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Elsé fejezet: Az intézmény alapveté adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény megnevezése: Budapesti Uzsoki Utcai Korhaz

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

2.1. angol nyelven: Uzsoki Hospital Budapest

3. Az intézmény székhelye és telephelei:

3.1. Székhely:
e cim: 1145 Budapest, Uzsoki utca 29-41.
hrsz.: 31524
e  postafiok: 1426 Bp72 pf 6.

3.2. Telephelyek:
e megnevezés: Kronikus és Rehabilitacios Telephely

- cim: 1146 Budapest, Hungaria korut 167-169.
- hrsz.: 31644
e megnevezés:  Onkoldgiai és Tiido Gondozo
- cim: 1145 Budapest, Amerikai ut 50.
- hrsz.: 32272

e megnevezés:  egyéb ingatlan
- cim: 1148 Budapest, Kerepesi ut 78/F.
- hrsz.: 31924/12/A/277
e megnevezés:  egyéb ingatlan
- cim: 1142 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 47.
- hrsz.: 30384
e megnevezés:  egyéb ingatlan
- cim: 1144 Budapest, Ors vezér tér 2.,
- hrsz.: 39221/69/A/1
e  megnevezés:  egyeb ingatlan
- cim: 1144 Budapest, Ors vezér tér 2.
- hrsz.: 39221/69/A/3
e megnevezés:  egyeb ingatlan
- cim: 1144 Budapest, Orménsag utca 4/B. 1X/235.
hrsz.: 39470/73/A/235
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4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozasi kodja: 2891

e  TB torzsszama: 53526910

e mikddési engedély szdma: IF-2730-5/2013

e  statisztikai szamjele: 15492674 — 8610 — 322 — 01

e  adoszama: 15492674 —2 — 42

e  torzskdnyvi azonositd szam (PIR): 492676

e  bankszamlaszdma: 10023002 — 00317234 — 00000000

5. Az intézmény elérhetdségei:

e levelezési cime: 1145 Budapest, Uzsoki u. 29-41.
e  kozponti telefonszdma: 467-3700, 467-3800

e  kozponti e-mail cime: uzsoki@uzsoki.hu

e  kozponti honlapja: uzsoki.hu

I1. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

1. Az Intézmény besoroldsa az allami fenntartast egészségligyi intézmények iranyitdsanak egyes
szabalyairol és ezzel Osszefiiggésben egyes kormanyrendeletek modositasardl szold 653/2021.
(XI. 30.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdése szerint az Eszak-Pesti Centrumkorhaz —
Honvédkorhdz, mint irdnyitoi jogkort gyakorld altal irdnyitott egészségiigyi intézmény.

2. Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:
e  megnevezése: beliigyminiszter

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

3. Az alapit6 okirat:
° okirat szama: A-441-1/2023
° kelte: 2023.04.12.

4. Az alapitas idopontja: 1980.02.15.

5. Az intézmény irdnyit6 szervének:
e megnevezése: Beliigyminisztérium

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

6. Az intézmény kozépiranyitd szervének:

e megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
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e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatdsag feladatairol szolo 516/2020. (X1. 25.)
Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatdrozott fenntartoi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt irdnyitd, iranyitoi jogkort gyakorlo intézmény:
e  megnevezése: Eszak-Pesti Centrumkorhaz — Honvédkorhaz

e cime: 1134 Budapest, Robert Karoly korut 44.

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

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:
1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartds kdzponti alrendszerébe tartoz6 kdzponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

2. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészseégligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatési teriiletére kiterjedden a fekvo-
és jarObeteg szakellatds, gondozdi tevékenység. Alapfeladatat a fekvdbeteg osztalyok,
diagnosztikai osztalyok, gondozdintézetek és a gazdasagi-miiszaki ellatd osztalyok tevékenységén
keresztiil latja el.

3. Az intézmény fétevékenységének szakdgazati szdma €s megnevezése:

Szakagazati szdm | Megnevezés

861000 Fekvobeteg ellatéas

4. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

Szakéagazati Korményzati funkcio6 szerinti besorolas
szam

071110 Gyogyszer kiskereskedelem

077210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatdsa
072230 Jarobetegek gyogyitd gondozasa

072240 Jarébetegek egynapos ellatisa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgéltatasok
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072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

073110 Fekvobetegek aktiv ellatdsa altalanos korhdzakban

073120 Fekvdbetegek kronikus ellatdsa altalanos korhazakban

073130 Bentlakdsos egészségiigyi rehabilitaciods ellatas altaldnos korhdzakban

074051 Nem fert6z6 betegségek megeldzése

074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitoszer) megeldézésének programjai,
tevékenységei

075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés

076050 Orvos- és névérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa, tizemeltetése

076063 Sugar-egészségiigyi feladatok

094130 Egészségligyi szakmai képzés

5. Az intézmény miikodési kore:

Az Intézmény az Alapit6 Okiratdban meghatarozott kozfeladatat és alaptevékenységét az abban
megjeldlt székhelyen és telephelyeken latja el. Az Intézmény miikodési teriiletét a hatalyos
miikodési engedélye, az arra hataskorrel rendelkezd egészségbiztositasi szervvel megkotott
finanszirozasi szerz6dés, valamint a Beteg-Beutalasi Rend hatarozza meg.

6. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

7. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeloléssel):
e 3530  Gozellatas, légkondicionalas
o 4773 Gyodgyszer-kiskereskedelem
e 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
8. Az intézmény vallalkozési tevékenységének mértéke:
A véllalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott kiadasi

eléiranyzatanak 30%-at.

A vallalkozasi tevékenység folytatasanak alapfetételei:

Az Intézmény a ténylegesen rendelkezésre allo kapacitasok és egyéb gazdasagi lehetdségek
kihasznalasa érdekében, az alaptevékenységéhez kapcsolodo betegellatas teljeskorii biztositasa
mellett és annak veszélyeztetése nélkiil, a fennmaradd kapacitasok vonatkozasdban vallalkozoi
tevékenységet lathat el a bevételi forrasok novelése érdekében, az alapitd okiratdban foglaltak
szerint.

9. Az intézmény finanszirozésa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény tevékenységéhez sziikséges forrast finanszirozdsi szerzddés alapjan az
Egészségbiztositasi Alapbdl a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK)
biztositja, tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.
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10.

11.

12.

13.

14.

Az intézmény mitkddési tertilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal az
egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szold 2006. évi CXXXIIL. torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi tertilet.

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

11.1. Az Intézmény vezetdje tekintetében az alapveté munkaltatdi jogokat az OKFO féigazgatoja,
az egyéb munkaltatoi jogokat az Eszak-Pesti Centrumkorhaz — Honvédkorhaz féigazgatoja
gyakorolja.

11.2. Az Intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja és gazdasagi igazgatdja, humanpolitikai
igazgatoja, miiszaki igazgatdja felett az alapveté munkéltatéi jogokat az Eszak-Pesti
Centrumkorhaz — Honvédkorhaz féigazgatdja gyakorolja, az egyéb munkaltatoi jogokat az
Intézmény féigazgatdja gyakorolja.

11.3. Az Intézmény egyéb foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatdi jogokat — amennyiben
jelen szabalyzat masként nem rendelkezik — a féigazgato, az egyéb munkaltatoi jogokat a
szakmai igazgatd, valamint az érintett szervezeti egység vezetdje gyakorolja.

11.4. Jelen Szervezeti Miikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) — az egészségiigyrdl
$z016 1997 .éci CLIV torvény 3/A. § e) és f) pontjaval 6sszhangban —az alapvetd munkaltatoi
jog: a foglalkoztatasi jogviszony létrehozadsa és megsziintetése, a munkavégzés helyének
kijelolése, a vezetéi megbizatds addsa és visszavondsa, az illetmény megéllapitasa és
modositdsa, valamint a fegyelmi jogkor gyakorldsa, egyéb munkéltatéi jog: mindazon
munkaltatoi jogkorok, amelyek nem mindsiilnek alapvetdé munkaltatoi jognak.

Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
e  cgészségligyl szolgalati jogviszonyban,

o személyes kozremiikodoként, ha az orszagos korhaz-féigazgatd ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

e  Onkéntes segitéként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL térvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket ¢és feladatkdroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait az Intézmény MU SzE 0015 Vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségek szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSz 1. szdmu melléklete tartalmazza.
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Maisodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi, gazdasagi, humanpolitikai, valamint miiszaki tevékenységét - a
féigazgato, az orvosigazgatd, az apolasi igazgato, a gazdasagi igazgatd, humanpolitikai igazgatod
¢és a miiszaki igazgat6 koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-terliletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nalld szervezeti egységek latnak el, fognak 0ssze. Az 6nallo szervezeti egységek
osztalyként, irodaként, szolgalatként milkddnek. Az osztaly, iroda, szolgalat meghatarozott
alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodd funkciondlis tevékenység vagy kozpontositott
szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

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

Az 6nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SzMSz-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikodési rendet irdsba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellatd igazgato egyetértésével
a foigazgatd hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely dolgozoival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szdmara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozoé altalanos szabalyok

1.

4.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megteleld,
folyamatos és hatékony mitkodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai onéallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illet6leg az intézmény feletti alapitoi, valamint
irdnyitasi jogokkal felruhazott irdnyitdé szervek hatdrozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetOként a féigazgatd vezeti.

A f6igazgatét feladatainak ellatdsdban az aldbbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgat6 (altalanos foigazgatd helyettes),

3.2. 4polasi igazgato,

3.3. gazdasagi igazgato,

3.4. humanpolitikai igazgatd

3.5. miiszaki igazgato

A vezetd-helyettesek a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, 4apoléasi, gazdasdgi, humadanpolitikai, miiszaki tevékenységének ¢és egyéb
tevékenységeinek koordinalasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az irdnyitasuk és feliigyeletiik ala
tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsod
kontrollrendszer mitkodésének szervezésére €s iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek
beszamolni a féigazgatonak.
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A vezet6-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SzMSz 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltatdo miikddése szempontjabol meghatarozo jelentdségili feladatot
ellato vezetd.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezet6i megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas (féigazgato),

7.2. az orvosigazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,

7.3. az apolas igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,

7.4. a gazdasagi igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,

7.5. a humanpolitikai igazgatodi feladatok ellatasara adott megbizas,
7.6. a miiszaki igazgatodi feladatok ellatasara adott megbizas,

7.7. az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglalo vezet6i megbizas,
ha a munkakérnek az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban torténd 1étrehozasat
az orszagos korhaz-féigazgato eldzetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a féigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
mindsiilnek.

Ha jogszabaly vagy jelen szabdlyzat masként nem rendelkezik, a féigazgatd tanacsado
testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és feliigyeletét végzo szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyiittmikodve — latja el:

9.1. a Korhazi Feliigyel6 Tanécs

9.2. az Igazgato6i Tandcs

9.3. a Féorvosi Tanacs

9.4. az Apolas Szakmai Tanécs

9.5. a Szakmai Vezetd Testiilet

9.6. a Korhazi Etikai Bizottsag

9.7. a Regionalis ¢és Intézeti Tudomanyos és Kutatasetikai Bizottsag (RIKEB)
9.8. az Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (IIAB)
9.9. a Transzfuzios Bizottsag

9.10.a Gyobgyszerterapias Bizottsag,

9.11.a Miiszer Bizottsag
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9.12.az Onko-team
9.13.a Féigazgatoi Ertekezlet

9.14. a Féorvosi Ertekezlet

9.15. a Féndvéri Ertekezlet

9.16.az intézményben miikodo eseti jellegli bizottsagok, munkacsoportok.

II1. Az intézmény vezetoi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1. Foigazgato

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetoként — a fOigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgatd jogosult.

A fOigazgato feladata és felel0ssége az intézmény Alapitdo Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabdlyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv altal
meghatéarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilonosen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai ellatds biztositasa, a hatékony gazdalkodas és
gazdasagossag, tervezési, tdjékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért valo
felelésség, ¢€és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés
kovetelményeinek teljesitését is.

A f6igazgato hataskore kiterjed az Intézmény székhelyén és telephelyein, valamennyi orvosi,
apolasi és gazdasagi, miiszaki, humanpolitikai, igazgatasi teriilethez tartoz6 tevékenységre és
tevékenységet végzore, valamint az Intézmény teriiletén kiviil az Intézmény miikodésével
kapcsolatos tevékenységekre.

A féigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének —az
iranyitd megyei intézmény irdnymutatasanak figyelembevételével torténd — irdnyitasa és
koordinacidja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos intézményi
modszertani tevékenységgel 6sszefliggd tevékenység iranyitasa és feliigyelete.

A foigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjanak kialakitdsaban,
kidolgozasaban valo részvétel. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak 0sszeallitdsaban.

A foigazgato helyettesitése

1.6.

1.7.

A foigazgatoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatdo a feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartdosan akadalyoztatva van, az akadaly megszlinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig az
Intézmény helyettesitési rendjében meghatdrozottak szerint az orvosigazgatd (éltalanos
féigazgato helyettes) helyettesiti.

A foéigazgatot tavolléte, tartdés akadalyoztatdsa, illetve az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a
tartos kotelezettségvallalas és a foigazgatoi hataskorbe tartozé munkaltatoéi joggyakorlads
kivételével a fOigazgatd, vagy a fenntartdi jogokat gyakorld szerv fOigazgatdjanak
rendelkezése szerint a féigazgatd helyettesitésére a jelen SzMSz szerint kijelolt magasabb
vezetd helyettesiti. Tavollét, illetve tartdos akadalyoztatas alatt a féigazgaté 3 munkanapot
meghalado tavollétét kell érteni.
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1.8. A foigazgatd helyettesitésére jelen SzZMSz szerint kijelolt magasabb vezetdk a foigazgatdt 3
munkanapot nem meghaladd, tartdos tavollétnek nem mindsiild akadéalyoztatiasa esetén
helyettesitési jogkorében a kotelezettségvallalas tekintetében csak a halaszthatatlansaguk miatt
siirgds intézkedések megtétele érdekében helyettesithetik. A tartos kotelezettségvallalassal
nem jar6 — az Intézmény mindennapi tevékenységével, miikodésével kapcsolatos —
intézkedések megtétele nem korlatozott.

1.9. A féigazgatd esetenként meghatarozott feladat- és hataskdrben, irasbeli meghatalmazas utjan
mas vezetShelyettest is megbizhat a helyettesitésével.

1.10.  Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgaté a kiadméanyozési jogot
fenntartotta magénak, illetve jogszabaly vagy belsd szabalyzat azt a féigazgato kizarolagos
kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentélt és igazolt rendkiviili
slirgdsség esetében és kizardlag akkor kiadmanyozhato helyettesitési jogkorben, ha annak
elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

1.11. A helyettesitést ellatd személy a féigazgatd akadalyoztatdsdnak megsziinését kdvetden
haladéktalanul tdjékoztatja a féigazgatot a helyettesitési jogkorben tett intézkedéseirdl,
meghozott dontéseirdl.

1.12. A foigazgato kozvetleniil iranyitja:

az Intézmény Alapité Okirataban meghatarozott egészségiigyi kozfeladatot és az
ahhoz kapcsolddo egyéb kiegészito tevékenységet,

a jogszabalyokbdl, a belsd szabalyzatokbdl, az alapitd, valamint a fenntart6i jogokat
gyakorld szerv dontéseibdl adodo feladatok végrehajtasanak megszervezésével
kapcsolatos tevékenységet,

a jogszabalyokban ¢s az alapitd, valamint a fenntartdi jogokat gyakorld szerv
dontéseiben meghatarozott adatszolgaltatasi tevékenységet,

az Intézmény haszndlatdban 4ll6 vagyon rendeltetésszerli haszndlatanak
biztositasara iranyulo tevékenységet,

a kinevezett vezetokon keresztiil az orvos-szakmai, apolési, gazdasagi, miszaki,
humanpolitikai tevékenységet,

az Intézmény, mint koltségvetési szerv gazdalkodasat,
a belso ellendrzési tevékenységet,

a stratégiai tervezési tevékenységet,

a modszertani elemzési tevékenységet,

a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet,
a mindségiranyitasi tevékenységet,

a jogi és igazgatasi-ligyviteli tevékenységet,

a klinikai vizsgalatokat,

a kommunikécio6 és PR tevékenységet,

a kornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
a foigazgatai titkarsagi tevékenységet,

az adatvédelmi tisztviselot,
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° a belso ellenort,

o az integritasi feleldst,

o az informacidbiztonsagi feleldst,

o az intézeti vezetd f0gyogyszerész munka;jat,
o a Féigazgatoi Titkarsagot, a koordinétorokat,
o a Mindségiranyitasi Irodat,

o a Jogi Irodat,

o az Informatikai Osztélyt,

o a Kozponti Iktatot,

o a Sugarvédelmi Szolgaltatot,

o a Klinikai Vizsgalati Koordinécios Irodat.

2. Orvosigazgato

2.1.

2.2.

2.3.

24.

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az Intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatds biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelds az

rrrrr

féigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbodl tartsan, vagy eseti jelleggel akaddlyozva van, az allés
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az orvosigazgatd helyettes — a
meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatod — helyettesiti.

Az orvosigazgatd feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik kiilondsen a féigazgatdval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdjaval.

Az orvosigazgatd kozvetlenil iranyitja:

e valamennyi fekvo- és jarobeteg ellatdsi osztaly, valamint a diagnosztikai osztalyok
orvosszakmai munkajat,

e  azorvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet,
¢  Orvostudomanyi Szakkonyvtar miikodését,

e  az orvosigazgatd-helyettes munkajat,

e  logopédusok munkdjat,

e  pszichologusok munkajat,

e az SzMSz 1. sz. melléklete szerinti fekvd- és jarobeteg ellatdst nyujtd szervezeti
egységeket,

e  Korhazhigiéniat,
e  Kodzponti Sterilizalot,

e  Kozponti Gydgyszertarat.
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3. Apolasi igazgato

3.1.

3.2

3.3.

34.

Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordinalja a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangolasa. E mindségében a féigazgatd dpolasszakmai helyettese.

Az épolasi igazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az &polasi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbodl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korébbi idépontban sziinnek meg, addig az idOpontig — az apoldsi igazgatd helyettes — a
meghatéarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatod — helyettesiti.

Az é&polasi igazgato kozvetleniil irdnyitja:

e valamennyi fekvl- és jardbeteg ellatasi osztaly, valamint a diagnosztikai osztalyok
apolésszakmai munkajat.

e  az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet,
e  az ¢lelmezési, mosodai, varrodai tevékenységet,
e atakaritasi tevékenységet,

e  4polasi igazgatd-heyettes munkajat,

e  szakoktatok munkdjat,

e  szocialis munkds munkéjat,

e  sportiranyitd munkajat,

e  abetegiranyitd munkajat,

o egyéb kisegitd személyzet munkajat,

e agyermekfeliigyeld munkajat,

e aKozponti Gyogytorna és Fizioterapids Szolgaltatot,
e aKozponti Dietetikai Szolgalatot,

e aKozponti Betegszallitd Szolgalatot,

4. Gazdasagi igazgat6

4.1.

4.2.

4.3.

A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggod
gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, valamint az ezekkel
Osszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok feliigyelete, irdnyitasa. E mindségében a
foigazgatd gazdasagi helyettese. A gazdasagi igazgatod ellatja az intézmény teljesitmény-
elszamolasi és finanszirozasi tevékenységének iranyitasat és feliigyeletét.

A gazdasagi igazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akaddlyozva van, az allés
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korébbi idOpontban sziinnek meg, addig az idopontig — a pénziigyi osztalyvezetd — a
meghatéarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatod — helyettesiti.

A gazdasagi igazgato kozvetleniil irdnyitja:

e  a gazdasagi igazgatoi titkarsagi tevékenységet,
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e a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet, az Intézmény eldirdnyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, az ezekkel Osszefiiggd adatszolgaltatasi és a beszamolasi
tevékenységet, valamint ellendrzi a kotelezettségvallalas ellenjegyzését és érvényesitését,

e  abeszerzési, kdzbeszerzési tevékenységet,

o feladatkdrében az irdnyitd megyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikddést
segitd tevékenységeket,

e  apénziigyi és szamviteli tevékenységet,

e akontrolling és finanszirozasi tevékenységet,

e  azanyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet,
e  agazdasagi és pénziigyi elemz0 szakértd munkajat,

e  akodzbeszerzési referens mukajat,

e aPénziigyi és Szamviteli Osztalyt,

e  aFinanszirozasi és Kontrolling Osztalyt,

e  az Anyaggazdalkodasi Osztalyt.

5. Humanpolitikai igazgato

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

A humanpolitikai igazgat6 feladatkorébe tartozik az Intézmény humanpolitikai, személytigyi,
bériigyi, és mindezzekkel Osszefiiggd adminisztrativ és adatszolgaltatasi tevékenységek
irdnyitasa, feliigyelete.

Az emberi eréforasokkal vald gazdalkodés tervezése, szervezése, koordinalasa, a szervezeti
célok megvalositasat timogatd humanerdforras stratégia kidolgozasa és megvaldsitasa.

Munkaiigyi jogszabalyi eldirasok figyelemmel kisérése, érvényesitése, végrehajtasanak
ellendrzése.

Az Intézmény érdekeltségi rendszerének és a munkavallalok motivacios rendszerének
kialakitésa.

A munkavallalok jogainak, az egyenld banasmaod kovetelményeinek érvényesitése.

Az Intézmény humdénerdforras adatainak monitorozasa, elemzése, értékelése, javaslattétel a
fejlesztésére.

A humanpolitikai informacios rendszer miikodtetése, a személyligyi-munkaiigyi adatok
naprakész nyilvantartasa.

A bérpolitikai elvek betartasa, a bérgazdalkodas, a bérelszamoldas €és bérszamfejtés adatainak
gyljtése, feldolgozasa.

A bérpolitikai utasitasokban meghatarozott bérfejlesztési keret felosztasanak kidolgozésa, a

rom

besorolasok megfeleld idoben torténd végrehajtasa, adminisztrativ lebonyolitasa.

Korszerli huménmenedzsment rendszerek kialakitasa ¢és miikodtetése (munkakori,
kivalasztasi, teljesitménymenedzsment, munkaerd fejlesztés, eldmeneteli rendszer stb.).

az Intézmény belsd szabdlyzatainak, szabalyozoinak kialakitasaban, véleményezésében
torténd kozremitkodés.

a Humanpolitikai Osztaly személyi, targyi feltételeinek biztositasa.
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5.13. A humanpolitikai igazgat6 kozvetleniil iranyitja:

e A Humanpolitikai Osztaly tevékenyseégét.

6. Miiszaki igazgato

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.
6.9.

A miszaki igazgato feladatkorébe tartozik az Intézmény miszaki, logisztikai, rendészeti és
intézményilizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel 0Osszefiiggésben felmertiild
adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa.

Az Intézmény mikodéséhez sziikséges miiszaki feltételek folyamatos, megfeleld szintli és
szinvonall biztositasa.

Az Intézmény kezelésében 1év0 ingatlanok és ingatlan tartozékok 4altalanos miiszaki
allapotanak nyilvantartasa, ezek tervszerii karbantartdsa, karbantartasi terv készitése.

Az épiiletek és technikai eszkdzok iizemeltetése, a korhdzi lizemeltetés, az lizembiztonsag
fenntartasa.

Az Intézmény miszaki fejlesztési, beruhazasi, felgjitasi munkélatainak igény alapjan
megtervezett, folyamatosan ellendrzott €s igazolt biztositasa.

Az eszkd6z ¢és készletbeszerzési, a palyaztatdsi folyamatok lebonyolitdsdban valod
kozremiikodés.

Az Intézmény éves beszerzési és kozbeszerzési tervének készitésében vald kozremiikodés.
Textilkezelési, teriilet- €s park fenntartasi, szallitasi feladatok ellatasa.

A miiszaki igazgatd kozvetleniil iranyitja:

e a Miszaki Osztély tevékenységét,

e az Orvosi Miiszergazdalkodasi Osztaly tevékenységét,

e az Ellatéasi Osztaly tevékenységét.

7. Bizottsagok, testiiletek

7.1.

7.2.

Az intézmény vezetésének munkdjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

7.1..1. Szakmai Vezetdi Testiilet,

7.1..2. Korhazi Feliigyel Tanacs,

7.1..3. Igazgato Tandcs,

7.1..4. F6orvosi Tanacs,

7.1..5. Apolas Szakmai Tanacs,

7.1..6. Féigazgatoi értekezlet,

7.1..7. Féorvosi értekezlet,

7.1..8. Féndvéri értekezlet.
Az intézmény vezetésének munkdjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

e Korhazi Etikai Bizottsag,

Intézményi Kutatasetikai Bizottsag,
Regionalis Kutatasetikai Bizottsag,
Gyobgyszerterapids Bizottsag,
Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag,

MU_SzE_0004_230701_Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

15/76



Transzfuzios Bizottsag,

Miiszer Bizottsag,

Munkaltatoi Lakaskoleson Bizottsag,
Onko-team,

ad hoc bizottsagok.

