkal, Orszagos Munkabiztonsagi és
Munkaiigyi Feliigyel6séggel.

Képviseli az intézményt a hatdsagok munkavédelmi ellendrzése, eljarasai soran.

Koteles feladatait maximalis szakmai gondossaggal végrehajtani, és a feltart
hidnyossagokat a Fdigazgat6 tudomasara hozni a sziikséges intézkedések megtétele
céljabal.

2.12.2. Tlzvédelmi eléadd
Jogallasa
A fdigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait a
féigazgatd kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellen6rzése mellett 1atja el.
Feladatkére

>

>
>

>

>

Az intézmény tlizvédelmi helyzetének felmérése, a javitasara vonatkozd
javaslattétel.

A Tlizvédelmi Szabalyzat elokészitése.

A Tiizvédelemmel foglalkozo jogszabalyokbol, szabvanyokbol adédé feladatok,
ellenérzések végzése, jelentések elkészitése.

Tiiz esetén a Tilizriad6 tervben foglaltak szerinti eljaras, a tlizesetek szabalyszer(i
jelentése, dokumentalasa.

Hatbségi ellendrzések segitése.

2.12.3. Kornyezetvédelmi eléadd
Jogallasa
A fdigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Feladatkore

>

>
>
>

Kornyezetiranyitasi rendszer szakmai felligyelete és a Stratégiai és mindségiigyi
igazgatdval egyiittes mikodtetése

Szakmai javaslattétel a kérnyezeti artalmak csokkentésére

A kornyezetvédelmi szabalyok betartasanak rendszeres ellendrzése.

A hulladékgazdalkodasi felelds munkajanak irdnyitasa.

Kozvetlen kapesolatot tart

>

a Stratégiai €s mindségligyi igazgatoval
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» akornyezetiranyitasi rendszert tantsité céggel
2.12.4.Rendész
Jogallasa
> A f6igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait a
féigazgatd kozvetlen feliigyelete, iranyitdsa és ellen6rzése mellett latja el.
Feladatkore
» Az allami, az intézményi és a személyi tulajdon védelme, a rendelkezésére all6

vV VYV

>
>
>

eszkozokkel, illetve sérelmiik esetén a foigazgatd nevében a renddrség értesitése,
feljelentések elkészitése, kdzremiikodés a jogsértések felderitésében.

Az intézmény ingatlanjainak biztonségi ellendérzése.

Elkésziti a hatdsagok altal kért nyilvantartasokat, jelentéseket, és meghivas
alapjan részt vesz az értekezleteken.

Elkésziti a Rendészeti Szabélyzat tervezetét és gondoskodik végre-hajtasaral.

A jogszabalyokbdl ad6dé polgarvédelmi szervezet kialakitdsa, fenntartasa.

A polgéri-és katasztrofa védelmi tervek elkészitése, az eldirt személyi alloméany
biztositésa.

A polgéari —€s katasztréfa védelmi anyagok kezelése.

Jelentések elkészitése.

biztonsagtechnikai szempontbdl szakmailag véleményezi a portaszolgalat
miikodését

Felelos

>

Az intézményen belill a kozrend és a kozbiztonsag folyamatos fenntartasanak
biztositasaért, sziikséges esetben felettese intézkedését kezdeményezve.

Kozvetleniil kapcsolatot tart:

>
>
>
>

A rendészeti munkaval kapcsolatosan a Rendérséggel,
valamint az OTH helyi szerveivel
A Polgéari Védelemmel,
és a polgari —€s katasztréfa védelemmel kapcsolatosan illetékes mas
hat6sagokkal

2.12.5. Portaszolgalat

>

>

>
>

Az intézményt felkeresd betegek, betegkisérok beengedése, a megfeleld orvosi
szolgalathoz iranyitasa, tovabba az intézmény vagyonvédelmének biztositasa a
portaszolgélaton keresztiil, a térfigyelé kamerak folyamatos figyelése,
ellendrzése, eseménykor a szakszeri intézkedés..

Az eldirt nyilvantartasok vezetése, a portakon tarolt iratok, eszkdzok, kulcsok
megorzése, kezelése.

Az intézmény parkolasi szabalyzatanak megfeleléen a parkolasi dijak beszedése.
A szallékon a rend és tisztasdg fenntartasa.
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3. Az orvosigazgat6 feladat- és hataskorei

3.1. A orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:

>

O

O O O O 0 O 0 0o (@]

o

VVVY

)
O
O
O
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Az orvosigazgato biztositja, feliigyeli, kozvetleniil szervezi, iranyitja, és ellendrzi:
az intézmény gyogyito és diagnosztikai tevékenységét, a szervezeti egységek orvosainak,
¢s a beteg-ellatasban részt vevé egyéb orvos-szakmai egyetemi végzettségli
alkalmazottainak munkajanak szakmai é€s etikai szinvonalat.
Az intézményben nytjtott orvosi és intézményi gyogyszerészi tevékenységet, és
Osszehangolja ezen tevékenységeket.
az orvosi €s egyéb egészségligyi vonatkozasu jogszabalyok €s utasitiasok végrehajtasat,
az intézmény orvos-szakmai szervezeti egységeinek munkdjat, tevékenységiiket.
az orvos-szakmai bizottsagok tevékenységét
a gyogyszerellatast-és gazdalkodast
a munkaltatdi jogkorébe tartozé dolgozok tovabbképzését.
az egészségligyi dokumentacié szabalyszeri, szakszerti és pontos vezetését,
az ligyeleti tevékenységet,
a betegjogok folyamatos érvényesiilését, kozremiikodik a betegek (beteg képviseldje)
altal bejelentett panaszok kivizsgalasiban, elintézésében
Intézeti orvosszakmai iranyelvek kidolgozasat
Kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel.
Ellenérzi a hataskérébe sorolt hatésagi rendelkezések végrehajtasat.
Ellenérzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat.
Betartja, és illetékességi korében betartatja a térvényeket, eldirasokat és szabalyokat,
kiiléondsen
a személyiséghez fliz6d0 jogok,
a kérhazban apolt gyermekek jogai,
az egészségligyi ellatas soran keletkez6 adatok kezelése és védelme,
az egészségvédelem €s foglalkozas-egészségiigy tekintetében.
Orvos-vezetési szempontbdl elemzi a korhaz higiénés helyzetét, hatdskorében a sziikséges
intézkedéseket elrendeli, végrehajtasukat ellendrzi.
Biztositja az intézmény egészségiigyi szolgaltatdsainak folyamatos min6ségellendrzését.
Részt vesz az intézmény mindségiigyi rendszerének kialakitasaban, és gondoskodik
miikddtetésében orvos-szakmai teriileten.
Eldsegiti az intézményen beliili egységes altaldnos gyermekgyogyaszati elvek és
gyakorlatok, mésrészt a specialis szakmai kovetelményeknek valé megfelelé miikédés
kialakitasat, s azok érvényesiilését.
A szakmai iranyelvek megvaldsuldsanak iranyitdsat, értékelését és elemzését az
osztalyvezetd foorvosokon keresztiil kozvetetten végzi.
Figyelemmel kiséri, feldolgozza, és értékeli az intézményben foly6 orvosi tevékenység
ellatottsagi, €s mikddési mutatoit, ezeket Gsszeveti a hazai és nemzetkozi értékekkel.
Munkaltatéi jogkort gyakorol az SZMSZ 6. sz. melléklet szerint.
Elkésziti az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek fGorvosainak, €s egyéb vezetd
egyetemi végzettségil dolgozdinak munkakéri leirasat.
Biztositja és feliigyeli az intézményben az iranyitasa ald tartozd munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzését.
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A hataskorébe tartozo szervezett allasok keretei kozott a sziikségleteknek megfelelden
mennyiségi és mindségi tekintetben meghatirozza az intézményi foglalkoztatési struktirat.
A feliigyeleti teriiletéhez tartozé beosztottak tevékenységének iranyitasat és ellenbrzését a
kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil gyakorolja.
Szervezi a Tarsadalmi Feliigyel6 Tanécs iiléseit.
Kidolgozza az orvos-szakmai irdnyelveket a beruhazasi, feldjitasi tervek eldkészitéséhez,
az éves koltségvetéshez.
Figyelemmel kiséri, feldolgozza, és értékeli az intézmény ellatottségi és miikodési mutatdit,
elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat, az intézmény epidemiolégidi helyzetét, ezeket
Osszeveti hazai és nemzetkozi értékekkel.
Elésegiti az intézmény és a vele egyiittm{ik6dé mas egészségligyi gydgyintézmény és
szolgalat kapcsolatat.
Részt vesz a kérhazi informacios €s dokumentacios rendszer tovabbfejlesztésében.
Javaslatot tesz a szakmastruktira valtoztatisara és az orvos-szakmai szervezeti egységek
profilvaltoztatasara.
Egyitittm{ikodik

o az Intézmény vezetdségével, orvosi karaval,

o azellatott gyermekek sziileivel,

o az Intézmény tevékenységét tamogato civil kezdeményezésekkel,

o abetegek érdekképviseleti szervezeteivel.

» Részt vesz a dontéshozatal eldkészitésében az alabbi teriileteken:

> az intézet egészségiigyi alaptevékenységének és egyéb kiegészitd tevékenységének ellatas

szervezésében

YV VV V V¥V
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3.2. Az orvosigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek feladatai:
3.2.1. Fekvobeteg ellatasi orvosi munkakdrok

3.2.1.1.  Osztalyvezet6 féorvos
Jogallisa

> Az intézmény féigazgatdja nevezi ki, bizza meg az osztalyvezet6i feladatok
ellatasaval, €s gyakorolja felette a munkaltato6i jogokat.

» Kozvetlen felettese az orvosigazgato.

Feladatkore

» Az osztaly szakmai munkdajanak irdnyitasa, az osztaly mikodési rendjének
kialakitasa €s betartatisa, melynek soran:

» Maximadlisan figyelembe veszi az intézmény miikodési rendjét, célkitiizéseit,
utébbiakat folyamatosan konvertalja az osztaly altal megvaldsitandé feladatok
kozé

» Folyamatosan elemzi az osztily tevékenységét szakmai,
gazdasagi/gazdasagossagi szempontbdl, meghatarozza a tovabbi feladatokat,

> Kidolgozza/kidolgoztatja az osztily mindségbiztositasahoz nélkiil6zhetetlen
diagnosztikus és terapids protokollokat és ellendrzi azok végrehajtasat, (ennek
részeként elkésziti a beteg/hozzatartozé felvilagosito, illetve megelégedettségi
dokumentaciot és figyelemmel kiséri azok alkalmazasat)
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3.2.1.2.

3.2.1.3.
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Ellenérzi és irdnyitja az osztaly adminisztrativ munkajat kiilonds tekintette] a
kor- és lazlapok, valamint az adatlapok szakmailag és jogilag korrekt
vezetésére, meghatarozza az osztalyon felhasznalhat6 gydgyszerek korét és
rendszeresen elemzi a gyogyszerfelhasznalast,

Meghatarozza az osztaly dolgozoinak tovabbképzési iranyait, az azokhoz
sziikséges tovabbképzéseken, kongresszusokon és konferencidkon val6
részvétel lehetdségét, az osztaly tudomanyos célkitlizéseit €s kijeloli az
azokban résztvev teameket,

Folyamatosan foglalkozik az osztalyan dolgozdk szakmai €s emberi
fejlodésével.

A teljesitmény finanszirozasanak, és a gazdalkodasi kérdésekben figyelemmel
kiséri osztalya helyzetét, az eredményességhez sziikséges intézkedéseket
megtervezi, és végrehajt(at)ja.

Felelds

Az osztaly orvos-szakmai arculatéért és orvos-etikai helyzetéért,

orvosi vonatkozasban az osztaly higiénés és epidemioldgiai helyzetéért,

Az intézményben szakmai gyakorlatukat t61t6/t5lt6k oktataséért,

a keretgazdalkodés betartasaért.

Fborvos

Jogéllasa

Az intézmény féigazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Kozvetlen felettese az osztalyvezetd foorvos

Feladatkore

Az osztalyvezetd foorvos tavollétében (vagy eseti megbizas alapjan) teljes
feladat, és hataskorrel, valamint feleldsséggel ellatja az osztalyvezetdi
feladatokat, mindenkor segiti az osztélyvezetd foorvost feladatainak
ellatasaban

Feladata mindaz, amely orvosi munkaja soran, mint szakorvost érinti, s
mindazon aktudlis szakmai feladat, mellyel az osztalyvezetd féorvos megbizza
Felelds

Az osztalyvezet6 helyettesi hataskorében tett intézkedésekért, azok
szakszerliségéért.

Az osztalyvezetd foorvos altal atruhazott feladatok elvégzéséért.

Az osztalyvezetd foorvos utasitasainak végrehajtasaért.

Egyéb kotelezettségeiért, amit jogszabaly, bels6 szabalyzat vagy az
osztalyvezetd foorvos a feladatksrébe utal.

Adjunktus
Jogallasa
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> Az intézmény orvosigazgatéja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

> Kozvetlen felettese az osztalyvezetd féorvos
Feladatkore

> Gyogyitd, megel6z6 szakmai tevékenységét az osztaly-, illetve a részlegvezetd
féorvos elvi iranyitasaval, 6nalléan végzi

> Sziikség esetén (szakmai probléma, bizonyos - az osztalyvezetd altal
meghatarozott - beavatkozasok) koteles segitséget kérni az osztaly-, illetve
részlegvezetd foorvostol

> Mind fdSmunkaidSben, mind iigyeletben munkéjaré! az eléirt médon
dokumentéaciot készit

> Folyamatosan részt vesz szakmai tovabbképzéseken, tudomanyos
tevékenységet folytat

> Az osztilyvezetd féorvos megbizasa alapjan az orvosok, szakorvosok
munkajat dsszefogja, irdnyitja.

3.2.14. Szakorvos

Jogéllasa

> Az intézmény orvosigazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltato6i
jogokat.

