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Médositasok
Kiadas Datuma Helye

1. 2000. 03. 27. Bevezetés

2. 2002. 09. 30.

3. 2005. 02. 25.

4, 2005. 10. 01.

5. 2007. 02. 28.

6. 2007. 11. 12.

7. 2010. 06. 01.

8. 2011. 12. 01.

9. 2014. 07. 18.

10. 2016. 04. 06. 3., 4., 11, IIL.3., V1.1.1/e pontok médositasa

11. 2017. 04. 01.

12, 2018. 02.01 Az alabbi oldalak keriiltek modositasra:: 8-11; 13;
21;24; 37;51; 80; 82; 84; 86-89;93-99; 105; 110

13. 2019.06.01. Az alabbi oldalak keriiltek modositasra: 11-12, 14,
16, 19-23, 26, 32, 36, 41-43, 45, 47, 87,96,107

14. 2020.04.01. L1, 5.8.,;¢,;6a V.1, VIII. 1.31,,2.,,282.,IX6,
X, 1. XL, XTI, XTI, XTIV, XV, XV, XVII

15. 2021. Elso fejezet 3., 4.,5.,111.2., 3., 4., 5.,6.,8.,9., 10.,
13., Mésodik fejezt 11.4., 111.1.9., 3., 4. 5., 6., 7.,
V2.1, 22.,.23,.248.25,.26.27.,238,.28.
2:10,,2.11., 212,213, 2.14,, 2.15., 3.1, 5.1, 71,
8.1.,82,83.,84.,85.,8.6.,8.7., 8.8., Harmadik
fejezet 8.7., Zard rendelkezés 6. pont mddositasa

16. 2023. Els6 fejezet I/1., 3.2.2, 3.3; 11/1; 2; 3; 7; 8; 111/2; 5;

6; Masodik fejezet 11/3.1; 9.3; 1II/1.6; 1.9; 5.1; 6.2;
IV/2.1; 2.8; 2.12; 2.16; 3.1; 5.1; 8.2; 8.4; 8.8;
Negyedik fejezet V/1; VI; Zar6 rendelkezés 6. pont
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Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Az intézmény alapvetd adatai

L Az intézmény azonosit6 adatai
1. Az intézmény megnevezése:  Somogy Varmegyei Kaposi Mér Oktaté Korhaz
2, Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
5 Az intézmény székhelye és telephelyei
3.1 Székhely:

® cim: 7400 Kaposvir, Tallidan Gyula u. 20-32

@ helyrajzi szam: 761;739
3.2 Telephelyek:
321 Megnevezés: Dr. Baka Jozsef Diagnosztikai, Onkoradiol6giai,

Kutatési és Oktatasi Kozpont
cim: Kaposvar, Guba Sandor u. 40.

° helyrajzi szam: 3659/8
3.2.2 Megnevezés: Mosdési Telephely

e cim: Mosdds, Petodfi Sandor u. 4.

e  helyrajzi szam: 179
3.2.3. Megnevezés: Torocske Telephely

e cim: Kaposvar-Torocske, Fenyves utca (zarkert)

e helyrajzi szam: 21325
3.3 Vagyoni korbe nem tartozo kihelyezett telephely:
3:3:3. 7400 Kaposvar, Ezredév u. 13
3.34. 7275 Igal, Rékoczi tér 30.
3.3.5. 8600 Siofok, Semmelweis u. 1.
3.3.6. 8640 Fonydd, Szent Istvan utca 27.
3.3.79. Somogy varmegyei védondi telephelyek

A védoéndi telephelyeket tételesen az SZMSZ 11. szami melléklete tartalmazza.

4. Az intézmény egyéb azonositd adatai

. NEAK finanszirozasi kodja: 2137

" TB torzsszédma: 0000659010

. Miikddési engedély szdma: 1421370228

15399526-8610-312-14
15399526-2-14

. Statisztikai szamjele:
. Adodszama:

Kiadéas szama:

Kiadéas datuma: Oldal 4 /55
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= Toérzskonyvi azonositd szam (PIR): 399520

. Bankszamlaszama: 10039007-00297260-00000000
3. Az intézmény elérhetéségei
Levelezési cime: 7400 Kaposvar, Tallian Gyula u. 20-32.
Kdzponti telefonszama: 82/501-300
Kézponti e-mail cime: kmmk(@kmmk.hu
Kozponti honlapja: www.kmmk.hu
11, Az intézmény jogillisa, miikodési kore, képviselete
2. Az intézmény altal irdnyitott és fenntartott varosi intézmények
° Megnevezése: Siofoki Korhaz-Rendelbintézet
° Cim: Siéfok, Semmelweis u. 1.
® Helyrajzi szam: 9675/15 hrsz
° Megnevezése: Nagyatadi Korhaz
° cim: Nagyatad, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 1.
° helyrajzi szdm: 511/4
® Megnevezés: Szaplonczay Man6 Marcali Korhaz
® cim: 8700 Marcali, Széchenyi u. 17-21.
. helyrajzi szam: 1603/1; 1603/2
3. Az intézmény feletti alapitéi jogok gyakorldja
- megnevezése: Beliigyminiszter
- cime: 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.
4. Az alapito6 okirat:
- kelte: 2023. jhnius 01.
-  sorszama: A-426-2/2023
5. Az alapitas idopontja:  1980. januar 1.
6. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjelolése: ...
7. Az intézmény iranyitd szervének:

megnevezése:  Belligyminisztérium
cime: 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.

Kiadas szdma:
Kiadas datuma: Oldal 5/55



L

—
OKETq,
** "%\
..;“ ﬁ |
L3
-«
=

\ - Szervezeti Miikodési Szabalyzat
8. Az intézmény kdzépiranyitd szervének:
megnevezése:  Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszdgos Korhazi Foigazgatosag feladatairdl szol6 516/2020.
(XI. 25.) Korm. rendelet jelolte ki. A kozépiranyitdé szerv az allamhaztartasrdl sz6lé
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) és g)-j) pontja szerinti iranyitdsi hataskdroket
gyakorolja.