7.3. Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervezetek €s bizottsdgok miikodési szabalyait és
feladatait az SzZMSz 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei:

1.2.

a fOigazgatod kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VIL 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg. Ennek alapjan
kizardlagos hataskorébe tartozik:

a gazdasagi igazgatd, az apolasi igazgatd, az orvosigazgatd, humanpolitikai igazgato,
miszaki igazgatd kivételével a vezetohelyettesek megbizasa, a megbizés visszavonasa,
egy¢b alapvetd munkaltatoi jogkor gyakorldsa,

a gazdasagi vezetd Aatmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a foigazgatod
haladéktalanul gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése
esetén annak betoltésérdl. Az allashely betoltéséig tartd dtmeneti iddszakra a foigazgatod
irasban megfeleld végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasara a gazdasagi vezetO kinevezésére jogosult személy egyetértésével,

az Intézménnyel egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4allo, illetve béarmely
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allo6 foglalkoztatottak vonatkozasdban a
jogviszony létesitésével, bérmegallapitassal kapcsolatos munkaltatéi és egyéb
foglalkoztatési jogok gyakorlésa,

kozvetlen irdnyitdsa ald tartozO nem magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd
munkavallalok feletti kizardlagos munkaltatoi jogok gyakorldsa, munkakori leirdsuk
meghatdrozasa,

az Intézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa,
a munkakori leirdsuk meghatarozasa,

egyes feladat- ¢és hatdskorét (munkaltatoi jogkort, stb.) atruhazhatja, mely atruhazott
hataskor tovabb nem ruhazhato,

az atruhdzott egyes feladat- és hataskort (munkaltatoi jogkort, stb.) jogosult esetenként
magahoz vonni, ellendrizni az atruhdzott munkaltatoi jogkdrt gyakorlok tevékenységét,
az Intézmény képviseletében alirasi joga van,

jogszabdly eltérd rendelkezésének hianyaban az Intézményi szabéalyzatok kiadésa,

az Intézmény tevékenységével kapcsolatos panasz kivizsgéldsa, a sziikséges intézkedések
meghatarozasa,

mindaz, amit jogszabaly, illetve az SzZMSz a féigazgatd kizardlagos hataskorébe utal.

A foigazgato hataskorébe tartozik tovabba:

irdnyitja és koordinalja — a kinevezett vezetOkon keresztiil - az Intézmény orvos-szakmai,
apolasi gazdalkodasi, kontrolling, miiszaki, humanpolitika, valamint mindségiranyitas
tevékenységét,

kialakitja ¢és mikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacids és
kommunikacios rendszert,

kidolgozza az Intézmény SzMSz-ét, szabalyozza a szervezeti egységek munkajat,
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o  cldkésziti és megkoti az Intézmény és az egészségbiztositasi szerv kozotti szerzodést,

e a gazdalkodés folyamatossaganak biztositasa érdekében megfeleld szinten meghatarozza
a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkoroket,

e gondoskodik az Intézmény milkodéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitésérol,
folyamatos karbantartasarol,

o figyelemmel kiséri az Intézmény ellatottsagi és mitkodési mutatait,

e clemzi és értékeli az Intézmény mitkddésének szakmai hatékonysagat, eredményességét,

intézkedéseket tesz a mindség fejlesztésére,

elkészitteti és jovahagyasra benyujtja a korhazi fejlesztési-beruhazasi tervét,

feliigyeli az Intézmény gyogyszergazdalkodasi tevékenységét,

iranyitja az Intézmény informatikai tevékenységét,

iranyitja és felligyeli klinikai kutatasokat,

irdnyitja titkarsdga munkajat,

irdnyitja az Intézmény munka— és tlizvédelmi, valamint polgari védelmi munkajat,

irdnyitja a belsé ellendr munkdajat, gondoskodik az ellendrzések megéllapitdsainak

realizalasarol,

o feliigyeli az Intézményben miikodé munkabizottsagok tevékenységét,

e  részt vesz az Intézmény testiileteinek munkajaban,

e  megszervezi ¢s mikddteti az Intézmény belsd kontrollrendszerét, aminek keretében a
kijelolt vezetdi kort beszamoltatja, mely beszamoltatas képezi az féigazgatonak a belsd
kontrollrendszerrel kapcsolatos, a jogszabalynak megfelel éves nyilatkozatat,

e  iranyitja és ellendrzi az Intézmény Sugéarvédelmi Szolgalatdnak munkajat, intézkedéséket
tesz az eltérések kikiiszobolésére,

e  biztositja a jovahagyott projektek megvalosulasat,

e gondoskodik az Intézményben jarobetegként ellatott, illetve a fekvébetegeket latogatd
gyermekiikkel érkezd sziilok — gyermekiikkel kapcsolatos — tamogatdsanak
megszervezeésérol,

e tijékoztatja az alapitot, valamint a fenntartdi jogokat gyakorld szervet az Intézmény
mitkodésérdl, és az azt befolydsold tényezdkrol,

e  kijeldli az Intézmény adatvédelmi, sugarvédelmi, valamint integritasi feleldsét,

e a feladat- és hataskorének hatékony ellatasa érdekében kapcsolatot tart az Intézmény
teriileti ellatasi kotelezettségéhez kapcsolodd dnkormanyzatokkal, a népegészségligyi,
valamint kozegészségiligyi és jarvanyiigyi, tovabba az egészségbiztositasi feladatokat
ellato kozigazgatasi szervekkel, az egészségligyi ellatasban érintett Kormanyhivatalok,
kdézponti hivatalok vezetdivel, valamint az érdekképviseleti és érdekvédelmi szervekkel,
a sajtoval, mas egészségiigyi szolgaltatokkal, jogszabalyban biztositott keretek kozott az
egészségiigyi szakmai kollégium tagozataival,

e  mint az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, ellatja a Polgari Térvénykdnyvben és a
hatdlyos egyéb jogszabalyokban meghatarozott képviseleti- és kotelezettségvallalasi
jogkdrt.

Helyettesités

. Tavollétében az orvosigazgatd (altalanos féigazgatd helyettes) helyettesiti

2. A féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

Az alabbi feladatokat ellatd munkavallalok ¢és szervezeti egység a Kozponti Igazgatas
keretrendszerében teljitik tevékenységiiket.

2.1 Féigazgatosag (Kozponti Igazgatas)
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2.2.1 Foigazgatoéi Titkarsag
A Foigazgatoi Titkarsag a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett 1atja el feladatait.

A Foéigazgatoi Titkarsadg dolgozoi:
° titkarno,
o gépkocsivezeto.

1. Titkarno
Feladat és hataskore:

o afdigazgato, és féigazgatd helyettesek ligyviteli titkarsagi tevékenységének ellatasa,

e a Foigazgatoi Titkarsagra beérkezo iratok, kiildemények kezelése, jegyzOkonyvek
vezetése,

o a fOigazgatotdl ¢€s helyetteseitdl, valamint a titkarsagvezetotdl kapott eseti
megbizasok teljesitése,

e atitkdrnd részletes feladat- és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

2. Gépkocsivezeto
Feladata és hataskore:

e gondoskodik a féigazgato — sziikség esetén helyettesei — szallitasarol,

e gondoskodik a gépjarmii lizembiztos, tiszta allapotban tartasardl, a gépjarmiiben
keletkezett kisebb hibdk megjavitasarél, a nagyobb hibaknak az ellatasi ligyintézo
felé torténd azonnali jelentésérol,

e a szervezeti egységre vonatkozo szabalyozasokban meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa, féigazgatoi utasitasok betartéasa,

o részletes feladat- és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

3. Koordinatorok
Feladata és hataskore:

e a téritéses betegellatassal kapcsolatos betegutak szervezése, pénziigyi elszamolas
adminisztracioja,

e kapcsolattartas a téritéses betegellatdsban érintett szerz6dott partnerekkel, uj
egylittmiikodési lehetdskgek felkutatasa,

e atéritéses betegnyilvantartas alapjan, hovégi elszdmolasok dsszesitések, statisztikak
elkészitése,

o téritéses betegellatasban éritett biztositd tarsasagokkal wvald kapcsolattartas,
teljeskorti pénziigyi elszamolasa.

2.2.1 Belsé ellenér
Feladata, hataskore:

e a belsd ellenérzési feladatokat éves ellendrzési terv és a Belsd Ellendrzési
Kézikonyv alapjan a féigazgatd irdnyitasa alatt 4116 fliggetlen belsd ellendr végzi,

o feladatait a kdltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan, egy f6 teljes munkaidds,
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 belso ellendr 1atja el,

e a Belso6 Ellenorzési Kézikonyv és sziikséges modositasainak jovahagyasra torténd
elékészitése,

e az ¢éves belsé ellendrzési terv kialakitasa, az abban elrendelt vizsgalatok
végrehajtasa,

e a fOigazgatotdl kapott eseti megbizasok teljesitése,
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a megallapitasok irasba foglaldsa, javaslatok kidolgozasa,

az ellendrzési jelentésekben foglaltakra tett intézkedések nyomon kovetése, az
elvégzett feladatokrol évente 0sszefoglalo jelentés készitése,

az ellendrzési munkahoz kapcsolddo nyilvantartasok pontos és naprakész vezetése,
az Intézményintegralt mindségiranyitasi rendszerének elbirasai szerint, a rendszer
dokumentumaiban (Mindségiranyitdsi kézikdonyvben, miikodési rendekben,
szabalyzatokban, utasitdsokban, stb.) foglaltak megismerése, betartasa, illetve
betartatasa,

az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd
be.

Ellendrizni koteles:

a folyamatba ¢épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
jogszabalyi €s egyéb eldirdsok szerinti kiépitését, mikodését,

a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek muikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat, eredményességét,

a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodést, a vagyon megoOvasat €s
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszdmolok valodisagat,
megallapitasair6l irasban koteles jelentést tenni a féigazgatd felé, melyet az
érdekeltekkel is ismertetni kell,

az ellendrzési munkat dsszefoglald éves beszamold jelentést készit,

az Intézmény valamennyi bizonylata felett ellendrzési joga van,

pénzgazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik,

alairasi jogosultsaga az altala készitett anyagokra (pl. jelentések, jegyzOkonyvek),
a miikodéshez sziikséges anyagok, eszkdzok, igénylésére terjed ki,

részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirds tartalmazza.

Felel6s:

az ellendrzések eldirasszerli lebonyolitasaért,

megallapitasainak helyességéért és targyilagossagaért,

hataridok betartasaért,

az ellendrzés soran tudomasara jutott adatok €s informacidk bizalmas kezeléséért.

2.2.2 Az integritasi felels

A szervezeti integritist sértd események kezelésének feleldse az integritas felelds.
Amennyiben nincs kijeldlt integritas felelds, akkor a feladattal az Intézmény féigazgatdja
altal megbizott személy.

Feladata:

koordindlja az integritasiranyitasi rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli a szervezeti integritast sértd események kezelésére, a belsé kontroll
rendszerre, a korrupcid védelmére, valamint az integralt kockdzatkezelési
feladatokra a jogszabalyban meghatarozott kovetelmények teljesiilését,

javaslatot tesz a csalds elleni tudatossag novelését célzo hivatasetikai ¢és
antikorrupcidés  témaju  képzések megtartdsara és  kozremiikodik ezek
végrehajtasaban,

segit meghatdrozni a szervezet védelmének feladatait és az ehhez sziikséges
szabalyokat, illetve kiadja az integralt kockéazatkezelési -, a belsé kontrollrendszerre
vonatkozo -, valamint a korrupci6 ellenes szabalyzatot,

kozremiikddik a szervezetet érintd kiils6 és belsd kockazatok meghatarozasaban,
részt vesz a szervezet tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefiiggd
kockazatok felmérésében, azonositasdban, a nyilvantartdsi rendszer kialakitasaban,
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kozremiikodik a kockazatok értékelésében,

kozremiikodik a kockézatok csokkentésére kialakitott valaszlépések kialakitasaban,
végrehajtasaban, monitoringjaban,

tovabba az Intézmény Mu SzE 0029 Szervezeti integritast sértd események
kezelésének szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatésa,

a szervezeti integritast sérté események kezelésének feleldsét akadalyoztatas esetén
az altala kijelolt, helyettes személy helyettesiti.

2.2.3 Az informaciobiztonsagi felelos
Feladata:

az Intézmény altal hasznalt és milkddtetett elektronikus informacids rendszer,
alkalmazasok és szolgaltatasok, valamint az altaluk kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének ¢és rendelkezésre allasanak szabvanyos, szabalyozott és egységes
biztositasa, illetve a kapcsolddo jogszabalyoknak valo megtelelés,

az informacidbiztonsdgra vonatkozd szabalyzat elkészitése, feliilvizsgalata és
szilkség szerinti modositdsa egylittmiikddve az egészségiigyi intézmény
vezetdjével, valamint az Informatikai Osztaly vezetdjével,

a szabalyzat eldirasai betartasdnak ellenérzése,

feladatainak és hataskorének részletes szabalyait a Mu_SzE 0021a_Informatikai
Biztonsagi Iranyitasi Rendszer - Informatikai biztonsagi szabalyzat tartalmazza.

2.2.4 Adatvédelmi tisztviselo
Feladata és hataskore:

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl sz610, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletének (GDPR), valamint az egyéb uniés vagy nemzeti adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsd szabalyainak valdo megfelelés ellendrzése; belsd adatvédelmi
ellendrzési eljaras lefolytatasa,

az Intézményen beliil az adatvédelmi tudatossag novelésének eldsegités,

az Intézmény adatvédelmi szabalyzatanak megfeleléen kozremiikodés a beépitett
adatvédelem, illetve az alapértelmezett adatvédelem elveinek megfeleld szervezési
intézkedések meghatarozasaban, és azoknak a rendszeresen feliilvizsgalataban,

az Intézmény Adatvédelmi Szabalyzatanak megfelelden kozremiikodés az
érintettnek a jogai gyakorlasaval 0sszefiiggd kérelmei megvalaszolasdban
kapcsolattartas és egylittmiikodés az adatvédelmi feliigyeleti hatdsaggal, az
Intézmény képviselete az adatvédelmi feliigyeleti hatdsag elott,

az Intézmény Adatvédelmi Szabdlyzatanak megfeleléen az adatvédelmi
esemény/incidens fogadasa €s mindsitése, valamint nyilvantartasa,

az adatvédelmi incidensnek az adatvédelmi feliigyeleti hatdsag felé¢ torténd
bejelentése,

az adatvédelmi incidens kovetkezményeinek  elhdritdsara  vonatkozo
tevékenységeknek a koordinalasa,

az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak a vezetése,

szilkség esetén az érintetteknek az adatvédelmi incidensrdl  torténd
tajékoztatasaban valo kozremiikodés, kozremitkodés az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

éves Osszefoglalo jelentés készitése az Intézmény adatvédelmi helyzetérdl,

MU_SzE_0004_230701_Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

20/76



e 4gazati adatkezelési egyiittmiikodéshez sziikséges informaciok biztositdsa a
fenntarto felé,
e adatvédelmi feliigyeletet, illetve kontrollt gyakorol az intézményt érintd
panasziigyek kivizsgalasa €s megvalaszoldsa soran,
o cgyiittmiikddés az Intézmény szervezetén beliil az adatkezelésért felelds szervezeti
egyseég kijelolt adatvédelmi megbizott munkavallaloival.

2.2 Minéségiranyitasi Iroda
A Mindségiranyitasi Iroda — a mindségiranyitasi vezetd — iranyitasaval latja el a hataskorébe utalt

feladatokat.

A Mindségiranyitasi Iroda dolgozoi:
e mindségiranyitas vezeto,
e mindségiranyitasi munkatars,
e decentralizdltan az Intézmény szervezeti egységeiben kijelolt mindségiigyi
feleldsok.

A mindségligyi vezetdt a féigazgatd nevezi ki, bizza meg vezetdi megbizassal. A mindségiigyi
vezetd felett a munkaltatoi jogkort a foigazgatd sajat hataskorben gyakorolja. A mindségiigyi
vezetd rendelkezik a mindségiligyi rendszer miikddtetéséhez sziikséges jog- és hataskorrel.

A Mindségiranyitasi Iroda feladata:
e az Intézményben bevezetett belsd mindségiranyitasi rendszer mitkddtetése a kiilsd
és belsd szabalyozasnak megfelelden, igy kiilondsen:

>

>

>

a hatalyos magyar mindségiranyitasi szabvanynak és a vonatkozé érvényes
iranyelveknek megfeleld mindségirdnyitasi rendszer miikodtetése és a
fliggetlen tanusitas fenntartasanak biztositasa,

az ¢éves audittervek elkészitése, az auditok gyakorlati lebonyolitasa, a
vezetOségi atvizsgalas elOkészitése, a kiilsd tanusitd altal lefolytatott
feliilvizsgalat el0készitése,

a szolgaltatasok mindségének folyamatos fejlesztése, a szolgaltatas
folyamatainak részletes tervezése, ideértve a lehetséges hibak
megelézésének tervezését is,

a szolgéltatas soran felmeriild hianyossadgok idében torténd felismerése,
azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtétele és ezek
ellenorzése,

hianyossagok okainak feltardsa, az azokbol fakado koltségek, karok
csokkentése,

a szakmai és mindségiigyl kovetelményeknek valdo megfelelés és a sajat
kovetelményrendszer fejlesztése,

kozremiikodés az Intézmény belsd szabdlyzatai megalkotasanak
adminisztracios folyamatdban.

A mindségiranyitasi vezetd feladata, és hataskore:
o mindségbiztositasi igyekben képviseli az Intézményt,
o koordindlja és ellendrzi az Intézmény mindségiigyi tevékenységét,

o az Intézmény Mindségpolitikajat, a Mindségligyi Kézikonyvet karbantartja,
javaslatot tesz annak kozzétételére,
o intézkedési kotelezettség terheli a mindségiranyitasi feladatok megvaldsitdsa, az azt

akadalyozo6 tényezok feltardsa vonatkozaséaban,
o tajekoztatja a vezetdket a mindségiranyitasi rendszer mikodésérol,
mindségpolitika megvaldsulasarol,

a
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Felel6s:

2.3 Jogi Iroda

javaslatokat tesz a mindségiranyitdsi rendszer megfeleld miikodtetésére,
fejlesztésére,

iranyitja és ellendrzi a mindségligyi munkatars és a mindségiigyi feleldsok munkajat,
feladata a mindségligyi oktatdsok koordinaldsa, hogy a képzések altal a
munkavallalok tudataban legyenek feladatellatasuk mindségre gyakorolt hatasaval,
a Mindségiigyi Kézikonyvben, a mindségbiztositdsi folyamatleirdsokban és
munkautasitdsokban rogzitett témakorokben, illetve a problémak megoldéasara tett
intézkedésekben rendelkezik dontési, utasitasi, véleményezési és javaslattételi
jogkorrel,

koteles folyamatosan szobeli tdjékoztatdst adni a vezetdség tovabbi tagjai felé a
mindségbiztositas helyzetérdl, illetve miikodésérdl, kezdeményezi a sziikségesnek
tartott valtoztatasokat és javaslatokat tesz azok tartalmara vonatkozoan,

feladatai ellatasaban egyiittmiikddik a szervezeti egységek vezetdivel és dolgozoival,
részletes feladat- és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért,

az Intézmény tevékenységére, illetve a mindségligyi, mindségfejlesztési
tevékenységre vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok betartdsaért, a torvényesség
biztositasaért,

a mindségiigyi rendelkezések €s a belsd szabalyzatok végrehajtasaért, a hivatali titok
megtartasaért, a szabalytalansagok kezelése sordn a sziikséges intézkedések
megtételéért.

A Jogi Iroda a tevékenységét a Foigazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.
Tamogatja az intézmény mukodési, igazgatasi-ligyviteli tevékenységét minden olyan feladat
tekintetében, amelyben jogi szakértelem sziikséges.

A Jogi Iroda feladata

elésegiteni az Intézmény mitkddésének eredményességét,

kozremiikddni a torvényesség érvényre juttatasaban,

segitséget nyujtani a jogok érvényesitéséhez, kotelezettségek teljesités¢hez.

A jogéasz a foigazgatosag szervezetéhez tartozik, osztdlyszervezetbe nem tartozo
6nallé munkakdrt 14t el.

A jogi iroda munkatarsai:

jogasz
jogi asszisztens
adminisztrator

A jogész a feladatainak ellatasa érdekében:

a jogszabalyok keretei kozott képviseli az Intézményt,

beadvanyokat készit, és azokat 6nalldan ellenjegyzi,

jogi tanacsot €s tajékoztatast ad,

szerzddéseket €s egyéb okiratokat készit, illetve részt vesz azok eldkészitésében,

az ugykorében tudomasara jutott jogsértésekre felhivja az érintett igazgatd
figyelmét, és javaslatot tesz azok megsziintetésére,

részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl torténd
elékészitésében és végrehajtasaban,

részt vesz az Intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozéasaban,
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ellat minden egy¢éb jogi ligyet, amelyet a foigazgatd feladatkdrébe utal,

ellatja az Intézmény Kozbeszerzési Szabalyzatadban szamara kijelolt feladatokat,
feladatkore kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére,
tevékenységéért felelosséggel tartozik, véleményeltérés esetén jogosult allaspontjat
irasba foglalni.

A jogi asszisztens feladata:

dokumentumok rendszerezése, nyilvantartasa, allapotvaltozdsuk nyomon kovetése,
regisztralasa,

levelezés dokumentalasa, nyilvantartasa,

megbeszélések szervezése, jegyzokonyv vezetése, készitése,

korlevelek szétosztasa, atvételi listak megdrzése,

a dokumentacio kezelése, gondozasa, napra kész allapot feliigyelete,

egyeb adminisztracios feladatok ellatasa, eseti megbizas alapjan,

az intézményi jogtanacsosi tevékenységhez kapcsolddd adminisztracios feladatok
ellatasa az intézményi jogaszok irdnyitasa mellett az alabbiak szerint:

postai kiildemények (levelek, meghivok, faxok, csomagok, beadvanyok stb.)
érkeztetése, tovabbitasa,

az intézményi jogtanacsosi levelezések dokumentalasa,

beadvanyok, szerzodések elokészitése, leirasa, szerzédések dokumentalasa,
megbeszélések szervezése, sziikség szerint jegyzékonyvvezetése,
jegyzokonyvkészités,

szabalyzattervezetek elokészitése, leirasa,

egyéb, az intézményi jogtanacsosi feladatok ellatdsahoz kapcsolddd adminisztracids
feladatok végzése, az intézmény jogtanacsosanak eseti megbizasa alapjan.

Az RIKEB tevékenységhez kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatdsa a RIKEB
elnoke és titkara irdnyitasa mellett az alabbiak szerint:

» aRIKEB levelezések dokumentalasa,

» kutatasetikai vélemények, levelezések elokészitése, leirasa, dokumentalasa,

» lések szervezése (helybiztositas, kiértesités),

» aRIKEB iiléseirdl jegyzOkonyv készitése,

» beszamolok, statisztikai kimutatasok készitése a RIKEB elndkének és
titkdranak iranymutatésai alapjan,

» egyéb, a kutatasetikai tevékenységhez kotodé adminisztracios feladat
ellatasa eseti megbizas alapjan,

» szakmai feladatait a jogasz -, dokumentacids feladatait a titkarsagvezeto
szakmai iranymutatdsa szerint végzi,

» részletes feladat- és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

2.4 Uzembiztonsagi Iroda

Munka- és Tiizvédelmi Eléado

A munka- és tlizvédelmi el6ado felelds a hataskorébe utalt feladatok irdnyitasaért, végrehajtasaért,
ellenérzéséért.