» Kozvetlen felettese az osztalyvezetd foorvos.
Feladatkore

> Gyogyito, megeldz6 tevékenységét az osztaly-, részlegvezetd foorvos
iranyitdsaval, az adott szakmai kollégium kiadott iranyelveinek €s a kérhaz
helyi eljarasi leirasanak megfelelden végzi

> Sziikség esetén (szakmai probléma, bizonyos - az osztalyvezetd altal
meghatarozott - beavatkozasok) kételes segitséget kérni az osztaly-, illetve
részlegvezetd foorvostdl

» Mind fémunkaid6ben, mind tigyeletben munkajérdl az eléirt médon
dokumentacidt készit

3.2.1.5. Orvos szakképesités nélkiil

Jogéllasa

» Az intézmény orvosigazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat.

» Kozvetlen felettese az osztalyvezetd f6orvos.
Feladatkore

> A szakképesités megszerzéséhez sziikséges elméleti tudnivalok, és gyakorlati
ismeretek maradéktalan elsajatitisa. (Az ehhez sziikséges elméleti, és
gyakorlati tovabbképzéseken vald részvétel lehetdségét az osztalyvezetd
féorvos biztositja szamara.)
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> Gyogyitd, megel6z6 tevékenységét az osztaly-, részlegvezetd féorvos
irAnyitasaval, az adott szakmai kollégium kiadott iranyelveinek, és az
intézmény helyi eljarasi leirasanak megfeleléen végzi. (Szakmai fejlddésének
megfelel6en - fenti kereteken beliil - az osztalyvezetd f6orvos hatdrozza meg
az orvos altal 6nalléan végezhet6 tevékenységek korét.)

> Munkakoéri leirasaban, illetve az intézményi szabalyzatokban meghatarozott
kovetelmény-rendszer maradéktalan betartasa.

» Mind f6 munkaidében, mind iigyeletben végzett munk4jéarol az eldirt mdédon
dokumentéacidt készitése.

> Betegellatasi tevékenységérol folyamatos beszamolasi kotelezettséggel
tartozik az illetékes szakorvosnak munkaiddben és tigyeleti id6ben egyarant.

3.2.2. Jardbeteg ellatasi orvosi munkakorok

3.2.2.1. Jar6beteg szakrendelés szakorvosa, pszicholégusa

Jogallasa

> Az intézmény orvosigazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat.

> Kozvetlen felettese az orvosigazgat6.
Feladatkore

> Gydgyitd, megel6z6 tevékenységét a szakma szabdélyai szerint, az adott
szakmai kollégium kiadott irAnyelveinek, és az intézmény helyi eljarasi
leirasanak megfelelden végzi.

> Sziikség esetén (szakmai probléma esetén) kételes segitséget kérni a szakmai
feliigyelettol.

» Munk3ajardl az eléirt médon dokumentéciét készit.

4. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

4.1. Az épolasi igazgatd hataskorébe tartozik:
> Az intézményben nyuUjtott apoldsi tevékenység megszervezése, a tevékenységek
Osszehangolésa, iranyitasa, feliigyelete €s ellenorzése.
> Iranyitja, és ellenérzi a vezetd szakdolgozokat apolasszervezési, munkaszervezési €s
szakmai feladataik ellatasaban, teljes vezetdi tevékenységilikben
» A beosztott szakapolasi dolgozok vonatkozasaban az dpolas-szakmai szervezési, irdnyitast,
ellendrzési feladatait az osztalyvezet$ fonGvéreken, illetve az ligyeletes fdndvéren keresztiil
latja el.
Feliigyeli és ellendrzi a korhazi apolési-, gondozasi tevékenységrol sz6l6 dokumentacid
szabalyszer( vezetését, a dokumentacio szakmai tartalmat.
Biztositja a betegjogok folyamatos érvényesiilését, kézremikodik a betegek (vagy
képviseldjiik) altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban.
Kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel.
Az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,
A héazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenorzése,

YVV VvV V¥V
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> Az intézményben 4poldi, €s egyéb egészségligyi szakdolgozéi munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositdsa, és feliigyelete,
valamint

Figyelemmel kiséri, feldolgozza, és értékeli az intézményben folyé apolasi tevékenység
ellatottsagi, és miikddési mutatoit, ezeket dsszeveti a hazai és nemzetkozi értékekkel.
Iranyitja és dsszehangolja az intézményben foly6 dpolas-szakmai betegedukaciot, €s az
egészségnevelési tevékenységet.

Részt vesz a mindségbiztositasi rendszer kidolgozasaban, fejlesztésében és gondoskodik
mikodtetésérdl az apolési szakteriileten.

Képviseli az intézményt apolas-szakmai kérdésekben.

Elkésziti, a hataskorébe tartozd szervezeti egységek vezetd szakdolgozoinak, vezetd
szakasszisztenseinek munkakdri lefrasat.

A hataskorébe tartozd szervezett allasok keretei kizott a sziikségleteknek megfeleléen
mennyiségi és mindségi tekintetben meghatarozza az intézményi foglalkoztatasi struktiirat.
Atmeneti vagy tartés 1étszam-atcsoportositasokat hajt végre sajat hatiskérben az apolasi
tevékenység biztositasdnak érdekében.

Munkaert-gazdalkodasi tevékenységében osszehangolja a koltségkiméld és a hatékony
ellatés szempontjait.

Ko6zremiikodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében, és gondoskodik arrdl, hogy az
apolasiigy minden szabalyzatban megfelel6 stllyal kapjon helyet.

Képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat az intézményi dontés-elokészitd, €s dontéshozd
férumokon.

Az adott feltételek kdzott a jobb, kulturaltabb betegellatas személyi-, és targyi feltételeinek
biztositasar6l gondoskodik.

Apolas-vezetési szempontbdl elemzi a kérhaz higiénés helyzetét, hataskorében a sziikséges
intézkedéseket elrendeli, végrehajtasukat ellendrzi.

Intézkedést kezdeményez azokban a kérdésekben, melyek mas igazgatd illetékességi
korébe tartoznak.

> Ertékeli az intézmény apolasiigyi helyzetét, meghatérozza a feladatokat.
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4.2. Az apolasi igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:
4.2.1. Fekvbbeteg osztalyok szakdolgozo6i munkakorei

4.2.1.1. Osztalyvezet6 fondvér, vezetd asszisztens
Jogallasa

» Az intézmény f6igazgatdja nevezi ki, €s az apolasi igazgatd gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

> Apolas-szakmai tekintetben felettese az apolasi igazgatd. Kozvetlen
felettese az osztalyvezetd fOorvos.

> Osztalyan az apolas-szakmai tevékenység egyszemélyi felelds vezet6je.
Az dpolasvezetést az apolas funkcidinak megfeleléen gyakorolja, az
egylittm{(ikdd6 funkcidkban az aktualisan érdekelt szakteriiletek
illetékeseivel, csoportmunkaban kialakitott elvek szerint, az
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onallé/figgetlen funkciokban a széles értelemben vett gyermek-
szakapolas mindenkori - és az intézményben aktualis - szabalyai szerint.
> Atruhdzott munkaltat6i jogkort gyakorol az Intézmény Ugyrendje €s a
KSz szerint.
> Ennek megfelelen
o beosztast készit,
o elrendeli a sziikséges tilmunkat,
o bérelszamoléshoz munkateljesitményt igazol, az ehhez sziikséges
dokumentaciot
elkésziti,
bérgazdalkodast folytat a KSz-nek megfelel6en,
szabadséagos tervet készit, a szabadsigot engedélyezi,
a munkahelyi jelenlétet és tavollétet (igazolt és igazolatlan) ellendrzi,
dokumentalja,
meghatarozza beosztottai feladatait és kompetenciajat (munkakori
leiras és
mellékletei)

o javaslatot tesz kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésére, modositasara
vagy megsziintetésére,

o kezdeményezi fegyelmi eljaras meginditasat.

Feladatkdore
» Szervezi, iranyitja és ellen6rzi az osztalyon foly6 szakdolgozoi és
kisegitdi tevékenységet.
> Szervezi az osztaly betegellatasi tevékenységének folyamatos, lizemszer(i
miikodését, az ehhez sziikséges anyag- és eszk$z-ellatast, a betegapolas
kornyezeti feltételeit.
» Folyamatos fejleszt6 tevékenységet folytat

o aszakmai irdnyelvekre vonatkozdan,

o osztalyanak apolési dokumentacidjara vonatkozodan, egyrészt az
Intézményben 4ltalanos gyermek-szakapolasi elveknek és
gyakorlatnak, masrészt a sajat osztalyan jellemzo specialis szakmai
kovetelményeknek megfelelden,

o az apolas mindségbiztositasira vonatkozdan,

o agyermekapolds/szakapolas gyakorlatdra vonatkozoan

Felel6s
> Az altala kiadott intézkedések id6ben torténd végrehajtasaért, azok
ellenbrzéséért,
> Az észlelet hidnyossagok jelentéséért és kijavitasaért,
> A hatédskorébe utalt munkaltat6i jogkdr gyakorlasabol fakadé intézkedések
szakszerliségéért
> Az elmulasztott intézkedésekért,
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> Az osztaly apolds-szakmai arculataért és apolas-etikai helyzetéért,
> Apolasi vonatkozasban az osztaly higiénés és epidemioldgiai helyzetéért,
» Az intézményben szakmai gyakorlatukat tolt6/to1tok oktatasaért.

42.1.2. Szakapold és 4polo
Jogallasa
> Az intézmény apolasi igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat.
» Kozvetlen felettese az osztalyvezetd fénover.
Feladatkore
> Az 4polé és szakdpold személyre sz616 gondozast, dpolast, szakapolast
végez az adott helyzethez mérten a lehetd legmagasabb szinvonalon,
képzettségi szintjének megfeleléen
o afliggb/mem 6nallé dpolasi funkcidkban az orvos dokumentalt eldirdsai
szerint, az egyiittmiikodo apolasi funkcidkban az, ellatasban aktudlisan
érdekelt szakteriiletek illetékeseivel csoportmunkaban.
o Az 6nallé/fiiggetlen apolasi funkcidkban, a széles értelemben vett
gyermek szaképolas mindenkori - és az intézményben aktualis -
szabalyai szerint.

42.1.3. Asszisztens és szakasszisztens

Jogéllasa
> Az intézmény apolasi igazgatoja nevezi ki, €s gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat. '

> Kozvetlen felettese 6nallo asszisztensi szolgalat esetén a vezetd

asszisztens, osztalyhoz integralt rendelés esetén az osztalyvezet6 fondvér.
Feladatkore

> Az asszisztens, és a szakasszisztens a gyermek egészségligyi ellatasa soran
el6forduld vizsgalatokat, beavatkozasokat eldkésziti, azok végrehajtisaban
kozremiikadik, illetve 6nalléan végrehajtja képzettségi szintjének
megfelelden, a lehetd legmagasabb szinvonalon, az érvényes jogszabalyok
szerint.

> A gyermekkel kapcsolatos széls6séges sziildi magatartasok lehetséges
korrekcidja.

42.14. Osztalyos kisegitok
Jogallasa és feladatkore
> Az intézmény 4polasi igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat.
> Kozvetlen felettese az osztalyvezetd fondvér.
> Feladatait kdzvetlen felettese iranyitasa alapjan latja el.

4.2.2. Rendelbintézeti szakdolgoz6i munkakdrok
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Szakrendeldi vezetd asszisztens

4.2.2.1.

422.2.

Jogallasa
> Az intézmény foigazgatdja nevezi ki, és az apolési igazgatd gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.
> Kozvetlen felettese az apolasi igazgato.
Feladatkore
> Szervezi, irdnyitja, és ellentrzi a szakrendel6ben foly6 szakdolgozoi, és
kisegitoi tevékenységet.
> Szervezi a szakrendel6 betegellatasi tevékenységének folyamatos,
tizemszerl miikddését, az ehhez sziikséges anyag- és eszkoz-ellatast, a
betegellatas kornyezeti feltételeit.
» Képviseli a szakrendel6t szakmai kérdésekben.
Felelds
» szakrendel§ higiénés és epidemioldgiai helyzetéért.

Asszisztens és szakasszisztens
Jogéllasa
> Az intézmény apolasi igazgatdja nevezi ki, €s gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.
»> Kozvetlen felettese a vezetd asszisztens.
Feladatkore
> Az asszisztens, és a szakasszisztens a gyermek egészségiigyi ellatasa soran
eléfordulé vizsgalatokat, beavatkozasokat eldkésziti, azok végrehajtasiban
kdzremiikodik, illetve dnélldéan végrehajtja képzettségi szintjének
megfelelden, a lehetd legmagasabb szinvonalon, az érvényes jogszabalyok
szerint.
Kisegitok
Jogallasa és feladatkore
> Az intézmény apolasi igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.
> Kozvetlen felettese a vezetd asszisztens.
> Feladatait kézvetlen felettese iranyitasa alapjan latja el.

4.2.3. Egyéb 6nall6 szervezeti egységek munkakorei

4.2.3.1.

Anyatejgy(ijto allomas vezetd ]
Feliigyelete, iranyitésa: az Anyatejgyijt6 Allomas az 4polési igazgatd
irdnyftasdval mlik6do szervezeti egység, feladatat a vezetd védond (felsdfoka
végzettséggel) kozvetlen vezetésével latja el.
Feladatai:

» gylijtése (Budapest teriiletén),

» feldolgozasa,

> kiszallitasa (Budapest teriiletén),
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elszamolasa,
Az ezekhez kapcsolodé adminisztrativ feladatok,
Az ezekhez kapcsolddé pénziigyi feladatok.

Az Anyatejgyiijté Allomas Vezetd feladatkore:

VVVYVYYVY

>

anyatejgylijtés, feldolgozas, elosztds szakmai irdnyitasa

az Osztaly munkajanak szervezése, irnyitasa, ellendrzése
atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorldsa

osztalyos kiadményozasi jog

osztaly miik6déséhez sziikséges eszkozok ellatasa
egyiittm{ik6dés a tevékenységhez kapcsolodo személyekkel,
intézményekkel

folyamatos fejlesztd tevékenység

423.2. Gyermekfoglalkoztato
Jogéllasa

>

>
>

Az intézmény apolasi igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Kozvetlen felettese az apolasi igazgato.

Feladatait kdzvetlen felettese iranyitdsa alapjan latja el.