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:

megnevezése: OKFO

cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.
II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcié6i
1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kézponti alrendszerébe tartoz6 kozponti koéltségvetési szerv, mely az
Alapit6 Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

2 Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa:
Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Intézmény gazdaséagi szervezetét a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasa alé tartozo
szervezeti egységek alkotjak.

Az Intézmény a gazdasagi szervezetén keresztil ellatja a Siofoki Vérosi Korhaz-
Rendeldintézet és a Nagyatddi Koérhaz és a Szaplonczay Mané Marcali Kérhaz
tekintetében ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében el6irt pénziigyi-gazdasagi feladatokat.

3 Az intézmény 4ltal ellatott kiozfeladat:

A koérhaz human egészségiligyi kozszolgaltatd, valamint oktaté intézmény. Az
egészségiigyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. torvény alapjan az ellatasi teriiletére Kiterjedden a
mukodési engedélyében meghatarozott egészségiigyi alapellatasok biztositasa, a jaro-és
fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa, rehabiliticioja és kovetéses
gondozasa.

4, Az intézmény fétevékenységének szakagazati szama és megnevezése:

Szakdagazati szam | Megnevezés
861000 Fekvobeteg ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Szakagazati Szam Kormanyzati funkci6 szerinti besorolas

1 |o14020 | Biotechnoldgiai alapkutatas
2 014030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas

Kiadas szama:
Kiadas datuma: Oldal 6 / 55
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gasey

3 071110 Gydbgyszer-kiskereskedelem

4 071210 Egyéb gydgyaszati termék kiskereskedelme

5 071310 Gyogyaszati  segédeszkézok  és  felszerelések
kereskedelme

6 072160 Betegszallitds,  valamint  orvosi  rendelvényl
halottszallitas

072210 Jarébetegek gybgyitéd szakellatésa
072220 Jardbetegek rehabilitacios szakellatasa

9 072230 Jarébetegek gydgyité gondozasa

10 | 072240 Jarébetegek egynapos ellatasa

11 072313 Fogorvosi szakellatas

12 | 072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolas

13 | 072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok

14 | 072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok

15 | 072440 Mentés

16 | 072450 Fizikoterapias szolgéltatas

17 | 072470 Természetgydgyaszat

18 | 072480 Egyéb paramedikalis szolgaltatdsok

19 |073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban

20 | 073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban

21 | 073130 Bentlakdsos egészségiigyi rehabilitaciés  ellatas
altalanos kérhazakban

22 | 073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

23 1073410 Egészségligyi apolas bentlakas

24 | 073420 Bentlakasos hospice-ellatas

25 | 074011 Foglalkozéas-egészségiigyi alapellatas

26 | 074012 Foglalkozéas-egészségligyi szakellatas

27 | 074013 Pélya- és munka alkalmassagi vizsgalatok

28 | 074020 Sportolok sportegészségiigyi vizsgalata, feliigyelete,
ellen6rzése

29 1074031 csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

30 | 074032 ifjisag - egészségiigyi gondozas

31 | 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése

Kiadas szama:
Kiadas datuma:
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32 | 074052 Kabitészer — megeldzés programjai, tevékenységei

33 | 074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitdszer)
megeldzésének programjai, tevékenységei

34 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

35 | 074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolddo szdvetbank

36 | 075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és
fejlesztés

37 | 076040 Egészségligyi szakért6i tevékenységek

38 076050 Orvos- és  noOvérszallé, hozzdtartozéi  szallas
fenntartasa, iizemeltetése

39 | 076063 Sugar-egészségligyi feladatok

40 | 076070 Elelmezés- és taplalkozds-egészségiigyi feliigyelet,
ellendrzés, tanacsadas

41 | 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartésa

42 | 082043 Koényvtari dllomény feltarasa, megérzése, védelme

43 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

44 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

45 | 093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztosité képzések

46 | 094110 Fels6oktatasi szakképzés

47 | 094120 Szakiranyu tovabbképzés

48 | 094130 Egészségiigyi szakmai képzés

6. Az intézmény miikddési kore:

Az intézmény kozfeladatit a lakossag gyogyito-megel6zé ellatdsa keretében az
egészségligyrol sz6lo 1997. évi CLIV. torvény, a végrehajtasara kiadott jogszabélyok és
az intézményi protokollok szerint, valamint az egészségiigyi szolgaltatasok nydjtasidhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl sz616 60/2003. (X.20.) ESZCSM. rendelet

figyelembevételével végzi:

Jaré- és fekvobetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és
kovetése gondozasa, ennek keretében fekvObetegek kronikus ellatasa, rehabiliticioja
Jarobetegek gyogyitd és rehabilitacios szakellatasa és egynapos elldtadsa az egyén

gyogykezelése
¢letveszély elharitasa

a megbetegedése kovetkeztében kialakult A&llapot javitdsa vagy a tovéabbi
allapotromlés megel6zése céljabol.
gybgyszer és gydgyaszati termék kiskereskedelme
orvostudoményi kutatdsok végzése

Kiadas szama:
Kiadas datuma:
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o cgészségiigyi szakmai képzések és tovabbképzések végzése
e csalad-és novédelmi egészségiigyi gondozas
e ifjusag - egészségiigyi gondozas

Az intézmény az alaptevékenységén til vallalkozasi tevékenységet is végez.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenységei (TEAOR szim
megjeloléssel):

4773 Gydgyszer-kiskereskedelem

4774 Gyogyaszati termék kiskereskedelme

4799 Egyéb nem bolti kiskereskedelem

56110 Ettermi, mozgo vendéglatas

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallakozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv méodositott
kiadasi el6iranyzatanak 30%-at.

Amennyiben van, azon gazdalkoddé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek
tekintetében a kéltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol:

° MEDICOPUS Kft. (Tulajdonos a Magyar allam de meghatalmazas alapjan a
Kérhaz figazgatdja gyakorolja a raruhdzott tulajdonosi jogokat)

° Kaposi Mor Megyei Korhazért Alapitvany
Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozési szerzbdés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbdl a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja,
tovéabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztif6orvosi
Hivatal altal az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérél sz6ld 2006. évi CXXXIL
torvény alapjan vezetett kozhiteles nyilvantartdsban szerepl6 ellatasi teriilet.