Feladatait a foigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Munka- és tlizvédelmi feladatok:

munkabiztonsagi, és tlizbiztonsagi szakhatdsagi tevékenység végzése, szemléken és

hatosagi ellendrzéseken részt vesz, altalanos veszélyforrasokat felismer, intézkedést
kezdeményez,

elkésziti a Tzvédelmi Szabalyzatot, a munkavédelmi szabalyzatot, a Katasztrofavédelmi
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Tervet, ezen okmanyokat napra készen
® tlizvédelmi szakvizsgaztatasokat szervez, bonyolit,
® az Gjonnan munkaba all6 dolgozdk eldzetes munka- és tlizvédelmi oktatasat végzi,
ellendrzi, elozetes egyeztetés utan elvégzi a munkavallalok ismétlédé munka- és
tizvédelmi oktatasat,
® a tlizvédelmi eszkozOk meglétét szemrevételezéssel, részt vesz a munkahelyi
kockazatértékelés elkészitésében, a munkabaleseteket, ,.kvazi” baleseteket, tlizeseteket
kivizsgélja, dokumentalja, beteg, latogatd, kiils6 munkavégzd balesetekor értesiti az
Intézmény jogtanacsosat.
Polgéri védelmi feladatok:
® az Intézményt ért természeti €s ipari katasztrofak, illetve kiilonleges jogrend alkalmaval
részvétel a miikodés biztositasaban, kapcsolattartas a katasztréfavédelemmel, keriileti
kozbiztonsagi referenssel biztositésa,
® anyilvantartdsok naprakész vezetése, az adatok biztonsagos Orzése.
Orzés-védelemmel, vagyonbiztonsaggal 6sszefliggd feladatok:
® kozvetlen kapcsolatot tart az Orz6-védd szolgalattal, és ellendrzi tevékenységiik
szerzddés szerinti teljesitését,
¢ lopasok alkalmaval segit a feljelentés elkészitésében, ha maganszemélyrdl, korhazi
dolgozorol van szo,
® az Intézmény sérelmére elkovetett betorések, lopasok alkalmaval értesiti az intézmény
jogtanacsosat, iranyitja, ellendrzi az ligyek kivizsgalasat és a tantimeghallgatasokat,
értesiti a hatosagokat, és a megeldzés érdekében a sziikséges intézkedést megteszi,
® akoérhazi tulajdon védelme érdekében javaslatot, intézkedést kezdeményez,
¢ rendkiviili események alkalmaval segit a helyszin biztositasaban,
¢ az Intézmény parkolasi rendjét ellendrzi, a bejarati kapuk miiszaki allapotat figyeli.
Egyéb:
e Az Intézmény éves beszerzési és kozbeszerzési tervének készitésében vald kozremiikodés.
o Felelds keretgazdalkodoi feladatok ellatésa.

2.5 Klinikai Vizsgalatok Koordinacios Iroda

Klinikai ~ Vizsgalatok  Koordinacios  Iroda  alapfeladata a  klinikai  vizsgélatok
megvalosithatosaganak, szerzddéskotésének, valamint opcionalis jelleggel azok lefolytatasnak
koordinacidja, a klinikai vizsgalat pénziigyi elszamoldsa, a befejezett klinikai vizsgalat
dokumentumainak kutatdsi archivumba helyezése. A KVKI miikddési rendjét feladatait teljes
kortien a KVKI Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

Feladata és hataskore:

e végzi az Intézményen beliill folyd beliill foly6é klinikai gydgyszervizsgalatok
mindségbiztositasat,

e végzi az Intézmény klinikai gyogyszervizsgalatban résztvevd sajat dolgozok alap
gyakorlati GCP képzését,

o feladata az Intézményi vizsgalati koordinatorok kiképzése, tevékenységiik
ellendrzése,

e kozremiikodik a klinikai gydgyszervizsgalatok anyag és miiszerigényének
meghatarozasaban, illetve a megfeleld felszereltség ¢és miiszerezettség
kialakitasaban,

e az Intézmény altal kotott szerzddések alapjan a Szponzor altal kiadott idészakos
teljesitésigazolasok ellendrzése,
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a klinikai vizsgalati teljesitések ellendrzése és kifizetés lebonyolitdsdban vald
kézremiikodés,

az Intézmény és Szponzor kozotti klinikai vizsgalati szerzddés szerinti pénziigyi
teljesitésekhez sziikséges adatok kigytijtése a forrasadatokbol,

a szadmlabekérdk egyeztetése a Pénziigyi ¢és Szamviteli Osztallyal, a
vizsgalatvezetdvel, €s a Szponzorral/Megbizdval,

a korhazban folyd vizsgalatokrol negyedéves jelentés készitése, az adatok
egyeztetése a Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal, tdjékoztatd kiildése a menedzsment
fel¢ az aktualis vizsgalatokrol,

a studykkal kapcsolatos nyilatkozatok, szabalyzatok, t4jékoztatok elbterjesztése és
véglegesitése,

a klinikai kutatasi vizsgéalat szakmai nyomonkovetése (adott idéintervallumon beliil
bevalasztott betegek szama, vizsgélati fazisok, elvégzett vizsgalatok szama, stb.) -
vizsgalatvezetdk jelentési kotelezettsége alapjan,

az Intézmény bevételeinek novelése aktiv szponzor kapcsolatok, 0j szponzori
kapcsolatok kiépitése tutjan — ezek eredményeképpen az elvégzett klinikai
vizsgalatok szamdnak gyarapitasaval és az egyes vizsgalatokba torténd egyre tobb
beteg bevalasztasaval.

2.6 Informatikai Osztaly

Kozvetleniil a féigazgato irdnyitasa €s ellendrzése ala tartozik. Az osztaly vezetdje és dolgozoi
felett a munkaltatoi jogkort a foigazgato sajat hataskorben gyakorolja.

Feladata:

rovid-, kozép- és hossza tavi informatikai tervek dsszeallitasa,

infromatikai projektek vezetése, megvaldsitasa,

az idegen kivitelezésli fejlesztések adaptdldsa és installalasa, a felhasznalok
betanitasaban valo részvétel,

szamitogépes, valamint telekommunikécids infrastruktira, — halézati eszk6zok,
szerverek, szamitogépek, nyomtatok, telefonok — miikodoképességének biztositasa
¢s biztosittatasa a szerzddéses partnerekkel (hardver- és szoftveriizemeltetokkel),
iizemszertien miikodo szamitogépes és telekommunikacios rendszerek, szerverek,
szamitogépek, nyomtatdk, telefonok folyamatos feliigyeletének biztositasa,
koordinacios feladatok ellatasa,

infrastruktira halézatokkal kapcsolatos iizemeltetési, adminisztracids, bdvitési
javitasi és karbantartési feladatok ellatasa,

az Intézmény munkéjat tdmogatd informatikai rendszerek tervezésében,
beszerzésében, bevezetésében, oktatas szervezésében, milkodtetésében valo
kozremiikodés, valamint a koordindlo, irdnyitoi feladatok elvégzése,

az Intézményben haszndlt alkalmazdi szoftverekkel kapcsolatos iizemeltetési,
fejlesztési, nyilvantartasi, oktatasi, valamint adatmentési feladatok ellatasa,

az informatikai eszkdzok selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

az Intézmény felhaszndloéi program-moduljainak integritdsat biztositd adat-
torzseinek rendszerszemléletii beallitasa,

az Intézmény adatallomanyainak lekérdezési-elemzési célu hozzaférési igényeinek
teljesitése,

az intézeti honlap és az intranet miiszaki feltételeinek folyamatos biztositasa,
mitkddésének felligyelete és az adatok hataridében torténd felhelyezése,
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szervezett rendezvények technikai hatterének (megfeleld teljesitményli projektor,
szamitogép, mikrofonok, hangositas, 1ézermutogatd, stb.) biztositdsa személyes
jelenléttel és rendelkezésre allassal,

az Intézmény éves beszerzési és kozbeszerzési tervének készitésében valod
kozremikodés,

szamitogépes halozat és informatikai rendszerek, alkalmazasok karbantartasa,
informatikai miiszaki ligyeleti szolgélat biztositasa,

adatfeldolgozasok, elemzések, jelentések készitése, indikatorok kidolgozasahoz
informatikai hattér biztositdsa €s ezek karbantartdsa, intézményi adattarhaz
fenntartasa, iizemeltetése,

a mindségbiztositdsi €s az informatikai rendszer elemeinek 0Osszehangolésa,
informatikai feltételeinek megteremtése,

informatikai rendelés nyilvantartés, felelds keretgazdalkodas, beszerzések végzése,
felhasznalok igényeinek folyamatos figyelemmel kisérése, lehetdség szerinti
kielégitése,

kozponti telefonos tligyfélszolgalat és informatikai ligyeleti szolgaltatas fenntartasa
és lizemeltetése 7x24 6raban,

adatvédelmi feladatok ellatasa,

a féigazgat6 folyamatos tajékoztatasa az osztalyon folyd munkakrol.

kiils6 informatikai cégekkel val6 kapcsolattartas,

a szervezeti egység tevékenységének részletes leirdsadt az Informatikai Osztaly
miikodési rendje tartalmazza.

2.7 Sugarvédelmi Szolgalat

A Sugarvédelmi Szolgalat kdzvetlen a féigazgato iranyitdsa alatt miikodik. Miikodésének célja,
hogy az ionizdlé sugarzassal dolgozd egészségiigyi személyzet, valamint a betegek
sugarterhelését minimalisra csokkentse.

Feladata:

a Sugarvédelmi Szolgélat az Intézmény sugarvédelemmel kapcsolatos feladatait latja
el,

a Sugarvédelmi Szolgélat ionizal6 sugarzast alkalmaz6 (sugarveszélyes) munkahely,
feladatainak ellatdsa soran diagnosztikai, vagy terapias céllal természetes, vagy
mesterséges radioaktiv izotopot, vagy rontgen késziiléket hasznal,

a Sugarvédelmi Szolgalat egy f6 vezetdbdl, egy f6 helyettesbdl, valamint az egyes
sugarveszélyes munkahelyek sugarvédelmi megbizottjaibdl, illetve helyettesébdl all,
a Sugarvédelmi Szolgélat vezetdje felelés a hataskorébe utalt szakmai feladatok
iranyitasaért, 6sszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

A Sugarvédelmi Szolgalat vezetéjének feladata:

az ionizal6 sugarzast alkalmazé munkahely hatosagi engedélyezésével kapcsolatos
tevékenység (engedély megkérése, megujitdsa, modositdsa, megsziintetés
kezdeményezése, nyilvantartas),

a Munkahelyi Sugérvédelmi Szabdlyzat (MSSZ) eldkészitése, végrehajtasanak
ellendrzése,

Fizikai Védelmi Terv készitése,

nukledris anyagok éves leltarkészitése ¢és jelentése,
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Uj eljaras bevezetésénél a sugarvédelmi feltételek meghatarozasa, sugarvédelmi
szempontbdl hozzdjarulas az 0 eljards megkezdéséhez, és a sziikséges hatdsagi
engedélyek beszerzése,

a szolgalat hataskorébe tartozé esetekben intézkedés a sugarvédelmi hidnyossagok
megsziintetésére, hataskorét meghalado esetben javaslattal kiegészitve jelentéstétel
a féigazgatonak,

amennyiben a hianyossagok megsziintetése a jogszabalyok altal el6irt id6 alatt nem
torténik meg, akkor - amennyiben azt jogszabaly eldirja - koteles az illetékes
hatosagnak irdsban jelentést tenni,

rendkiviili (baleseti) helyzet esetén eljards a Balesetelharitasi Intézkedési Terv
(BEIT) szerint,

részvétel a munkahelyek munkavédelmi szemléjén és a hatdsagi ellendrzésen, Uj
munkahelyek lizembe helyezési eljarasaban részt vesz,

ellendrzi az ionizalo sugérzast alkalmazé munkahelyeken a nyilvantartasok (oktatas,
izotop nyilvantartds, stb.) helyes vezetését, a sugarvédelmi miszerek
tizemképességét,

radioaktiv anyagok igénylésének véleményezése,

a szinten tartd sugarvédelmi oktatds megszervezése, amennyiben az legalabb 20 {6t
érint,

szlikség szerinti kapcsolattartas az illetékes hatésagokkal
(BFKHNSZSZ,0AH,ORFK) ¢s szakintézetekkel , valamint az Orszagos
Filmdozimetriai Szolgalattal, tovabbd mindazokkal a szervekkel, amelyeket a
jogszabalyok az egyes tevékenységekkel kapcsolatban meghataroznak.

A sugarvédelmi megbizottak feladata:

az ionizdld sugdarzast alkalmazd munkahelyen dolgozok oktatdsa, az oktatas
szervezése, nyilvantartasa,

személyi sugarterhelés ellendrzésének szervezése és nyilvantartésa,

gondoskodds a sugarvédelmi célokat szolgdld miiszerek karbantartasarol,
hitelesitésérol,

eszkozok, felszerelések karbantartasarol, a rendeltetésszert hasznalat ellendrzésérol,
radioaktiv anyagok atvétele, a felhasznaléas, a munkahelyi szallitas ellendrzése,
radioaktiv szennyezddés ellendrzése, a dekontaminalas irdnyitéasa,

radioaktiv hulladék gylijtésének, tarolasanak, kezelésének feliigyelete,
sugarvédelmi megbizottakat az osztaly/részleg és a Sugarvédelmi Szolgalat
vezetdjének egylittes javaslata alapjan a foigazgatd nevezi ki,

a Sugarvédelmi Szolgalat dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort az orvos igazgatod
atruhazott hataskorben gyakorolja.

2.8 Kozponti Iktato

Feladata:

az Intézmény szervezetén beliil funkcional6 osztalyok iratforgalméanak bonyolitasa,
iktatasa, postazasa, kézbesitése, irattarozasa, a beteganyagok, leletek tovabbitasa és
sziikség szerinti bonyolitésa,

vezetdje a iratkezelési csoportvezetd, feladatat a Kozponti Iktatd szakmai vezetdje,
illetve a féigazgato iranyitasa és ellendrzése mellett végzi,

a Kozponti Iktatd csoportvezetdje, szakmai koordintarora €¢s munkatéarsai felett a
munkaltatoi jogkort a féigazgatd sajat hataskorben gyakorolja,
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e aszervezeti egység feladatainak részletes leirasat a Kozponti Iktaté miikddési rendje
tartalmazza,

e a Kozponti Iktatd csoportvezetdje, szakmai koordintdrora €és munkatdrsainak
részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirds tartalmazza.

Kozponti Iratkezel6 Irattaros feladata:

e az irattari dokumenticiok kezelése, rendszerezése, nyilvantartdsba vétele,
visszakereshetdveé tétele, selejtezése,

az irattar és korlaptar feliigyelete, dokumentéaciok rendszerezése,

nyilvantartasok naprakész vezetése,

koérlapatadas osztalyok részére (atadd konyv),

elektronikus adatbézis, exitnyilvantartas (4tadd konyv), elektronikus adatbazis
kezelése,

kimutatas betegdokumentaciok hollétérdl,

o statisztika készitése (negyedévenként) a betegdokumentaciok kikérése tiikrében,

e kapcsolattartas a Budapest Fovaros Levéltaraval.

Felelos:

e irattarakban elhelyezett vagy kivételezett dokumentumokat, jegyzékeket,
jegyzokonyveket aldirasaval hitelesitenie kell, melyek tartalmaért,

e irattari terv végrehajtasaért és kapcsolatos lirlapok évenkénti feliilvizsgalataért,

e a teriiletéhez tartozd6 dokumentéaciok, eszkozok feliigyeletéért, a hidnyossagok
idében torténd jelzéséért, megsziintetésének kezdeményezéséért, a helyesbitd
intézkedések végrehajtasaért,

o feladatanak szinvonalas ellatasaért,

e a kozponti iratkezeld-irattaros felett a munkaltatéi jogkort a foigazgatd sajat
hataskorben gyakorolja, kdzvetlen felettese a Kozponti Iktatd szakmai vezetdje,

o részletes feladat- és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

2.9 A foigazgato munkaltaté jogkorébe tartozo egyéb munkakorok:
2.9.1 Intézeti Vezeto Fogyogyszerész

Az intézeti gydgyszertar ¢€lén az intézeti vezetd fogyogyszerész  all. A Kozponti
Gyodgyszertarat az intézerti vezetd fogyodgyszerész tavollétében az intézeti vezetd
fogyogyszerész helyettes vezeti. A fogyogyszerész az osztalyvezetd fdorvossal egyenld
jogallasu. Az intézeti vezetd fogyodgyszerész felett a munkaltatoi jogkort a foigazgatd sajat
hatdskorben gyakorolja. A fOgyogyszerész gyogyszerellatasi, szervezési és ellendrzd
tevékenysége kiterjed a korhaz valamennyi osztalyara.

A fégyogyszerész gyogyszerellatasi feladatai ellatdsa soran:

e vezeti a Kozponti Gyogyszertarat,

e sziikség szerint - de legalabb évente egy alkalommal - ellendrzi az osztalyokra
kiadott gyogyszereket
» mennyiségét, készletének Osszetételét, nagysagat,

» tarolasara vonatkozé szakmai szabalyok biztositasat,
» alkalmazasaval 6sszefiiggd gyogyszerészeti szakmai szabalyok betartasat,

e cllendrzi a fokozottan ellendrzott szernek mindsiilé gyogyszerek osztalyos
rendelésére, tarolasara, kiaddsara ¢és nyilvantartdsira vonatkozé kiilon
jogszabalyban meghatarozott szabalyok betartasat,

e Dbiztositja az intézeti gyogyszertar alap- és szakfeladatainak folytatasakor irdnyado
szakmai szabalyok érvényesiilését,

MU_SzE_0004_230701_Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

28/76



gyogyszerészeti szempontbol ellendrzi és ellenjegyzi a Magyarorszagon
forgalomba hozatali engedéllyel nem rendelkezd gyogyszerek alkalmazasara
vonatkozo - kiilon jogszabalyban meghatarozott - egyedi gyogyszerigényléseket,
rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az osztalyok szakmai vezetdivel,
szakmai segitséget nyujt a gyogyszerekkel kapcsolatos betegtajékoztatashoz,

az intézeti vezetd fogyodgyszerész ellendrzési és szervezési feladatait az iranyado
jogszabalyok szerint, illetve az Intézmény belsé szabalyozasaban foglaltak szerint
végzi,

az intézeti vezetd fogyogyszerész, illetve az altala meghatalmazott gyogyszerész
az ellendrzéseirdl jegyzokonyvet készit, és az ellendrzések tapasztalatair6l a korhaz
szakmai vezetését rendszeresen tajékoztatja,

amennyiben a feladata ellatdsa soran a fekvObeteg ellatast végzd intézményben -
gyogyszerellatdsra vonatkozo - jogszabaly vagy szakmai szabaly megsértése az
intézeti vezetd fogyodgyszerész tudomasara jut, haladéktalanul intézkedést
kezdeményez,

az Intézmény éves beszerzési és kozbeszerzési tervének készitésében vald
kozremuiikodés, felelds keretgazdalkodas,

feladatai ellatasdhoz a féigazgatd adhat meghatalmazast.

2.9.2 Osztalyvezeté Foorvos
Az osztalyvezetd féorvos az orvos igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el
feladatait. Az osztalyvezetd fOorvos felett a munkaltatoi jogkort a féigazgato sajat hataskorben

gyakorolja.

Feladata:

Felel6s:

irdnyitja a szervezeti és szakmai egységben miikodo fekvObeteg-ellato osztalyt és
fekvObeteg osztaly ambulancidit,

irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az egészségligyi dokumentacid eldirasoknak
megfeleld vezetését,

tanulményozza ¢és értékeli a szervezeti egység altal nyujtott szakellatas
szakszerliségét, a szervezeti egység miikodési eredményeit,

irdnyitja az osztaly tudomanyos munkassagat,

figyelemmel kiséri a szervezeti egység személyi és targyi, szakmai kdrnyezeti
feltételeit, javaslatot tesz annak fejlesztésre,

gondoskodik a tarsosztalyok fOorvosaival vald egyiittmiikodésrdl, szakmai
konzultécio, és altalanos betegellatasi kérdésekben,

ellendrzi az osztaly teljes miikodését,

beszamolot készit a szervezeti egység éves feladatellatasarol,

elkésziti szervezeti egysége altal ellatott feladatok, folyamatok ellendrzési
nyomvonalat,

a mindségirdnyitasi vezetdvel egyiittmiikodve elvégzi szervezeti egysége
mitkodési folyamatainak kockéazatértékelését,

kompetenciajaba tartozé teljesitményértékelési feladatok ellatasa,

e az altala vezetett szervezetiegység hatékony szakmai és gazdasagi miikodéséért,

e a beutaltak szakellatasaért, az egészségligyi €és a helyi mindségiigyi
rendelkezések és a belso szabalyzatok végrehajtasaért,

e a hivatali titok megtartasaért, a szabalytalansagok kezelése soran a sziikséges
intézkedések megtételéért,
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e az osztalyvezetd féorvos felelds az osztaly szakmai teljesitményével 6sszefliggd

— finanszirozéssal kapcsolatos — jelentések elkészitéséért és ellendrzéséért,

a szervezeti egység egészségiigyi ¢és a mindségiligyi rendelkezések €s a belsd
szabalyzatok végrehajtasaért,

a szervezeti egységre vonatkozo betegfogadasi lista/vardlista vezetéséért,
valamint ezen adatoknak az Informatikai Osztaly vezetdje felé torténd
tovabbitasaért.

3. Az orvosigazgato feladat- és hataskore
Az orvos igazgatd a foigazgatod altalanos helyettese, a féigazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel
helyettesiti, illetve az Intézmény orvos-szakmai tevékenysége vonatkozasdban latja el a
hataskorébe utalt feladatokat. Feladatait a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett
latja el. A helyettesités rendjét a jelen SzMSz 2. sz. mellékletben szerepld tablazat tartalmazza.
Munkaltatoi jogkort gyakorol az orvosok ¢és fizikusok, gyogyszerészek, logopédusok,
pszicholdgusok és az Orvostudomanyi Szakkkonyvtar dolgozoi felett a szervezeti egység vezetd

kivételével.

3.1 A orvosigazgato hataskorébe tartozik:
e az Intézményben nyujtott orvos szakmai és egyéb gyogyité tevékenység

fejlesztése, az egyes résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos
monitorozasa,
az Intézményben nyujtott valamennyi orvosi, pszichologusi, logopédusi
tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében
kiilondsen:
» az Intézmény valamennyi Dbetegellatd szervezeti egységének
orvossazkmai irdnyitasa, ellendrzése, tevékenységiik 6sszehangolasa,
» a Fogaszat, a Kozponti Gyogyszertar, a Korhazhygiénés Osztaly, az
Orvostudomanyi Szakkonyvtéar és a logopédusi, pszichologusi szolgalat
irdnyitasa ¢€s ellendrzése,
a Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat elérhetdségének biztositasa,
az egészségligyl dokumentacio vezetése szabalyszerliségének biztositasa
¢s feliigyelete,
az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikodés,
a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,
az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
a Hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,
az Intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,
az Intézményben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos
mindség-ellendrzése,
az Intézményben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa €s feliigyelete,
a betegellatd osztalyok, a diagnosztikai €s terapids osztalyok, részlegek
egylttmiikodésének a koordinalasa, ehhez kapcsolodd miikddési
szabalyzatok kiadasa,
» az Intézmény orvosi ligyeleti-készenléti rendszerének megszervezése és
feliigyelete, illetve a Korhaz igazgatéi készenléti tligyeletének
Osszeallitasa.

V ¥V VVVVVVVYVY VY
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Hataskore

vV ¥V V VYV A4

A4

A4

VVV V¥V V¥V

az orvos-szakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése,
feldolgozédsa ¢és  értékelése, az  orvos-szakmai tevékenység
hatékonysaganak az elemzése,

az Intézmény miikodési teriiletén ¢€l6 lakossdg megbetegedési
viszonyainak tanulméanyozésa és az erre vonatkozo statisztikai adatok,
egy¢b informdaciok feldolgozasa és értékelése,

az orvosi  tevékenységre  vonatkozd  szakmai  irdnyelvek
érvényesiilésének a figyelemmel kisérése, orvos-szakmai témakorokben
a Magyar Orvosi Kamara illetékes szerveivel vald rendszeres
kapcsolattartas,

a korhazi informécios és dokumenticids rendszer altal feldolgozott
adatok elemzésében, ellen6rzésében vald részvétel orvos-szakmai
vonatkozasban,

orvosi dokumentécio6 szakszertiségének, pontossaganak ellendrzése,
orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési,
beruhdzasi-felujitasi tervek elkészitésében,

az Intézményben folyd orvosi tudomanyos munka feltételrendszere
megteremtésének eldsegitése,

jelen SzMSz ¢és egyéb Intézményi szabalyzatok orvos-szakmai
vonatkozasu részeinek az el6készitése,

az igazgatds részér6l a Gyogyszerterapids Bizottsag és az
Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag, az Onko-team, valamint a
Transzfuzios Bizottsdg munkdjanak, illetve miikodésének koordinalésa,
felelds keretgazdalkodas feladati, az Intézmény éves beszerzési és
kozbeszerzési tervének készitésében vald kozremiikodés,

az orvosi-egészségligyi tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok
végrehajtasarol valo gondoskodas,

az Intézmény ,katasztréfa és polgarvédelmi tervének™ a kidolgozésa és
az ¢érintett alkalmazotti korben vald megismertetésérél vald
gondoskodas,

az Intézmény finanszirozasi szerzOdésének eldkészitésében vald
részvétel,

irdnyitja és ellendrzi az Intézményben folyé medikus-, famulusi- és
szakorvos képzés és tovabbképzés folyamatat, szakmai szinvonalat,
részt vesz a Intézményi-igazgatdi készenléti tigyeletben,

a Vardlista Szabalyzatban foglaltak végrehajtasa és ellendrzése,
ferladatkorének ellatdsa érdekében kapcsolatot tart, az egészségiigyért
felelés minisztériummal, az OKFO-vel, a BFKH-val, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeldvel, az ellatasi teriiletén miik6do
onkormanyzatokkal, az egészségligyi szolgalatokkal, tarsintézetekkel, az
érdekképviseleti szervezetekkel, a tarsadalmi szervezetekkel.

e az orvos igazgatd hataskore kiterjed az Intézmény székhelyén és telephelyein,

valamennyi orvosi ¢és iranyitasi korébe tartozo egyéb tevékenységet végzore,
valamint az Intézmény teriiletén kiviil az Intézmény mitkddésével kapcsolatos
orvosi tevékenységekre,

a foigazgatd altalanos helyetteseként, a féigazgatd akadélyoztatasa esetén a
Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseleti jogkor ellatasa.

o A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi €s utasitasi jogkdre van.
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Felelos

Az Intézmény egész terliletén orvos-szakmai, illetve az irdnyitasi jogkorébe
tartozo szakmak vonatkozasban ellendrzési és beszamoltatasi jog van.