Feladatkore

>

>
>

Onallban végzi a foglalkoztatas-vezetdi teendSket, ennek keretében

o megfelel az 6vodaskoruak foglalkoztatasira vonatkozé szakmai
iranyelveknek, elvarasoknak,

o felkésziil a tervszerii foglalkoztatasra,

o alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd és
fejleszt6 eszkozoket, segédanyagokat,

o elkésziti a tevékenységéhez kapcsol6dd dokumentaciot,

o szakmai fejleszt6 tevékenységhez modszertani elokészitést és
anyaggyljtést végez.

Tevékenységét a gyermekek életkoranak, valamint altalanos és aktualis

egészségi allapotanak megfelelden végzi.

Munkajiban gyermekeket illetden egyéni banasmddot alkalmaz, a

részképességek €s képességek fejlesztésére személyre sz616 modszereket

valaszt.

Segiti a gyermekek kérhazi ellatashoz torténd adaptacidjat.

Az ellatd team tagjaként

o szervezi sajat munk4jat, melyet részben allando elemek, részben pedig
aktualis szempontok érvényesitésével valdsit meg,
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4.2.3.3.

4234.

o sajat tevékenységének ellatdsa soran egylittmiikodik az egészségiigyi
szolgaltatas t6bbi szerepl6jével a lehetd legmagasabb szintii ellatas
érdekében.

Kiemelt figyelmet fordit a fokozott gondoskodast igényl6 gyermekekre.

Tevékenységét kiterjeszti lehet6leg minden ellatott gyermekre.

Naprakészen tartja, illetve fejleszti €s kiegésziti szakmai tudésat

Ertékeli minden naptéri negyedév végén sajat tevékenységét, kiilonds

tekintettel annak hatékonysagara és a folyamatos mindségfejlesztés

szempontjaira. Az 6nértékelésrdl készitett feljegyzést az apolasi
igazgatonak atadja.

> Megismeri, és munkaja sordn alkalmazza a tevékenységével kapcsolatos
alapvetd torvényeket, eldirasokat és szabalyokat, kiillondsen
o aszemélyiséghez fliz6d6 jogok,

a korhazban apolt gyermekek jogai,

az adatvédelem és titokvédelem,

az egészségiigyi ellatas soran keletkez6 adatok kezelése és védelme,

a vagyonvédelem tekintetében.

> Munkajat beosztas szerint latja el, melyet kézvetlen munkahelyi vezetéje
készit.

VVVY
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Gyogyszertar vezetd asszisztens
Jogdllasa
> Az intézmény féigazgatdja nevezi ki, és az apolési igazgatd gyakorolja
felette a munkaltato6i jogokat.
»> Kozvetlen felettese az apolasi igazgato.
Feladatkére
» Szervezi, iranyitja, és ellendrzi a gyogyszertarban foly6 szakdolgozdi, és
kisegit6i tevékenységet.
> Szervezi a gybgyszertar tevékenységének folyamatos, lizemszeri
miikddését, az ehhez sziikséges anyag- és eszkoz-ellatést, a
gyogyszerkészités, tarolds és expedialas kornyezeti feltételeit.
» Képviseli a gydgyszertart szakmai kérdésekben.
Felel&s
> gydgyszertar higiénés és epidemiologiai helyzetéért.

Gyoégyszertari asszisztens €s szakasszisztens

Jogallasa
> Az intézmény 4polasi igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat.

» Kozvetlen felettese a vezetd asszisztens.
Feladatkore
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Az asszisztens, és a szakasszisztens a gyogyszerek atvételében,
tarolasaban, elkészitésében, expedialasaban kozremiikodik, illetve
onalléan végrehajtja képzettségi szintjének megfeleléen, a lehetd
legmagasabb szinvonalon, az érvényes jogszabalyok szerint.

42.3.5. Gydbgytornasz
Jogéllasa

>

>
>

Az intézmény éapolasi igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltato6i jogokat.

Kozvetlen felettese a csoportvezetd.

Feladatait kozvetlen felettese iranyitasa alapjan latja el.

Feladatkore

>

>
>

>

>

Felméri a beteg gyermek sziikségleteit, a gydgytorna ellatast illetoen, ezen
beliil

Felveszi a pontos mozgasszervi stituszt, azt folyamatosan dokumentalja.
Az orvosi diagnézis alapjan a beteg aktudlis statuszanak megfeleléen
személyre szabott kezelési tervet allit fel

A kezel6orvossal folyamatosan konzultal a beteg gyermek allapotéarol és
az elkészitett kezelési elvet rugalmasan adaptalja az aktualis
sziikségleteknek megfelelden

A felallitott kezelési tervet az adott helyzethez mérten a lehetd
legmagasabb szinvonalon megvalésitja

Tevékenysége soran a gyogytornaszi kompetencidba tartozo jelenségeket,
tapasztalatokat, eredményeket és problémakat felismeri, folyamatosan
dokumentalja, értékeli azokat.

A megalapozott altalanos kovetkeztetéseket levonja és diagnézist allit fel
A fizioterapidban hasznalatos orvostechnikai berendezéseket €s
gyogyaszati segédeszkzoket rendeltetés szerint hasznalja, azok
biztonsagos miikddésének elvét valamint a hibak/balesetek megeldzését
ismeri. A gyakorlati alkalmazast kifogastalanul hajtja végre.

Aktudlis munkateriiletén a fekvObeteg-osztaly orvosi vizitjén megbeszélés
szerint részt vesz.

Tevékenységét a fekvbbeteg ellatd osztaly munkarendjéhez igazitja.

Intézeti Csaladgondoz6 Védénd/Szocialis munkas
Jogallasa

>

Az intézmény 4polasi igazgatdja nevezi ki, €s gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat.

> Kozvetlen felettese az apolasi igazgato.

> Feladatait kdzvetlen felettese iranyitasa alapjan 1atja el. A féigazgato felé
rendszeres jelentési kitelezettséggel tartozik.

Feladatai
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> Az Intézmény altal ellatott gyermek kériilményeinek megismerése vagy
megismertetése céljabol egyiittmiikddik a gyermek lakohelye szerint
illetékes egészségiigyi alapellatassal (elsdsorban a korzeti védoénodi
halbzattal), kiilon6sen akkor, ha

o]

a sziilé egyiittmiikod6 képessége dtmenetileg vagy tartésan sériilt,
hi4nyos, illetve ha koriilményei barmely okbdl nem teszik lehetévé az
egylittmiikddést,

szocialis problémak nehezitik a gyermek megfeleld ellatasat,

a sziil6 elhdritja vagy visszautasitja a gyermek érdekében torténd
egylittm{ik6dést, vagy alapos gyant mertil fel ez irant,
Intézményiinkbe utalt gyermekkel a sziil6 nem jelentkezik
ellatasra/felvételre,

a gyermek ismételten korhazi felvételre keriil sziil6i gondatlansag,
elégtelen ellatas kovetkeztében, vagy é16skodok altal okozott fertézo
betegség miatt,

a sziilok altal bantalmazott a gyermek,

Ongyilkossagi kisérlet, alkoholos intoxik4cié, drogos allapot miatt
keriilt sor a gyermek koérhazi felvételére.

Hataskore és jogkore

> Esetenként az Intézményben ellatott gyermek érdekében a kezeldorvossal
egyetértésben gyamiigyi és/vagy gyermekvédelmi eljarast kezdeményez.
Ennek soran gondoskodik a megfelelé dokumentéciordl, a sziilok és a
gyermeket ellatd osztaly felkészitésérol, pontos és folyamatos
tajékoztatasardl, kiilondsen akkor, ha az eljards folyomanyaként a
gyermek intézményi elhelyezésre keril.

O
@)

Felel6s

az Intézmény tevékenységét tdmogato civil kezdeményezésekkel,
a betegek érdekképviseleti szervezeteivel.

> csaladgondoz6 szakvédoéndi tevékenységének szakszertiségéért, idoben
torténd lebonyolitasaért,
> acsaladgondozé szakvéd6ndi tevékenység arculatéért és etikai

helyzetéért.
Intézeti szakoktatd
Jogallasa
> Az intézmény apolasi igazgatdja nevezi ki, €s gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat.

> Kozvetlen felettese az apolasi igazgato.
» Feladatait kdzvetlen felettese irdnyitasa alapjan latja el.
Feladatai
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> Az Intézmény szakdolgozodinak szakmai képzését valamint
tovabbképzését tervezi, szervezi elméleti és gyakorlati vonatkozésban
egyarant.

» Az Intézmény teriiletén folyé gyakorlati oktatast tervezi, szervezi és
irdnyitja mas intézmények szakdolgozdi, illetve kiilonbsz6 oktatasi
intézmények hallgatéi szamara.

> Az osztalyokon foly6 gyakorlati oktatést iranyitja és segiti, 6sszehangolja
a betegellatas érdekeivel.

> Javaslatot tesz az dpolasi igazgaté szamaéra a gyakorlati oktatasba
bevonhat6 apoldk személyére €s az ezzel jar6 munkatarsi cim odaitélésére,
modositasara vagy visszavonasara.

» Figyelemmel kiséri a szakképzésben részt vevok tanulmanyi eredményeit,
szakmai munkéjuk fejlédését.

> Ertesiti a Munkaiigyi osztalyt, ha a dolgoz6 nem tett eleget a tanulméanyi
szerzo6désében foglaltaknak, egyuttal azt is jelzi, hogy az illet milyen
mértékben kotelezhet6 anyagi kartéritésre.

» Eleget tesz jelentési és adatszolgaltatasi kételezettségének, melyet az
érvényes rendelkezések szamara elbirnak.

> Konzultilja az egyes osztalyok belsd tovabbképzéseinek szakmai
megfeleldségét, tdimogatja sikeres megvaldsitasukat.

Felel&s

> az altala kiadott intézkedések id6ben torténd végrehajtasaért, azok

ellendrzéséért.

5. A Kutatési és fejlesztési igazgaté feladat- és hataskorei

5.1. A Kutatasi és fejlesztési igazgat6 hataskorébe tartozik:

» Iranyitja, ellen6rzi és nyilvantartja az intézményben foly6 kutatasokat,
gyogyszerkiprobalasokat, K+F tevékenységeket.
Torekszik a kutatasi potencial novelésére, kutatohelyek kialakitasara az intézeten beliil.
Folyamatosan t4jékozédik az Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag (IKEB) munkajarol
Iranyitaja a konyv- és folyoirat-beszerzést, a konyvtari tevékenységet.
Felelos az intézmény nemzetkézi kapcsolatainak szélesitéséért. Kapcsolatot tart a
nemzetkdzi tudoményos szervezetekkel, képzohelyekkel, kérhazakkal.
Feliigyeli s miikddteti az intézmény Miiszerbizottsagat.
Eldkésziti, kozremiikadik és feliigyeli a fejlesztési programokat

VV VYVVYVY

5.2. A Kutatési és fejlesztési igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek
feladatai:

5.2.1. Konyvtéros
Jogéllasa
» A Kutatasi és fejlesztési igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.
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> Feladatait a Kutatasi és fejlesztési igazgat6 kdzvetlen feliigyelete, iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

Feladatkore

> Igényfelmérés utan évente elvégzi a szerzeményezési munkakat a

Konyvtarbizottsag orvos-szakmai véleményezése alapjan.

Az 1j kdnyvek és bekotott folyodiratok bevételezése és bibliografiai leirasa.

Végzi a folyoiratok érkeztetését, nyilvantartasat, sziikség esetén reklamalja a

hianyokat.

A katalégus karbantartasa

A konyvtarkozi igények teljesitése

Ellatja az olvasdszolgalati feladatokat, figyeli a kdlcsonzési hataridok betart4sat.

Részt vesz a kottetési, selejtezési munkalatokban.

Felkérésre irodalomkutatast végez.

A korhéaztorténeti dokumentumokat archivélja.

Biztositja a mindenkori visszasorolast, a raktari rendet.

Folyamatosan végzi az dllomany adatainak szamitogépre vitelét

Miikddteti és feliigyeli az elektronikus konyvtarat

Folospéldany jegyzéket €s torlési listat allit 6ssze

Osszeallitja a konyvtar anyag és eszkozigénylését.

Elkésziti az éves jelentéseket az Orszagos Széchenyi Konyvtar Konyvtari Intézete

és az OSZK-NPA részére, statisztikakat, beszamoldkat allit ssze.

Rendszeresen részt vesz a kiilénb6z6 szakmai programokon, figyelemmel kiséri a

konyvtariigyben bekévetkezd eseményeket, valtozasokat.

» Gondoskodik szakmai fejlodésérol.

» Korhazon kiviil 6 képviseli a Kozponti Orvosi Konyvtarat.

> A Kozponti Kényvtarba érkezé folyoiratokat rendszeresen kordzteti a telephely
dolgoz6i szdméra.

vV VvV
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Felel6s
> Az éltala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentéacid
pontossagaért.

> akonyvtar vagyonvédelméért.
> akonyvtar dllomanyaban bekovetkezett hidnyért.
» akonyvtar éltal leigazolt szamlak valddisagaért.
Kozvetlen kapcsolatot tart
» Szakmai kapcsolatot tart fent az Orszagos Széchenyi Konyvtar Konyvtari
Intézetével €s a mas intézetekben/intézményekben miikddo orvosi konyvtarakkal.

5.2.2. Kutatési és fejlesztési referens
Jogallasa
» A Foigazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltato6i jogokat.
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> Feladatait a Kutatasi és fejlesztési igazgat6 kozvetlen feliigyelete, iranyitdsa €s

ellenérzése mellett latja el.
Feladatkére

> A Kutatasi és fejlesztési igazgatésag adminsztracidjanak és titkarnoi feladatainak
ellatasa

> G épiilet Czinner-terem foglaltsiganak egyeztetése, szervezése rendezvényekre és
eldadasokra

» Tudomanyos iiléseken térténd adminisztrativ feladatok ellatdsa, meghivok
készitése, technikai segédkezés

» Klinikai kutatasok, projektek, szakdolgozat diplomamunkak adminisztrativ
ligyintézése az erre vonatkozé eljaras alapjan

Felel6s
> Az iltala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentéacio
pontossagaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart
» Foigazgatosag
> Kutatasban résztvevok (kutatasvezetd, kontrolling, gazdasagi igazgatosag),
eléadok

6. A Stratégiai és min6ségiigyi igazgat6 feladat- és hataskorei

6.1. A Stratégiai és minGségiigyi igazgatd hataskorébe tartozik:
A stratégiai és mindségiigyi igazgatosag feladata a minGségiranyitasi rendszer és vezetdi
informécios rendszer miikddtetése. A szakmai ellatast szabalyz6 dokumentumok részei a
belsé mindségbiztositasi rendszernek.
A stratégiai és mindségiigyi igazgat6 feladatat az alarendelt beosztottjaként dolgozo a
mindségiigyi csoport és a féigazgatdhoz tartozé kontrolling egylittmiikodésével latja el.
Jogallasa

>

A f8igazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait a foigazgato
kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellen6rzése mellett 1atja el.