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

Kiadas szama:
Kiadas datuma: Oldal 9/ 55
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13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszdgos korhaz-foigazgatd javaslatira — a

vezetdi megbizds adédsanak és visszavonasanak jogkorét az egészségiigyért felelds
miniszter gyakorolja.
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13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkiltato jogokat — a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az orszagos kérhaz-foigazgatd gyakorolja.

133 Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja és az
intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltatoi jogokat az orszédgos kdérhaz-féigazgatd,az
egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

13.4. Az Intézmény vezetbje az 6 4ltal az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett
gyakorolhaté munkaltatdi jogait atruhazhatja az apolasi igazgaté a gazdasagi igazgato,
valamint az orvosigazgaté részére azzal, hogy az altaluk gyakorlott munkaltatd jog
alapjan hozott dontéseket kizarolag a féigazgatd eldzetes egyetértésével hozhatjdk meg.

14. Az intézménynél alkalmazasban 4all6 személyek az alabbi jogviszonyokban
foglalkoztathaték:

14.1.1.  egészségiigyi szolgélati jogviszonyban,

14.1.2. személyes kozremiikodoként, ha az orszdgos koérhaz-féigazgatd -ellatasi
érdekbdl engedélyezi,

14.1.3.  Onkéntes segitoként.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6ld 2007. évi CLIL. torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kételezett munkakoroket és feladatkoroket, valamint
a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabélyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

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

Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere
L Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvObeteg ellatast, az
apolasi teveékenységet, a pénziigyi ¢és gazdasigi tevékenységét - a fbigazgatd, az
orvosigazgatd, az dpolasi igazgatod, a gazdasagi igazgatd koordindlja, feliigyeli.

2 A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az Onallé szervezeti
egységek osztalyként miikddnek. Az osztdly meghatarozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolédd funkciondlis tevékenység vagy kozpontositott szolgéltatds ellatdsara
kialakitott szervezeti egység.

Kiadas szama:
Kiadas datuma: Oldal 10/ 55
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Az osztily a feladat megosztdsanak megfeleldéen részlegre vagy csoportra tagozodhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az 6nalld szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet
ellato igazgato egyetértésével a foigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely
dolgozdival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozdk szdmara barmikor
hozzaférhetd, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozé altalanos szabalyok

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladaténak az intézmény vezetése a szakmai
Onallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabélyzat, illetbleg az intézmény
feletti alapit6i, valamint iranyitasi jogokkal felruhdzott iranyité szervek hatdrozatainak,
egyedi utasitdsainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelos vezetdként a foigazgatd vezeti.

A f6igazgatot feladatainak ellatdsdban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
orvosigazgato,

apolasi igazgato,

gazdasagi igazgato,

A vezet6-helyettesek a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett latjak el az intézmény
orvos-szakmai, apolési, gazdasagi, stratégiai-informatika, valamint a vérosi intézmények
feletti iranyitasi és szakmai fenntartéi tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
feliigyeletét, illetve e tevékenységek koordindlasit. A vezet6-helyettesek kotelesek az
irdnyitasuk ¢és feliigyeletiik ald tartozd egységekben végzett tevékenységek vezet6i
ellendrzésére, tovabba a belsé kontrollrendszer miikodésének szervezésére €s iranyitasara,
amelyrél rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.

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

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. torvény (tovabbiakban:
Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetének minésiil az egészségiigyi szolgaltatd
vezetdje €s helyettese, valamint az egészségiigyi szolgéltaté miikddése szempontjabol
meghataroz6 jelentdségli feladatot ellato vezeto.

Az egészségugyi szolgalati jogviszonyrodl sz6lé 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szoloé
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezetdi megbizdsnak minésiil

6.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

6.2. az orvosigazgato6i (szakmai intézményvezeto-helyettesi),
6.3. dpolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,
6.4. a gazdasagi igazgatoi megbizas, valamint
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6.5. az intézményvezetd A4ltaldnos vagy szakmai helyettesitését magaban foglalé vezetdi
megbizas, ha a munkakérnek az intézmény szervezeti és miikidési szabdlyzataban térténd
létrehozasat az orszagos korhaz-féigazgaté elzetesen jovahagyta.

7. A 6. pontban meghatarozottak szerint a foigazgatd és vezetd helyettesei magasabb
vezetonek mindsiilnek.

8. A f6igazgatd helyettesei felett az alapveté munkaltatdi jogokat — amennyiben azok
gyakorlasat nem ruhdzta at — az orszdgos koérhaz-foigazgaté, mig az egyéb munkaltat6i
jogokat a féigazgatd gyakorolja.

9. Ha jogszabély vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgat6 tanacsadd
testiileteként miikddik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és feliigyeletét végzd
szervek dontéseiben, valamint jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egyiittmiikddve — latja el:

9.1. a felligyel6 tanacs,

9.2. a szakmai vezet6 testiilet,

9.3. az igazgatétanacs

94. az intézményben miikodo allandé és eseti jellegli bizottsagok.

I11. Az intézmény vezetdi, €s az altaluk irdnyitott tevékenységek

1. Foigazgatd

1.1 Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetoként — a foigazgaté vezeti. Az intézmény

képviseletére a féigazgatd jogosult.

1.2 Az orszagos korhdz-foigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény gazdasagi vezetdje,
orvosigazgatdja és 4polasi igazgatdja felett gyakorolt alapveté munkaltatéi jogok
kivételével az intézmeény vezetbjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapveté munkaéltatoi
jogokat — a gazdasagi igazgatd, az orvosigazgaté és az apolasi igazgaté kivételével — a
foigazgato gyakorolja.

13. A fOigazgaté feladata é&s felelossége az intézmény Alapité Okiratdban el6irt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyito
szerv 4ltal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé ellatasa.
Kiilonosen ideértendd az intézményben és az 4ltala irdnyitott varosi intézmények
miikodésében a megfeleld szakmai ellatds biztositdsa, a hatékony gazdalkodas és
gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szdmviteli rendért
valo felelosség, és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellenbrzés
kovetelményeinek teljesitését is.