A fdigazgatd altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a
foigazgatd képviseletében jar el.

A tovabbképzési és tudomanyos céli timogatasok elosztdsa orvosok és egyeb
diplomasok vonatkozasaban.

felelGs a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért,

felelOs az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért,

felelds az orvos-szakmai, illetve az irdnyitasi jogkorébe tartozik tevékenységére
vonatkozd hatdlyos jogszabalyok betartasaért, a torvényesség biztositasaért,
felelds az elmulasztott intézkedésekért.

Helyettesités

tavollétében az orvosigazgato-helyettes helyettesiti.

Az orvos igazgato iranyitasi korébe tartozo onallo munkakordk és szervezeti egységek:

Logopédus

Pszichologus

Betegellato osztalyok
Diagnosztikai egységek
Gondozodintézetek

Fogaszat

Intézményi Gyogyszertar
Korhazhygiénés Osztaly
Orvostudomanyi Szakkonyvtar

Az orvos igazgato atruhazott hatdskorben munkaltatoi jogkort gyakorol:

a fent felsorolt 6nallé6 munkakorben dolgozok,

a fent felsorolt szervezeti egységek orvos és gyogyszerész, fizikus dolgozoi
az Orvostudomanyi Szakkonyvtar dolgozoi felett azzal a kikdtéssel, hogy az
Intézeti fogyogyszerész és a Korhazhygiénés Osztaly vezetd féorvosa felett a
munkaltatoi jogkort a féigazgato sajat hataskorben gyakorolja.

3.2 Az orvosigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

3.2.1 Logopédus

Az Intézmény logopédusa osztalyszervezetbe nem tartozé 6nalldé munkakort lat el.

F§ feladata a diagnosztizalt, megallapitott beszédhiba gyogyitasa, kijavitasa, mely az
alabbi tevékenységek révén valosul meg: konkrét vizsgalatokkal kiszliri a beszédhibat,
részletesen feltérképezi, megallapitja a gydgymodot, a terapiat, személyes kapcsolatot
alakit ki a pacienssel és hozzatartozokkal, hangképzd szervek fejlesztését szolgalo
gyakorlatokat bemutatja és gyakoroltatja, szoros egylittmiikodésben a beteget ellato
osztaly dolgozdival.

Feladatat az orvos igazgatd irdnyitasa €s ellendrzése mellett a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzi.
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3.2.2

3.2.3

Pszichologus

Az Intézmény pszicholdgusa osztalyszervezetbe nem tartozé onallo munkakort lat el.
Feladata:

Az osztalyok fekvo- és jard betegeinek pszichologiai ellatasa.

Az osztdlyok mikodéséhez kapcsolddo, illetve tudomanyos feladatok, amelyekkel
vezetdje megbizza.

A kozvetlen betegellatas mellett tandcsokkal, véleményével timogatja munkatarsait.
A szervezeti egységre vonatkozd munkautasitdsokban meghatarozott feladatok
ellatasa.

Feladatat az orvos igazgato iranyitasa €s ellendrzése mellett a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzi.

Kozponti Gyogyszertar

A Kozponti Gyogyszertdr ¢élén a gydgyintézettel munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all6 intézeti vezetd fogyodgyszerész all.
Az intézeti vezetd fogyogyszerész felett a munkaltatoi jogkort a féigazgatd sajat
hataskdrben gyakorolja. A Kozponti Gyogyszertar irdnyitasat az orvos igazgato végzi.
A Kozponti Gyodgyszertar két részlege a korhdzi ellatds alatt allo betegek
gyogyszerészeti készitményekkel torténd ellatasat végzé Kozponti Gyogyszertar €s a
korlatlan vényforgalmu részleg, a Tiszata Gyogyszertar.

A Kozponti Gyodgyszertar vezetdjének feladata az Intézményi gydgyszerellatas
megszervezése, a gyogyszerek beszerzése - igy kiilondsen a beszerzés megtervezése -
, tarolésa, elosztasa, ellendrzése, a gyogyszerek készitése és vizsgalati készitmények
klinikai vizsgéalatban vald részvételének biztositdsa, valamint az alkalmazashoz
sziikséges szakmai tanacsadas, tajékoztatas biztositasa az intézeti gyogyszertar, illetve
az intézeti gyogyszerész feladata. Az intézeti gydgyszerellatast ugy kell
megszervezni, hogy a szakszeriiség, a betegbiztonsdg, a folyamatossag ¢és a
gazdasagossag altalanos szempontjai egyiittesen érvényesiiljenek. Az intézeti
gyogyszertarnak a tevékenység végzésére megfeleld informatikai rendszert és
internetes kapcsolatot, valamint elektronikus levelezési cimet kell biztositania.

A Kozponti Gyogyszertar feladata:

az ellatott, osztalyokon és a gondozo-intézetekben apolés alatt allo, vagy jarobeteg
kezelésben  részesiilé  betegek  sziikséges  gyogyszerekkel,  sebészeti
kotozodszerekkel valo ellatasa,

ezen felill a sziikségletnek megfeleld mennyiségben ellatja az osztalyokat kémiai,
galenusi, szerobakterioldgiai és infuzios készitményekkel,

az eldirt mennyiségli  gyogyszer-kiilonlegességeket, szerobakteriologiai
készitményeket, infuziés oldatokat, sebészeti kotozOszereket és egyéb
gyogyszereket készenlétben kell tartania,

a gyogyszerek elkészitése ¢és kiadasa tekintetében az érvényben 1évo
gyogyszerkonyv, valamint az erre vonatkozd jogszabalyok rendelkezései az
iranyadok,

miukodtetése soran a gyogyszermegrendeléseket az osztdlyok gyogyszer-
felhasznalasi igényei, az esetleges siirgdsségi megrendelések, valamint a
gyogyszerszallitasok iitemének figyelembevételével kell kialakitani,

az osztalyokra gyogyszer csak gyogyszerészi feliigyelet mellett adhato ki.

MU_SzE_0004_230701_Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

33/76



e gybgyszerkiadas soran ellendrizni kell, hogy a gyogyszert megrendeld osztalyon a
gyogyszer alkalmazasahoz sziikséges naprakész informacido - igy kiilondsen
alkalmazasi el6iras, a gyogyszer forgalomba hozataldt engedélyezé hatdsag
értesitéseivel kapcsolatos adatlap a mellékhatasokrol, kolcsonhatasokrdl -
rendelkezésre all-e,

e gyoOgyszert mas egészségligyi intézmény €s egynapos sebészeti ellatdst nyajtd
egészségligyi szolgaltato részére a gyogyszerek készitésére, mindségére vonatkozd
eldirasok megtartasaval adhat at.

A Ko6zponti Gyogyszertar miikodésének részletes szabalyait a Mf 0908 A gyogyszerellatas
folyamata, a MU O 6030 A Kozponti Gyogyszertdr miikddési rendje, illetve a
MU O 6031 Tiszafa Gyogyszertar miikodési rendje tartalmazza.

3.2.4

3.2.5

3.2.6

Tiszafa Patika
A Gyobgyszertar alapfeladata, a kdzvetlen lakossagi gyogyszer ellatas biztositasa.

Mikodtetésében a koérhaz gyodgyszertardnak Osszes dolgozdja részt vesz, a
fogyogyszerész altal meghatarozott beosztas szerint.

A kozvetlen lakossagi ellatds biztositasahoz sziikséges gyogyszerkészlet - a
magisztralis gyogyszerek készitéséhez sziikséges gydgyszeranyagok kivételével - az
Intézményen beliili felhasznaldsra szolgalo készlettdl elkiilonitetten, kizarolag a kiilon
jogszabaly szerint gyogyszer-nagykereskedelmi engedéllyel rendelkezé gazdalkodd
szervezettdl szerezhetd be és a 2006. évi XCVIIL tv. a biztonsagos €és gazdasagos
gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz-ellatds, valamint a gyogyszerforgalmazas
altalanos szabalyairol (Gyftv.) 51. § (2) bekezdése szerint elkiilonitve tarolhato.

A gyogyszerek intézeti gyogyszertarban torténd tarolasa, eltartdsa soran a fenti tv. 9. §
(2) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

Korhazhigiénés Osztaly

A higiénikus féorvos az orvos igazgatd iranyitadsa alatt végzi a kérhazhygiénés és
sterilizald tevékenységét a szakmai irdnyelvek és a munkakdri leirdsaban foglaltak
alapjan.

Az Osztdly a Hygiénés Csoport és a Sterilizald6 Csoport dolgozéi Utjan latja el
feladatait.

A higiénés féorvos és a kozegészségiigyi-jarvanyligyi feliigyeld/népegészségiigyi
ellendr éves litemterv szerint végzi valamennyi osztaly, ambulancidk, kiszolgalo
részlegek higiénés vizsgalatat.

A higiénikus féorvos €s a kozegészségligyi-jarvanyiigyi feliigyeld/népegészségiigyi
ellendr az Intézményben folyo betegellatashoz kapcsolodo barmely tevékenység soran
— a jogi -és Intézményi szabalyozasok figyelembe vétele mellett — az ellatasnal jelen
lehet, a higiénés tevékenységgel kapcsolatban az ellatast végzok felé javaslatot tehet,
sziikség esetén utasitast adhat. A Korhazhygiénés Osztaly feladatainak részletes
leirasat a mitkodési rend tartalmazza.

Gyogyito Osztalyok
Az osztalyvezetd foorvos felett a munkaltatoi jogkort a féigazgatd sajat hataskorben
gyakorolja.
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A szervezeti egységek miikddésének részletes szabalyait az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

I. Belgyogyaszati Osztaly

Az 1. Belgyogyaszati Osztaly ellatasi teriilete Budapest XIV. keriilete, valamint az ide
vonatkozd jogszabalyok, a hatosagok és szerzddések altal meghatarozott teriilet.
Altalanos belgyogyaszati feladatokat ellaté osztaly, ahol az osztilyhoz tartozod
héaziorvosok 4ltal beutalt belgydgyaszati betegek kivizsgalasa és kezelése folyik. A
szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

Kardioldégiai Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete Budapest, XIV. keriilete, valamint az ide vonatkozé
jogszabalyok a hatosagok és szerzOdések altal meghatarozott teriilet. Az osztaly II.
szinten kardiologiai betegek ellatasaval foglalkozik. Ide keriilnek felvételre a
haziorvosok ¢€s szakrendelok altal kardiologiai passzokkal eldjegyzett betegek illetve
a slirgdsségi osztalyon keresztiil akutan a korhdzba kertilé kardioldgiai betegek.

A Kardioldgiai Osztély specidlis feladatokat ellato részlege a koronaria 6rz6, valamint
az Uzsoki Cardiovascular Centrum szivkatéteres laborja. A két részleggel egyiitt az
altalanos kardiologiai feladatok mellett az osztaly részt vesz a budapesti nappali,
tertileti szivinfarktusos betegek szivkatéteres ellatdsaban is. Elsésorban a XIV.
keriilet, masodsorban a korhézban kezelt valamennyi betegénél hirtelen kialakult, a
kardiovaszkularis rendszert érint6 korképek (pl. mellkasi fajdalom, ritmuszavar, stb.)
monitorozasat differencidl diagnozisat, és kezelését végezziik.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasat az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

I1. Belgyogyaszati Osztaly

Altalanos és speciélis feladatokat 1at el az osztly. Az osztaly betegeinek altalanos
belgyogyaszati ellatdsa mellett kiemelten gastroenterologiai, anyagcsere zavarokban
szenvedd betegekkel foglalkozik.

Ellatasi teriilete Budapest, XIV. keriilete, valamint az ide vonatkozd jogszabalyok a
hatosagok és szerzddések altal meghatarozott teriilet, de az orszag barmely részérdl
jelentkezd beteget ellatja az osztaly profiljanak megfeleléen. A diagnosztika minél
szélesebb korének biztositasa érdekében a betegek altalanos és non invasiv vizsgalatan
kiviil (fizikalis vizsgalat, Doppler -, EKG -, ABPM vizsgalat), invasiv endoscopos
vizsgalatokat is végez (gastroscopia, colonoscopia, polypectomia, ERCP, EST,
sclerotherapia, vérzéscsillapitas). Ezen vizsgalatai az egész korhaz, illetve a XIV.
keriileti betegek részére is rendelkezésre allnak. Non-stop urgens endoscopos
igyeletet tart a vérzd betegek ellatasara. A specidlis eszkozos felszereltségiink
lehetdvé teszi, hogy az orszag barmely korzetébdl kiildott betegeket ellassuk (ERCP,
EST, polypectomia).

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

I11. Belgyégyaszati Osztaly - Nephrologia

Az osztaly altalanos és specialis feladatokat lat el. Az osztalyhoz tartozo teriilet
betegeinek 4altalanos belgyogyaszati ellatdsa mellett kiemelten vesebetegekkel, magas
vérnyomds betegségben szenvedd betegekkel €s immunoldgiai megbetegedésben
szenveddkkel foglalkozik, és miivese kezelést végez.
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Az osztaly ellatasi teriilete az ide vonatkozo jogszabalyok a hatdsagok €s szerzodések
altal meghatarozott teriilet.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

IV. Belgyogyaszat

Az osztalyhoz tartozo teriilet betegeinek altalanos belgyogyaszati elldtdsa mellett
kiemelten belgyogyaszati slirgdsségi allapotok, szeptikus betegek, post-intenziv
kezelést igényld betegek ellatasat végzi.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

Ortopédia — Traumatologiai Osztaly

Az osztély ellatasi teriilete kiterjed Budapest XIV. keriilet Orthopéd-traumatoldgiai
beteganyagara, részben a févaros regiondlis baleseti ellatasi rendjében pontosan
meghatarozott teriiletre. Specidlis tevékenysége folytan az orszag barmely korzetébdl,
valamint az orszag barmely szakintézetébdl kiildott esetet is ellat.

Az orthopédia a tartd- és mozgatoapparatus vildgra hozott és szerzett deformitasaival,
heveny és idiilt gyulladédsaival, funkcidzavaraival, degenerativ elvaltozasaival, a
csontok vilagra hozott és szerzett betegségeivel foglalkozik. A traumatologia a
sériilésekbdl szarmazo koros allapotokkal foglalkozik.

Az osztaly ellatasi teriilete Budapest, XIV. keriilete, valamint az ide vonatkozd
jogszabalyok a hatosagok és szerzddések altal meghatarozott teriilet.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

Neurologiai Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete Budapest, XIV. keriilete, valamint az ide vonatkoz6
jogszabalyok a hatosagok és szerzddések altal meghatarozott teriilet.

Az osztaly organikus neurologiai betegségek és stroke ellatast végez.

Emellett specialis szakrendeléseinken az orszag barmely korzetébdl kiildott
jarobetegekkel (sclerosis multiplex, agyi vérkeringési zavarok, epilepszia, periférids
ideg-¢s izombantalmak, illetve ezek barmelyikéhez kapcsolddo pszichés problémak)
foglalkozik.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.
Sziilészet — Nogyogyaszati Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete az ide vonatkozo jogszabalyok a hatdsagok €s szerzodések
altal meghatarozott teriilet.

A szakma jellegébdl adoddan folyamatosan 24 6rés siirgdsségi ellatast nyujt.

Az osztaly altalanos ndgydgyaszati €s sziilészeti feladatokat lat el.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasat az osztdly miikdodési rendje
tartalmazza.

Szemészeti Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete az ide vonatkozo jogszabalyok a hatdsagok €s szerzodések
altal meghatarozott teriilet.
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Altalanos és specialis feladatokat ellatd osztaly. Az osztalyhoz tartozo teriilet
betegeinek altalanos szemészeti ellatasa mellett vitreoretinalis betegekkel foglalkozik.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

Sebészet-Onkosebészeti Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete az ide vonatkozo jogszabalyok a hatdsagok €s szerzodések
altal meghatarozott teriilet.

Az osztdly — eldzetes konzilium alapjan — a koérhaz valamennyi gyogyitd és
diagnosztikus téarsosztalyain vizsgalt, kezelt sebészeti, onkosebészeti, mellkas
sebészeti illetve plasztikai sebészeti ellatasra szorulo betegek ellatasat végzi.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasat az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

Urologiai Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete az ide vonatkoz6 jogszabalyok a hatosagok és szerzédések
altal meghatarozott tertilet.

Az osztaly feladata urologiai betegek fekvObetegellatdsa, miitéti ellatasa, tovabba
jarobetegellatas keretein beliil ultrahangos, endoszkopos, urodynamikai diagnosztikai,
utégondozas, sebellatas és andrologiai betegellatas.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasat az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

Fiil-Orr-Gégészset és Fej-Nyaksebészeti Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete Budapest, XIV. keriilete, valamint az ide vonatkozd
jogszabalyok a hatdsagok és szerzédések altal meghatarozott teriilet. Ezeken feliil fiil-
orr-gégészeti betegeket valamint a specidlis onkologiai sebészeti profil miatt
daganatos betegeket a fovaros egyéb keriileteibol és az orszdg minden részérdl
fogadunk.

Az osztalyon miikddé ambulancidk

Fiil-orr-gégészeti ambulancia

Foniatriai ambulancia

Allergologiai ambulancia

Audiologiai Allomas

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

Kozponti Anaesthesioldgiai és Intenziv Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete Budapest, XIV. keriilete, valamint az ide vonatkoz6
jogszabalyok a hatosagok és szerzddések altal meghatdrozott teriilet, illetve mas
koérhazakban végzett specialis kezelés utan intenziv ellatast igényld teriileti betegek
ellatasa a KANY kérésére, kapacitastol fiiggden mas korhazak teriileteirdl szarmaztd
betegeket is felvesz.

Az anaesthesiologia feladata az Intézmény miitdiben az anaesthesiologiai tevékenység
biztositasa, a betegek miitét eldtti ambulans kivizsgalasa.

Az osztaly feladata az Intézmény vérellatd szolgalatanak miikddtetése.

Az osztaly intenziv megfigyelést, az intenziv apolast és intenziv terapidt igényld
betegek ellatasat végzi, széleskorli megfigyeld, diagnosztikus és terapias rendszereket
alkalmazva helyreallitja a kiesett, felborult, veszélyeztetett vitalis funkciokat.
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A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

o Vérellatd
Az Anaesthesiologiai és Intenziv osztaly részlegeként a kijelolt Orszagos Vérellatd
Szolgalattal egyiittmiikodve végzi a betegellatdshoz sziikséges vérkészitmények
beszerzését, osztalyra torténd eljuttatasat, a feladat teljeskorti dokumentalésat.
A Vérellatd szakmai irdnyitdsat az Anaesthesiologiai és Intenziv osztily vezetd
foorvosa végzi. A dolgozok kozvetlen felettese az osztalyvezetd apolo, felettiik a
munkaltatoi jogkdrt az apolasi igazgat6 atruhazott hataskorben gyakorolja.
Feladatat az ide vonatkozd jogszabalyok, az Orszagos Transzfuzidés Szabalyzat,
valamint az ezek alapjan késziilt Intézményi Transzftzidés Szabalyzat tartalmazza.
A részleg munkdjat a Transzfuzio Bizottsag szakmai irdnyitasa mellett végzi.

A feladatok részletes leirasa az osztaly miikddési rendjében, illetve a dolgozok
munkakdri leirdsaban talalhato.

Siirgosségi Betegellato Osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete Budapest, XIV. keriilete, valamint az ide vonatkozé
jogszabalyok a hatosagok és szerzddések altal meghatarozott teriilet. Az Intézmény
specialis ellatasi profilja kapcsan az intézménybe iranyitott siirgdsségi ellatast igényld
betegek fogadasa.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

Tiidogyogyaszati osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete Budapest, XIV. keriilete, valamint az ide vonatkozé
jogszabalyok a hatosagok ¢€s szerzOdések altal meghatarozott teriilet. Az osztaly az
ellatas teriilete felndtt lakossdganak tiidobelgyodgyaszati és specialis ambuldns
(allergologia, bronchologia) ellatasat végzi.
Az osztaly a budapesti hajléktalan pulmonologiai betegek ellatasat is végzi.
Az osztalyon miik6dé ambulanciak:

e Allergologiai — asztma ambulancia

e Pulmologiai ambulancia

e Bronchologiai ambulancia

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

Févarosi Onkoradiologiai Kozpont

Az osztaly ellatasi teriilete elsdsorban a fOvaros pesti keriiletei és Pest Megye.
valamint az ide vonatkoz6 jogszabalyok a hatdsdgok és szerzddések altal
meghatarozott teriilet. Sziikség esetén mas korhazak teriiletérdl szarmazé betegeket is
ellat.

Az osztaly feladata az ellatasi teriilet onkologiai betegeinek ellatasa. Ezen beliil
sugarterapia, after-loading kezelés, brachiterapia, kemoterapia vagy citosztatikus
kezelés, radiokemoterapia, kuraszert ellatasokat is biztosit.

Az osztédly részlege a sugarfizika, akik a sugérterapias tervezéssel, mérésekkel és a
gépek mitkddtetésével foglalkoznak.

Intézményiinkben onko-team miikodik, mely a daganatos betegek kezelési tervének
meghatdrozasara sebész, onkologus, képalkoté diagnoszta, gasztroenterologus,
patholdogus és onkopsychologus kdzremiikodésével miikodik.
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A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

I. Rehabilitacids Osztaly

Az osztély ellatési teriilete az ide vonatkozd jogszabalyok a hatdsagok és szerzédések
altal meghatarozott teriilet. Az osztaly feladata mozgasszervi rehabilitacidra alkalmas
betegek ellatasa fekvobeteg ellatas keretein beliil.

Az osztdly ambulancidjanak tevékenységi kore: belgyogyaszati, rehabilitacios
diabetologiai és osteoporosis szakambulancia.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

I1. Rehabilitacios Osztaly

Az osztaly ellatasi terlilete az ide vonatkoz6 jogszabalyok a hatosagok és szerzddések
altal meghatarozott teriilet, de elsésorban zugléi, az osztalyhoz integralt haziorvosok
altal ellatott betegek és korhazunk osztalyain fekvd ezen haziorvosok betegeinek a
belgyogyaszati és rehabilitacios tevékenységének a biztositisa. Altaldnos feladat a
kronikus betegek belgyogyaszati ellatasa.

Specidlis feladat a rehabilitidcio, mely tevékenység a mozgésszervi rehabilitaciot/
stroke-t elszenvedett betegek, koponya-gerincsériiltek, kiilonb6z6 eredetii cerebralis
¢s periférias bénuldsok utdni allapotok, degenerativ iziileti megbetegedésben
szenveddk, posttraumas, végtag amputalt betegek kiegészitd vizsgalatai,
rehabilitaciora vald el6készitése és rehabilitacidja /és kronikus belszervi betegségben
szenvedok/ kronikus vese-, tiido-, sziv -érrendszeri- , gastroenteroldgiai
megbetegedések/ rehabilitacidja, malignus betegségben szenveddk rehabilitacioja.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

Kronikus Belgyogyaszati osztaly

Az osztaly ellatasi teriilete az ide vonatkozo jogszabalyok a hatdsagok és szerzodések
altal meghatéarozott teriilet, de elsdsorban zugloi, az osztdlyhoz integralt haziorvosok
altal ellatott betegek és korhazunk osztalyain fekvd ezen haziorvosok betegeinek a
kronikus belgyogyaszati tevékenységének a biztositisa. Altalanos feladat a kronikus
betegek belgydgyaszati ellatasa.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

VIP Osztaly

Az osztaly ellatasi teriiletét a szakmai specifikaciok hatarozzak meg.