Feladatkore

>

>
>

Az egészségiigyi szolgaltatasi folyamatok szakmai, gazdasagi és mindségligyi mutatéinak
kidolgozasa, 6sszehangolasa, komplex elemzések készitése

Eldsegiti az orvos-szakmai és gazdasagi teriiletek munkéjanak 6sszehangoldsat.

Tervezd, elemzé és figyelemmel kisérési tevékenységet végez, a féigazgaté kozvetlen
iranyitisédval 6sszehangolja a kiilonboz6 kontrolling rendszereket. A kontrolling 4ltal
szolgaltatott adatokbol tovabbi, komplex indikétorokat képez.

Minden év kezdetekor meghatdrozza az indikatorok mérési, figyelemmel kisérési €s
jelentési modszereit, és ezek alapjan folyamatosan biztositja az adatszolgiltatast a
menedzsment valamint a kérhdz valamennyi szervezi egysége felé. Ezen kiviil egyes
vezet6i dontések elokészitésekor eseti folyamatelemzéseket végez.

A milkodési adatok alapjan folyamatosan figyeli az intézmény teljesitmény- ¢és
koltségmutatodit, az egyes szervezeti egységek jovedelmezdségét és mindségmutatdit,
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melyek alapjan koltséghatékony miikddést célzo6 intézkedéseket kezdeményez a féigazgaté
felé.

A teljesitmény és koltségadatok alapjan folyamatosan figyeli és elemzi az intézmény és a
szakmai eredményesség és versenyképesség mutatoit, valamint az er6forrasok hatékony
felhasznalasat.

A vezetdi informacids rendszer kialakitdsanak, miikodésének tartalmi és szervezési
szempontbdl valé iranyitasa.

az intézmény rovid-, k6zép- és hosszl tavi stratégidjanak kialakitisadban, és az ehhez
sziikséges szakmai min6ségi és gazdasagi dontések eldkészitésében vald részvétel.
Megtervezi, vezeti, koordinalja €s ellendrzi az intézmény stratégiatervezéssel kapcsolatos
feladatait, szolgaltatasait.

Feladata a stratégiai tervek, irAnyelvek, programok, rendszerek és eljarasok, kidolgozasa,
megval6sitisa és figyelése a stratégiai célok megvaldsitasa érdekében.

Ellatja a stratégidhoz sziikséges fejlesztési, iranyitasi és igazgatasi feladatokat, koordinélja
a megvalositasat.

Képviseli egységét a szervezet mas részlegei €s kiils6 szervezetek elot.

Részt vesz szakmai konferencidkon, szeminariumokon.

A bels6 mindségligyi rendszerr§l szolé szabalyzat kidolgozasinak szervezése,
Osszehangolasa az egészségiigyi miniszter altal kdzzétett szakmai irAnyelvekben foglaltak
figyelembevételével.

a helyi szakmai ell4tast szabalyozé dokumentumok a kérhaz mindségiigyi rendszerébe vald
beépitése,

Szakmai irdnyelveken alapulé helyi eljarasok kidolgozasanak feliigyelete, mindségiigyi
rendszerbe emelése.

Betegbiztonsdgi programokban valé részvétel az dpoldsi és az orvosigazgatoval
egyuttmiikodve.

Egyiittmiikodik a kornyezetvédelemért, adatvédelemért, munkavédelemért felelds
szakemberekkel, a jogszabalyi megfelelést biztosito szabalyozasokat illeszti a
mindségiranyitasi rendszerbe.

A helyi eljarasok bevezetésének timogatasa.

A helyi eljarasok rendszeres feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositasa.

A helyi eljarasok rendszerének dsszehangolasa.

Az intézmény min6ségiranyitasi rendszerének kialakitdsa, fejlesztése, mikodtetése.

A helyi eljarasok miikodésének ellenbrzése.

Bels6 auditalas végzése, kiilsé auditalas szervezése.

Longitudinalis betegelégedettségi és dolgozoi elégedettségi vizsgalatok tervezése,
lebonyolitasa.

Gondozza a mindségligyi dokumentaciot

Pélyazatmenedzsment feladatai: Paly4zatok keresése, ismertetése, részvétel €s koordinalas
a palyazatok megiraséban, végrehajtasiban,

Pélyazati dokumentacios rendszer kidolgozasa.

Jogosult

>
>

a mindségligyi eljarasok betartasat ellendrizni
a szervezet valamennyi egységétdl adatokat bekérni
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a feladatai kozé tartozé témakordkben az egész intézmény teriiletére vonatkozoban
intézkedéseket hozni

Az intézmény szervezési és ellendrzési feladatai végrehajtasdhoz jogosult az egyes
feladatok fliggvényében intézményi dolgozdkat bevonni, utasitani.

az Igazgatd Testiilet iilésein elbterjesztéseket, kezdeményezéseket tenni.

Felelos

>
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Bels6é mindségiigyi rendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért

Vezetdi informacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért

Az adatelemzések szakmaisagaért

Az intézmény mindségiigyi rendszerére vonatkozd jogszabalyok betartasaért és
betartatisaért. A mindségiigynek a jogszabalyokhoz, illetve illetékes felsébb szervek
utasitdsaihoz t6rténé megfeleltetéséért.

A sajat hataskorében tett intézkedésekért, azok szakszertiségéért.

A vezet6i ellenérzés elvégzéséért ¢és elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Hataskorében a min6ségiligyre vonatkozé intézkedések idében torténd megtételéért.

A minéségligyi szervezet munkdjanak megfeleloségéért.

Hataskorében a bels6 szabalyozasi munka koordinalasaért.

A féigazgatd altal a minéségiigyi- és stratégiai igazgaté hataskorébe utalt feladatok
elvégzéséért, elvégeztetéséért, azok ellendrzéséért.

A f8igazgaté utasitdsainak végrehajtasaért.

A sziikséges, de elmulasztott intézkedésekért.

6.2. A Stratégiai és Mindségiigyi igazgaté kdzvetlen iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
feladatai:

6.2.1. Mindségiigyi tanacsado

Jogéllasa
> A stratégiai és mindségiigyi igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.
> Feladatait a Stratégiai és mindségiigyi vezetd kozvetlen feliigyelete, iranyitasa €s
ellendrzése mellett 14tja el.
Feladatkore
> Mindségiigyi dokumentumok készitése, szerkesztése, elosztasa, cseréje.
» Dokumentum-nyilvantartasok készitése, naprakész vezetése.
> A minségiigyi tevékenység soran adodoé adminisztrativ feladatok elvégzése
(gépelés, fénymaésolas, levelezés, stb.).
> Részvétel vizsgalatok megszervezésében, lebonyolitasaban, az adatok
feldolgozasaban.
» Késziilo szabalyozasokhoz, felmérésekhez hattéranyagok készitése.
> Részvétel mindségiigyi oktatasok, rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasaban, esetenként vendéglatéi feladatok elvégzése.
> A sziikséges anyag- és eszk6zellats, valamint a miikédés kémyezeti feltételeinek
megszervezese.
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> A mindségiigyi feladatok sordn felmeriilé egyéb ligyintézés elvégzése.
> J6 munkakapcsolat kialakitasa és kapcsolattartas az osztalyok/részlegek
mindségiiggyel megbizott munkatarsaival.

Felelds
> Az altala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentacio
pontossagaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart
» Mindségiranyitasi rendszert mindsité céggel, illetve munkatarsaival
»> Miés egészségiigyi intézmények mindségiigyi munkatarsaival
» Nemzeti akkreditacios szervezettel, vagy ennek megfelel bizottsagokkal.

7. Oktatasi igazgaté feladat- és hatdskorei
Az Oktatési igazgatd hataskorébe tartozik:

Az Oktatasi igazgatdsag feladatai:

Az oktatési igazgatésag feladata a fels6foku végzettségili munkatarsak egyetemi (masoddiploma,
doktori iskola, stb.) és egyéb szintii tudomanyos tovabbképzésének szervezése, feliigyelete.

Az oktatési igazgaté feladatét az alarendelt beosztottjaként dolgozo oktatasi csoport és a
f8igazgatohoz tartozo orvos és apolasi igazgatd egyiittmiikddésével l4tja el.

Az Oktatési igazgat6 feladatat az alarendelt beosztottjaként dolgozé képzési referens latja el.

Jogallasa
> A féigazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait a féigazgat6
koézvetlen feligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett 14tja el.
Feladatkore
> Iranyitja, feliigyeli, ellen6rzi az Intézet orvosszakmai és d4poldsszakmai oktatési
tevékenységét.
> Feliigyeli és ellentrzi az intézmény tudomanyos mindsitéssel rendelkez6 €s a képzésben
1év6 szakemberek tudomanyos munkajat, képzését.
» Miikodteti és iranyitja a korhazi doktori iskolat.
> Feliigyeli az intézményben dolgozok tudoményos tevékenységét, a belsd intézményi
kreditpont rendszert.
> Feliigyeli és segiti az intézmény Oktatokorhazi tevékenységét.
> Vezeti, iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézményben folyd orvosképzést és az orvosok
tudoményos tovabbképzését.
> Iranyitja, feliigyeli és kozremiikodik az egészségiigyi szakképzésben és tovabbképzésben,
részt vesz az orvostanhallgatok és szakorvosjeloltek gyakorlati képzésében, az orvosok és
szakdolgozok tovabbképzésében.
> Kozvetleniil irdnyitja és értékeli a vezetd féorvosok tudomény- és oktatis-szervezd

tevékenységét.
Képviseli az intézményt oktatasi kérdésekben.
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Felel6s
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A Személyzeti Szabilyzatnak megfeleléen figyelemmel kiséri és értékeli az orvosok
tudoményos tevékenységét.

Elkésziti a tudoményos munkakat segit6 szabalyzatokat, itmutatokat.

Szervezi az intézményi oktatasi iiléseket.

Véleményezi az intézmény dolgozoinak tudomanyos kzleményeit, el6adésait, elokésziti a
féigazgatd felé a tAmogatasukrodl szolé dontést.

a szervezet valamennyi egységét6l oktatassal kapcsolatos adatokat bekérni
az Igazgaté Testiilet iilésein elbterjesztéseket, kezdeményezéseket tenni.

az Oktatési igazgatdsag feladatainak ellatasaért.

A sajat hataskorében tett intézkedésekért, azok szakszerliségéért.

Az intézmény oktatasi rendszerére vonatkozd jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.
Az oktatasnak a jogszabalyokhoz, illetve illetékes fels6bb szervek utasitdsaihoz torténd
megfeleltetéséért.

A sajat hataskorében tett intézkedésekért, azok szakszerliségéért.

A vezetdi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Hataskorében az oktatasra vonatkozé intézkedések id6ben térténd megtételéért.

Az oktatasi szervezet munkajanak megfeleloségéért.

Az 4ltala atruhazott jogkorok ellatasanak ellenérzéséért.

Hataskorében a belsé szabalyozasi munka koordinaléséaért.

A bels6 minéségligyi rendszer oktatasra vonatkoz6 mikodésének megfeleldségéért.

A fbigazgato altal az oktatdsi igazgatd hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért,
elvégeztetéséért, azok ellendrzéséért.

A f6igazgatd utasitasainak végrehajtasaért.

A vezetdi ellenbrzés elvégzéséért é€s elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok felel6sségre vonasaért.

A sziikséges, de elmulasztott intézkedésekért.

Kozvetlen kapcsolatot tart

>
>
>
>

A tarsigazgatdsagokkal

Oktatési képzohelyekkel,(kdzépiskolak, hazai és kiilfoldi egyetemek)
iranyito és feliigyeleti szerv oktatéssal foglalkozé munkatérsai
tigykorében a tarsintézményekkel és azok jogi képviseldivel,

a szakmai szervezetekkel.

8. A Modszertani igazgaté feladat és hataskore
A Moédszertani igazgat6 hataskorébe tartozik:

A Moddszertani igazgatésag feladatai:

>

Szakmai és modszertani szempontbol segiti a szakteriiletéhez tartozé intézmények
munkajat, az egészségiigyi szolgaltatok szakmai feliigyeletét ellatd intézményekkel
egylittmiikdve.
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Részt vesz a szakmai kollégium gyermekgydgyaszati tagozat illetve tanics dontéseinek
elékészitésében, a dontések végrehajtasaban.

A gyermekgybgyaszat szempontjabdl értékeli a gyermek-lakossdg megbetegedési,
epidemiolégiai viszonyait, kidolgozza szakmai javaslatait a prevencios, a gyogyitas és
rehabiliticids folyamat hatékony megszervezése érdekében.

Részt vesz az egészségligyi ellatas atfogd korszertisitését megalapozoé tevékenységben, a
gyermekgydgyészati szakellatas mindségbiztositasi feltételeinek, szakmai és finanszirozasi
protokolljainak kidolgozdsiban és érvényesitésében, szakteriiletén segiti a hatésagok
munkaéjat.

Véleményezi szakteriilete 0j vizsgélati és terdpias modszereit, tovabba a gydgyito-
megeldzd eljarasok alkalmazasanak feltételeit.

Javaslatot tesz a szakteriilete adatgyiijtési (informacids) rendszerére és gondoskodik annak
folyamatos korszeriisitésérdl, az adatok értékelésérdl, elemzésérél illetve felhasznaldsarol.
Ko6zremiikddik  szakteriiletének megfeleldsen a  kutatomunka elvi-mddszertani
kidolgozasaban.