1.4. A fdigazgatd feladatkérébe tartozik az intézmény és az intézmény irdnyitasa, szakmai
fenntartdsa ald tartozé varosi intézmények stratégiai tervezésének és fejlesztésének
irdnyitasa és koordinécidja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi mddszertani tevékenységgel sszefliggd tevékenység iranyitasa és felligyelete.

1.3, A foigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitasa, szakmai
fenntartdsa ald tartozé vérosi intézmények fejlesztési programjainak kialakitdséban,
kidolgozasaban valdé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
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kialakitasara, palydzatok oOsszeallitdsara. Részt vesz az intézmény és az intézmény
iranyitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartozé varosi intézmények szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A fbigazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a foigazgaté a feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartésan akadédlyoztatva van, az akaddly megsziinéséig — vagy

ha a helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatirozott személy — helyettesiti.

A fdigazgatot tavolléte, tartés akadalyoztatésa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezetiségvallalas és a fbigazgatéi hataskdrbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas
kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a féigazgato éaltalanos helyettese
helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fbigazgaté a kiadményozési jogot
fenntartotta magdnak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a foigazgatd
kizarolagos kiadmanyozési jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentélt és igazolt
rendkiviili siirgbsség esetében és Kkizardlag akkor kiadményozhaté helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradésa helyrehozhatatlan kérral jarna.

A féigazgatd kdzvetlenill irdnyitja:

e a foigazgatoi titkarsdgi tevékenységet,

a kontrolling tevékenységet,

a stratégiai tervezési tevékenységet,

a modszertani elemzési tevékenységet,

a varosi intézmények irdnyitasdval, szakmai feliigyeletével kapcsolatos
tevékenységeket,

a kommunikacio és PR tevékenységet,

a humanpolitikai és,

a jogi tevékenységet,

az igazgatasi tevékenységet

a mindségiranyitasi tevékenységet,

a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet,
a bels6 ellendrzési tevékenységet,

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

az integritasi felel6st,

az informaciobiztonséagi feleldst
sziirés-koordinécios tevékenységet

a teriileti védonoi ellatast.

Orvosigazgat6

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének felligyelete €s e tevékenységek fejlesztése, az egyes
résztevékenységek oOsszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatas
biztositisdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak

Kiadas szama:
Kiadas datuma: Oldal 13/ 55



2.2

2.3

2.4,

ﬁ KT, .
\?: E) Szervezeti Miikddési Szabalyzat

kezdeményezése, ellatja emellett az intézmény iranyitdsa, szakmai fenntartasa ala tartozo
varosi intézmények orvos-szakmai és gyogyszerellatdsi tevékenységének szakmai,
modszertani tamogatasat, a megyei ellatds koordinicidjat és orvosszakmai felligyeletét,
tovabba felelds az intézményi €s a megyei infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és
koordinacidjaért. E min6ségében a foigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6
koriilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
féigazgato — helyettesiti.

Az orvosigazgaté feladatainak ellatdsa sordn egyiittmiik6dik kiilonosen a f6igazgatoval,
a vezetbhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetdé beosztasu
dolgozojaval.

Az orvosigazgat6 kozvetleniil irdnyitja:

° az orvosigazgatdsagi titkarsagi tevékenységet

3. Apolési igazgaté

3.1:

3.2,

3.3:

3.4.

Az #épolasi igazgatd az intézményben folyé betegipolasi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordinalja a féigazgaté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett, ellatja
emellett az intézmény iranyitasa, szakmai fenntartasa ald tartozé varosi intézmények
betegapolasi tevékenységének szakmai, m6dszertani tdmogatasat.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyudjtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek sszehangolasa. E minéségében a féigazgatd apolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akaddly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
kortilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
foigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgato kozvetleniil iranyitja:

apoléas szakmai mobil teamek tevékenységét
apolasi osztalyok betegfelvételi tevékenységét
dietetikai szolgélat tevékenységét

kozponti betegfelvétel tevékenységét

korhazi szocialis munkas tevékenységét
oktatasi csoport tevékenységét

Igazgatasi épiilet takaritasi tevékenységét

Gazdasagi igazgato
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A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartoznak az intézmény és az altala iranyitott varosi
intézmények miikddésével Osszefliggd gazdasagi, pénzigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazddlkodési, miiszaki, élelmezési, logisztikai, mosodai-varrodai, rendészeti és
intézményiizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel Osszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa. E min6ségében a foigazgaté gazdasagi
helyettese. A gazdasagi igazgatd ellatja az intézmény és az intézmény iranyitdsa,
szakmai fenntartdsa ald tartozé vérosi intézmények teljesitmény-elszamolasi és
finanszirozasi tevékenységének irdnyitasat és feliigyeletét, felel6s tovabba az
informatikai fejlesztések és ezek miikodtetésének iranyitasa és feliigyelete irant.

A gazdasagi igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdaségi
igazgatd a feladatainak ellatdsdban barmely okbol tartdésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények kordbbi idopontban sziinnek meg, addig az
idopontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatirozott vezetd — a
meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgat6 — helyettesiti.

A gazdaségi igazgat kozvetlenil irdnyitja:

B a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

a miszaki lizemeltetési tevékenységet,

a beszerzési, kdzbeszerzési tevékenységet,
finanszirozasi tevékenységet

a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

munkaiigyi tevékenységet

az €élelmezési

az anyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet.

® & o e o o ®

Dr. Baka Jozsef Diagnosztikai, Onkoradiologiai, Kutatasi és Oktatasi Kozpont Telephely

vezetd

= Gazdasagi igazgatd feliigyelete és iranyitasa alatt koordindlja a Dr. Baka Jdzsef
Kozpont miikodését

° A Korhaz gazdilkodasaval és gazdasagi szabélyzataival Gsszhangban iranyitja a
Kozpont gazdasagi tevékenységét.

° Figyelemmel kiséri a Kozpont tervezett bevételeinek alakuldsat, a gazdalkodasi
keretek felhasznalasanak betartasat, betartatdsat.

