Heim Pal Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet
SZMSZ Melléklet

SZMSZ-M4

feladatai

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miitkodési szabalyai és

Szobeli kommunikacios forumok

Helye:

Az értekezletek helye Intézeti szintli megbeszélés esetén az A épiilet VII. eléadoban, kisebb
megbeszélések osztalyos targyalokban, igazgatoi szobakban torténnek. Minden megbeszélés
torténhet, illetve teljesen vagy részben zoom online csatornan keresztiil is.

Intézeti vezeto testiilet értekezlet

a.
b.

Osszehivja: Féigazgatd vagy helyettese.

Résztvevok: Fodigazgatd, Orvosigazgatd, Apolasi igazgatd, Gazdasagi igazgato,
Kutatési €s fejlesztési igazgato, Stratégiai és mindségiigyi igazgatd, Oktatasi igazgato,
Humaner6forras gazdalkodasi vezetd, finanszirozasi osztalyvezetd, Informatikai osztaly
vezetdje, pénzgazdalkodasi osztalyvezetd, Uzemeltetési igazgatd miiszaki helyettese,
PR vezetd.

Jegyzokonyvet késziti, elosztja és megorzi: Stratégiai és mindségiigyi igazgato
Rendszeresség: eseti sszehivas alapjan

Feladata: aktualis operativ Intézetvezetéi feladatok elosztdsa, nyomonkovetése,
ellendrzése, célok, tervek kitlizése, intézkedési terv meghatdrozasa, nyomonkovetése,
szobeli beszamolok.

Osztalyvezet6 foorvosi értekezlet

f.

g.

Osszehivja: Féigazgato vagy orvosigazgato.

Résztvevok: Foigazgato, Orvosigazgatd, Kutatasi és fejlesztési igazgatd, Stratégiai és
mindségligyl igazgatd, Oktatdsi igazgatd, minden egységvezetd fdorvos, vezetd
pszichologus, Fogyogyszerész.

Jegyzokonyvet késziti, elosztja és megdrzi: Orvosigazgatoi titkar.

Rendszeresség: min. 1 évente, eseti 0sszehivas alapjan

Feladatai: aktudlis orvosszakmai problémék, operativ egységvezetési feladatok
megbeszélése, tervek ismertetése, nyomonkdvetése, beszamolok.

Vezet6 szakdolgozoi értekezlet

a. osszehivja: Apolasi igazgato.

b. Résztvevok: Apolasi igazgatd, minden egységvezetd szakdolgozo, apolasi igazgatd
kozvetlen feliigyelete ald beosztottak.

C. Jegyzokonyvet késziti, elosztja és megorzi: apolasi igazgato titkar.

d. Rendszeresség: hetente, kedden 11 6érakor.

e. Feladatai: aktualis apolasszakmai problémak, ligyeletben észlelt problémak attekintése,
operativ egységvezetési feladatok megbeszélése, tervek ismertetése, nyomonkovetése,
beszamolok.

Osztalyértekezlet

a. Osszehivja: Osztalyvezetd.

b. Résztvevok: egység minden dolgozoja. Meghivott lehet: Igazgatdok, mas egységek
képviseldi

C. Jegyzokonyvet késziti, elosztja és megorzi: Osztalyvezetd altal megbizott személy.

d. Rendszeresség: min. évente egyszer.
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Heim Pal Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet

SZMSZ Melléklet
SZMSZ-M4 Intézményben miikodtetett kommunikécif')s forumok miikodési szabalyai és
feladatai
e. Feladatai: Eves tervek kitiizése, végrehajtashoz sziikséges intézkedések ismertetése,

egyeztetése, nyomonkovetése, el6z0 iddszak attekintése, helyesbitd intézkedések
ismertetése, egyeztetése, aktualis problémak megbeszélése.

Fejleszto/szakmaspecifikus team megbeszélések

a.

b.
C.
d

Osszehivja: adott projekt vezetdje/szakmai igazgato.