Egyiittm{ikddik szakteriilete kiilf6ldi intézményeivel, valamint nemzetkdzi egészségiigyi
programokban vesz részt.

Transzlacios €s technolégia elemz6 tevékenységet végez.

Adatgylijtések sziikségességének megéllapitdsa, javaslata, az orszdgos adatgytijtések,
betegségregiszterek létrehozasa, kezelése, fejlesztése és feliigyelete. A regiszterek
adatainak elemzése.

A gyermekegészségiigy, a gyermekek jogai és a gyermekek testi-lelki jolléte teriiletén
szakért6i, szakmai tanicsadas nydjtasa, mind az egészségiigy kozponti igazgatdsat és
szabalyozasat ellaté intézmények, mind az e teriileten egészségiigyi szolgaltatast nyijt6
szervezetek szamara.

Segitséget nyujt a népesség egészségtudatos életvitelét segitdé tevékenységek
megalapozésahoz.

Gyermekegészségiligy  témajdhoz  kapcsolodd  multiszektorialis  tovabbképzések
koordinalasa, megtartasa.

A gyermekek testi-lelki jollétével kapcsolatosan minden szakmai és szakmapolitikai kérdés
koordinalasa

Prevenciés moédszertani anyagok készitése a gyermekegészségiigy teriiletén

A modszertani igazgaté feladatdt az aldrendelt beosztottjaként dolgozé Kozpont vezetdi és
minkatérsai, az orvosi és védéndi szakreferensek, epidemioldgus, asszisztens egyiittmiikodésével latja

el.

Eldirényzatok feletti jogosultsag
Az elbiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabol részjogkorrel rendelkezik.
Orszéagos Intézet Modszertani Kozpontjaként orszagos lefedettségii

Jogallasa

>

A f6igazgat6 nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Feladatait a f6igazgato
kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa és ellen6rzése mellett 14tja el.

Feladatkore
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> Iranyitja, feliigyeli, ellendrzi az Intézet orvosszakmai és ellatasszervezési modszertani
tevékenységét.
Jogosult

> aszervezet valamennyi egységét6l adatokat bekérni
> az Igazgatd Testiilet iilésein el6terjesztéseket, kezdeményezéseket tenni.
Felel6s

a Mobdszertani igazgatosag feladatainak ellatasaért.

Az intézmény moédszertani tevékenységére vonatkozdé jogszabélyok betartasaért és
betartatasaért. A szakterilletnek a jogszabalyokhoz, illetve illetékes felsdbb szervek
utasitasaihoz torténd megfeleltetéséért.

A sajat hataskdrében tett intézkedésekért, azok szakszertliségéért.

A vezetbi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Hat4skorében a szakteriiletre vonatkozé intézkedések id6ben torténd megtételéért.

A szakteriiletek munkajanak megfeleloségéért.

Az éltala atruhazott jogkorok ellatasdnak ellendrzéséért.

Hataskorében a bels6 szabalyozasi munka koordinalasaért.

A bels6é mindségiigyi rendszer szakteriileti miikodésének megfeleloségéért.

A fbigazgaté altal a moédszertani igazgaté hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért,
elvégeztetéséért, azok ellendrzéséért.

A fbigazgat6 utasitisainak végrehajtasaért.

A sziikséges, de elmulasztott intézkedésekért.

Kozvetlen kapcsolatot tart

\ 24
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» A tarsigazgatosagokkal
> iranyito és feliigyeleti szerv mddszertannal foglalkoz6é munkatérsai
> ligykorében a tarsintézményekkel és azok jogi képviseldivel,
» aszakmai szervezetekkel.
A Moédszertani igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

8.1. Transzlaciés Medicina K6zpont

8.1.1. vezetd
Jogallasa
> A mddszertani igazgat6 nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
> Feladatait a modszertani igazgaté kézvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el.

Feladatkore
> A kozpont irdnyitasa
Felelds
> Az éltala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentécid
pontossagaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart
> céggel, illetve munkatérsaival
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» Mas Transzlacios Medicina kézpontok munkatérsaival

» Szakmai vezet6 testiiletekkel

» Nemzeti transzlaciés medicinaval foglalkozo szervezettel, vagy ennek megfeleld
bizottsdgokkal.

8.2. Nyerges Gabor Gyermekinfektoldgiai és Jarvanyligyi Kozpont

Feladata:

> a védooltasok elfogadtatdsa, népszeriisitése, az altalanos oltdsi kedv noévelése, a nem
kotelezd oltasokra, beleértve a COVID-19 elleni vakcindra vonatkozé tajékoztatist a
lakossag €s a szakemberek (kezelGorvosok) szaméra

> Konzultacié egyéb alapbetegségek esetén az egyéni oltési terv médositasanak sziikségérol,

» korszerii antibiotikum hasznélat széleskoril elterjesztése (antibiotikum stewardship)

> A Kozpont tevékenységének részei a kutatas, ajanlas kidolgozasa, tijékoztatas és oktatss.

8.2.1. vezetd
Jogallasa
> A moédszertani igazgat6 nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
> Feladatait a modszertani igazgaté kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el.

Feladatkére
> A kozpont iranyitasa
Felel6s
> Az éltala végzett tevékenységért, a munkajéval kapcsolatos dokumentacié
pontossagaért.

Kb&zvetlen kapcsolatot tart

céggel, illetve munkatarsaival

Gyermekgydgyaszati ellatd haldzat szervezeteivel, orvosaival, szakdolgozdival
Szakmai vezeto testiiletekkel

Nemzeti gyermekgydgyaszati infektolégiaval és jarvanyliggyel foglalkozd
szervezettel, vagy ennek megfeleld bizottsagokkal.

YVVVY

8.3. orvosi szakreferens munkakér

Jogallasa

> A médszertani igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

> Feladatait a médszertani igazgaté kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa és ellendrzése mellett
latja el.

Feladatkore

> Moddszertani feladatok a gyermekegészségiigy teriiletén

> Az aktualis népegészségiigyi programok gyermekegészségiigyi teriileteinek kialakitasaban,
megvaldsitasaban részt vesz.

> Javaslatot készit az Gjsziilott-, csecsemd- és gyermekkori és az ifjisagi korosztély
egészségveédelmi rendszereinek miik6dési elveinek, feltételeinek fejlesztésére.

> Felkérésre javaslatot tesz a képzés-, tovabbképzés tartalmi kérdéseinek meghatarozasara,
szervezésére és a sziikséges kapacitasokra.
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>

Gondozza és részt vesz a mddszertani igazgatdsag munkajahoz kapcsolodd weboldalak
fejlesztésében, ha f6szerkeszt6, akkor iranyitja weboldalt, annak szakmai tartalmat. Figyeli
a nézettséget, javaslatot tesz fejlesztésekre. A szerkesztdség munkajat 5sszehangolja.
Szakmai képzéseken szervezoi, el6adoi feladatokat 1at el.

Szakmai cikket, szakmai anyagokat készit.

Véleményezi azokat a stratégiai, szakmai anyagokat, amelyeket a szakmai felettesétol,
tarsintézményt6l vagy kormanyzati szervtdl e célbol kap.

Kiemelten foglalkozik a csaladtervezés, genetikai tanacsadas problémaival, valamint olyan
gyermekegészségiigyi  hatdrteriiletekkel, mint tipldlkozds, gyermekbantalmazas,
gyermekjogok, rehabilitacid, mentalhygiene és altalaban a prevencio.

Részt vesz a feliigyeleti szervek felkérésére, tarsszakmak, tarstarcak altal miikodtetett
szakmai bizottsagokban

Figyelemmel kiséri a hazai és Eurépai Unios palyazati lehetdségeket, kapcsolatot tart olyan
civil szervezetekkel, amelyekkel a k6zs célok megvaldsitisa érdekében egyiitt palyazhat.
Elokésziti a palyazatokat, sikeres esetben koordinélja a megvaldsitast, ellendrzi a szakmai
teljesitést, beszamolo6t készit.

Felelds

>

Az éltala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentacié pontossagaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart

>

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a szakmai stratégiai szovetségeseinkkel (kiemelten a
relevans Szakmai Kollégiumokkal), valamint a kormanyzati és nem korményzati szakmai
és civil szervezetekkel.

8.4. Védondi szakreferens munkakor
Jogéllasa

>
>

A mddszertani igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltati jogokat.
Feladatait a mdédszertani igazgaté kozvetlen feliigyelete, iranyitasa €s ellenérzése mellett
latja el.

Feladatkore

>

>

>

Moddszertani feladatok megvaldsitdsdban valé részvétel a védéndi szolgalat és annak
szakmai egyiittmiikddései teriiletén. Moddszertani feladatai foként a védoéndi ellatas
terlileteit, annak alapellatason beliili €s szakellatashoz kapcsolodo egyiittmiikdését érintik
Kiemelten foglalkozik a szakteriiletével Gsszefliggd, a szociélis, vagy mas tarsagazatokat,
szakteriileteket érintd témékkal és interszektorialis feladatokkal, (pl. csaladtervezés,
varandésgondozés, sziiléi szerep tdmogatasa, gyermekbantalmazis ¢&s elhanyagolas
megeldzése, rizikosziirés, kotelez6 sziirdvizsgalatok, korai fejlesztést-rehabiliticio, baleset
megel6zés stb. ).

Részt vesz a szakterliletét érinté hazai és eurdpai unids szakmai anyagok, jogszabalyok,
utmutatok véleményezésében.

Iskolai egészségfejlesztési programok, stratégiai és modszertani anyagok, tervezetek
elokészitésében és véleményezésében valo részvétel.

Felelds

>

Az altala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentacié pontossagaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart
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» Kapcsolattartas szakteriiletét €rintd nemzetkozi és hazai szakmai szervezetekkel, azok
képviseldivel lehetdség szerint.

8.5. Informacids és kutatasi részleg vezeté munkakoér
Jogéllasa
> A modszertani igazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
> Feladatait a mddszertani igazgaté kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése mellett

latja el.
Feladatkore
» modszertani, oktatdsi programok kidolgozasaban, iranyitasaban vesz részt.
Felel6s

> Az altala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentacié pontossagaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart

> Kapcsolattartas szakteriiletét érinté nemzetkozi és hazai szakmai szervezetekkel, azok
képviselbivel lehetdség szerint.

8.6. Epidemiol6gus munkakéor
Jogallasa
> A mddszertani igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
> Feladatait a modszertani igazgat6 kézvetlen felligyelete, irdnyitasa és ellendrzése mellett
latja el.
Feladatkore
A Neonatalis Intenziv Centrum adatbézis koordinalésa.
Az adatszolgaltaté Centrumokkal és az adatrogzitdkkel valé kapcsolattartas.
A NIC adatbazis adatainak tisztitasa, elemzése. A jelentés elkészitése. Az adatkérések
teljesitése.
Részvétel tudomanyos konferencidkon.
Gyermekgydgyaszati vonatkozasi demografiai adatok elemzése.
Felel6s
> Az altala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentacié pontossagaért.
Kd&zvetlen kapcsolatot tart
> Kapcsolattartis szakteriiletét érintd nemzetkozi és hazai szakmai szervezetekkel, azok
képviseldivel lehetdség szerint.

VYV VVV

8.7. Asszisztens munkakor

Jogéllasa

» A moédszertani igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

> Feladatait a mdédszertani igazgaté kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa és ellendrzése mellett
latja el.

Feladatkore

> A munkatarsak feladatainak napi koordinalasa, adminisztracids, szervezési munkaval valo
tamogatasa (feladatoldalrdl és nem szakmailag)

» Ezen munkatarsak tavolléteinek nyilvantartasa és a feladatok elvégzésének nyomon
kovetése, besegités a napi operativ feladatokba
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A Mobdszertani igazgatosig kapcsolati haléjanak szélesitése, adatbazisok létrehozasa,
frissitése az igazgat6sag dolgozdival kdzdsen

Az Igazgatésdg 4ltal végzett szakmai tevékenységek tematikus nyilvantartasa —
elektronikusan és sz.sz. nyomtatott forméaban

szakmai rendezvények szervezése, lebonyolitasa (tréningek, konferencidk, értekezletek...)
Az egyiittm{ik6dd partnerek felkutatdsa, a feladatterveknek megfelel6 kontakt személyek
adatbazisanak 6sszeallitasa, pl. Onkormanyzatok, civil szervezetek...

Palyazatfigyelés, irds és segitségnytjtas palyazatirasban.

Felelos

>

Az éltala végzett tevékenységért, a munkajaval kapcsolatos dokumentacié pontossagaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart

>

Kapcsolattartas szakteriiletét érintd nemzetk6zi és hazai szakmai szervezetekkel, azok
képviselbivel lehetdség szerint.

9. A Gazdasagi igazgat6 feladat és hataskore
A Gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik:

Jogallisa

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a
megbizas visszavondasa, dijazasdnak megallapitasa:

> Az intézmény gazdasigi igazgatdjat az iranyitd szerv vezetbje nevezi ki, bizza meg, és
létesit vele munkaviszonyt; illetve &llapitja meg dijazasat, dont tovabba a gazdasagi
igazgatd felmentésér6l vagy a megbizasanak visszavonasardl.

> A fbigazgaté tavollétében ellatja a fOigazgatd helyettesitését gazdalkodasi és
kotelezettségvallalasi kérdésekben.

> A gazdasagi igazgatd az intézmény vezet6jének hatiskorében jar el gazdasagi, miiszaki
vonatkozas( kérdésekben, és ebben a korben az intézmeény egészére kiterjed6en érvényes
intézkedéseket tesz.

Feladatkore

Feladatkorébe tartozik — a f8igazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett — a gydgyintézet miikodésével
Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki és intézménylizemeltetési feladatok, valamint a
mindezekkel Gsszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa

vV WV V¥V VYV

Szervezi, iranyitja, vezeti és ellendrzi az Intézmény gazdalkodasat, lizemvitelét.

Elkésziti az intézmény koltségvetését a jogszabalyok és tervezési eldirasok
figyelembevételével.

Képviseli az intézményt a jogszabalyi keretek kozott gazdasagi jellegili kérdésekben, e
korben alairasi és kiadmanyozasi jogkoére van.