. Osszehangolja a Dr. Baka J6zsef Kozpont betegellatasban résztvevd egységeinek
tevékenységét, biztositja a miikodéséhez szitkséges gazdasagi feltételeket.
Iranyitja és felligyeli a K6zpont gazdasagi ellatasaban részt vevok munkajat.
Kapcsolatot tart a MEDICOPUS Nonprofit Kft-vel és ellatja a Kft és a Kozpont
tevékenységének koordinacidjat.

° Ellatja a Dr. Baka Jozsef Kozpont képviseletét

Részletes feladat-és hataskorét a munkakori leiras szabalyozza.

Bizottsagok, testiiletek

Az intézmény vezetésének munkajat tanicsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
Javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:
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Szakmai Vezet6i Testiilet
Koérhazi Feliigyelo Tanacs
Igazgatotanacs

Protokoll Tanacs

Az intézmény vezetésének munkdjat tanicsadéassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

®

Intézményi Etikai és Kutatasetikai Bizottsag

Tudoméanyos ¢és Kutatasi, Oktatasi és Akkrediticids, Prevenciés Szervezési
Bizottsag

Gyogyszerterapias Bizottsag

Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag,

Transzfuzids Bizottsag,

Onko-Team,

Siirgdsségi Ellatasi Bizottsag

Elelmezési és taplalési munkacsoport (minden 24 6randl hosszabb folyamatos
ellatast nydjto intézmény esetén),

ad hoc bizottsigok,

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési
szabdlyait és feladatait az SZMSZ 3. szadmu melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

A foigazgato feladat- és hataskorei:

A fOigazgato kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatdlyos jogszabalyok hatdrozzdk meg.

A féigazgatd hataskorébe tartozik:

jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban a vezetbhelyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettilk az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

a gyogyintézet szakmai osztdlyai vezetdinek megbizédsa, illetve a megbizas
visszavonasa,

a vezetOhelyettesek munkakdri leirasanak meghatarozasa,

Jogszabdly eltéro rendelkezésének hidnyédban az intézeti szabalyzatok kiaddsa,

az intézeti szervezeti és miikodési szabalyzatban Kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint
mindaz, amit jogszabaly a foigazgatd kizdrolagos hataskorébe utal.

A f6igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

Igazgatasi ¢s Koordinacios Osztaly

Kiadas szdma:
Kiadas datuma:

koordinélja a féigazgat6 és az igazgatok kozott az elrendelt feladatok végrehajtasat,
ellenorzést,

a foigazgato, valamint az igazgatdk dontéseinek elokészitésében kozremikddik,
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a foigazgatd, valamint az igazgatok dontéseihez sziikséges konzultacid, szakmai,
elokészités, a betegellaté egységekkel torténd egylittmiikddés szervezése,

a koérhazban mlkodé  vezetd  testiiletek, értekezletek  miikodésének
koordindlasa,adminisztracidja, valamint a  munkabizottsagokkal torténd
kapcsolattartas (meghivé kikiildése, jegyzokdnyy vezetés).

° a kiadasra keriilé szabdlyzatok, fOigazgatdi utasitasok, rendelkezések és egyéb
iratok tervezetének elkészitése, a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa, dontésre
elokészités, majd elektronikus kdzzététel,

° a kotelezoen kozzéteendd kozérdekli adatok kozzétételének koordindlasa, a
kozérdekii adatok kérelemre torténd szolgéltatasanak iigyintézése,

. -aktualizdlja az intézmény honlapjat az Informatikai Osztéllyal és az arra
jogosultakkal egyiittmiikodve
szoros egylittmiikodés a tarsosztalyokkal,

a vezetdi palyaztatasok lebonyolitasa utdn gondoskodik a Szakmai Vezet6 Testiilet
Osszehivasardl, segiti a Testlilet munkajat,

° a foigazgat6i, valamint igazgatdi megbeszélések, értekezletek el6készitése,
emlékeztetd (jegyzokonyv) készitése, tovabbitasa,

° az intézmény ¢és telephelyeinek miikddésével kapcsolatos igazgatas- és
iigyvitelszervezés,

. a bélyegzo6igénylés koordinalasa a Logisztikai Osztallyal egyiitt; a bélyegz6-
nyilvantartas vezetése, a bélyegzék hasznalatanak ellendrzése,

a korhazi elektronikus telefonkdnyv folyamatos aktualizaldsa, kozzététele,
kozponti ligyiratkezelés, az intézménybe érkez6 valamennyi irat iigyintézésre
torténd elbkészitése,

e akozponti dokumentumtar kezelése a mindségiranyitas €s a konyvtar bevonasaval,
kapcsolattartds a szakmai feliigyeleti szervekkel, hatésagokkal, a fenntartéval,
hazai, valamint nemzetk6zi egészségiigyi szervezetekkel, az ezzel kapcsolatos
dokumentacid rendszerezése, aktualizalasa,
az orvosi kényvtar miikodtetése

° kapcsolatot tart a Korhaz mint varmegyei iranyitd intézmény irdnyitasa alatt [évd
varosi korhdzakkal. Ellatja a varosi korhdzaktol beérkezd feladataok intézményen
beliili feladatok megosztasanak koordinaciojat

2.2 Humanpolitikai Osztaly

Munkaerd ellatasra iranyulé tevékenységek:

Kiadas szama:
Kiadas datuma:

a személyi anyag, a dokumentacidk aktualizdlasa, ellen6rzése, kezelése,

a kozalkalmazottak alkalmazaséban, illetve jogviszonyuk megsziintetésében vald
részvétel,

a menedzsment utasitasa alapjan elkésziti a kozalkalmazotti alldsok betoltésére
vonatkozé palyazati kiirasokat, és gondoskodik azoknak a Nemzeti K6zigazgatasi
Intézet honlapjan torténd megjelentetésérél, valamint elokésziti és részt vesz a
palyazatok elbiralasanak folyamataban,

elokésziti a kiilfsldiek jogviszony létesitését, intézi a sziikséges iigyiratok,
engedélyek beszerzését,
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az osztalyvezetdk palyazatanak elOkészitése javaslattételre az illetékes szakmai
testillet részére,

a mindenkor hatélyos intézményi szabélyzat szerint elvégzi a vagyonnyilatkozat-
tételi eljarassal dsszefliggo feladatokat,

a nyugdijazasok tervezése, elokészitése a kbzalkalmazottakra vonatkozéan,

a munkakori leirdsok egységesitése, pontositasa, felillvizsgalata, azok
aktualizalasanak ellendrzése,

elokésziti a kitiintetések, elismerések, cimek adomanyozasat, nyilvantartja és kezeli
azokat, adatot szolgaltat az intézmény vezetése részére,