Ellatasi teriilete valamennyi foldrészrél érkezé beteg elsdsorban orthopédiai és
belgyodgyaszati ellatasa.

A VIP osztalyon torténd ellatas téritéskoteles, az ott kapott ellatas ellentételezéseként
NEAK finanszirozas nem veheto igénybe.

Az osztalyon a beteg ellatasa érdekeltségi rendszerben torténik, az ellatast végzd
orvosok szabadidejiik terhére végzik a tevékenységet.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.
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Fogaszat

Onkologiai betegek teljes korti paradontologiai ellatasa, fej-nyakmiitétek elotti
szajszanalas, a kemo- és sugarterapia eldtti szanalds, protetikai, korrekcids utokezelés.
Egyéb daganatos betegek stomatologiai ellatasa.

Stomato-onkologiai szlirések Fog- és Szajbetegségek modszertani gylijtemény
alapjan.

Az osztalyon fekvd betegek siirgdsségi ellatasa és gockutatasa, az osztaly javaslata
alapjan kérésnek megfelelden goctalanitasa.

Konziliumok ellatasa.

Az Intézmény dolgozdinak fogaszati €s paradontologiai ellatasa, onkologiai szlirése.

A korhazban fekvo és jaro betegeinek sziikségletei szerinti stomatologiai ellatasa.
Kozponti Labororium

Az orvosi laboratorium feladata, hogy betegek ¢és mas személyek vizsgalati
anyagaibol az orvosok részére klinikailag hasznos, vagy az egészségi allapot
megitélésre alkalmas informéciot szolgéltasson, segitse az eredmények
interpretaciojat €és sziikség szerint tovabbi célirdnyos vizsgalatokat javasoljon. Az
orvosi laboratorium ellatasi teriilete kiterjed a kémia, hematoldgia, immunoldgia,
szeroldgia, mikrobiologia és azok hatarteriileteire.
Az osztaly részlegei:

e Klinikai Kémiai Laboratérium / Kémia /
Hematologia
Szeroldgiai Laboratorium
Immunkémiai Laboratérium
Mikrobiolédgiai Laboratorium I. fokozata

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

Kozponti Rontgen

Az osztily tevékenysége a diagnosztikai rontgen, CT, ultrahang, és DEXA
vizsgalatok, diagnosztikus és intervencids angiografia.
Részlegei:
e rontgen diagnosztika
ultrahang laboratriumok
angiografias laboratorium
CT laboratorium
MR laboratérium
e  mammografids vizsgalo
Az osztalyon miikddé ambulancidk
e Osteoporosis szakambulancia
Mammografids ambulancia
Rontgendiagnosztika
Ultrahang diagnosztika
Diagnosztikus angiografia

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.
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Nuklearis Medicina

Az Osztalyon in vivo izotopdiagnosztikai vizsgéalatokat és radioterapidt végez. Az
Osztaly a Korhaz ambuldns és fekvObetegeinek izotdpdiagnosztikai vizsgélatait,

crer

intézetekbdl  érkezé jaro- (kivételes esetben fekvObetegek) vizsgalatat,

crer

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

Pathologia

Az osztaly végzi a Kérhazban elhunytak, a Korhdzhoz tartozo teriileten elhunytak
korboncolasat, illetve a Korhaz altal kotott szerzodésekben vallalt korboncolasokat.
A korszovettani, valamint a cytologiai mintak elsésorban a Korhazbol, illetve a
Korhaz altal kotott szerzodések szerinti egyéb egészségiigyi intézményekbdl kertilnek
az osztalyra.
Részlegei:

e szdvettani laboratorium
cytologiai laboratorium
immunhisztokémiai laboratorium
kérbonctani részleg
cytologiai vizsgalo
fotolaboratorium
kegyeleti szolgaltatas.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

Onkologiai Gondozo

A gondozé ellatasi teriilete Budapest, XIV. kerlilete, valamint az ide vonatkozd
jogszabalyok a hatosadgok és szerzddések altal meghatdrozott teriilet. A Gondozd
feladatai: felvilagositd,- sziird,- megel6zd,- gyogyito- és gondozodi tevékenység,
szakkonziliumok adasa-kérése, intézményi Onkologiai Team-konziliumokon valo
részvétel, intézménybe torténd beutalas.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasadt az osztdly miikddési rendje
tartalmazza.

Tiidogondozo és Ernyoképsziiré Allomas

Részlegei:
e Az Erny6képsziird Allomas: elsésorban XIV. keriileti lakosokat lat el, a
jogszabaly altal meghatarozott korosztaly korében.
e A Tidégondozéd Intézetben: feladata a héaziorvosok altal kiildott, az 6nként
érkezd és a gondozott betegek szakorvosi ellatasa.
Osztaly specifikus ellatasok:
Dohanyzasrol valo leszokés segitése orvosi rendelés keretében torténik eldjegyzés
alapjan. A sziikséges vizsgalatok és a kontrollok sordn fizikélis vizsgilatra,
légzésfunkciora és CO-mérésre, és tanacsadasra keriil sor.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.
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Orvostudomanyi Szakkonyvtar
Az Orvostudomdnyi Szakkonyvtar a hatalyos jogszabalyok alapjan miikodik.
A Konyvtar

A Konyvtar az orvos igazgatd irdnyitasa alatt all.

Szakmai tanacsado szerve: Orszagos Orvostudomanyi Informaciés Intézet €s
Konyvtar.

A Konyvtar {6 gyljtékore kiterjed az orvostudomény valamennyi
szaktertiletére.

Vialogatva gytjti kiil- és belfoldi, hagyomanyos és nem hagyomanyos hordozon
megjelend dokumentumait. Mellék gyiijtékore: gydgyszerészet, szociologia,
kozegészsegligy.

A Konyvtar munkajat az orvos igazgato altal kinevezett konyvtaros latja el.

A konyvtarvezetd feladatait az orvos igazgatd irdnyitasa és ellendrzése mellett
végzi.

Konyvtar feladatai:

A Konyvtar korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar.

A Konyvtar feladata, hogy az Intézményben dolgozé orvosok, gyogyszerészek
¢s egészségiigyi szakdolgozok képzését, tovabbképzését ¢és milkddesét
elosegitse.

Konyvtar feladatainak ellatasa érdekében,

gyljti, feltarja és kozreadja a magyar és kiilfoldi orvostudomanyi szakirodalom
altala hozzaférhetd adatait,

konyv- €s folyoirat-allomanyardl kiilon leltarnaplot vezet,

allomanyat betlirendes ¢s szakrendi katalogusban tarja fel,

részt vesz a konyvtarkozi kolcsonzésben,

uj kilfoldi konyv- és folyoirat beszerzéseit, valamint egyéb mitkodési adatait az
Orszagos Széchenyi Konyvtar KC-nek, az Orszagos Orvostudomanyi Intézet és
Konyvtaranak jelenti,

megvalositja az dllomanyvédelmet (a megfeleld torvények és utasitasok szerinti
allomany ellendrzés - leltarozas - és megfeleld elhelyezés révén).

4. Az apolasi igazgato feladat- és hataskore
Az apolasi igazgatd a foigazgatd dpolasszakmai helyettese, az Intézmény &poldsszakmai
tevékenysége vonatkozasaban latja el a hataskorébe utalt feladatokat. Feladatait a féigazgatd
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. A helyettesités rendjét a jelen SzZMSz 2. sz.
mellékletben szerepld tablazat tartalmazza.

4.1 Az apolasi igazgato hataskorébe tartozik:

4.1.1 Ha e szabalyzat masként nem rendelkezik, a kiilon jogszabalyban, valamint az e
szabalyzatban foglalt feladatkorében eljarva az apolasi igazgatd — a féigazgatod
kozvetlen iranyitadsa mellett — az Intézmény altal nyQjtott dpoldsszakmai tevékenység
feliigyeletét, iranyitdsdt és a tevékenységek Osszehangolasat, koordinaldsat az
orvosigazgatoval és helyetteseivel egylittmiikddve latja el.

4.1.2 Az épolési igazgatd a feladatkorébe utalt kérdésekben alairdsi €s utasitasi jogkdorrel
rendelkezik, apolasszakmai kérdésekben — a foigazgatd eldzetes tajékoztatasa mellett —
képviseli az Intézményt szakmai foérumokon, értekezleteken, valamint foigazgatoi
megbizas alapjan kiils6 szerveknél, intézményeknél.
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4.1.3 Atruhdzott hataskorben munkaltatéi jogkort gyakorol az Intézmény valamennyi
szakdolgozoja, valamint az &polasi szakfeladatok ellatdsdhoz sziikséges kisegitd
feladatokat ellaté dolgozok felett.

4.1.4 Amennyiben az apolasi igazgato feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartdsan vagy
eseti jelleggel akadalyozva van, az akadaly megsziinéséig az dpolasi igazgato helyettes
helyettesiti.

4.1.5 Az Intézmény éves beszerzési ¢€s kozbeszerzési tervének készitésében vald
kozremiikodés, felelds keretgazdalkodas.

4.1.6 A 4.1.1 pont szerinti tevékenysége keretében feledata kiilondsen:

az Intézményben folyd betegipolasi tevékenység koordindlasa, ellendrzése,
fejlesztése,

az apolasi igazgatosag, az apolasi igazgatd helyettes, a szakoktatds, a szocialis
munkas, a betegellatd osztalyok -, a diagnosztikai egységek -, a jarobeteg ellatd
részlegek -, a Gyogyszertar -, a Korhazhygiénés Osztaly nem orvos dolgozdinak,
a Kozponti Dietetikai Szolgéalat, a Kozponti Gydgytorna és Fizioterapis
Szolgalat, a Kozponti Betegszallitdé Szolgalat, az élelmezési, takaritasi, sport
koordinatorok, a Betegiranyitd dolgozoi, valamint az egyéb kisegitd személyzet,
munkdjanak koordinalasa, ellendrzése,

a vezetd beosztast egészségiigyi szakdolgozok (osztalyvezetd apolok, illetve
asszisztensek) vezetoi, dpolasszervezési tevékenységének szervezése, iranyitasa
és ellenOrzése,

a szakdolgozok és apolasi kisegitd személyzet szakmai munk4janak rendszeres
ellenorzése és értékelése,

az apolasi igazgatdsag, dolgozoinak iranyitasa és ellendrzése,

az Intézetben apoloi €és egyéb egészségligyi szakdolgozodi illetve kisegitd
munkakorben foglalkoztatott egészségligyi dolgozok tovabbképzésének
biztositasa és feliigyelete, szakmai eléremenetel figyelemmel kisérése,

az Intézményben az apolas teriiletén zajlo oktatasi tevékenység szervezésének,
koordinalasanak, nyilvantartasanak feliigyelete,

az Intézmény szakdolgozdinak iigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése
¢s felligyelete,

az Intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek ellatasdban az apolasszakmai iranyelvek, protokollok, eljarasi leirasok
szerint végzett tevékenységek figyelemmel kisérése,

az apolasi dokumentacid egységes elvek szerinti, szabalyszerli vezetésének ¢és
szakmai tartalménak felligyelete,

az betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, az dpolassal,
szakellatassal kapcsolatosan,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald 4polasszakmai
kézremukodés,

a betegek 4apolasaval, szakellatdsdval kapcsolatos elégedettségi mutatok
figyelemmel kisérése,

az Intézmény hazirendjének 4apoldsi és az ehhez kapcsolodd kisegitd
tevékenységekre vonatkozo6 rendelkezések végrehajtasanak az ellendrzése,

az éves koltségvetési, felujitasi-beruhdzasi tervek eldkészitésében az apolas
szakma képviseletében valo részvétel,

az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegitd személyzetre
vonatkozé humaénpolitikai tevékenységben valo részvétel, kiemelt feladata a HR
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tevékenységek koziil a kivalasztas, a szakmai alkalmassag és a kompetencia
felmérés,

szervezi, iranyitja és ellendrzi a hataskorébe tartozd dolgozok munkaerd
atcsoportositasat,

meghatdrozza és ellendrzi a gyermekfeliigyeld tevékenységét,

az apolasi tevékenység teriiletén folyd tudomanyos munka feltételrendszerének a
biztositasa,

az Intézményben folyd egészségnevelési munka tdmogatasa, a betegellatd
osztalyokon foly6 egészségnevelési tevékenység ellendrzése,

a hatalyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok szakdolgozdkra vonatkozd
el6irasai végrehajtasarol vald gondoskodas, betartasanak az ellendrzése,

az SzMSz és egyéb intézeti szabalyzatok apolasi teriiletet érintd részeinek az
elkészitése,

a szakdolgozok személyi akkreditacidjanak biztositasa,

részt vesz az Intézményi-igazgatoi készenléti tigyeletben,

hataskorébe tartozo teriileteken részt vesz a mindségligyi tevékenység
koordinalasaban, ellendrzésében,

szervezi €s vezeti az osztalyvezetdi értekezleteket,

részt vesz a szakmateriiletét érint6 értekezleteken,

feladatkorének ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a a korhdz igazgatoival és
vezetdivelm a betegjogi képviseldvel, a korhdz jogi tanicsaddjaval, az
egészségiigyért felelds minisztériummal, az OKFO-vel, a BFKH-val, a Nemzeti
Egészségbiztositdsi ~ Alapkezeldvel, az  ellatdsi  teriiletén  miikodd
onkorményzatokkal, az egészségligyi szolgalatokkal, tarsintézetekkel, az
érdekképviseleti szervezetekkel, a tarsadalmi szervezetekkel.

Hataskore

Felelos

A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkore van.

Az Intézmény egész teriiletén dpolasi, asszisztensi, jarobeteg ellatasi, valamint az
ezekhez kapcsolodd tamogatd, illetve kisegité tevékenység vonatkozéasaban
ellendrzési és beszamoltatasi joga van.

Munkaltatoi jogkor gyakorldsa a szakdolgozok és apolas teriiletén dolgozo
kisegité személyzet tekintetében.

Apolas-szakmai kérdésekben a képviseleti jogkor gyakorlasa a foéigazgatd
tajékoztatasa mellett.

Hatéaskorébe tartozo teriileteken, fegyelemsértés esetén kezdeményezi annak
kivizsgalésat, a feleldsségre vonast

Segiti a belsdé és kiilsé szervek altal végzett apolast, szakellatast érintd
ellendrzések lefolytatasat,

A fOigazgato altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a foigazgatd
képviseletében jar el.

Felel6s az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Felelos az Intézményben folyd &polasi tevékenységre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok betartasaért.

Felel6s az elmulasztott intézkedésekért.

Helyettesités
Tavollétében az apolasi igazgato helyettes helyettesiti.
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Az apolasi igazgat6 iranyitasi korébe tartozé onallo munkakorok és szervezeti

egységek:

apolasi igazgatd helyettes

szakoktato

szocialis munkas

Apolasi igazgatosagi titkarsag

Betegiranyito

Kozponti Dietetikai Szolgélat

Kozponti Gyogytorna és Fiziotherapias Szolgalat

Kozponti Betegszallitdo Szolgalat

Elelmezési, takaritasi, sport koordinatorok

Fotos, egyéb kisegitdok

Korhazhigiénés Osztaly

Kozponti Sterilizalo

Fekvdbeteg osztalyok, jarobeteg, diagnosztikai szervezeti egységek €s
gondozointézetek apolds-szakmai szervezete,

Az apolas-szakmai tevékenység végzéséhez kapcsolodo kisegitd
tevékenységet végzd dolgozok,Gydgyszertar szakdolgozoi,a Korhazhygiénés
Osztaly nem orvos dolgozoi.

Az apolasi igazgaté atruhazott hataskorben munkaltatoi jogkort gyakorol:

a fent felsorolt 6nalld6 munkakoérben dolgozok,

Az Intézmény valamennyi betegellatast végzd szervezeti egységének
szakdolgozdja, valamint a betegellatadshoz kapcsolodo tdmogatd és kiegészitd
tevékenységet végzod dolgozoja felett.

4.2 Az apolasi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:
4.2.1 Apolasi Igazgatésag

4.2.1.1

Szakoktato

A szakoktato felett a munkaltatéi jogkort az 4polasi igazgatd atruhazott
hataskorben gyakorolja.

Szervezési tevékenysége kiterjed a korhaz valamennyi osztalyara, az ott dolgozo
szakdolgozokra.

A szakoktatot tavollétében az apolasi igazgatd helyettes helyettesiti.

A szakoktato felelds a hataskorébe utalt feladatok iranyitasaért, végrehajtasaért,
ellenérzéséért.

Feladatait az 4polasi igazgat6 kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Feladatai:

Az Intézmény osztalyvezetd apoldinak javaslata alapjan beiskolazési tervezet
készit.

A beiskolazott szakdolgozokkal a tanulmanyi szerzédés kotést eldkésziti, a
tanulmanyi szerzédésben foglaltakat betartatja, figyelemmel kiséri.

Elvégzi a beiskolazast. A képzés és tovabbképzés anyagat dokumentalja.
Szervezi és irdnyitja a tovabbképzéseket.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Humanpolitikai Osztaly vezetdjével, megkiildi
szakok szerint a végzett szakdolgozdok névsorat és az atsorolasukhoz sziikséges
bizonyitvanyokat.

Figyelemmel kiséri a tanfolyamok téritési dijainak atutalasat.

Folyamatos kapcsolatot tart szakdolgozdink képzését végzo Intézményekkel, ill.
iskolakkal (nappali és munka melletti képzés esetén).
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Részt vesz a Korhaz osztadlyain torténd vizsgdk szervezésében,
lebonyolitasaban.

A tovabbtanulas lehetdségének biztositasa, ill. a képzés sikere érdekében
személyes kapcsolatot tart az osztadlyvezetd apolondvel és osztalyvezetd
féorvossal.

A dolgozdk képzésével, beiskolazasaval €s tovabbképzésével kapcsolatos
tajékoztatas €s ligyintézés, valamint a kamarai tagsaggal és a mikodési
nyilvantartassal (regisztracioval) kapcsolatos feladatok ellatasa.

Beiskolazott szakdolgozdink szamara egyéni foglalkozasokat tart.

Sajat dolgozdink részére gyakorlati beosztast készit, gyakorlatukat szervezi,
ellendrzi.

Ismerve a tantervben meghatarozott kovetelményeket, figyelemmel kiséri a
tandrakon elsajatitott ismereteknek gyakorlatban torténd alkalmazésat, azt
értekeli.

Folyamatos kapcsolatot tart szakdolgozoink képzését végzd Intézményekkel, ill.
iskolakkal és annak oktatoival (nappali és munka melletti képzés esetén).

A képzd Intézményekkel kotott egyiittmilkodési megallapodas értelmében
felkésziil a gyakorlatosok fogadasira (monitorozd, évkozi és 0Osszefiiggd
gyakorlat esetén), felméri a szakmai gyakorlatra kijel6lt osztalyok befogadd
készségét, valamint a személyi és targyi feltételek meglétét.

A gyakorlatosok szakszerli foglalkoztatdsa érdekében a Képz6 Intézményektdl
bekéri, ezéltal biztositja a gyakorlohelyek részére az adott szakképesitésnél
elvart gyakorlati kovetelmények leirasat, a gyakorlat soran elvégzendd feladatok
listajat.

Az osztalyok oktatondvéreit felkésziti a gyakorlatvezetés helyes modszertanara.
A gyakorlatra érkezok részére munka-, baleset-, tlizvédelmi oktatdst, valamint
kiscsoportos foglalkozasokat, eldadasokat szervez.

A Korhazunkkal egylittmiikodé Intézmények, Iskoldk tanuldinak eld és
utomegbeszElést tart, munkdjukat ellendrzi, amelyet a gyakorlatot ellen6rzd
lapon dokumental.

Az osztalyos gyakorlati vizsgak szervezésében részt vesz.

Az osztalyok féndvéreivel, helyetteseivel, részlegvezetokkel egyeztet a
gyakorlati dijak szétosztasarol, melynek kifizetését a Pénziigyi Osztaly és a
Humanpolitikai Osztaly fel¢ az dpolési igazgato hagy jova.

Korhazi egészségnevelési feladatok ellatasa.

Tevékenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

4.2.1.2 Szocialis munkas

A szocialis munkas felett a munkaltatoi jogkort az éapoldsi igazgatd atruhdzott
hataskorben gyakorolja.

Tevékenysége kiterjed a korhaz valamennyi osztalyara, az ott eléforduld szocialis
feladatokra.

A szocialis munkast tavollétében az apolési igazgato altal kijeldlt dolgozo helyettesiti.
A szocialis munkas felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért, ellendrzéséért.
Feladatait az 4polasi igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Feladatai:

Interju felvétele soran szocialis szaktanacsadast nyujt a betegek és a dolgozok szocialis
problémainak, nehézségeinek megoldasaban.

Az intézményhez gyogyitasért, ellatasért, segitségért fordulok és a kdrnyezetiikben
miikddo rendszerek kozott kapesolatot 1étesit -, és folyamatosan tart, azzal a céllal, hogy
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a szolgaltatasok, forrasok, lehetdségek megismerésével javuljon az ellatottak testi, lelki,
szocialis allapota.

Az egyének, csaladok problémamegoldo és kezeld képességének erdsitése érdekében a
szocialis munkds a kezeldorvos irasbeli megkeresés alapjan fogadja, illetve ha
sziikséges korhazi agyanal felkeresi a beteget, szakiranyt tdjékoztatast ad a probléma
megoldasanak lehetdségeirdl a vonatkoz6 jogszabalyok ismeretében.

Amennyiben sziikséges, illetve lehetséges felveszi a kapcsolatot a beteg
hozzétartozojaval, sziikebb, tdgabb kornyezetével (ajanlott levélben, téaviratban,
telefonon, vagy tizenet révén).

A hozzatartozoval tortént megbeszélésrol, valamint a beteg és a hozzatartozé egyiittes
dontésérdl szoban referal az érintetteknek, illetve meghatarozott jogszabaly értelmében
a szocialis munkds iigyei intézésében eljar, amennyiben a betegnek hozzatartozdja
nincs, vagy intézkedésre képtelen.

Temetéssel, koztemetéssel kapcesolatos feladatok ellatésa.

Sziikség esetén az dnmagat hitelt érdemlden igazolni nem tud6 betegek azonositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tevékenységérdl irasbeli feljegyzést készit.

Tevékenységének részletes leirasa a munkakori leirdsban talalhato.

4.2.1.3 Kozegészségiigyi és Jarvanyiigyi Feliigyel6/Népegészségiigyi
Ellenér/Epideliolégiai Szakapolo
A kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi ellendr/népegészségiigyi ellendr felett a munkaltatoi
jogkort az apolasi igazgato atruhazott hataskorben gyakorolja.
Tevékenységét a Hygiénés osztaly vezetdjének iranyitasa mellett végzi, hataskore €s
jogkore kiterjed a kérhaz valamennyi osztalyara.
A kozegészségligyi €s jarvanyiigyi ellendr/népegészségiigyi ellendrt tavollétében az
apolasi igazgato altal kijelolt dolgozo helyettesiti.
Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért, ellendrzéséért.
Rendszeresen beszamol az 4polasi igazgatonak a napi feladatokrdl, rendkiviili
eseményrol koteles szakmai felettesét és munkaltatojat azonnal értesiteni.
Feladataik:
Eves iitemterv alapjan ellendrzi valamennyi osztaly, ambulanciak, kiszolgalo részlegek
higiénés vizsgalatat.
Jarvanyligyi vizsgéalat kapcsan, amennyiben indokoltnak tartja tisztasagi
mintavételezést végez.
Hataskare:
Onallé munkavégzés alapjan a kozegészségiigyi feliigyeléi hatdsagi tevékenység
ellatasa, a munka szervezése, a beosztottak munkdjanak iranyitasa és a jogszabalyok
alapjan a sziikséges intézkedések megtétele ¢€s ellendrzése.
A jarvanyligyi allapot jelentés alapjan a megfeleld jarvanyligyi vizsgalatok, a
baktériumhordozok felkutatasa ¢és ellendrzése, tovabba a fertéz0 betegek
nyilvantartasanak és statisztikai értékelésének alkalmazasa.
Napi munka soran felmeriild higiénés kérdésekben azonnal eljar.

Tevékenységének részletes leirasa a munkakori leirdsban talalhato.

4.2.1.4 Titkarnd/Személyi Asszisztens
A titkarnd/személyi asszisztens felett a munkaltatéi jogkort az é4poldsi igazgatd
atruhazott hataskorben gyakorolja.
Tevékenysége az dpolasi igazgatdsagra, az apolasi igazgatd altal raruhdzott feladatok
ellatasara terjed ki. Feladatai ellatdsa sordn, az apolasi igazgatd megbizéasa alapjan
kapcsolatot tarthat a korhaz valamennyi szervezeti egységével és dolgozojaval.
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A titkdrndt/személyi asszisztenst tavollétében az dpolasi igazgato altal kijelolt dolgozo
helyettesiti.

Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Feladatait az apolasi igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Feladata:

Az &polasi igazgato €s helyettese ligyviteli tevékenységének ellatasa.

Az igazgatdsagra beérkezd ligyiratok, killdemények kezelése.

Az &polési igazgatotol, illetve helyettesétdl kapott eseti megbizasok teljesitése.

Tevékenységének részletes leirasa a munkakori leirdsban talalhato.

4.2.1.5 Betegiranyito

A betegiranyit6 felett a munkaltatoi jogkort az dpolasi igazgato atruhazott hataskorben
gyakorolja.

Tevékenysége a betegek irdnyitasara, adataik rogzitésére terjed ki. Feladatai ellatasa
soran, kapcsolatot tarthat a korhaz valamennyi szervezeti egységével és dolgozdjaval.
Tavollétében az dpolési igazgato altal kijelolt dolgozo helyettesiti.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Feladatait az apolasi igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Feladatai:

A betegek iranyitdsa az ambulancia, illetve az épiilet teriiletén.

Az egyes ambulancidk részére a betegek adatainak szamitogépes rogzitése.

Az ambulancia teljes tertiletét illetd feladatok ellatdsa (kérések, telefonok, takaritok
tigyeletben torténd mozgositasa).

Tevékenységének részletes leirasa a munkakori leirdsban talalhato.

4.2.1.6 Sportiranyito

4.2.2

Az Intézmény dolgozdi szdmara biztositott sporttevékenység feliigyeletével és
szervezésével megbizott dolgozo.

A sportiranyité felett a munkaltatoi jogkort az apoldsi igazgatd atruhazott hataskdrben
gyakorolja.

Feladatait a tornaterem szabalyzatdban ¢és a munkakori leirasban foglaltaknak
megfelelden végzi.

Kozponti Dietetikai Szolgalat

A Kozponti Dietetikai Szolgalatot a szolgalatvezetd dietetikus vezeti. A dietetikusok
felett a munkaltatoi jogkort az apolasi igazgato atruhazott hataskorben gyakorolja.
Tevékenységiik kiterjed a korhaz valamennyi osztalyéra, az ott ellatott betegekre.

A vezetd dietetikust tavollétében helyettese, illetve az apolasi igazgatd altal kijelolt
dolgozo helyettesiti.

Feladatait az apolasi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi A
dietetikus felelds a hataskorébe utalt feladatok irdnyitasaért, végrehajtasaért,
ellendrzéséért.

Feladata:

Az egyénre szabott di¢ta Osszedllitdsa, illetve a betegséghez kotott taplalkozasi
szokéasok megvaltoztatasara valo felkészités, tanacsadas.

Felelos:

A beteg szakszerl dietetikai ellatasaért, az élelmezés valamennyi dokumentacidjanak
kezeléséért. A dietetikus tevékenysége az Intézmény teljes teriiletére kiterjed.
Szervezi, iranyitja és feliigyeli a betegélelmezési tevékenység lebonyolitasat.
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4.2.3

4.2.4

Kapcsolatot tart az ¢lelmezési lizemmel, kozremiikodik az élelmezés kulturdlt és
higiénés feltételeinek megvaldsitasaban.

A Ko6zponti Dietetikai Szolgalat vezetdje rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének
az elvégzett tevékenységekrol.

A Szolgalat tevékenységének részletes leirdsa a milkddési rendjében kertilt
meghatarozasra

Kozponti Betegszallito Szolgalat

A Kozponti Betegszallito Szolgalatot a szolgédlatvezetd betegszallitdé vezeti. A
betegszallitok felett a munkaltatoi jogkort az apolasi igazgatd atruhédzott hataskdrben
gyakorolja. Tevékenységiik kiterjed a korhdz valamennyi osztilyara, az ott ellatott
betegekre.

A vezetd betegszallitot tavollétében helyettese, illetve az dpolasi igazgatd helyettes altal
kijelolt dolgozo helyettesiti.

Feladatait az apolasi igazgaté helyettes kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi
A betegszallito felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A Kozponti Betegszallitd Szolgalato feladata annak biztositasa, hogy a betegellatashoz
kapcsolodo szallitasi tevékenységek szervezett forméaban valdsuljanak meg annak
érdekében, hogy
e a betegek biztonsagosan, szakszerlien és idoben eljussanak a megbeszélés
szerinti helyszinre,
e abetegszallitok az egyéb szallitasi feladataikkal zokkendmentesen biztositsak a
korhazi osztalyok ellatottsagat,
e a halottszallitasban dolgozok is etikus magatartast tanusitva, kegyeletet nem
sértd modon lassék el teenddiket.

A Szolgéalat tevékenységének részletes leirdsa a miikodési rendjében keriilt
meghatarozasra.

Kozponti Gydégytorna és Fizioterapias Szolgalat

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat a szolgdlat miikodési rendje
tartalmazza.

A Kozponti Gyogytorna és Fizioterapias Szolgalat dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort
az 4apolasi igazgatd Aatruhdzott hatdskorben gyakorolja. Iranyitasi feladatait a
szolgalatvezeton keresztiil valositja meg.

A Kozponti Gyodgytorna ¢és Fizioterapids Szolgalat szakdolgozoi: gyodgytornaszok,
masszOrok, fizioterapids asszisztensek, ergotherapeuta.

A szolgalat dolgozdi, osztilyos feladataikat a szervezeti egység vezetdjének
irdnymutatasa szerint végzik.

Feladata:

A gyogytornaszok tevékenysége Kkiterjed a betegdgy melletti és tornatermi
gyogytornara, mobilizalasra, rehabilitaciora, életmodi tandcsadéasra, egyéni tornak
betanitasara.

A preventiv szaktanacsadoi munka szervezett formaban a szakma kovetelményeinek
megfelelden a beteg egészségének visszaszerzése érdekében valdosul meg.

A fizikoterapias kezelések elvégzése.

Gyogymasszori tevékenység osztalyokon betegagy mellett. Fiirdés masszori
tevékenység a balneotherapian.

A gyogytornasz felelos a beteg szakszeri mozgésterapids ellatasaért, a gyogytorna

crer
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4.2.5

a gyogyito -, rehabilitacids ellatas teljes teriiletén. A gyogytornéasz szervezi, iranyitja és
feligyeli az Intézmény mozgasterapias tevékenységének lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a beteget ellatd osztaly dolgozodival, kozremiikodik a gydgytorna
hatékonysaganak és higiénés feltételeinek megvalositasaban.

A masszOr (gyogy, fiirdés) felelés mind a masszazs €s a balneoterapia alkalmazésa
soran a beteg szakszerii ellatasaért; és tevékenységiikkel kapcsolatos dokumentaciok
kezeléséért. Kapcsolatot tart a beteget ellatd osztaly dolgozoéival, kozremiikodik a
masszazs hatékonysaganak €s higiénés feltételeinek megvaldsitasaban.

A fiziotherdpia dolgozdja felelds a beteg szakszerli fiziotherapids ellatasaért, a
fiziotherdpia valamennyi dokumentacidjanak kezeléséért. Kapcsolatot tart a beteget
ellato osztaly dolgozoival, kozremiikodik a fiziotherapia hatékonysdganak és higiénés
feltételeinek megvalositasaban.

A Szolgalat tevékenységének részletes leirdsa a miikddési rendjében keriilt
meghatérozasra

Az apolasi igazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozd egyéb munkakordk felsorolasat
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

Korhazhigiénés Osztaly

Az osztaly a Hygiénés Csoport és a Sterilizalo Csoport dolgozdi utjan latja el feladatait.
A kozegészségiigyi-jarvanyligyi felligyeld, a népegészségiigyi ellendr, az
epidemiologiai szakapold, valamint a Kozponti Sterilizalé dolgozdinak munkaltatoja az
apolasi igazgatd, szakmai feladataikat a higiénikus forvos iranyitja. Tevékenységiiket
a munkakori leirasuk tartalmazza.

A Koérhazhigiénés Osztaly feladata, hogy munkatarsai kozremiikodésével az altalanos
és atfogd higiénés rendszabalyok foganatositdsdval biztositsa a betegek
szovédménymentes gyodgyuldsat, valamint az egészségiigyi dolgozdk egészségének
védelmét és ezaltal a korhaz gazdasagosabb miikddését, biztositsa az intézmény
sterileszkoz ellatasat. A Sterilizalo Csoport feladata az Intézmény anyagainak,
eszkozeinek és miiszereinek fertdtlenitése, sterilizalasa. A sterilizdldsra varo targyak
szallitasa, tisztitasa, csomagolasa, sterilizdlasa és a steril anyag visszaszallitasa.
Tevékenysége a szakma szabdlyai szerint torténik. A tevékenység részletes leirasat a
Korhazhygiénés Osztaly miikodési rendje szabalyozza.

A higiénikus féorvos €és a kozegészségiigyi-jarvanyligyi feliigyelé/népegészségligyi
ellendr napi felmeriild higiénés kérdésekben azonnal eljar. Siirgds , jarvanyiigyi esetben
a higiénikus féorvos sajat hatdskorében intézkedik és a legrovidebb idén beliil arrdl az
igazgatosagot értesiti. Jarvanyiigyi vizsgalat kapcsan amennyiben indokoltnak tartjak
tisztasagi mintavételezést végeznek.

5. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore

A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartozik az Intézmény miikddésével Osszefliggd
gazdasagi, pénziigyi, anyaggazdalkodasi, valamint a mindezekkel Osszefiiggésben
felmeriil6 adminisztrativ feladatok irdnyitéasa.

A gazdasagi ellatas szervezeti egységének iranyitasa.

Iranyitja a megyei dontéselokészitési és koordinacios feladatokat, feliigyeli az irdnyitd
megyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikodést segitd tevékenységeket.

A finanszirozasi és kontrolling tevékenység iranyitasa és felligyelete.

Az Intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladataira vonatkozé jogszabalyok, eléirasok
érvényesitésérdl valdo gondoskodas, végrehajtasuk ellendrzése.

Az Intézmény koltségvetése elkészitésének iranyitasa, a hatalyos jogszabalyok és

"

tervezési eldirasok figyelembevételével.
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A jogszabalyok és a belsd szabalyozd eszkozok eldirdsait betartva gyakorolja
ellenjegyzési jogkoreit.

Az Intézmény konyvviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvantartasi €s bizonylati rendjének
jovahagyésa, ezen keresztiil az Intézményi vagyonvédelem rendszer biztositasanak
megszervezese.

A jovahagyott orvos-szakmai koncepcio alapjan a tavlati fejlesztési tervek, beruhazasi,
koltségvetési- és egyeb tervek elkészitésérdl €s teljesitésérdl gondoskodas.

A gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzése, értékelése a hatékonysag, az ésszerli
takarékos gazdalkodas érdekében.

A gyogyaszati szervezeti egységek gazdasagi, pénziigyi munkajahoz irdnymutatés
adésa és azok betartasanak ellendrzése.

Az Intézmény finanszirozasi szerzdésére vonatkozé eldkészitd munkalatok gazdasagi
szempontbdl térténd irdnyitasa.

Részvétele a gazdasagi ellatdé egység munkavallaldira vonatkozd humanpolitikai
tevékenységben.

A gazdasagi ellato egységek dolgozodinak tovabbképzésérdl gondoskodas.

Részt vesz a mindségiigyi tevékenység Intézményi koordinalaséban és ellendrzésében.
Részt vesz a Intézményi-igazgatoi készenléti iigyeletben.

Feladatkorébe tartozdan kapcsolatot tart a fenntarté —, feliigyeleti —, iranyitd — és
szakigazgatasi szervekkel, az egészségiigyért felelds minisztériummal, az OKFO-vel,
Eszak-Pesti Centrumkorhaz — Honvédkorhazzal, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezelével, a Semmelweis Egyetemmel, egyéb egyetemekkel, kiilsd
intézményekkel, az ellatasi teriiletén miikodé onkormanyzatokkal, az egészségiigyi
szolgéalatokkal, tarsintézetekkel, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, cégekkel ¢és bizottsagokkal, szakmai
kollégiumokkal.

Hataskore:

az Intézmény mikodésével Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
foigazgatd helyettese,

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor a koltségvetési, fejlesztési és felljitasi
tervek korére vonatkozoan, az Intézmény belsd szabalyzataban rogzitettek szerint, a
hataskorébe utalt 6sszeghatar erejéig,

gazdasagi jellegli kérdésekben elldtja az Intézmény képviseletét, a foigazgatod
tajékoztatdsa mellett,

rendelkezési jogkore van a gazdasagi ellatd egység vonatkozasaban,

alairasi joga van a feladatkorének ellatasaval kapcsolatosan hozott belsd utasitasok,
szabalyzatok tekintetében,

munkaltatoi jogkdr gyakorldsa az SzZMSz szerint iranyitasi jogkorébe tartozd dolgozok
felett, az osztalyvezetdk és ennél magasabb beosztasi kozalkalmazottak kinevezése
tekintetében a féigazgatd egyetértésével,

utasitast ad a kozvetleniil irdnyitasa alé tartozé dolgozok részére,

ellendrzési €s beszamoltatasi jogkore van a kdzvetlentil irdnyitasa alé tartozo gazdasagi
teriileten,

a foigazgatd altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a féigazgatd
képviseletében jar el.

Felelos:

az Intézmény gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok betartasaért és betartattatasaért,
az Intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott intézkedéseiért, belsd utasitasaiért,
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a vezetdi ellendrzés elvégzéséért ¢és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért,

a foigazgato altal a gazdasagi igazgatd hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

a gazdasagi elllato egység munkajaért,

a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért.

Helyettesités:
Téavollétében a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd helyettesiti.

5.1 A gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

5.1.1 Gazdasagi Igazgatésag

5.1.1.1 Kozbeszerzési referens
A koOzbeszerzési referens feladatai:

az Intézményi keretgazdalkodoktol az éves kozbeszerzési terv elkészitéséhez sziikséges
adatok — keretgazdalkodoi kdzbeszerzési terv — bekérése,

a keretgazdalkodok adatkozlése alapjan az éves Intézményi szintli kozbeszerzési terv
Osszeallitasa, sziikség esetén annak évkozi modositasa,

A lefolytatott szerzddés odaitélési eljaras alapjan a nyertessel kotendd szerzodést
elokésziti.

Az intézményt altal bonyolitott — nemzeti értékhatar 200%-a alatti beszerzések esetén -
kozbeszerzési eljarasok elokészitése, bonyolitasa, lezarasa az alabbiak szerint:

az ajanlati felhivas elkészitése, a hirdetmény kozzétételének bonyolitasa,

az ajanlati dokumentacié elkészitése,

a bontasi eljaras lebonyolitasa

a jegyzokonyvek elkészitése az ajanlatok bontasarol, €s a kzbeszerzési eljaras
eredményhirdetésérol,

az értékeld bizottsag Osszehivasa, mely irdsban torténik,

az értékeld bizottsag liléseinek vezetése €s jegyzokonyv készitése,

az ¢érintettek értesitése az eredményhirdetés idépontjarol,

az eredményhirdetés lebonyolitasa,

az eredményhirdetést kovetden a sziikséges tajékoztatok €s hirdetmények
megtételének elékészitése,

a nyertes ajanlattevével az ajanlati dokumentéacioban, valamint az ajanlatban
foglaltakkal dsszhangban a megkdtésre keriild szerzddések eldkészitése.

YV VVVVY VVVY

Tevékenységének részletes leirasa a munkakori leirdsban talalhato.

5.1.1.2 Személyi asszisztens

A személyi asszisztens felett a munkaltatéi jogkort a gazdasagi igazgatd atruhazott
hataskorben gyakorolja.
Tevékenysége a gazdasagi igazgatosagra, a gazdasagi igazgatd Aaltal raruhazott
feladatok ellatasara terjed ki. Feladatai ellatasa soran, a gazdasagi igazgatdé megbizéasa
alapjan kapcsolatot tarthat a kérhaz valamennyi szervezeti egységével és dolgozdjaval.
A személyi asszisztenst tavollétében a gazdasagi igazgatd altal kijelolt dolgozo
helyettesiti.
Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
Feladatait a gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.
Feladata:

e A gazdasagi igazgaté és helyettese ligyviteli tevékenységének ellatasa.

e Az igazgatosagra beérkezd ligyiratok, kiildemények kezelése.
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e Azigazgatotdl, illetve helyettesétdl kapott eseti megbizasok teljesitése.
o Tevékenységének részletes leirdsa a munkakori leirasban taldlhato.

5.1.2 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az osztaly az Intézmény szervezeti egységeén beliil 6nalld osztalyként miikodik.

Az osztalyvezetd tavollétében az osztalyt helyettese vezeti. Az osztalyvezetd
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Az osztalyvezetd felett a munkaltatoi jogkort a gazdasagi igazgatd atruhazott hataskorben
gyakorolja. Feladatait a gazdasagi igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Az osztalyvezetd szervezési és ellendrzé tevékenysége a Pénziigyi és Szamviteli osztalyra, az
ott dolgozd valamennyi alkalmazottra kiterjed. Felelés a hataskorébe utalt feladatok
iranyitasaért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly az intézmény tervezéssel, bankszamlavezetéssel,
pénzellatassal, pénzgazdalkodassal, a gazdalkodas soran keletkezett kdvetelések maradéktalan
behajtasaval, vagyonnyilvantartadssal, szamvitellel, adatszolgaltatasokkal, beszamolassal,
gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzéssel kapcsolatos feladatait végzi a vonatkozo térvényi
¢és jogszabalyi, valamint az Intézmény sajat szabdlyzataiban foglalt rendelkezések szigoru
betartasaval.

Vezetdje: az osztalyvezetd, aki felelds a hataskorébe utalt feladatok iranyitasaért,
végrehajtasaért, ellendrzéséért. Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgatod, akit tavollétében
helyettesit.

Az osztaly szervezeti egységén beliil a munkafolyamatokat harom csoportban végzik, melyek
az alabbiak:

5.1.2.1 Pénziigyi Csoport
A csoport egyes munkatarsai altal végzendd feladatok, a munkakori leirdsokban vannak
meghatarozva.

A csoport tevékenységét a mindségiranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint
koteles végezni.

Vezetdje: a csoportvezetd, aki a Pénziligyi és Szamviteli Osztaly vezetdjét, tavollétében
pénziigyi vonatkozasban, helyettesiti.

5.1.2.2 Szamviteli Csoport
A csoport egyes munkatarsai altal végzendo feladatok a munkakdri leirdsokban vannak
meghatérozva.
A csoport tevékenységét a mindségiranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint
koteles végezni.
Vezetdje: a csoportvezetd, aki a Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly vezetdjét tavollétében
szamviteli vonatkozasban helyettesiti.

5.1.2.3 Leltarozasi csoport

Feladata, az Intézmény Leltarozési Szabalyzata alapjan és az éves leltarozasi litemterv
szerint a leltdrozasi korzetekben a leltarozas elvégzése, a leltar kiértékelésének
Osszedllitdsa, az év végi mérleghez sziikséges leltdrozasok hataridére torténd
biztositasa, az alleltarak Onleltdrozési teljesitési kotelezettségének figyelemmel
kisérése, az alleltarak folyamatos, naprakész kezelése, az ellendrzé egyeztetések
elvégzése a szamitdogépes nyilvantartdsokkal, az iddszakonkénti rovancsolasok
elvégzése, az ezzel kapcsolatos szamitasok, értékelések, feladasok elkészitése, évveégén
a leltarozas szamszaki és szoveges beszamoldjanak elkészitése.
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5.1.3

5.1.4

Vezetdje a leltarozasi csoportvezetd, feladatat az osztalyvezetd iranyitasa €s ellendrzése
mellett végzi. A szervezeti egység feladatainak részletes leirasat az osztaly miikodési
rendje tartalmazza.

Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly

Az Intézet szervezetén beliil harmas feladatot lat el.

A gazdasagi igazgatd irdnyitasa mellett havi TVK terv elkészitése, gazdasagi elemzések
készitése, lizemgazdasagi terv készitése és tényadatokkal valo dsszehasonlitasa a feladata.

A NEAK finanszirozassal 6sszefiiggd adminisztrativ teenddk ellatasa (napi- €s havi varolista,
koltségtéritéses betegek ellendrzése, eseti fizetds betegek ellatasanak igazolasa, kiilfoldi
allampolgarsagh betegek finanszirozadsanak monitorozésa, intézmények kozotti fekvo-jaro és
fekvo-fekvo atfedések kezelése).

Gazdalkodoként a betegszallitasi, kiilsd vizsgdlatok, valamint vérkészitmények szamlainak
ellendrzése, igazolasa.

Az osztaly vezetdje és dolgozdi felett a munkaltatoi jogkdrt a gazdasdgi igazgatd atruhazott
hataskorben gyakorolja.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az osztaly egyes munkatarsai altal végzendd feladatok a munkakori leirasokban vannak
meghatarozva.

Anyaggazdalkodasi Osztaly
Az osztaly gazdasagi igazgatd iranyitasa alatt 6nallo szervezeti egységként miikkddik. Vezetdje:
az osztalyvezetd, aki felelds a hataskorébe utalt feladatok irdnyitasaért, végrehajtasaért,
ellenérzéséért. Az Anyaggazdalkodasi Osztily vezetdje felett a munkaltatéi jogkort a
gazdasagi igazgatd atruhazott hataskdrben gyakorolja.
Az osztalyvezetd szervezési €s ellendrzo tevékenysége az Anyaggazdalkodasi Osztalyra, az ott
dolgoz6 valamennyi alkalmazottra kiterjed.
Felelds a hataskorébe utalt feladatok iranyitasaért, végrehajtasaért, ellendrzéséért. Feladatairol
heti rendszerességgel beszamol a gazdasagi igazgatonak. Rendkiviili eseményt azonnal
jelenteni koteles kozvetlen a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak.
Az osztaly szervezeti egységén beliil a munkafolyamatokat ketté csoportban végzik, melyek az
alabbiak:
5.1.4.1 Anyaggazdalkodasi Csoport
Elsddleges feladata az Intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges anyag-
¢s eszkoz gazdalkodas tervezése, a tervek koordindldsa, a készletek beszerzése,
raktarozasa, felhasznalok részére torténd biztositasa, varrodai tevékenység.

Az éves felhasznalas, atlagos készletek, zarokészletek, illetve valtozasok alakuldsanak
értékelése, elemzése, a feladatvaltozas miatti sziikséglet felmérése, az Intézmény
mikodéséhez sziikséges anyag- ¢€s eszkéz sziikséglet felmérése, marketing
tevékenység.

Vezetdje az anyaggazdalkodasi csoportvezetd, feladatat az osztalyvezetd iranyitasa €s
ellenérzése mellett végzi.

5.1.4.2 Raktarozasi Csoport
Elsédleges feladata az Intézmény folyamatos, zavartalan milkodéséhez sziikséges
anyagok, eszk6zok atvétele, raktarozasi feladatainak ellatasa, valamint ezen anyagok és
eszkozok utalvanyozott igények alapjan a felhasznalok részére torténd biztositasa.
Vezetdje a raktarozasi csoportvezetd, feladatat az osztdlyvezetd iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.
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Az osztaly egyes munkatdrsai altal végzendd feladatok a munkakori leirdsokban vannak
meghatarozva.

6. A miiszaki igazgaté feladat- és hataskore
Az Intézmény miiszaki, lizemeltetési tevékenysége vonatkozasaban latja el a hataskorébe utalt
feladatokat. Feladatait a foigazgatdé kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el. A
helyettesités rendjét a jelen SzMSz 2. sz. mellékletben szerepld tablazat tartalmazza.