Egyszemélyi felel6s vezetbje az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodo €s azt
ellatd gazdasagi, miiszaki szervezetnek.

Szervezi és vezeti a gazdasdgi, miiszaki teriilet osztilyainak munkajat, biztositja
munkafeltételeiket.
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» Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi-miiszaki szervezet vezet6it gazdalkodasi szakmai
tevékenységiik ellatasdban, a hataskorébe tartozd vezetbket pedig munkaltatéi feladataik
ellatasaban.

El6késziti a fejlesztési terveket, beruhdzasi, koltségvetési és egyéb terveket, megszervezi
azok végrehajtasat, ellendrzi teljesitésiiket.

Kotelezettséget vallal és utalvanyoz a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési és felujitasi terv
teljes korére vonatkozdan, értékhatir megkotés nélkiil.

Részt vesz az intézmény finanszirozasi szerzédésének el6készitésében.

Munkaéltatdi jogot gyakorol a 6. sz. mellékletbe foglalt Munkaltat6i jogok gyakorlasa c.
szabalyzat szerint, valamint elkésziti az osztilyvezetdk és a hataskdrébe tartozo egyéb
vezetok munkakori leirdsat.

Rendelkezési és kiadmanyozasi jogot gyakorol a gazdasagi, miiszaki ellatd szervezet
vonatkozésaban, az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon.

A gazdalkodasi terveket, munkaterveket osztalyokra lebontja, litemezi.

Tervezi, szervezi és vezeti az intézmény gazdasagi eszk6zeinek hatékony hasznositasat, a
vallalkozasokat és befektetéseket.

Irényitja az anyagellatast és a gazdalkodést.

Feliigyeli a miiszaki berendezések, eszk6z6k folyamatos €s biztonsagos {izemeltetését, az
intézmény eszkdzeinek rendszeres karbantartasat, javitasat.

Feliigyeli az intézményi dolgozok és a betegek élelmezési ellatasat, ellenérzi az élelmezés
egészségligyi szabalyok betartasat.

Szervezi, elokésziti és véleményezi a gazdasigi igazgatd hatiskorébe tartozd vezetdk
palyézatat, javaslatot tesz kinevezésiikre, felmentésiikre.

Az intézmény Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvinyozasi és érvényesitési
Szabalyzataban (7. sz. Melléklet) foglaltakat betartja és betartatja.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladataira vonatkozo6 jogszabalyok,
elirasok érvényesitésérdl, ellendrzi végrehajtasukat.

Jovahagyja az intézmény koényvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartisi és bizonylati
rendjét, az érvényes szamviteli szabalyoknak megfelelden.

Megszervezi az intézményi vagyonvédelem rendszerét.

Folyamatosan figyeli, elemzi és értékeli az intézmény ellatottsagi és miikodési mutatdit,
valamint a gazdalkodasi eredményeket a hatékonysag, az ésszerti és takarékos gazdalkodas
érdekében.

Ellendriz és beszamoltat az irdnyitasa alé tartozé gazdasagi, miiszaki teriileten.

Irdnyitja a gyogyitd szervezeti egységek gazdasagi és pénziigyi tevékenységét, ellendrzi az
erre vonatkozé szabalyok betartasat.

Gondoskodik a gazdasagi, miszaki ellatd szolgélat dolgozbinak tovabbképzésérol.
Elkésziti a gazdalkodast érint6 szabalyzatokat, és a féigazgatoval kbzosen kiadja.

A kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységeket a 4 sz. Melléklet tartalmazza.

Jogosult

VV VYV VYV VvV ¥V VYV VV VV V YV V VYV

VV VYV

> Teljes korii kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorolni, értékhatar
megszabasa nélkiil.

» Az intézmény nevében kezdeményez6ként eljarni a feliigyeleti, finanszirozoi szerveknél

> Képviseli az intézményt gazdasagi, miiszaki kérdésekben, ezekben megallapodast két.
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Felel6s
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A f8igazgat6 hataskdrében eljarni a gazdasagi, miiszaki vonatkozast kérdésekben, €s ebben
a korben az intézmény egészére kiterjedGen érvényes intézkedéseket tenni.

Az intézmény gazdalkodasira vonatkozo jogszabalyok betartasdért és betartatdsaért. A
gazdalkodasnak a jogszabalyokhoz, illetve illetékes fels6bb szervek utasitasaihoz torténd
megfeleltetéséért.

A sajat hataskorében tett intézkedésekért, azok szakszertiségéért.

A vezet6i ellenbrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Hataskoérében a gazdalkodasra vonatkozo intézkedések id6ben torténd megtételéért.

A gazdasagi, miiszaki ellaté szervezet munkéjanak megfeleldségéért.

Az éltala atruhazott jogkorok ellatasanak ellendrzéséért.

Hataskorében a bels6 szabélyozasi munka koordinalasaért.

A bels6 min6ségiigyi rendszer gazdasigi és miiszaki szakteriileti miikddésének
megfeleloségéért.

A fOigazgatd altal a gazdasagi igazgaté hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért,
elvégeztetéséért, azok ellendrzéséért.

A fdigazgat6 utasitésainak végrehajtasaért.

A sziikséges, de elmulasztott intézkedésekért.

Az intézményi gazdalkodas korében a gazdasagi igazgato és a foigazgatd, valamint a tobbi igazgato
kozotti munkamegosztast, hataskrmegosztést és felelosség megosztast jelen szabélyzat és a 6. sz.
melléklet tartalmazza

Kozvetlen kapcsolatot tart

VVV VVVVY

Az OKFO-vel, és annak szervezeteivel.

A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel.

Az NNK fovarosi €s illetékes keriileti szervezeteivel.

Nemzeti Ado- €s Vamhivatallal

Az Intézmény altal szolgaltatott egészségiigyi ellatas tekintetében érdekelt telepiilési
(keriileti) 5nkormanyzatokkal.

Kormanyhivatallal

A tarsintézményekkel.

Téarsadalmi szervezetekkel

A Gazdaségi igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:
A gazdasagi igazgaté feliigyeleti teriilete

9.1. A gazdasagi ellatas szervezeti felépitésének elvei
Az intézmény betegellat6 osztalyai, részlegei keretgazdalkodast folytatnak, melynek
végrehajtasat a gazdasagi igazgato feliigyeli. Az Intézmény gazdasagi, az intézmény szakmai
részlegeitdl, osztalyaitol fliggetlenitett, kézpontositott gazdasagi szervezet latja el.
A gazdasagi szervezet az intézmény egy alrendszere, amely tovabbi alrendszerekre tagozddik.
A gazdasagi szervezet osztalyokbol, az osztalyok részlegekbdl és csoportokbdl allnak “A
gazdasagi igazgato feliigyeleti teriilete” szervezeti abra szerint, amit e Szabalyzat 4. sz.
melléklete tartalmaz.
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A gazdasagi szervezet osztalyvezet6inek munkakori leirasat a gazdasagi igazgato késziti el, a
féigazgatd hagyja jova.

A gazdaségi szervezet tovabbi dolgoz6i munkakori leirdsat az adott osztaly vezetdje késziti el
¢s a gazdasagi igazgat6 hagyja jova.

9.1.1. Pénzgazdalkodasi osztaly
Az Intézmény az 4llamhaztartasi torvényben (és végrehajtasi rendeleteiben) és a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint oldja meg a tervezéssel, az el8iranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozé eldiranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel,
fenntartassal, mitkdtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, a
munkaer§-gazdalkodassal, a készpénz kezelésével, a konyvvezetéssel és a
beszamolési kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
A kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal, pénzkezeléssel, ellendrzéssel kapcsolatos
szakmai k6vetelményeket, felel6sségeket a vonatkozo jogszabalyok és belsd
szabalyzatok hatdrozzak meg. A kozalkalmazottak feladatai a munkakori leirdsaikban
részletesen szerepelnek.
Az Intézmény pénziigyi- szamviteli és koltségvetési feladatait a Pénzgazdalkodasi
osztaly latja el, a gazdasagi igazgatd és a pénzgazdalkodasi osztalyvezetd kdzvetlen
irdnyitasa és ellenérzése mellett.

Pénzgazdalkodasi osztalyvezetd

Jogallasa:
> A kérhaz f6igazgatoja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat.

> Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgatd

» Feladatait kozvetlen felettese iranyitasa, feliigyelete €s ellendrzése alatt
latja el.

Feladatkore:

> Az Intézmény koltségvetési tervezésének elokészitése, a
pénzgazdalkodassal és szamvitellel kapcsolatos feladatok folyamatos
iranyitésa, ellen6rzése,

» az ide vonatkozé szabalyzatok elkészitése, betartasa, betartatdsa €s
jogszabalykovetése,

> Az éves koltségvetés folyamatosan figyelemmel kisérése és az
eldiranyzatok valtozasainak lekdvetése, ellendrzése,

> Pénziigyi folyamatok iranyitasa, figyelemmel kisérése,

> A vezetbi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd informacids
rendszer mikddtetése;

» Folyamatos kapcsolattartas a feliigyeleti szerv, kiilonboz6 szervezeti
egységeivel a kotelezd adatszolgaltatasok, egyeztetések teljesitése
teriiletén.
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> belsé kontroll rendszeren beliili feladatok ellatisa a miikodési teriiletét
illet6en.Javaslat tétele a kockazatkezelést érintden a kockazatok
csokkentése, illetve megsziintetése érdekében,

» Javaslat tétele szamviteli, pénziigyi és gazdasagi intézkedésekre
vonatkozdan,

> Napi, heti, havi és eseti adatszolgaltatas, negyedéves, féléves és éves
adatszolgaltatasi kotelezettségek szamszaki teljesitése.

> A koltségvetési beszamold szamszaki részének elkészitése, és a szdveges
részének eldkészitése

» Vezet6i informacids rendszerben eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése

> A gazdaségi igazgato tavollétében a napi miikddéshez sziikséges mértékig
elvégzi a helyettesitési feladatokat.

Felelossége:

> Felelds a pénziigyi - szamviteli munkafegyelem betartasaért, illetve a
munkafolyamatba épitett és vezetdi ellendrzés megvalositasaért,

» Kiemelten felelés a beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségek
teljesitésérol sz616 jogszabalyok szerint, a koltségvetési tervezéssel és
gazdalkodassal, a gazdasagi tigyvitellel, a bizonylati renddel, a
beszamolasi kitelezettséggel, a kovetelésekkel és kitelezettségekkel, az
adatszolgaltatassal, valamint a dontés elokészit6 tevékenységgel
kapcsolatos feladatok szamszaki végrehajtatasaért

> Felels a koltségvetési szervet érintd egyéb jogszabalyokban eldirt
feladatainak végrehajtasaért.

Jogai :

> A foigazgato-foorvos altal irasban rogzitett modon, a képviseletre
vonatkozd jogk6rok gyakorlasa.

> Jogosult pénziigyi utalvanyozas ellenjegyzésére.

> A gazdaségi igazgaté helyettesitése soran jogosult a kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére az dsszeférhetetlenségi szabalyok figyelembe vételével.

Helyettesitése

» Tavollétében a napi miikddés biztositdsahoz az éltala irdsban megbizott

személy helyettesiti.
Helyettesités rendje:
A pénzgazdalkodasi osztalyvezeto tavollétében a helyettesitésével megbizott
jogosult és koteles:

> ellatni a pénzgazdalkodasi osztilyvezet$ szakmai iranyitasi és ellenrzési
tevékenységét az iranyitdsa alatt allo teriileten, a napi gazdasagi munka
z6kkenbmentes biztositasa érdekében,

> gyakorolni az utalvanyozasi, érvényesitési jogkort, a belsd
szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en,
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> ellatni mindazokat az egyéb gazdaségi jellegii feladatokat, amelyekkel a
helyettesités idGtartamara a pénzgazdalkodasi osztalyvezeté megbizza.
A pénzgazdalkodasi osztaly az alabbi csoportokbdl 4ll:
1. Szamviteli csoport
2. Kboltségvetési csoport
3. Pénziigyi csoport
4. Hazipénztar
Szamviteli csoport
Feladatai:

> Feladata a koltségvetési szervet érintd jogszabalyokban el6irt feladatainak
szamviteli feladatok végrehajtasa.

» Analitikus és fok6nyvi kényvelési feladatok végrehajtasa.

» Gondoskodik a gazdasagi események szamviteli lekdvetésérol.

» Gondoskodik a beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségek szamszaki
teljesitésérol, a gazdasagi események eloiras szerinti kdnyvelésérdl, a
gazdasagi szabalyok érvényesitésérol.

» Pénzmaradvany megéllapitasa, elszdmolasa és felhasznalasa (éves
beszdmolohoz kapcsoldddan)

> Ellatja a folyamatban 1év6 palyazatok szamviteli-pénziigyi képviseletét és
analitikdban valamint a fékényvben lekéveti azokat.

» A Vezet6i Informaciés Rendszerben rogzitettek szerint rendszeres

~ adatszolgaltatasra koteles.

> Egylittmiikodik az Uzemgazdalkodasi és a Finanszirozasi Kontrolling

csoportokkal.

Koltségvetési csoport
Feladatai:
> A jogszabalyi el6irdasoknak megfelel6en, a kitelezettségvallalési
nyilvéantartds vezetése szamitogépes programmal,
> A kotelezettség vallalassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;
megéllapitja, hogy a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznélt, le nem
kotott kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet az adott
kotelezettségvallalasra,
> Kotelezettségvallalasok rogzitése, analitikus nyilvantartasa, negyedéves
feladés elkészitése, nullds szamlaosztalyba t6rténd kdnyvelése,
> [rasban jelzi a pénziigyi osztalyvezetdnek és a gazdasagi igazgaténak,
hogy a ,,vallaland$” kotelezettségre van-e fedezet.
Pénziigyi csoport
Feladatai:
> Vevobi, szallitoi folydszdmla naprakész vezetése, analitikus nyilvantartasa,
negyedéves feladas fokonyvi kdnyvelés felé.
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> az adossagallomany folyamatos monitorizalasa, javaslat tétel az ad0ssag
allomény kezelésére, a kifizetési litemezésekre.