Résztvevok: projektbe bevont munkatarsak

Jegyzokonyvet késziti, elosztja és megorzi: Projektvezetd altal megbizott személy.
Rendszeresség: a projekt el6haladas sziikséges szerinti rendszerességgel, eldre
meghatarozott médon.

Feladatai: Projekt végrehajtashoz sziikséges intézkedések ismertetése, egyeztetése,
nyomonkovetése, el6z0 iddszak attekintése, helyesbitd intézkedések ismertetése,
egyeztetése, aktualis problémak megbeszélése.

Ugyeleti megbeszélések

Referalo

a. Osszehivja: Féigazgatd vagy orvosigazgato.

b. Résztvevok: Foigazgato, Orvosigazgatd, Apolasi igazgato, Stratégiai és mindségiigyi
igazgatd, minden fekvdbeteg osztaly vezetd fdorvosa, Kozponti Laboratéorium
osztalyvezetd féorvosa, CT/MR Kozpont osztalyvezetd féorvosa, Radioldgiai osztaly
osztalyvezetd fOorvosa, el6z6 napi ligyeletet adod orvosok, tigyeletes szakdolgozo.

c. JegyzOkonyv nem késziil.

d. Rendszeressé¢g: minden hétkdznap reggel 8-tol.

€. Feladata: az el6z6 napi Tligyeleti feladatok A4ttekintése, osztalyos ellatasok

0sszehangolésa.

Osztalyos referalo

o0 o

Osszehivja: Osztalyvezetd foorvos.

Résztvevok: osztaly orvosai, vezetd apold, egyéb meghivottak.

JegyzOkonyv nem késziil.

Rendszeresség: minden hétkdznap, ideje az osztalyos miikddési rendben rogzitve.
Feladata: az el6z6 napi Tlgyeleti feladatok attekintése, osztalyos feladatok
0sszehangolésa.

Irasbeli kommunikacids eszkozok

Az Intézet vezetése az iranyitas €s a szervezés soran szobeli €s irasbeli eszkdzoket alkalmaz.
Az irasbeli eszk6zok a kovetkezok:

MRS

Levél
Tajékoztatd
Hatarozat
Korlevél
Szabalyzat
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Heim Pal Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet
SZMSZ Melléklet

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miitkodési szabalyai és
feladatai

SZMSZ-M4

1. Levél

Kiadoja: vezetd beosztasu dolgozo.

Célzottja: egy vagy tobb konkrét személy, a levél (cimzettje/1).

Kotelezd formai elem: nincs.

Kételezd tartalmi elem: nincs.

Egyeztetési kotelezettség: csak abban az esetben, ha mas személy kompetencidjaba
tartozo témat is €rint a levél. Ekkor az érintett személy.

Kapjéak: Cimzettek €s az e) pontban leirt személy.

g. Megorzési kotelezettség: nincs.

o0 o

lmz)

2. Tajékoztato
a. Kiadoja: vezetd beosztasu dolgozo.
b. Célzottja: az Intézet minden dolgozdja, vagy tobb részlegének dolgozodi, vagy egyes

csoportja/i.
c. Kotelez6 formai elem: elsé sorként tartalmaznia kell, hogy ,,(beosztas) tajékoztatasa”
szoveget.

d. Kotelezo tartalmi elem: a tajékoztatottak csoportjanak megnevezése.

e. Egyeztetési kotelezettség: csak abban az esetben, ha mas vezetd kompetenciajaba
tartozo témat is €rint a levél. Ekkor az érintett személy.

f. Kapjak: A d) pontban megjeldltek ¢és az igazgatok, valamint a munkaltatoi
jogkorgyakorlo.

g. Meg0rzési kotelezettség: nincs.