A miuszaki igazgaté feladatkorébe tartozik az Intézmény miiszaki, logisztikai ¢és
intézményilizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel 0Gsszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitéasa.
Az Intézmény miikddéséhez sziikséges miiszaki feltételek folyamatos, megfeleld szintli és
szinvonall biztositasa.
Az Intézmény éves beszerzési és kozbeszerzési tervének készitésében vald kozremiikodés,
felelds keretgazdalkodas,
Az Intézmény kezelésében 1év0 ingatlanok és ingatlan tartozékok 4altalanos miiszaki
allapotanak nyilvantartasa, ezek tervszeri karbantartasa, karbantartasi terv készitése.
Az épiiletek és technikai eszk6zok lizemeltetése, a korhazi lizemeltetés, az lizembiztonsag
fenntartésa.
Az Intézmény miiszaki fejlesztési, beruhazasi, feljitdsi munkalatainak igény alapjan
megtervezett, folyamatosan ellendrzott és igazolt biztositasa.
Részvétele a miiszaki €s lizemeltetési ellatd egység munkavallaldira vonatkozd huménpolitikai
tevékenységben.
A mtszaki és lizemeltetési ellato egységek dolgozdinak tovabbképzésérdl gondoskodas.
Részt vesz a mindségligyi tevékenység Intézményi koordinalasaban és ellendrzésében.
Részt vesz a Intézményi-igazgatoi készenléti iigyeletben.
Feladatkorébe tartozoan kapcsolatot tart a fenntart6 —, feliigyeleti —, irdnyito — és szakigazgatasi
szervekkel, az OKFO-vel, Eszak-Pesti Centrumkorhaz — Honvédkorhazzal, Kozbeszerzési és
Ellatasi Foigazgatosaggal, egyéb kiilsé intézményekkel, az ellatasi teriiletén miikodo
onkormanyzatokkal, az egészségiigyi szolgalatokkal, tarsintézetekkel, az érdekképviseleti
szervekkel, a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, cégekkel és bizottsagokkal.
Hataskore:
e az Intézmény miikodésével Gsszefiiggd miiszaki €s lizemeltetési feladatok tekintetében
a féigazgatd helyettese,
e miszaki és lizemeltetési jellegli kérdésekben ellatja az Intézmény képviseletét a
féigazgato tdjékoztatdsa mellett,
e rendelkezési jogkore van a miiszaki ellatd egység vonatkozasaban,
e alairasi joga van a feladatkorének ellatdsaval kapcsolatosan hozott belsé utasitasok,
szabalyzatok tekintetében,
e munkaltatoi jogkor gyakorldsa az SzZMSz szerint irdnyitasi jogkdrébe tartoz6 dolgozok
felett,
e utasitast ad a kozvetleniil iranyitasa alé tartozd dolgozok részére,
e cllendrzési és beszdmoltatasi jogkore van a kdzvetleniil irdnyitasa al tartozo teriileten,
e a fOigazgatd altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a foéigazgatd
képviseletében jar el.
Felelos:
e az Intézmény miszaki és lizemeltetési teriiletére vonatkozo jogszabalyok betartasaért
és betartattatasaért,
e az Intézmény miiszaki és TUlzemeltetés teriiletén hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért,
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a vezetdi ellendrzés elvégzéséért ¢és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossagok
megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért,

a féigazgato altal a miiszaki igazgatd hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

a miiszaki elllato egység munkajaért,

a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért.

Helyettesités:
Téavollétében a miiszaki osztalyvezetd helyettesiti.

5.1 A miiszaki igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

5.1.1

Miiszaki Osztaly
Az osztaly az Intézmény miiszai és lizemeltetési szervezeti egységen beliil 6nallo
szervezeti egységként mitkodik.

A Miiszaki Osztaly vezetdje az osztalyvezetd, aki felelds a hataskorébe utalt feladatok
irdnyitasaért, végrehajtasaért, ellendrzéséért. Feladatait a miiszaki igazgatd kozvetlen
irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Kozvetlen felettese a miiszaki igazgatd, aki felette a munkaltatdi jogkort atruhdzott
hataskorben gyakorolja.

Az osztalyvezetd szervezési és ellendrzd tevékenysége a Miszaki Osztalyra, az ott
dolgozo6 valamennyi alkalmazottra kiterjed.

Feladatairol napi rendszerességgel beszdmol a miiszaki igazgatonak. Rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni koteles a munkaltatoi jogkort gyakorlonak.

A Miiszaki Osztaly feladatai:

o A koérhaz kezelésében 1évO ingatlanok és ingatlan tartozékok altaldnos muszaki
allapotat nyilvantartja és gondoskodik ezek tervszerii és folyamatos karbantartasarol,
intézi és ellendrzi az Intézmény miiszaki vonatkozasu tevékenységét.

o Elkésziti az osztalyok eldzetes igénybejelentése alapjan rangsorolva az éves
karbantartasi tervet, amelyet a koltségvetés jovahagyasat kdvetden véglegesit.

e Kidolgozza a felujitasokra vonatkozo kdzéptavu javaslatok miiszaki vonatkozast,
feladatkorébe tartozd részét, gondoskodik a hataskorébe tartozd feladatok
tekintetében sziikség esetén atalanydijas karbantartdsi szerzddések jogszabalyi
eldirasok szerinti megkotésérol.

o A fenntartasi feladatok végrehajtasat az érvényben 1évd miiszaki szabvanyoknak és
eléirasoknak figyelembevételével végzi.

e Sajat és kiilsd karbantartd szervezet Utjan gondoskodik az épiilet dllomanyénak,
épliletgépészeti és miiszaki berendezéseinek karbantartasarol és javitasardl, az éves,
jovahagyott karbantartdsi terv alapjan gondoskodik a karbantartasi tevékenység
biztositasarol.

e Rendkiviili hibaelharitas — a kdzvetlen ¢€let- vagy balesetveszélyt jelentd, varhatoan
nagy kart eredményez0, valamint a gydgyitd tevékenységgel Osszefliggd szakmai
teriiletek folyamatos munkavégzését akadalyozé hibak — siirgdsségi jelleggel.

¢ Oxigén és egyéb gazpalackok cseréje.

e A létesitmények energetikai lizembe helyezése, a kezeldszemélyzet kioktatdsa, az
Intézmény miikodéséhez sziikséges energiahordozok mennyiségi és mindségi
beszerzése.
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e Az energiaszolgéltatdsi szerzddések elOkészitése, szolgaltatéi egyeztetése,
jovéhagyas utan nyilvantartdsa, azok rendszeres feliilvizsgalata, javaslattétel a
modositasra.

e Az ¢éves energia felhasznalasrél beszdmold készitése, a hataskorébe tartozod
energiaellato halozat zavartalan miikodésének biztositasa, intézkedés a berendezések
folyamatos, tervszerli karbantartasarol, a sziikség szerinti javitasokrol.

o A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

e Az osztaly egyes munkatarsai altal végzendd feladatok a munkakdri leirdsokban
vannak meghatarozva.

5.1.2 Ellatasi Osztaly
Az osztaly az Intézmény miiszai €és lizemeltetési szervezeti egységen beliil 6nallo
szervezeti egységként mitkodik.

Az Ellatasi Osztaly vezetdje az osztalyvezetd, aki felelds a hataskorébe utalt feladatok
irdnyitasaért, végrehajtasaért, ellendrzéséért. Feladatait a miiszaki igazgatd kozvetlen
irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Kozvetlen felettese a miiszaki igazgatd, aki felette a munkaltatéi jogkort atruhazott
hataskorben gyakorolja.

Az osztalyvezetd szervezési és ellendrzd tevékenysége a Miszaki Osztalyra, az ott
dolgozo6 valamennyi alkalmazottra kiterjed.

Feladatairol napi rendszerességgel beszdmol a miiszaki igazgatonak. Rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni koteles a munkaltatoi jogkort gyakorlonak.

Az Ellatasi Osztaly feladatai:
Textilkezelési feladatok

Feladatok, a tiszta ruha atvétele a mosodai szolgaltatotol, a csereruha raktart ugy
miitkodteti, hogy az osztalyok és munkahelyek tiszta, higiénikus textilidkkal legyenek
ellatva, és a zavartalan betegellatas érdekében elegendé mennyiség keriiljon tarolasra,
a szennyes textilidk atvételének, illetve cseréjének lebonyolitdsa, a textilidk
selejteztetésére €s visszapoOtlasara javaslattétel, onleltarozas, naprakész nyilvantartas.

Vezetdje a textilkezelési csoportvezetd, feladatat az osztdlyvezetd iranyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

Teriiletfenntartasi feladatok

Az Intézményi udvarok szakszerli, folyamatos gondozdsa ¢és koztisztasagi
felszerelésekkel vald ellatasa, az Intézményi épiiletek kornyezetének, az utaknak
rendszeres takaritasa, kiilsd szolgaltatoval végzett takaritdsi feladatok folyamatos
ellendérzése. Feladatat a szolgalatvezetd iranyitasa mellett végzi.

Szallitasi feladatok

A beszerzések, felszerelések és anyagok gyors, zavartalan és gazdasagos szallitdsanak
elvégzése, a kommunalis és szelektiv hulladék betegosztalyokrol torténd elszallitasa, a
kozponti gylijtéhelyre, a szallitdsi tevékenységgel kapcsolatos ligyviteli teenddk
ellatdsa (menetlevelek, lizemanyag-elszamolasok, statisztikak stb.), a gépkocsik eldiras
szerinti napi karbantartasa, javittatdsa, szerviz és csere (beleértve az egyéb gépi
szallitoeszkozoket is), lizemanyagkeretek nyilvantartasa, elszadmolasa, az Intézményi
gépkocsival el nem végezhetd személy - és anyagszallitdsok teljesitése céljabol — a
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5.1.3

gazdasagossag €s célszerliség figyelembevételével — a taxi és egyéb fuvarozasi vallalat
igénybevétele, a taxi igénybevételével kapcsolatos nyilvantartasi, ellenérzési
tevékenység végzése, az lizemanyag-fogyasztasok figyelemmel kisérése és soron kiviili
intézkedések megtétele a norma tullépések megsziintetése érdekében az lizemanyag-
fogyasztassal kapcsolatos elszamolasok havonkénti elkészittetése, a hasznalt gépkocsik
eldirasszerl selejtezésének és értékesitésének eldkészitése.

Parkfenntartasi feladatok

A parkok utjainak tisztantartasa, cserjék idobeni metszése, potlasa, a pazsit gondozasa,
tavasszal a virdgok és szobandvények biztositasa, - nemzeti és egyéb linnepek,
értekezletek alkalmaval az iinnepi helyiségek virdggal, diszndvénnyel torténd
feldiszitése.

Egyéb Kisegito Dolgozok

A szennyesszamolok feladata annak biztositasa, hogy a betegellatds soran
szennyezddott textilia szamolasra keriiljon a textilkezeld csoporthoz érkezést kovetden,
illetve betegellatashoz sziikséges textilia megfeleld szamban rendelkezésre alljon az
Intézmény valamennyi szervezeti egységében.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztaly milkodési rendje
tartalmazza.

Az osztaly egyes munkatarsai altal végzendo feladatok a munkakori leirdsokban vannak
meghatérozva.

Sajat ingatlan bérbeadasa, hasznositasa

Orvosi Miiszergazdalkodasi Osztaly
Az osztaly az Intézmény miiszai €és lizemeltetési szervezeti egységen beliil 6nallo
szervezeti egységként mitkodik.

Az Orvosi és Miiszergazdalkodasi Osztaly vezetdje az osztalyvezetd, aki felelds a
hataskorébe utalt feladatok irdnyitasaért, végrehajtasaért, ellendrzéséért. Feladatait a
miszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Kozvetlen felettese a miiszaki igazgato, aki felette a munkaltatoi jogkort atruhazott
hataskorben gyakorolja.

Az osztalyvezetd szervezési és ellendrzd tevékenysége a Miszaki Osztalyra, az ott
dolgozo6 valamennyi alkalmazottra kiterjed.

Feladatair6l napi rendszerességgel beszdmol a miiszaki igazgatonak. Rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni koteles a munkaltatoi jogkort gyakorlonak.

A Orvosi és Miiszergazdalkodasi Osztaly feladatai:

® az osztily tevékenységével kapcsolatos beszerzés ¢és kozbeszerzési terv
elkészitésében kozremiikodik,

¢ valamennyi nagy— ¢és kis értékii orvostechnikai és in-vitro diagnosztikai eszkozzel,
gép—miszerrel, ezek tartozékaival, és az ezek miikodtetéséhez sziikséges fenntartasi
anyagokkal és alkatrészekkel vald gazdalkodas,

® ¢éves operativ munkaterv, ezen beliil megel6z6 karbantartési terv és felujitasi terv
készitése, jovahagyas utan ennek végrehajtasa,
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gép—miiszer belizemelések el6készitése, lebonyolitasa, garancidlis 1d6 figyelemmel
kisérése,

az orvostechnikai  berendezések kihasznéltsdganak  vizsgéalata, javaslat
atcsoportositasra,

a hasznalatbol kies6 eszk6zok sziikség szerinti potlasa,

a zavartalan betegellatashoz sziikséges eszkozok, miszerek beszerzése, iizembe
helyezése €s az lizemeltetés szakszertiségének folyamatos ellendrzése,

az osztalyok, egységek igényeinek begylijtése és a mindenkori lehetdségek,
iranyelvek szerinti tervezése,

a Miiszer Bizottsdg munkdjanak koordinalésa,

a megkotott karbantartasi — javitasi, lizemeltetési, bérleti és egyéb szolgaltatasi
szerz6dések naprakész nyilvantartasa, koltségeinek, teljesitésének figyelemmel
kisérése,

az eszk0zok sziikség szerinti kiselejtezésérdl és potlasarol torténd gondoskodas,

a meglévd késziilekek idészakos feliilvizsgalatat a 47/1999. (X.6.) EiiM rendelet

alapjan rendszeresen elvégezteti az osztaly. Az éves feliilvizsgalatrol tervet készit.
Az elvégzett vizsgalatok jegyzokonyveit az osztaly tarolja, miiszercsoportonként,

orvosi muszerek, eszkdzok javittatdsanak megszervezése,
az eszkozok sziikség szerinti javitasarol (kiilsé—belsd) gondoskodas,
javitasokhoz sziikséges anyagok beszerzésének kezdeményezése,

a haszndlatban 1évd gépek ¢és miiszerek hatékonysaganak, kihasznaltsagdnak
figyelemmel kisérése, ennek alapjan javaslattétel miiszer atcsoportositasra,

iro— és szamologépek, hiradastechnikai, héztartdsi berendezések, valamint egyes
orvosi miuszerek hazilagos javitasa, berendezések kiils6 javittatasa, alkatrészek
tarolasa raktar szinten, (V. szdmu Orvosi Miiszerraktar),

az lizembe helyezéseken valo részvétel, az eredeti okmanyok megdrzése,
a munkaigényl6 lapok és a munkalapok pontos vezetése, valamint nyilvantartdsa,

hazilagos javitasokhoz, karbantartdsi és fenntartds munkdk elvégzéséhez sziikséges
egyedi, slirgds, gép—miiszer fenntartasi anyag, alkatrész, tartozék beszerzése,

"

a mérésiigyi torvényben eldirtak betartdsa, nyilvantartasa, rendszerezése, valamint a
dokumentumok megdrzése,

a szervezeti egység feladatainak részletes leirasat az osztaly miikddési rendje
tartalmazza,

az osztaly egyes munkatarsai altal végzendd feladatok a munkakori leirasokban
vannak meghatarozva.

7. A humanpolitikai igazgatoé feladat- és hataskore
Az Intézmény humanpolitikai, bériigyi tevékenysége vonatkozéasaban latja el a hataskorébe utalt
feladatokat. Feladatait a foigazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el. A
helyettesités rendjét a jelen SzMSz 2. sz. mellékletben szerepld tablazat tartalmazza.
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A humanpolitikai igazgatd feladatkorébe tartozik az Intézmény humadanpolitikai,
személyiigyi, bériigyi, és mindezzekkel 0sszefiiggd adminisztrativ és adatszolgaltatasi
tevékenységek iranyitasa, feliigyelete.

Az emberi eréforrasokkal vald gazdalkodas tervezése, szervezése, koordinalasa, a
szervezeti célok megvaldsitdsat tdmogatd humaénerdforras stratégia kidolgozasa és
megvalositasa.

Munkaiigyi jogszabalyi eldirasok figyelemmel kisérése, érvényesitése, végrehajtasanak
ellendrzése.

Az Intézmény érdekeltségi rendszerének és a munkavallalok motivacios rendszerének
kialakitasa.

A munkavallaldk jogainak, az egyenld banasmod kovetelményeinek érvényesitése.

Az Intézmény humanerdforras adatainak monitorozasa, elemzése, értékelése, javaslattétel
a fejlesztésére.

A humanpolitikai informacios rendszer miikodtetése, a személyligyi-munkatigyi adatok
naprakész nyilvantartasa.

A bérpolitikai elvek betartdsa, a bérgazdalkodas, a bérelszdmolas és bérszamfejtés
adatainak gytijtése, feldolgozasa.

7.2 A humanpolitika igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

7.2.1 Humanpolitikai Osztaly
A Humanpolitikai Osztaly feladatai:

® Személyzeti tevékenység:

> allashirdetések, palyazatok kozzététele,

> jelentkezdk kivélasztdsaban kdzremiikodés

> humanpolitikai stratégiai terv elkészitése

> felvételhez sziikséges igazolasok meglétének ellendrzése

Munkaiigyi anyagok naprakész vezetése
> munkaszerzodések, modositasok elokészitése
> Onként vallalt tobbletmunkara vonatkoz6 megallapodas el0készitése
> athelyezésre vonatkoz6 megallapodas el6készitése

Bérgazdalkodas
> aszemélyzeti juttatasok felhaszndldsanak nyilvantartésa,
> adatszolgaltatas,
> 0sztonzeés és érdekeltségi rendszer koncepcidjanak kidolgozasa

A koltségvetés tervezésében valo kozremiikodés
> akoltségvetés bérekre vonatkozod részének tervezése,
> eldiranyzat modositasok el6készitése

Létszamgazdalkodas
> betoltott és tires allashelyek nyilvantartas,
> tartdsan tavollévok nyilvantartasa,
> helyettesitések nyilvantartasa
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® Munkaerd-foglalkoztatas
> kinevezés,
egészségiigyi alkalmassag nyilvantartasa,
iskolai végzettségek, személyes adatok nyilvantartésa,
atsorolasok,
igazolasok kiadésa,
> adokedvezmények, szabadsagok megallapitasa

>
>
>
>

® Bérszamfejtési feladatok ellatasa

> jelenléti ivek, teljesités igazoldsok ellendrzése
adatfeltoltés
tavollétek rogzitése
bérjegyzék 0sszeallitdsa
hokozi szamfejtések (jubileumi jutalom, célfeladat)
telefonszamlak rogzitése

>
>
>
>

Y

¢ Statisztikak készitése, adatszolgaltatas
> havi, negyedéves, éves adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése
> eseti  jellegli,  dontéseldkészitéshez — sziikséges — megkeresésekhez
adatszolgaltatas

® Humaén- és szocialpolitikai feladatok
> palyazatokkal kapcsolatos teenddk
tanulmanyi szerzdédések nyilvantartasa, kezelése
oktatasi terv elokészitésében kozremiikodés
intézeti linnepélyek, jubileumi juttatdsok elokészitése, szamfejtése
utazasi kedvezmények nyilvantartasa
> intézményi lakasépitési és vasarlasi kolcson ligyintézése

>
>
>
>

® Hatosagi és egyéb kapcsolattartas
> OKFO, NEAK, NAV, MAK
> kiilfoldi allampolgarsaga munkavallalok foglalkoztatasa iigyében az Orszagos
Idegenrendészeti Foigazgatosaggal valo kapcsolattartas
> ellendrzést végzo szervekkel, intézményekkel valo kapcsolattartas

® Munkatigyi vitdk kezelése
> vitas tigyek békés rendezése érdekében egyeztetések
> birdsagi beadvanyok humanpolitikat érinté hattér anyagainak osszeéllitasa

® Munkaligyi jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése
» jogszabalyvaltozasokbol ad6do valtozasok atvezetése
» humanpolitikahoz kapcsolodo szabalyzatok aktualizalasa
A szervezeti egység feladatainak részletes leirdsat az osztaly miitkodési rendje tartalmazza.

Az osztaly egyes munkatarsai altal végzendd feladatok a munkakori leirasokban vannak
meghatédrozva.
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

I. Intézményi szintii belsé szabalyozas

1.

A jogszabdlyokban meghatarozott, valamint az alapitd vagy fenntartdo altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a kdzépiranyitd szerv iranymutatdsainak
megfelelden.

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

A belsO szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgatd jovahagyasat
kovetden valnak érvényessé €s hatalyossa.

A szabalyzat kiadasarol, hatalyba 1épésérdl a mindségiranyitasi vezetd tajékoztatja a szervezeti
egységek vezetdit. A szabalyzat Intraneten torténd megjelenitésérdl, valamint a korabban hasonlo
targykorben kiadott és érvénytelenné valt dokumentumok visszagyiijtésérol a Mindségiranyitasi
Iroda gondoskodik az érintett szakteriilet igazgatojanak bevonasaval. A szabalyzatokat a
vonatkozd jogszabalyok altal eloirt gyakorisdggal, ennek hidnyaban lehetOség szerint évente, de
legfeljebb 3 évente aktualizalni kell, mig az egészségiigyi dokumentaciéval kapcsolatos
szabalyokat legfeljebb 2 évente kell aktualizalni. A szabalyozasi teriileten bekovetkezett valtozas
(pl. tényleges helyzet valtozésa, vonatkozo jogszabalyok modosuldsa) esetén soron kiviili
modositas szlikséges.

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, illetve az Intézmény
teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzéaférhetdvé és
megismerhetvé kell tenni.

II. A szervezeti egységek miikodési rendje

1.

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell egységszintli miikddési renddel. A szervezeti
egység mitkodési rendjének megalkotasaért és karbantartdsdért a szervezeti egység vezetdje
tartozik felelésséggel.

2. Azegyes szervezeti egységek mitkddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:

2.1. munkarendjét €s ligyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi strukturajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

Az egységszinti miikddési rend eldkészitésérol, a jogszabalyokkal, valamint a belsd
szabalyzatokkal valé Osszhangjarol a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Az egységszintii
mitkodési rendet a a szervezeti egységet iranyitd vezetd, a mindségiranyitasi vezetd utjan kell a
féigazgatonak jovahagyasr felterjeszteni.

A mukddési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakdri leirasanak elkészitésérdl, modositasarol és a dolgozé részére torténd atadasarol.
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I11. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az iranyitasi feladatok hatékony végrehajtasa érdekében a fOigazgatd heti rendszereséggel felsd
vezet6i munkaértekeltetet tart, valamint havi rendszerességgel munkaértekezletet tart az iranyitott
szervezeti egységek vezetéi (Osztalyvezetd Fdorvosi értekezlet) részére, sziikség esetén tovabbi
vezet6k bevonasaval. Az Intézményben miik6dé kommunikacids forumok mitkddési szabalyait és
feladatait MU _SzG 0019 Az Uzsoki Utcai Koérhaz belsd kontrollrendszere szabélyzat rendelkezési
foglalja keretbe.

IV. A kozremiikodék intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az Intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatd kozremikddését veheti igénybe, erre irdnyuld szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgaltatdsok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
kozremiikddését vesz igénybe, a kdzremiikddd intézményen beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére
az SzMSz 4. sz. mellékletében foglaltak irdnyadok.

V. A betegjogok biztositasa

1. A betegellatas sordn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositando jogok az alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz valo jog,

1.2. az emberi méltosaghoz valé jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valo jog,

1.6. az 6nrendelkezéshez valo jog,

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

1.9. a beteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabdlyban eldirt médon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

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

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

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

3. A beteg ¢s hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiligyi dolgozdknak
torvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.
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VI. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

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

2. Azegészségiigyi dokumentacio vezetésének rendjét az Intézmény Mf 0901 A fekvdbeteg ellatas
folyamata folyamatleiras rendelkezési hatdrozzak meg.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valamint a betegfogadasi listat vezetd
személyt a féigazgat6 jeloli ki.

2. A varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az Intézmény MU SzB 0012 Vardlista
Szabalyzatanak rendelkezési hatdrozzak meg.

3. A varolistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok elldtdsdra — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen til — a féigazgatd mas személyt is kijeldlhet.

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

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositds
keretében nem jogosult személyek egészségiligyi ellatdsdnak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabélyairol sz616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SzZMSz 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jardbeteg-szakellatas eljarasrendje

Az Intézmény a jarObeteg-szakellatds eljarasrendjét az Mf 0901 A fekvdbeteg ellatas folyamata
folyamatleiras rendelkezési alkotta meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer mitkodtetése

A betegazonositasra vonatkoz6 részletes rendelkezéseket az Intézmény
Mu_Pr 1080 001 Betegazonositd hasznalata protokoll tartalmazza.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tdrsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak elldtdsanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az Intézmény
MU SzG 0007 Egészségiigyi szolgaltatasok téritési dij szabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése az Intézmény
MU _SzB 0015 Panaszkezelési szabalyzata szerint torténik.
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Zaro rendelkezések

1.

Az SzMSz az Eszak-Pesti Centrumkérhaz — Honvédkérhaz — mint iranyitéi jog gyakorlasara
kijelolt szerv — jovahagyasat kdvetden, 2023. julius 1-én 1ép hatalyba.

Az SzMSz folyamatos karbantartdsar6l a fOigazgato, illetve az 4ltala kijelolt személyek
gondoskodnak.