> bankanyag felszerelése szamlakkal, ill. megfelelé bizonylatokkal,
kontirozasa, kdnyvelése

> Fizetési felszolitasok kezelése,

> A szamlak utaldasa, illet6leg készpénzes kifizetés el6tti alaki és szamszaki
ellendrzése, a szakmai teljesitések igazoltatasa, utalvanyrendelet kiéllitasa,

» Utalvanyrendelet f6konyvi szamlékra kontirozasa, érvényesités,
ellenjegyzés, aldirasra tovabbités

> A szamlareklamAaciok, kifogasolasok telefonon, illetve irasban torténd
rendezése, a késedelmes fizetések esetén a késedelmi kamat érvényesitése,

> A kimend szdmlék elkészitése a megallapodasok, szerz6dések alapjan

» Foly6szamla egyeztetések,

> Az AFA és a rehabilitaciés hozzajarulasi fizetési kotelezettségek
teljesitése.

Hazipénztar
Feladatai:

» A hazipénztaros, illetve helyettesének feladatait a Pénz és értékkezelési

szabalyzat tartalmazza.

9.1.2. Anyaggazdalkodasi osztaly
Anyaggazdélkodasi osztalyvezetd

Jogallasa
> A koérhaz féigazgatoja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

» Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato

» Feladatait kdzvetlen felettese irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése alatt
latja el.

Feladatkdre

> Az el6zo évi tényleges felhasznalés alapjan anyagbeszerzési terv
készitése, ennek alapjan javaslattétel az anyagbeszerzés koltségvetési
eldiranyzatara.

» Keretgazdalkodasi szabalyok betartsa, a felhasznaldi keretek folyamatos
nyomon kovetése és betartatasa.

> A beszerzések el6készitésénél, bonyolitasanal a kézbeszerzési térvényben,
a vonatkozo jogszabalyokban €s az Intézmény Beszerzési Szabélyzatdban
foglaltak betartasa.

» Osztalyos miikodési rend kialakitdsa, megfelel6 munkavégzés
megszervezeése.

> A raktarozas feltételeinek biztositasa. Selejtezések, értékesitések
bonyolitasa, az intézményi Selejtezési Szabalyzat alapjan.
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> Az intézmény teljes teriiletén biztositja a vagyonvédelemhez sziikséges
leltarozasok elkésziiltét a Leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint.
Helyettesitése
» Az anyaggazdalkodasi osztalyvezet6 feladatait a tavollétében a
helyettesitésével megbizott jogosult, és koteles ellatni.

Az anyaggazdalkodasi osztaly az alabbi csoportokbdl all:

1.
2.
3.

Beszerzési és készletgazdalkodasi csoport
Leltarozasi csoport
Raktarozasi csoport

Beszerzési és készletgazdalkodasi csoport

Leltarozasi csoport

Raktéarozasi csoport

Feladatai

> A kérhaz valamennyi osztalyatdl az ellatashoz sziikséges havi
anyagigénylések bekérése, osszesitése, a felhasznaldi keretek nyomon
kovetése.

> Anyagbeszerzési terv 6sszedllitasa, figyelembe véve az el6zo éves
felhasznaléi keretek kihasznaltsagat és az ellatas soran felmeriild
igényeket, azok szakmai ellenjegyzését.

> A k6zbeszerzésrdl sz616 2011. évi CVIIL. torvény és a beszerzésekre
vonatkozo jogszabalyok valamint az Intézményi K6zbeszerzési Szabalyzat
¢és Beszerzési Szabalyzat betartasa €s betartatasa.

> Az optimalis beszerzési forrasok felkutatasa, arajanlatok bekérése,
mindségi tandsitvanyok megszerzése.

> Megrendelések €s Szallitasi szerz6désekrdl, nyilvantartasok vezetése.

> A korhaz iizemeltetéséhez sziikséges anyagok biztositéasa.

Feladatai
> Az intézmény Leltarozési Szabalyzataban meghatarozottak szerinti
leltarozas.
» Leltarozasi iitemterv készités.
> A leltarozasi eredmények kiértékelése.
» Javaslattétel az esetleges kartéritésre, vagy felel6sség vonasra.

Feladatai

> A kérhaz gyogyaszati, irodaszer, tisztitdszer, nyomtatvany, textilia,
miiszaki €s egyéb anyagok, beérkezések alkalmaval mennyiségi és
mindségi atvétele, szakszerli biztonsagos tarolasa, az osztalyok részére
beérkezett anyagok kiadésa.

> Raktari készletmozgasok naprakész konyvelése.

> Selejtezések elokészitése, bonyolitasa.

> A raktarkészlet folyamatos figyelemmel kisérése.
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9.1.3. Uzemeltetési Osztaly

Uzemeltetési vezet6

Jogéllasa

Az intézmény figazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Kdzvetlen felettese a gazdasagi igazgat6. Feladatait kézvetlen
felettese iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése alatt 1atja el.

Feladatkore

>

>

>

A miiszaki és ellatasi teriilet tevékenységi korébe tartozé feladatok
hatékony végrehajtasanak tervezése, szervezése, irdnyitasa,

A miiszaki és ellatasi teriileten elvégzett feladatok végrehajtdsanak
ellendrzése, szamonkérése, értékelése,

Az iranyitésa ala tartozd szervezeti egység munkajarol esetenkénti vagy
rendszeres beszamolas a féigazgatonak, gazdasagi igazgatonak,
kozremiikddik az intézmény gazdilkodasi, fejlesztési, rekonstrukcids,
felyjitasi terveinek 6sszeallitdsaban

Felelos az intézet telephelyeinek rendezettségét biztosito feladatok
ellatasaért

Felel6s az intézet lizemviteli, beruhazasi €s felajitasi, miiszergazdalkodasi,
energiagazdalkodasi feladatok ellatasaért

Végrehajtja a foigazgato és a gazdasagi igazgaté altal esetenként
meghatarozott egyéb lizemeltetési feladatokat.

Jogosult

>

Az intézmény képviseletére lizemeltetési, miiszaki és ellatasi szakmai
tekintetben, a féigazgatd vagy a gazdasagi igazgatd a képviselettel
megbizza.

Ko&zvetleniil kapcsolatot tart:

>
>

>

>

Feliigyelo szerv munkatarsaival, miiszaki el6adoival.

Iletékes hatésagok (ANTSZ, Tiizoltésag, Kornyezetvédelmi stb.)
munkatarsaival

Tervezd, bonyolito, kivitelezd és karbantart6 és szolgaltatd cégek
vezetdivel és munkatarsaival

Bérlo é€s alvallalkoz6 cégek munkatarsaival.

Uzemeltetési vezeté miiszaki helyettese
Jogallasa
Az intézmény foigazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Kozvetlen felettese az lizemeltetési vezetd. Feladatait kozvetlen
felettese iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése alatt 14tja el.
Feladatkore

>

Az intézmény szakmai programjanak ismeretében a miiszaki feladatok {6
iranyainak meghatdrozasa.
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> Az intézmény épiileteinek felyjitasi tervét a feliigyeleti szervhez
jovahagyasra felterjeszti.
> A Miiszerbizottsag javaslata alapjan a gép-miiszer terv felterjesztése a
feliigyeleti szervhez, illetve a helyi dontésii kérdések elokészitése.
» Az intézmény energiagazdalkodésanak f6 irdnyait megszabni, eljarni a
takarékos energiafelhasznalas eszkdzeinek biztositasaért.
> Uzembe helyezések bonyolitisa, engedélyezése.
> Az épiiletek, gépek, miiszaki technoldgiak allapoténak, lizemeltetés
biztonsaganak folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések
megtétele.
> Bontasok, selejtezések, értékesitések bonyolitisa az intézményi Selejtezési
Szabélyzat alapjan.
Jogosult
> A feladataival kapcsolatban a miiszaki teriileten dolgozé munkatarsak
irdnyitasara.
Felel6s
» Az intézményi miszaki feladatok ellatasaért.
Kozvetleniil kapcsolatot tart:
» fenntarté szerv munkatarsaival, miiszaki eléaddival.
> Illetékes hatésagok (ANTSZ, Tiizoltésag, Kornyezetvédelmi stb.)
munkatarsaival
» Tervezd, bonyolitd, kivitelez6 és karbantarté cégek vezetdivel és
munkatarsaival.
Helyettesitése
Miiszaki tigyekben — a Figazgat6 jovahagyaséval - dltala munkakori leirasban
megbizott személyek, a megbizasban meghatarozott jogosultsagokkal.
A miiszaki vezet6 tavollétében a helyettesitésével megbizott jogosult, és
kateles:
ellatni miiszaki vezetd felligyeleti €s ellendrzési tevékenységét,
az intézmény miiszaki munkdajanak feliigyeletét,
intézményen beliil képviselni az intézményt miiszaki szakmai tekintetben,
teljes koriien eljarni a miiszaki osztaly dolgozdinak munkavégzését érintd
tigyekben, kivéve a Foigazgaté munkaltatoi jogkorébe tartozé tigyeket,
eljarni a munkarenddel és a munkaidd beosztassal kapcsolatosan
felmertilé problémakban,
képviselni miiszaki vezetdt az illetékes intézményi bizottsagokban,
ellatni mindazokat az egyéb feladatokat, amivel a helyettesités
id6tartaméra munkatigyi és személyzeti vezetd, vagy a foigazgato
megbizta.
A miiszaki teriilet az alabbi csoportokbol all:
1. Miszer-, és alléeszkodz gazdalkodasi csoport
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2. Energetikai csoport
3. Uzemfenntartssi és feltjitasi csoport.

Miszer- és 4lloeszkoz-gazdalkodasi csoport

> Felméri a gép-miiszer igényeket, a Miiszerbizottsag iilésére elokésziti a
javaslatokat, a jovahagyott miiszerek beszerzését, elszamolasat, leltarba
vételét intézi.

> A gépek, mliszerek iizembe helyezése, javitasa, folyamatos karbantartasa
sajat javitomiihely, illetve vallalkozok utjan. A biztonsagos lizemeltetés
feltételeinek megteremtése, a biztonsagtechnikai — és a kérnyezetvédelmi
vizsgalatok elvégeztetése és eldirdsok betartdsa illetve betartatasa.

» A rendelkezésre bocsatott pénziigyi keretek betartasa.

> A gépekkel, miiszerekkel kapcsolatos nyilvantartasok, a gép-miiszer
alloeszko6z kataszter vezetése, adatszolgaltatés biztositdsa.

> Beruhazasok, fejlesztések, felujitasoknal a gép-miiszer, kdzbeszerzések
elokészitése, adatok szolgaltatasa.

Energetikai csoport
» Tervezi az intézmény energia és kdzmiiellatasaval kapcsolatos

tevékenységet, beruhazast, feltjitast, valamint a k6zmiihalozatot.

» Gondoskodik az energiahordozok rendelkezésre allasarol.

» Energiamérleg készitése, elemzése, a rendelkezésre allé pénziigyi keret €s
a sziikséglet 6sszeegyeztetése.

» A sziikséges nyilvantartasok vezetése, szamlak ellenérzése,
adatszolgaltatés.

» Az energiatakarékossag fokozasa érdekében intézkedések kidolgozésa.

» Tervszerl felkésziilés a fiitési — és hiitési idészakra, a keletkezett hibak
elharitasa

Uzemfenntartasi és feltjitasi csoport
Felujitasi feladatok:

» A beruhazasok intézményi el6készitésében részvétel, a bonyolitds nyomon
kovetése és a hasznalatbavétel lebonyolitasa.

» A tulajdonos intézkedése alapjén a beruhazasok bonyolitasa.

»> Az intézmény épiiletallomanyanak feldjitasanal tavlati tervezés, az
aktudlis felgjitast jovahagyasra felterjeszteni, terveztetés, bonyolitas,
miiszaki ellen6rzés és egyéb bonyolitasi feladatok végzése, a pénzligyi
keretek betartasaval.

> Az intézmény épiiletkataszterének €s egyéb sziikséges nyilvantartasok
vezetése.

> Kiilso kivitelezokkel végeztetett munkak 6sszefogésa, annak miiszaki
ellendrzése, szamla kollaudélas végzése stb.
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>
>

Nagyobb volumenii kiils6 vallalat altal végzett fenntartasi munkak
bonyolitasa.

Az épiiletek biztonsagos lizemeltetésének megvaldsitasa.

A beruhazasi, felajitasi munkak engedélyokirat szerinti kdzbeszerzési
eljaras eldkészitése.

Uzemfenntartasi feladatok

>

>
>

Az intézmény ingatlanjainak, épiiletgépészeti, elektromos berendezéseinek
tervszer(i karbantartasa, éves karbantartasi terv készités és az ahhoz
kapcsol6do anyagsziikséglet felmérése.

Az intézmény egész teriiletén a hibaelharitas végzése, vis major
helyzetben azonnali lizembiztonsagi intézkedések megtétele.

Kiils6 vallalatokkal fenntartasi munkak végeztetése, egyes munkakra
karbantartasi szerzddés kotése.

Munkalap nyilvantartas vezetése, jelentések készitése.

A karbantartési €s hibaelhdritasi munkakhoz sziikséges miiszaki anyagok
beszerzése a rendelkezésre all6 pénziigyi keret betartasa.

Uzemeltetési vezetd ellatasi helyettese
Jogéllasa

>

Az intézmény f6igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Feladatait az tizemeltetési vezetd kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett latja el.

Feladatkore

>

Szervezi, és ellendrzi a f0igazgatd, a gazdasagi igazgatd valamint az
lizemeltetési vezet6 altal kiadott hataridds feladatok megvalésitasat, az
intézmény ellatasi tevékenységeit.

Az intézmény vagyonanak védelme a portai szolgédlatokon keresztiil.

Az ellatasi feladatok fobb elveinek meghatarozasa, a kiilonb6z6 részlegek
ko6zott ennek koordinalasa.

Az intézmény (a szorosan vett kdrnyezet) rendezettségének €s
tisztantartasanak biztositdsa, ellenérzése.

Szallitasi feladatok koordindlasa, gépkocsi lizemeltetés, lizembiztonsag és
elszamolas ellenérzése, a szallitdsi szabalyzat szerint.