Miikodési Bizonyitvanyok, szakmai vélemények 6sszeallitasa,

a humanstratégia kidolgozésa, miik6dtetése,

a teljesitményértékelési rendszerek kidolgozasa, feliigyelete,

a mindségiligyi rendszer épitésével oOsszefliggd tevékenységek: munkatérsi
elégedettség vizsgalatok végzése és kiértékelése,

a kozalkalmazottak mindsitése (a Kjt. szerint meghatirozott munkakordkben és
id6szakonként),

a kirendelések, tavollétek engedélyezésének ligyintézése,

elkésziti az  intézményi  Esélyegyenlségi  Tervet a  szakszervezet
kozremiikodésével,

vezetdi dontésre elokésziti a munkaltatoi lakéascélu tdmogatasi kérelmeket a Jogi
[rodaval egyiittmiikddve.

Képzésre, tovabbképzésre iranyulo tevékenységek:

Kiadas szdma:
Kiadas datuma:

évente elkésziti az osztalyok igényei és az intézményi szintii sziikségletek alapjan
az orvosok és szakdolgozdk szakképzési tervét a korhaz pénziigyi lehetdségeinek
figyelembevételével,

a végleges tervnek megfeleléen felveszi a kapcsolatot szakképz6 intézményekkel
és intézi igény szerint a személyre sz0l0 beiskoldzasokat/szakvizsgara
jelentkezéseket,

a szakképzésbe bekeriilé dolgozok tanulményi szerzédését eldkésziti,

évente a rezidens képzéssel 0Osszefiiggésben: Osszegylijti és tovabbitja a
létszamigényt a rezidens/szakképzést folytaté egyetemek felé, koordinilja a
beérkezd palyéazatokat, elokésziti a rezidensek fogadasat és figyelemmel kiséri a
torzsképzési és szakképzési ido alatti gyakorlataikat, havonta elkésziti a képzéssel
kapcsolatos kimutatasokat,

évente elkésziti az orvosok és szakdolgozdk intézményi szintli tovabbképzési
terveét,

a tovabbképzési rendre vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével minél t6bb
pontszerzési lehetdséget biztosit tovabbképzések szervezésével helyben a dolgozok
részére,

Osszehangolja és irdnyitja a kozép- és felsofoku egészségligyi szakképzést,
valamint az egyéb teriiletr6l érkez6 hallgatok intézményben torténd gyakorlati
oktatésat,

szakképzési akkreditacid elkészitése és aktualizdlasa,

Oldal 18/ 55



2.3

24.

RAL n,,

h‘ 0174 r\

nu‘°

Szervezeti Mitkddési Szabdalyzat

lﬂ“

rezidensképzés finanszirozasi palyazatanak kezelése,

szakdolgozok és orvosok miikodési kértyaval kapcesolatos kérelmeinek tigyintézése
az intézmény altal szervezett tanfolyamok, tudomanyos iilések, tovabbképzések
teljes kor lebonyolitasa, az egyes programok szakmai vezet6jének irdnyitasaval.

Felelbs:

® a munkaer6 helyzet folyamatos figyelemmel kiséréséért, elemzéséért, a
huméneréforras biztositasaért, fejlesztéséért és megtartasaért,

. a munkaerd hatékony felhasznalasat segité intézkedési terv, program, 6szténzési,
bérezési rendszer kidolgozasaért, a humanstratégia végrehajtasaért,

° a képzési, tovabbképzési tevékenység szervezéséért,

. a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras évenkénti, hataridében torténd lebonyolitasaért.

Mindségiranyitasi Osztéaly
Feladatai:

. Az integralt iranyitdsi rendszer fenntartasa, folyamatos fejlesztése és az
Ujratanusitas elérése.

e A mindségpolitika és az intézményi mindségcélok, célkitiizések képviselete és
megvaldsitasa az egyes szervezeti egységekben.

. A szabdlyozas €s mindségcélok megvaldsuldsanak feliigyelete, a belsé auditon
keresztiil.

e A belsé auditok tervezése és lefolytatdsa, valamint a kiilsé feliigyeleti és
Ujratanisité auditokra valo felkésziilés.
Javaslattétel €s kozremiikdés a helyesbit6 intézkedések megvaldsitasaban.
Az Integralt Iranyitasi Kézikonyv és a vonatkozd dokumentumok folyamatos
ellendrzése és aktualizalasa.

s A minOségiranyitasi  tevékenységrol, annak eredményeirdl, sziikséges
valtoztatasokrol, kiilsé auditra val6 felkésziilésrol vezetdségi atvizsgalas keretében
szamol be a vezetéségnek.

Informatikai Osztaly

A foigazgaté kozvetlen feliigyeletével, osztalyvvezetd szakmai iranyitdsaval végzi
tevékenységét.

Uzemelteti a kérhaz informatikai rendszereit.

Az osztily egyes egységeinek konkrét iranyitdsa és ellendrzése az osztalyvezetén
keresztiil torténik a munkakori leirasok figyelembevételével.

Feladatai:

. Kapcsolatot tart a szerz6dott szoftverszéllité partnerekkel, gondoskodik a hasznalt
szoftverek naprakészségérdl, ellatja a rendszergazdai feladatokat.

® Koordinalja az adatmentések és archivalasok menetét, adattarhely gazdalkodast,
gondoskodik egyes kiemelten fontos adatok megérzésérol.

Kiadas szama:
Kiadas datuma: Oldal 19/ 55
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. Gondoskodik a szamitastechnikai hal6zat napi 24 o6raban valé zokkenOGmentes
miikddtetésérol.

° Munkaiddben éllandd telefonos és személyes segitséget nyujt a felhasznaloknak
(Help Desk), munkaidén til az igyeletet biztositja.