Az SzMSz hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatdsagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi torzsdokumentacidoban, harmadik
példanyat az iranyitd megyei korhdznal kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatalyos SzMSz elérhetdségét a hatalybalépést kovetden a belsd informatikai haldzaton is
biztositani kell.

Az SzMSz ismerete minden dolgozé munkakdri kotelessége, ezért az adott belso szervezeti egység
vezetdje koteles a szabalyzatba az allando betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

Az SzMSz hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2018. februar 27. napjan jovahagyott SZMSz hatalyat
veszti.
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Mellékletek

ok

szamu melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése
2. szamu melléklet: Az intézmény helyettesitési rendje

3. szamu melléklet: Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek €s bizottsagok miikodési
szabalyai ¢és feladatai

4. szdmu melléklet: Kézremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
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Az intézmény szervezeti felépitése

Féigazga

to

1. szama melléklet

Miiszaki

Igazgato

B \(iszergazdalkodasi

o MszakiOsztaly

Ellatasi Osztaly

Gazdasagi
igazgato

Kozbeszerzési
referens

Pénziigyiés

Szamviteli Osztaly

Finanszirozasi
Kontroliing Osztaly

Anyaggazdalkodasi
Osztaly

Humanpolitika

Igazgat6 Orvosigazgato

Humanpolitikai Orvosigazgaté
Osztaly Helyettesek

o  Logopédus

L Pszicholégus

Orvostudomanyi

Szakkonyvar

|. Belgyogyaszat
11. Belgyogyaszat- Gasztroenterologia
111. Belgyogyaszat Nephrologia
1V. Belgyogyaszat
Fll-Orr-Gégészet-fej-nyaksebészet
Anaesthesiolégia -I ntenziv
Veérelldto
Kardiologia
Neurologia
Onkoradiolégia - Sugarterapia
Orthopédia - Traumatolégia
Sebészet — Onkosebészet
SBO
Szemészet
Sziilészet-Nogyogyaszat
Tiid6gyogyaszat
Urolégia
1. Rehabilitacié
11. Rehabilitécié
nikus Belgyogyaszat
VIP

Tudégondozé
Onkolégiai Gondozé

Pathologia
Kozponti Rontgen
Nukledris Medicina

Kozponti Laboratérium

Kérhazhigiénia, K6zponti Sterilizilo
Fogdaszat
Kozponti Gyogyszertar

Apolasi
Igazgato

Apolasilgazgaté
Helyettes

Kozponti Gyogytorna
ésFizioterdpids
Szolgalat

Szakoktatas

Szocidlis munkas

Koordinator

Sportiranyté

Kozponti Dietetikai
Szolgdlat

Szolgalat

Betegiranyité

Gyermekfeligyelé

Kozponti
igazgatas

Titkarsag

Informatikai Osztaly

— Jogilroda

Kozpontiiktato,
iratkezel6 irattaros

Sugarvédelmi
Szolgilat

(Uzembiztonsagilroda

Minéségiranyftasi

Iroda

Klinikai Vizsgalati

KoordindciésIroda

Bels5 Ellendr

Adatvédelmi
tisztvisel6
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2. szamu melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

Helyettesitend6é személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tavolléte esetén

betoltetlen allas esetén

Féigazgato

Fdigazgato kijelolése
szerint az orvosigazgato
(altalanos foigazgatd

helyettes). A féigazgat6 és
az orvosigazgato egyiittes
tavolléte, vagy
akadalyoztatdsa esetén a
gazdasagi igazgatd vagy
az orvosigazgatd
helyettes.

A féigazgatd az egyes
szakmai igazgatok koziil,
mas személyt is kijeldlhet.

orvosigazgatd

Orvos igazgato

orvosigazgato-helyettes

orvosigazgato-helyettes

Apolasi igazgato

apolasi igazgatd helyettes

apolasi igazgatd helyettes

Gazdasagi igazgat6

pénziigyi osztalyvezetd

pénziigyi osztalyvezetd

Humanpolitikai igazgato

humanpolitikai  igazgatd
altal kijelolt személy

humanpolitikai igazgatod
altal kijelolt személy

Miiszaki igazgato

miszaki osztalyvezetd

miiszaki osztalyvezetd
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3. szamu melléklet

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

1. Szakmai Vezeto Testiilet

A Szakmai Vezetd Testiilet az Intézmény tandcsado, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabba
meghatéarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

A Szakmai Vezet6 Testiilet feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint, sajat igyrendjének
megfelelden gyakorolja.

A féigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd tandcsado testiilete.
A Szakmai Vezet6 Testiilet (tovabbiakban: Testiilet) 7 tagbol allé testiilet.
Tagjai:
e Orvos igazgato,
e Apolasi igazgato,
e az Intézmény 5 szakmai osztalyanak vezetd féorvosa.
Allandé meghivottak tanacskozasi joggal:
e az Intézmény fenntartdjanak képviseldje,
o a fligazgato.

A Testiilet a tagjai koziil elndkot valaszt. Ulését a Testiilet elndke az iigyrendben meghatirozott
rendszerességgel, illetdleg sziikség szerint hivja 6ssze. A Testiilet évente legalabb két iilést tart. Testiilet
a tagjai kozil elnokot valaszt. Koteles a Testiilet elndke 0sszehivni a Testiilet tilését abban az esetben,
ha ezt a Testiilet legalabb egyharmada irasban kezdeményezi.

A Testiilet iilésére minden esetben meg kell hivni a fent felsorolt személyeket is.

A szakmai vezet0 testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A szakmai
vezetd testlilet hatarozatait a jelen 1€v6 tagok tobbségi szavazataval hozza, egyetértési jogkorokben a
dontéshez az Gsszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

Feladata és hataskore:

Részt vesz az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, Hézirendjének, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott belsd szabalyzatok (az intézeti gydgyszerellatas rendje, az dpolasi ellatas
rendje, az lgyelet rendje, az orvostudomanyi kutatds rendje, bels§ mindségiligyi rendszer)
elokészitésében.

Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetd helyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi munkakoreinek
betoltésére beérkezett palyazatokat.

A Testiiletnek az Intézményt fenntarto, illetleg a foigazgatd felé javaslattételi joga van.

A fenntarto, illetdleg a féigazgato felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.
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A f6igazgatd koteles kikérni a Testiilet allasfoglalasat jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban:

vezetOhelyettesek megbizasa, a megbizads visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi
jogok gyakorlasa,

valamint a gyogyintézet szakmai osztdlyai vezetdinek megbizédsara, illetve a megbizas
visszavondasara vonatkozo dontés meghozatalat megel6zden.

A Testiilet egyetértése sziikséges:

az Intézmény szakmai tervéhez,

az Intézmény fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz,

a vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, dpoldsi igazgatd kinevezéseknél a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

az Intézményi Etikai Bizottsag vezetdjének ¢€s tagjainak, tovabba a halottbdl torténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez,

a mindségbiztositasi politika kialakitdsahoz és a bels6 mindségiigyi rendszerrdl szold szabalyzat
elfogadaséhoz,

mas egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiikodési és konzilium-kérési rendhez.

A Testiilet miikodésének részletes szabalyait ligyrendje hatarozza meg.

2. Igazgaté Tanacs

Az Igazgato Tandcs a foigazgatd operativ tandcsado testiilete.

Tagjai:

féigazgato,

orvos igazgato,

apolasi igazgato,
gazdasagi igazgato,
humanpolitikai igazgato,
miszaki igazgat6.

Az Igazgatd Tandcs iilésein a megtargyalandd témaktol fiiggden tandcskozasi joggal részt vesznek az
adott témakor szakértoi, a féigazgatd meghivasa alapjan.

Feladata:

o Az Intézmény miikodését jelentdsen meghatarozd dontések eldkészitése, az intézkedések
koordinalasa, kiilonosen:

YV VYVV

Y VY

az Intézményi koltségvetés szakmai mutatdinak és irdnyszamainak kialakitéasa,

az Intézményi 1étszam €s béralap-gazdalkodas irdnyelveinek kidolgozésa,

az Intézmény orvosi-, apolédsi-, gondozasi, gazdasagi, miiszaki, humanerdforras
menedzsment tevékenységének dsszehangolasa,

az Intézmény szabalyzatainak el6készitése,

az Intézmény koltségvetési, fejlesztési rekonstrukcidos tervének elOkészitése, a
rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasara valo javaslattétel,

az osztalyok munkajanak értékelése,

az Intézmény orvosi, gazdasagi, miiszaki, apolasi tovabbképzési
humanerdéforrasgazdalkodasi tervének dsszehangolasa,
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» finanszirozasi szerz6déskotések el0készitése,
» amindségiigyi rendszer miikodtetése.

Hataskore:

e Az lgazgato Tandcs tandcsado és koordinald szervezet.
o A fdigazgato, valamint sajat hataskoriikben a szakmai igazgatok az Igazgatd Tandacs véleményét

figyelembe véve hozzak meg dontésiiket.

3. Foorvosi Tanacs

Az Intézmény miikodésével €s iranyitasaval 6sszefliggd stratégiai és koncepcionalis, valamint személyi
dontések eldkészitésében kozremiikodd tandcsadoi €s véleményezési jogkorrel felruhdzott testiilet. A
foigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd tandcsado testiilete. Javaslatokat tesz €s véleményez a
foigazgato felé.

Tagjai:

féigazgatd, mint a Féorvosi Tandacs elndke,

orvos igazgato,

osztalyvezetd féorvosok,

az Intézménynél reprezentativitassal bird, de osztalyhattérrel nem rendelkezd féorvosok,
gondozovezetok,

intézeti vezetd fogyogyszerész.

Allandé meghivottak tanacskozasi joggal:

- apolasi igazgato,

- az Intézménynél reprezentativitassal bird érdekképviseleti szervek képviseldi.

Feladata és hataskore:

Megtargyalja

az Intézmény szervezeti, szerkezeti €s személyzeti ligyeit,

az osztalyvezetd féorvosok szakmai beszamolojat osztalyuk mitkddésérdl,
szakmai munk4jarol, egyéb tevékenységiikrol,

fejlesztési terveket,

az agazatok kozotti egyiittmiikodeés, illetve munkamegosztas kérdéseit,

az osztalyok etikai helyzetét,

a gyogyellatas miiszaki, technikai ellatdsaval kapcsolatos feladatokat,

¢s e témakorokben javaslatot tesz.

Véleményezi

az intézeti agystruktira, orvos-szakmai profilok médositasara vonatkoz6 javaslatokat,

az orvosi teriiletet érintd privatizacidra vonatkozo tevékenységeket,

a Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzat, illetve egyéb belsé szabalyzatok orvos-szakmai
vonatkozasait,

az osztalyvezetd féorvosi palyazatokat.

Minden olyan egyéb kérdéskorben véleményezési, tanacsadoi joga van, amelyet a foigazgato a testiilet
elé terjeszt.
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A Féorvosi Tanacs az Intézmény mikddésével kapcsolatos barmely kérdésben javaslatot, észrevételt
tehet a foigazgato felé.

Apolasi Szakmai Tanacs
e A Tandcs hét tagbol 4ll6 — az apolasi igazgaté munkajat segitd - testiilet.
e A Tandcs sziikség szerint, de hélévente legalabb egy alkalommal tilésezik.
e A Tandcs mitkddésének részletes szabalyait tigyrendje hatarozza meg.

Korhazi Etikai Bizottsag

A Bizottsag létrehozésa, 1étszaméanak meghatarozasa az orvos igazgat6 feladata. Az Etikai Bizottsag
hét tagbol allo testiilet. Vezetdjének és tagjainak kinevezéséhez a Szakmai Vezetd Testiilet egyetértése
sziikséges.

A Korhazi Etikai Bizottsag feladata:
e az Intézményen beliil felmeriild etikai iigyben valo allasfoglalés,
e abetegjogok érvényesitésében valo kdzremiikddés,

e a szerv- ¢és szovetatiiltetés az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. térvényvben szabalyozott
kivételes eseteiben a jovahagyas megadésa.

A Bizottsag miikodésének részletes szabalyait ligyrendje hatarozza meg.

Regionalis és Intézeti Tudomanyos és Kutatasetikai Bizottsag

A Bizottsag 1étszama 12 {6, ebbdl 6 f6 orvos, 1 f6 gyogyszerész, 2 {6 jogasz, 1 fo egészségligyi
szakdolgozo, 2 6 laikus. A Bizottsag tisztségviseldi az elndk és a titkar.

A Bizottsag elnokét, titkarat és tagjait az Intézmény foigazgatdja nevezi ki

A Bizottsagot ugy kell dsszedllitani, hogy személyi Osszetétele megfeleljen az egészségiigyrdl szolo
1997. évi CLIV torvény 159. §-anak (6) bekezdése eldirdsainak.

e A Budapesti Uzsoki Utcai Korhaz Regionalis és Intézeti Tudomanyos és Kutatasetikai Bizottsag
(RIKEB), (a tovabbiakban: Bizottsag) az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény; az
emberen végzett orvostudomanyi kutatasok, az emberi felhaszndlasra keriil6 vizsgalati
készitmények klinikai vizsgalata, valamint az emberen torténd alkalmazasra szolgald, klinikai
vizsgalatra szant orvostechnikai eszk6zok klinikai vizsgéalata engedélyezési eljarasanak
szabalyairol szolo 235/2009. (X. 20.) Korm. rendelet; az emberen végzett orvostudomanyi
kutatasokrol szolo 23/2002. (V.9.) EiM rendelet; az emberi felhasznalasra keriilé vizsgalati
készitmények klinikai vizsgalatarol és a helyes klinikai gyakorlat alkalmazasardl szo616 35/2005.
(VIIL 26.) EiiM rendelet; az orvostechnikai eszk6zok klinikai vizsgélatardl szolo 33/2009. (X.
20.) EiM rendelet és az Egészségiigyi Tudomanyos Tanacsrol szol6 28/2014. (IV. 10.) EMMI
rendelet alapjan miikodik.

e A Bizottsag ellatja a Budapesti Uzsoki Utcai Kérhazban folyd orvostudomanyi kutatdsokkal és
klinikai vizsgalatokkal kapcsolatban az intézményi kutatasetikai bizottsag feladatait, valamint
az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol szold 23/2002. (V.9.) EiM rendelet 1. szamu
melléklete alapjan a Pesti €s Pest Megye Dunatodl keletre esé teriiletén székhellyel rendelkezd,
a 2-4. sorban (Semmelweis Egyetem és intézményei, Magyar Honvédség, a rendészetért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium egészségiigyi intézményei, Vast-egészségiigyi
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intézmények, Budapesti székhelyli orszagos intézmények) nem szerepld egészségiigyi
intézmények tekintetében a regionalis kutatasetikai bizottsag feladatait.

A RIKEB miikddésének részletes szabalyait iigyrendje hatarozza meg.

Gyogyszerterapias Bizottsag

A Bizottsag nyolc tagbol allo testiilet. A Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
ilésezik.

Feladata az Intézmény gyogyszerbeszerzésének gazdasagi optimalizalasa, a gydgyszerpiacon megjelent
generikumok beillesztése a mindennapi therdpidba, a kiemelt veszélyeztetésti betegek esetében a
gyogyszermellékhatdsok elemzése és ezek kikiiszobolése.

A Bizottsag miikodésének részletes szabalyait tigyrendje hatarozza meg.

Infekciokontroll és Antiobitkum Bizottsag

Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag az infekcidkontroll tevékenységet - beleértve az
antibiotikumok alkalmazasanak teriiletét is - iranyito és feliigyeld multidiszciplindris bizottsag.

A Bizottsag legalabb harom tagbodl allo testiilet A Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb két
alkalommal iilésezik. Vezetdje a foigazgato.

Feladata az egészségligyi ellatassal Osszefiiggd fert6zd betegségek kialakuldsdban szerepet jatszo
tényezok ismeretén, elemzésén alapuld fertdzések megeldzésére iranyuld intervencios tevékenység,
valamint a fertdzések megeldzésére és gyogyitasara alkalmazott antibiotikumok ésszerli és
koltséghatékony felhasznalasdnak tervezése, elemzése, ellendrzése, illetve az antibiotikumokkal
szembeni rezisztencia kialakulasa és terjedése ellen alkalmazott modszerek dsszessége.

A Bizottsag miikodésének részletes szabalyait tigyrendje hatarozza meg.

Transzfazios Bizottsag

A Bizottsag a foigazgatd szakmai tanacsado testiilete, mely az Orszagos szabalyozas irdnymutatasat
kovetve egységes iranyvonalat hataroz meg az Intézmény transzfuzios tevékenysége vonatkozéasaban.
A Transzfuzios Bizottsag specialis munkacsoport, amely ligyrend alapjan miikédik az Intézményben
felmeriild transzfuzioval kapcsolatos feladatok szakmai irdnyitasa céljabol, a fOigazgatoval
egylttmikodve, munkajat segitve.

Feladata, az orszagos szabalyozds alapjan a korhdzi transzfuzids eljarasrend elkészitése, a
vérkészitmények felhasznédlasanak optimalizalasa, a tervezett miitétek vérigényének, valamint a
siirgdsségi ellatas vérbiztositdsi rendjének kidolgozasa. Feladata az egyéb transzfuzios feladatok
koordindlésa, a vérellatas folyamatanak meghatirozasa, a dokumentacié elrendelése és ellendrzése, a
vérkészitmények beszerzésének ¢€s taroldsanak meghatarozéasa. Az esetlegesen felmeriilé problémak
attekintése, javaslattétel a sziikséges intézkedések megtételére a féigazgato felé.

A Bizottsag elnokét a foigazgatd jeldli ki és bizza meg.

A Bizottsag tagjait az Orszagos szabalyozasban foglaltak figyelembe vételével a foigazgatd valasztja.
A Bizottsag tagja az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozoé lehet.

Az elnokot a Bizottsag allando tagjai koziil kell valasztani.

A Tanécs éallandd tagjainak szdma 6 {6, megbizasuk egy évre szol, mely ujabb egy évre
meghosszabbithato.
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Barmely tag tagsdganak megsziinése esetén a féigazgato és a Bizottsadg elndke 30 napon beliil 1) tagot
valaszt.
A Bizottsag miikddésének részletes szabélyait tigyrendje hatarozza meg.

10. Onko-team
Az Onko-team feladatai és mitkddésének részletes rendje a MU U 4120 Az Onko-team iigyrendje
dokumentum rogziti.

11. Munkaltatoi Lakaskolcson Bizottsag
e A Bizottsag javaslatot tesz az intézményi dolgozok lakéshoz jutdsat segité munkaltatdi kdleson
odaitélésére.
e Bizottsagnak 5 tagja van, az apolasi igazgato, a humanpolitikai igazgatd, a Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly vezetdje.
e A bizottsag sziikség szerint iilésezik.
o A Bizottsag miikodésének részletes szabalyait ligyrendje hatarozza meg.

12. Miiszer Bizottsag

e A Bizottsag nyolc tagbdl all6 testiilet. A Bizottsag tagja az orvosigazgato, a gazdasagi igazgato, az
apolasi igazgato, a miiszaki igazgatd, valamint a foigazgatd altal kijelolt négy f6 szakmai vezetd. A
Bizottsag elndke az orvosigazgato, akit a foéigazgatd biz meg.

o A Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal tilésezik.

e A Bizotttsdg folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény miiszerellatottsagat, a miiszerek
amortizacidjat és az Intézmény anyagi forrdsainak ismeretében javaslatot tesz a miiszerek cseréjére,
Uj miiszerek beszerzésére, a szakmai igények, valamint a kiilon jogszabalyban foglalt minimum
feltételek figyelembevételével.

o Feladata az orvosi gép- és miiszer igények alapjan az éves €s kdzéptava miiszerterv rangsoroléasa és
Osszedllitasa, az éves gép- €s miiszer igények rangsoroldsanak meghatarozasa.

o A Bizottsag miikodésének részletes szabalyait ligyrendje hatarozza meg.

13. Foigazgatoi értekezlet
A foéigazgatd az Intézmény szakmai tevékenységének értékelésére foigazgatdi heti rendszereséggel
értekezletet tart.
A Foéigazgatoi értekezlet allando résztvevoi:

a féigazgato,
orvosigazgato,
miiszaki igazgato,
apolasi igazgato,
gazdasagi igazgato.

14. Foorvosi értekezlet
Az Intézmény szakmai szervezeti egységeinek folyamatos és naprakész tdjékoztatdsa érdekében a
féigazgatd Forvosi értekezletet tart.
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15.

16.

A Foorvosi értekezlet alland6 résztvevoi a féigazgatd, orvosigazgatd, az orvosigazgatd-helyettesek, az
osztalyvezetd foorvosok, az intézeti fogyodgyszerész, gazdasagi igazgatd valamint gondozointézetet
vezetd féorvosok.

A Foorvosi értekezletet lehetdség szerint havonta hivja dssze a foigazgato.

Fonovéri értekezlet

Az Intézmény szakmai szervezeti egységeinek az apoldsi, gondozési tevékenységével, a
szakdolgozokat érintd kérdésekrol, ligyekrdl torténd folyamatos és naprakész tdjékoztatasa érdekében
az apolasi igazgatd Fondvéri értekezlet tart.

A Foéndvéri értekezlet tagjai: az apolasi igazgatd és helyettese, osztalyvezetd apolok, a vezetd
asszisztensek, szocidlis munkasok, az intézményi szakoktato, vezetd dietetikus, vezetd gyogytornész.
A Fondvéri értekezletet sziikség szerint, de legalabb a Féorvosi értekezletet kovetden havonta Gssze
kell hivni. Az értekezlet tanacskozasi rendjét az dpolasi igazgatod hatdrozza meg.

Ad-hoc Bizottsagok

A féigazgatd egyes nem allando feladatok ellatasara ideiglenes (ad hoc) bizottsagokat hozhat 1étre.

A bizottsag vezetdjét €s tagjait a foigazgato az adott feladat fliggvényében jeloli ki.

A bizottsag létszamat a feladat jellegétdl fliggden a féigazgatod hatarozza meg, mely nem lehet kevesebb
harom f6nél, beleértve a bizottsag vezetdjét is.
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4. szamu melléklet

Kozremiikodok intézményen beliili mitkodésének, kapcsolatrendszerének rendje

1. Szerzodés elokészitése

e A szakorvos/szakdolgozo6 jelzi a személyes kozremiikodoi jogviszonyban torténd munkavégzési
szandékat a kozvetlen felettese (osztalyvezeté fOorvos stb), illetve az 4polasi
igazgato/orvosigazgato felé.
A felettesek altal is timogatott kérelem beérkezik a Jogi Irodaba az alabbi adatokkal egyiitt:
» ellatni kivant tevékenység pontos leirasa (szakorvosi, apoloi, szakasszisztens, készenlét,
tigyelet, behivas...stb.)
> szervezeti egység kod (osztaly), ahol a tevékenységet ellatja
> ellatni kivant tevékenység heti 6raszdma
A szakorvos/szakdolgozé a Jogi Iroda részére eljuttatja az aldbbiakat:
» személyi iratok masolata (személyi ig, lakcimkartya, adokartya stb)
» végzettségek, oklevelek masolata//diploma, szakorvosi diploma masolata
» érvényes eli. alkalmassagi igazolas
> feleldsségbiztositasi kotvény + utolso befizetést igazold bizonylat
» bankszamlaszam
> ha jogi személy keretein beliil kivan személyes kdzremiikoddként eljarni: neve, adoszam,
székhelye, képviseld, cégjegyzékszam, alairasi cimpéldany
e A Jogi iroda ellenérzi az egyéni vallalkozoi nyilvantartast/cégjegyzéket, illetve azt, hogy a
dolgoz6 az OKFO nyilvantartasa alapjan érvényes miikodési engedéllyel rendelkezzen.
e A humanpolitikai igazgatd asszony megadja a Jogi Irodénak a szakorvos/szakdolgozé éradijat.
e A megadott adatok alapjan a szerzédés tervezetet a Jogi Iroda megirja.

2. OKFO engedélyezés

Attol fliggden, hogy a szakorvos/szakdolgozo szolgalati jogviszonyban dolgozik-e mas Intézményben
kiiléonbozd nyilatkozatok kitdltésére és aldirdsara van sziikség.

A személyes kozremiikoddi jogviszonyra vonatkozd kérelmet az OKFO erre a célra létrehozott
feliiletén kell beadni a megfeleld nyilatkozatok €s a szerzodéstervezet csatolasaval.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont nyilvantartasba vétel

Az OKFO engedélyeztetés és a szerzOdés alairasa utdn a személyes kozremiikoddnek az Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont felé bejelentési kotelezettsége van (nyilvantartasba vétel). Ezt a megfeleld
formanyomtatvanyok kitoltésével és az eljarasi dij segitségével tudja megtenni az iigyfélkapun
keresztiil (epapir.gov.hu)
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