3. Hatarozat

a. Kiaddja: munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irdsban megbizott személy.
Célzottja: egy vagy tobb konkrét személy.

c. Kotelez6 formai elem: a hatarozat els6 sora tartalmazza a kovetkezd szoveget: ,,
(munkaltatoi jogkorgyakorld) név n/év szamua hatarozata”, ahol n - a munkaltatoi
jogkorgyakorld hatarozatanak kovetkezd sorszdma, év - a hatdrozat kiadasanak éve.
Példaul: Féigazgatd 6/2001. sz. hatarozata.

d. Kotelezo tartalmi elem: a személy/ek azonosité adatainak leirdsa, igy legaldbb a név,
anyja neve, lakcim, sziletési hely, év. A hatarozatot indokolni kell és kotelezd
megjeldlni a feliilvizsgalati, fellebbezési lehetdséget.

e. Kapjak: a b) pontban leirt célzott/ak, a célzott/ak munkahelyi vezetdje/i, Munkaiigyi és
Személyzeti Osztaly és mas érintettek.

f. Megodrzési kotelezettség: az Irattdrozasi Szabalyzat szerint.

4. Korlevél

g. Kiadoja: foigazgato, igazgato.

h. Célzottja: tobb részleg, dolgozdok egésze, vagy nagyobb csoportja/i.

1. Kotelez0 formai elem: a korlevél els¢ sora tartalmazza a kovetkezd szoveget:
,»(1gazgatd) n/év korlevele”, ahol n — az igazgatd korlevelének kdvetkez6 sorszama, év
- a korlevél kiadasanak éve.

J.  Kotelezd tartalmi elem nincs.

k. Egyeztetési kotelezettség:

Hatalyba lép: 2021.12.31. Oldalszam: 3/4|




Heim Pal Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet
SZMSZ Melléklet
Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai é
SZMSZ-M4 ézményben miukodtetett ko flelladatca;)s orumok miikodési szabalyai és

1. igazgatdkkal és mas érintett vezetdkkel
2. az érvényben 1évo korlevelekkel, szabalyzatokkal (litkdzés esetén az érintett
részt hatalytalanitani kell).
1. Kapjak: a b) pontban felsoroltak, igazgatoi testiilet tagjai, belsé ellenér, SZB elnok,
KAT elnoke.
m. Megorzési kotelezettség: érvényesség alatt. Utana 1 példanyt az Irattdrban az
Irattdrozasi Szabalyzat szerint kell megdrizni, ennek Irattarba juttatasarol a korlevél
kiaddja gondoskodik.

5. Szabalyzat

n. Kiadoja: foigazgato, gazdasagi igazgato.

0. Célzottja: az Intézet valamennyi, vagy egyes részlegeinek dolgozoi.

p. Kotelezd formai elem: a szabalyzat cimlapjanak tartalmaznia kell a szabalyzat
megnevezeését és az érvénybelépés datumat, a készitd, az ellendrzd és a jovahagyo
alairasat (ez utobbi a KSz-re nem vonatkozik).

q. Kotelezd tartalmi elem: a szabalyzatnak tartalmaznia kell a hatalybalépés idopontjat, az
érvényességi korét, a korabbi szabalyzat (ha volt) érvénytelenitését, ¢s a készitd,
valamint a jovahagyo alairasat.

r. Egyeztetési kotelezettség: az adott szabalyzat altal érintett teriilet igazgatdja.

Kapjék: b) pontbak felsoroltak.

t. Megorzési kotelezettség: a hatdlyossag ideje alatt. A szabalyzat hatdlytalanitdsa utan
legalabb 20 évig 1 példanyt az Irattarban kell drizni, melyet a Stratégiai és mindségligyi
vezetO juttat el. Hatalyossag ideje utan csak az EL2.2 Bels6 dokumentumok kezelése
Eljarési Leirdsban leirt érvénytelenitéssel tarthaté meg a munkahelyeken.

Jelen SZMSZ melléklet érvénybe 1épésével az EL2.2-M3 eljaras melléklet érvényét veszti,
visszavondsra kertil.
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