° Napi 24 o6raban {lizemeld rendszerek esetében kiemelt ellentrzést gyakorol a
miitkod6képesség €s hasznalhatdsag biztositésa érdekében.

Kapcsolatot tart a hardverek javitasara és karbantartasdra szerzodott partnerekkel.
Felligyeli a kérhaz internet kapcsolatat, levelezd rendszerét.

Mindent elkdvet a korhaz héldzataba torténd illegélis belépések megakadalyozasa
érdekében, ellendrzi és rendszeres idokozonként feliilvizsgalja a jogosultsdgok
hasznalatat.

° Az intézményi szabélyzatok €s foigazgatdi utasitas alapjan karbantartja a kérhaz
honlapjat és belsé intranet oldalat, egyilittmikodve az érintett szervezeti
egységekkel és személyekkel.

° Biztositja a protokoll rendszer informatikai hatterét egy informatikai munkatars
delegalasaval.

o Ellatja a koérhaz rendezvényeinek, értekezleteinek technikai jellegli feladatait
(hangositas, projektor-kezelés stb.).

Ellatja a osztaly keretgazdalkodasi feladatait.
Gondoskodik a finanszirozasi és szakmai jelentések elkészitésérol és
Osszeallitasarol.

Felelds:

az intézmény egészségligyi informatikai rendszerének fejlesztéséért.

Elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés
Feladatai:

. Az allami és dnkormdanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szo6ld
2013. évi L. torvény 13.§ (2) a)-f) pontoknak megfeleléen

Kontrolling Osztaly
Féigazgatol kozvetlen irdnyitasa mellett végzi tevékenységét.

Az osztaly konkrét irdnyitdsa és ellenérzése a osztdlyvezetén keresztil torténik a
munkakori leirasok figyelembevételével.

Feladatai:

® A kontrolling tevékenységével segiti a gydgyité munka gazdasagi és finanszirozasi
osszefliggéseinek elemzését. Javaslatokat dolgoz ki az intézmény hatékonyabb
miikddésére.

. Miikddteti az intézmény kontrolling rendszerét, szakmai tudasanak megfelel6en
folyamatosan fejleszti azt.

Kiadas szama:
Kiadas datuma: Oldal 20/ 55
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. Kapcsolatot tart a kiilsé szakmai feliigyeletet ellatd, illetve a finanszirozéssal
foglalkozo szervezetekkel

A kontrolling tevékenység keretében kiemelt feladatét képezi:

° az intézmény teljesitmény terveinek elkészitése, azok egyeztetése a gydgyitd
teriiletekkel és az intézmény vezetésével,

3 a tervek teljesiilésének nyomon kovetése, a sziikséges beavatkozésokra,
modositasokra javaslatok kidolgozasa,

° a teljesitmények alakulasdnak folyamatos figyelemmel kisérése, a menedzsment
szaméra rendszeres informacio szolgaltatas,

° a koltségadatok havi feldolgozasa, elemzése,

. a gyogyitdé osztalyok tdjékoztatdsa mind koltség, mind teljesitmények
vonatkozaséaban,

° eredmény kimutatasok elkészitése,

# vezetdi dontések gazdasagi, pénziigyi kihatdsainak bemutatdsa, alternativak
generdlésa, javaslattétel,

. az elemzés modszertani hatterének kialakitasa és folyamatos fejlesztése, valamint e
modszertanrol az érintettek igény szerinti tijékoztatasa,

. kdézremlikodés az érdekeltségi rendszer kialakitasaban, fejlesztésében és
miukd&dtetésében, a rendszer alapjaul szolgélé adatok biztositasaval,

e a finanszirozasi jogszabalyok valtozasanak kovetése, az érintettek tajékoztatasa,

o finanszirozési szerzédések elokészitése, nyilvantartasa,

@ a K6zponti Statisztikai Hivatal részére kotelez6 adatszolgaltatés.

Felelds:

@ a koéltség kontrolling miik6doképes megszervezéséért,
@ az intézményi vardlistak vezetésével kapcsolatos feliigyeletért,
e a vezet6i informécids rendszer mikodtetéséért és fejlesztéséért.

Belsé Ellenorzési Osztaly

A foéigazgaté kozvetlen feliigyeletével, osztilyvezeté szakmai irdnyitasaval végzi
tevékenységét.

A Belsé Ellen6rzési osztaly vezetdjét a Korhaz foigazgatéja - az irdnyité szerv
vezetdjének egyetértésével- nevezi ki és menti fel.

Az intézményi gazdalkodas teriiletére és Osszefliggéseire iranyuld gazdaségi-, pénziigyi
ellendrzést és szabalyossagi vizsgalatokat, valamint a foigazgatd altal esetileg elrendelt,
az intézmény egyéb miikodési teriiletére vonatkozé ellentérzéseket végez.

A belsd ellenérzési tevékenységgel kapcsolatos feladatokat és kotelezettségeket a
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint az intézményi belso ellendrzési kézikonyv
részletesen és tételesen tartalmazza.

Projekt Koordinacios Osztaly

Kiaddas szama:
Kiadas datuma: Oldal 21/ 55
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Elsédleges feladata a Koérhaz pélyazatainak eldkészitése, a projektek megvalositasa,
kozvetlen féigazgatdi iranyitassal.

Az osztaly fébb tevékenvységei:

A projektek operativ miikGdtetése, elérehaladasuk kdvetése.

A projektindikatorok teljesiilésének biztositasa.

A kozrem(ikodo szervezet, illetve egyéb palyazati hatosag altal kezdeményezett
megbeszéléseken, valamint ellendrzéseken vald részvétel.

Projektadminisztracio: projekt dokumentacid készitése és vezetése.

Kommunikéacié biztositdsa a felek kozott (palyazati hatosagok, megrendeldk,
beszallitok).

Projektekhez kapcsolédé rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban vald
részvétel.