Az intézmény osztéalyainak, részlegeinek textil ellatas biztositasa.

Az intézmény osztalyainak, részlegeinek sokszorositasi, fénymasolési €s
irattarozasi igényeinek kielégitése.

Feliigyeli az intézmény ingatlan (iizletek, raktarak, miihelyek, ital
automatak elhelyezése stb.) bérbeadasaval kapcsolatos tevékenységet,

A bérleti szerz6dések naprakészen tartasa, a gazdasagossagi mutatok
kidolgozasa.
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> A Kkiils6 — ellatési teriileten dolgozo szerzédéses - cégekkel a folyamatos
kapcsolattartas, ellenérzés, intézkedés.

> Az Ellatési teriilet altal inditott megrendelések, szerzodések elkészitése,
lebonyolitasa.

» A Kkiils6 szervek részére a beszamolok hataridore torténd eldkészitése
(féléves, éves beszamolo jelentések, parlagfii irtds beszamolok, stb.)

Az ellatési teriilet az alabbi részekbdl all:

1.

TR el Y

Gondnoki csoport

YV VY

>

Gondnoki csoport
Széllitési csoport
Textilellatasi csoport
Sokszorosito és irattar
Kertészet és parkfenntartés
Takaritdszolgalat
portaszolgalat
hulladékgazdalkodés

A gondnokok feladata az adott egység teljes anyag-, és eszkdzsziikségletének,
az iizemeltetés feltételeinek biztositisa;

a takaritas mindségének feliigyelete,

a bérldkkel val6 kapcsolattartas.

A gondnokok intézkednek a teriiletiikh6z tartozo egészségiigyi egységek
legteljesebb ellatasardl és kiszolgalasardl, a miiszaki és egyéb hibak
kijavitasarol, kijavittatasarol. Munkalapok, igazolasok kitoltése.
Telefonkdzpontok lizemeltetése, telefonvonalakkal, késziilékekkel kapcsolatos
ligyintézés, a hibajelenségek gyors megsziintetése érdekében torténd
ligyintézés.

A telephelyeken megfelel6 id6ben biztositjak a sziikséges takarité eszk6zoket,
anyagokat (s0, lizemanyag, szerszamok, stb.)

A szallok gondnoka biztositja a szallok rendezett, zavartalan miikddését a
mik6dési szabélyzat betartasaval, és betartatasaval; a szallokra be-, ill.
kijelentkezésekrol a sziikséges nyilvantartast vezetni, a jelentéseket megtenni.
A gondnokok feliigyelik az adott telephely parkfenntartasi és kertészeti
tevékenységét.

Kertészet és parkfenntartas

>

Takaritoszolgalat
>

Az udvar, kert rendbetétele, gondozasa, locsolasa, a szemetesek liritése,
mosasa, az utak tisztantartasa az intézmény valamennyi telephelyén. Téli
id6szakban a ho eltakaritasa, jégtelenités, sikossagmentesités.

Az intézmény teriiletén a takaritasi és higiénés szabalyoknak megfeleld
tisztasag biztositésa.
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Szallitasi csoport

> Az intézmény szallitasi feladatainak ésszerti, szervezett ellatasa.

> Az éjszakai, innepnapi iigyelet gépkocsivezet6i feladatainak ellatasa, étel
kiszallitasa kiils6 telephelyekre. A vérellatas és anyatejgytijtés folyamatos
elvégzése.

> Az iigyeleti szolgalat eszkdzeinek folyamatos {izemben tartésa, javitdsa,
javittatasa.

» A gépkocsik hasznélataval, {izemanyag felhasznalasaval kapcsolatos
adminisztracio, ellenérzés ellatasa.

> Gépjarmiivek, targoncak iizembiztonsaganak biztositasa, javitasa,
vizsgaztatasa.

> Etel-, textilia-, szemétszallitas, veszélyes hulladékok és egyéb szallitasi
feladatok végzése. Belso szallitoi ligyelet ellatasa.

Textilellatasi csoport

> Az osztalyokrol a szennyes textilia begyijtése, tisztaruhaval valo ellatasa,
mosatés, ruhajavitds. Mindennapos kapcsolat a ruhatisztité céggel.

Sokszorosito és irattar

» Az intézmény egységei részére sokszorositasi, masolasi stb. munka ellatasa. A
sziikséges nyilvantartasok vezetése

> Az intézmény miikodéséhez sziikséges iratok jogszabalynak megfeleld
kezelése, irattarazasa. Az irattari szabalyzat naprakész betartasa.

9.1.4. Elelmezési Osztaly
Feladatai

>

>

YV VY

Az ellatottak, kisérok, alkalmazottak, és vendég ellatast igénybevevok részére az
eldirasoknak megfelelé mennyiségli, mindségii és tapértékii étkezés biztositasa.
Ellatottak részére az elbirt diétanak megfeleld reggeli, ebéd, uzsonna €s vacsora
biztositasa.

Az dpolasba vett betegek kisér6inek jogosultsag szerinti étkeztetése.
Alkalmazottak élelmezése:

o az étellel kdzvetleniil foglalkozé dolgozok részére (élelmezés dolgozdi,
szallitd személyzet, osztalyos talalasban résztvevok) reggeli, ebéd ill.
ebéd vacsora biztositasa

o az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozdok élelmezése
(6nkoltséges) igény szerint reggeli, ebéd, vacsora biztositasa.

A nem kérhazi dolgozok (vendég ellatés) és a kdrhazzal szerz6dést kotott cégek
ellatasa.

A f6z6konyha kapacitasanak maximalis kihasznalasa.

A rendelkezésre bocsatott pénziigyi keretek betartasa.

Az élelmezés biztonsagos miikddésének, mindségiigyi, kérnyezetvédelmi és
higiénés elbirasoknak valé megfeleldség biztositasa.
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> A taplalasi szolgilat és az élelmezési osztaly munkajanak osszehangolasa.

Elelmezési osztalyvezet6

Jogéllasa
> Az intézmény foigazgat6ja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat.

» Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.
> Feladatait k6zvetlen felettese iranyitasa, feliigyelete és ellenorzése
alatt latja el.
Feladatkore
» Az élelmezés iranyitasa szervezése az osztalyos miikddési rend
kialakitasa.
» Az osztaly valamennyi dolgozdja részére munkakori leiras készitése.
» A vagyonvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi és élelmiszerbiztonsagi és
mindségi eldirdsok betartatisa és betartatasa, azok folyamatos ellenorzése.
» Szakmailag el6késziti és véleményezi az élelmezés kdzbeszerzési
eljarasat.
> Az osztily dolgozdinak szakmai tovabbképzések ill. oktatasok
megszervezése és azok dokumentalasa.
» Felel6s az intézmény altal el6irt anyagi keret betartasaért.
> Folyamatos kapcsolatot tart a tarsosztalyok vezetdivel.
> Kapcsolatot tart a beszallité cégekkel.
Jogosult
> Az intézményt képviselni az élelmezéssel kapcsolatos kérdésekben.
» Javaslattételre az élelmezést érintd szerzodésekkel kapcsolatban.
Felelés
> Az intézmény élelmezési feladatainak ellataséért.
» Kozvetleniil kapcsolatot tart: beszallitokkal, a kdzbeszerzési eljarasban
nyertes cégekkel
Helyettesitése
Elelmezési iigyekben - a Féigazgaté jévahagyasaval - altala munkakori
leirdsban megbizott személyek, a megbizasban meghatarozott
jogosultsagokkal.
Helyettesités rendje
Az élelmezésvezetd tavollétében a helyettesitésével megbizott jogosult, és
koteles
» ellatni az élelmezés vezetd felligyeleti €s ellendrzési tevékenységét,
> az intézmény élelmezési munkajanak feliigyeletét,
» intézményen beliil képviselni az intézményt élelmezést szakmai
tekintetben,
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teljes koriien eljarni az élelmezési osztaly dolgozdinak munkavégzeését
érint6 ligyekben, kivéve a Fbigazgaté munkaltatdi jogkorébe tartozo
iigyeket, kdzvetlen iranyitas, munkarend és munkaid6 beosztas
meghatarozésa,

eljarni a munkarenddel és a munkaidd beosztassal kapcsolatosan
felmeriild problémakban,

munkavégzés feletti feliigyelet, ellendrzés,

képviselni az intézményt élelmezési ellatast érinté szakmai tekintetben,
osztaly dolgozdit €rintd tigyekben,

képviselni élelmezésvezettt az illetékes intézményi bizottsagokban,
vezetdi testliletekben

ellatni mindazokat az egyéb feladatokat, amivel a helyettesités
idGtartaméra az élelmezésvezetd, vagy a féigazgatd, gazdasagi igazgato
megbizta

Az élelmezési osztaly az alabbi csoportokbdl all:
Elelmezési iroda

2. Raktarozasi csoport

3. Konyhaiizem

L.

Elelmezési iroda

Raktarozasi csoport

VVVYY

v

Az ételkészitési folyamatok dokumentalasa.

Alkalmazotti, ellatotti €s diétas étlap készités.

Tervezett 1étszam készitése a megrendelésekhez.

Megrendel6k készitése a beszallitoknak az élelmezettek tervezett 1étszama
és az étlap alapjan.

Kozbeszerzési eljaras szakmai el6készitése, a nyertes cégek felé a
megrendelok szerzddés szerinti megkiildése.

Receptura készitése 100 adagra, mely a kiilénféle ételek anyaghanyadat
tartalmazza.

Onkoltségszamitas, nyersanyagkoltség, rezsikoltség, munkabér és
jérulékai, takarité €s tisztitdszer felhasznalas figyelembe vételével.

Az alkalmazotti étkezési jegyek készitése, a befizetett 6sszeg napi
elszdmoldasa a pénztarnal.

Alkalmazotti, ellatotti 1étszam, és az étlap alapjan kiszabas készitése a
konya iizem felé.

A beszallitott és foz6konyha felé kiadott termékek mennyiségi
kényvelése.

Adatszolgéltatas a pénziigyosztaly felé

A f6z6konyha milikbdéséhez sziikséges formanyomtatvanyok biztositasa.

A beérkezett aru mindségi, mennyiségi atvétele.
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Konyhaiizem

VVVYVYY

Y

Szakositott tarolas feltételeinek megteremtése, szakszert tarolasa.
A napi anyag sziikséglet kiaddsa a konyha felé.

Raktari nyilvantartés vezetése.

Az optimalis raktarkészlet biztositasa.

Havi 6nleltarozas elvégzése éves zaro leltar készitése.

A sziikséges nyersanyagok, atvétele, az élelmezési raktarbol tarolasa a
felhasznalasig.

A sziikséges nyersanyagok elokészitése.

A kiszabas szerinti ételféleségek elkészitése €s kitalalasa a kiilonbdzd
telephelyekre.

A konyhai eszk6zok tisztitdsa. A szallité és éttermi edényzet mosogatéasa.
A élelmiszerbiztonsagi és minGségi eldirasok szerinti miikodtetése,
dokumentécidjanak vezetése.

A vagyonvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi el6irasok betartasa.
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikddési szabdlyai

I. Intézményi szintii bels6é szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapit6 vagy fenntarté Aaltal eléirt belsod
szabalyzatok elkészittetésérol a féigazgaté gondoskodik a kdzépiranyit6 szerv irdnymutatisainak
megfelelden.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetér6l véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a f6igazgaté jovahagyasat
kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabdlyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, illetve az Intézmény
teriiletén tartéozkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara hozzaférhet6vé és
megismerhetdvé kell tenni.

IL. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikédési renddel. A szervezeti egység
miikddési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek mlikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktiirajat, a vezet6k és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. amikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jovahagyasat kévetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakori leirdsanak elkészitésér6l, modositasardl és a dolgozo részére torténd atadasardl.

IT1. Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben miikodé kommunikéciés forumok miikddési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kozremiik6dok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a mikddési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltaté kozremilikodését veheti igénybe, erre iranyuld szerz6dés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltato
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kdzremiksdését vesz igénybe, a kozremiikddd intézményen beliili miksdésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositasa

1.

—

A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabélyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E krben biztositandd jogok az aldbbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltosaghoz valé jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyédsanak joga,

1.5. a t4jékoztatashoz valé jog,

1.6. az dnrendelkezéshez vald jog,

1.7. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor kiteles a jogszabalyban eldirt médon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

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

2.2. a jogszabalyban eldirt médon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajékoztatast adni,

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

2.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban elbirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

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

A betegjogok gyakorlasdnak médjat az Intézmény Hézirendje szabalyozza.

. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa sordn keletkezett irat, lelet,
képalkot6 diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szaml melléklete hatdrozza
meg.
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VII. Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi varélista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listit vezetd
személyt a foigazgatd jeloli ki.

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

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatésara — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen tal — az SZMSZ-ben mas személyek is kijeldlhetdek.

VIII. A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Az intézmény a fekvGbeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgéltatdsra a tdrsadalombiztositis
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl sz616 28/2020. (VIIL 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szam melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belso szabélyzatban alkotja meg.

X. A betegellitas biztonsagit fokozo betegazonosité rendszer miikodtetése

A betegazonositisra vonatkoz6 részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabdlyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szdmu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatisra a tirsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatisanak, tovabb4 a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehet6 egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok ligyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaré rendelkezések

Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntartéi jogai gyakorldsara kijelslt szerv —
jovahagyaséaval lép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartdsardl a f6igazgatd, illetve az &ltala kijelolt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosagan, a masik példanyat a minbségiranyitasi torzsdokumentacioban, harmadik
példanyat az fenntartonal kell meg6rizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatdlyos SZMSZ elérhet6ségét a hatalybalépést kévetden a belsd informatikai hélézaton is
biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakéri kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetbje koteles a szabalyzatba az allandé betekintés jogat a dolgozdknak biztositani.

Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejlileg a 2015.04.13. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat
veszti.
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Mellékletek

SIF B8N B

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok miilkodési szabdlyai és

feladatai

Egészségiigyi dokumentici6 vezetésének rendje

Varoélista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisanak eljarasrendje

Intézményi Betegazonosit6 rendszer szabalyzata

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és feladatai

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositisara kotott megallapodis egyes szabilyairdl szolo
28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
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