2.9 Prevencios —¢s egészségfejlesztési Iroda (PREFI)

Munkakapcsolatot tart — egviittmiikodik:

a Korhdz menedzsmentjével

a szlréseket, tandcsadasokat végz6 korhazi osztalyokkal, szakemberekkel
a kérhéz oktatasszervezojével

a kérhazi lelkigondozéi szolgalattal

Kaposvéar Megyei Jogi Véros Onkormanyzataval

a Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Fbosztalyaval

az Orszagos Egészségfejlesztési Intézettel

az egészségmeglrzésben egylttmikddé Onkorményzatokkal, szervezetekkel,
programirodéakkal, csoportokkal

az oktatasi intézményekkel

a Kaposvari Kistérségi Egészség Koalici6 tagja.

Az Iroda fobb tevékenvségei:

[ ]

Kiadéas szama:
Kiadas datuma:

A Korhdz prevencids programjainak tervezése, szervezése, koordindlisa és
lebonyolitasa.

Lakossagi sziir6vizsgalatok, tovabba prevencids és egészségfejlesztési programok
szervezése.

Sziird, egészségfejlesztd, oktatd programok kidolgozésa.

A Koérhaz munkatarsai egészségmegdrzésének elGsegitése.

Kapcsolattartds  az = egészségmegoOrzésben,  fejlesztésben  egyiittmiikodo
szervezetekkel, csoportokkal.

Szlirdvizsgalatokkal kapcsolatos adatbazisok kezelése, adatok feldolgozasa,
elemzése, 6sszegzése, prezentalasa a korhaz vezetdsége felé.

A PREFI feladataival kapcsolatos széleskér(i kommunikacié, informaciok
biztositasa, kozvetitése, publikalas.

Prevencidval kapcsolatos cselekvési tervek kidolgozasa.

Oldal 22 /55
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s Egészségmegbrzéssel-egészségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatfigyelés, palyazati
anyagok Osszeallitasa.

° Oktatas, egészségnevelés.

E Tovabbképzések szakmai anyagainak Osszeallitasa.

® Meghatarozott rendezvények szervezése, lebonyolitasanak koordinalésa, illetve
részvétel a megvaldsitasban..

2.10 Szlirés-koordinacios Osztaly:
Foigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi tevékenységét.

Célja:

- Sziirbvizsgélatok megszervezésével, a gyogyitd-megel6zé ellatds teriiletén a
legmagasabb szinvonalu ellatast, szolgaltatast nyqGjtsa.

- Novekedjék a szlirdvizsgalatokon valé részvételi arany, melyet a beteg utak
leroviditésével és szlirdvizsgalatokon valé részvétel koordindldsidval és nyomon
kovetésével kivan elérni.

Feladata:

- Gondoskodik a munkatarsak rendszeres képzésérol, ami a mindségszemlélet javulasat,
tovabba a szolgaltatédsi folyamatok fejlesztését eredményezi.

- Az osztaly biztositja a Foglalkozas-egészségligyi ellatas keretein beliil kisziirt korhazi
dolgozdk  tovabbi  vizsgalatainak  szervezését, valamint a Prevencids és
Egészségfejlesztési Iroda altal szervezett sziiréseken kiemeltek tovabbi kivizsgalasianak
szervezeset.

Koérhézon beliili kapcsolatok
- Prevencios és Egészségfejlesztési Iroda — rendszeres, napi szintli munkakapcsolat
- Foglalkozas-egészségiigyi rendelés — rendszeres, napi szintii munkakapcsolat
- Szakrendelések — rendszeres, napi szintli munkakapcsolat
- Diagnosztikus osztalyok — rendszeres, napi szintii munkakapcsolat
- Igazgatdsag — rendszeres kapcsolat, vezet6i értekezletek
- Gazdasagi — miiszaki osztalyok — esetenkénti kapcsolat

Korhézon kiviili kapcsolatok:
- Haziorvosok
2.11 Kommunikacids Osztaly:

. kongresszusok, konferencidk, vezet6i értekezletek, egyéb rendezvények
szervezese, ezek nyilvantartidsa a kommunikacids szabalyzat szerint,

° az intézmény kommunikacidjanak, arculatdnak alakitisa a fOigazgaté utasitisa
alapjan, sajtokapcsolat, sajtétajékoztatok, sajtofigyelés, az intézményen kiviili
informacioaramlas megszervezése, iranyitasa,

e  az intézmény zdld szdmaéra érkezd észrevételek, kérdések, panaszok, vélemények
fogadasa, azok irasba foglaldsa, majd tovéabbitasa az igazgatasi és koordinacids
osztaly osztalyvezetonek, aki koordindlja a sziikséges intézkedéseket a vonatkozo
intézményi szabalyzat szerint,

° kdzremikodik az intézményi honlap aktualizaldsaban, a vonatkozé féigazgatdi
utasitas szerint,

Kiadas szama:
Kiadas datuma: Oldal 23 /55
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° elokésziti a killonbozé intézményi kiadvanyok megjelentetését, kiallitasok
megszervezését, gondozza az egészségligyi ellatast érintd tajékoztaté feliileteket,

° az intézmény dokumentaciés fotéanyagai készitésének, a tudoméanyos és egyéb
rendezvények fotds feladatai elvégzésének megszervezése,

¢  nemzetkozi események koordinalasa.

2.12 Jogi Osztaly

. intézményi szabélyzatok, utasitasok, szerzddések, megéllapodéasok elokészitése,
illetve jogi kontrollja, a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak valé megfeleltetése,

® szerzddések nyilvéntartdsa a szerzodéstar keretében,

° a betegjogi képviseldvel rendszeres kapcsolattartds, egyiittmiikddés,

° a szerzOdéses partnerekkel torténd kapcsolattartds, egyeztetd targyaldsokon valé
részvétel,

® az intézményi szabalyzatok, utasitdsok, szerz6dések ismertetése, hatdlyosuldsuk
betartasanak ellentrzése,

® a jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, rendszeres jogszabély-ismertetés, a
jogalkalmazasban segitségnyujtas.

e a szabdlytalansidgok kezelésének eljarasrendjébél (belsé kontroll kézikonyv) adédd
feladatok végrehajtéasa,

Megbizasi szerz6dés alapjan az alabbi jogi feladatokat latja el:

o altalanos jogi tandcsadas

s kartéritési 1igényekkel kapcsolatos orvosszakmai konzultacid,

. az intézményben egészségligyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalé ellen kezdeményezett biintetdeljards esetén jogi segitségnyujtas,
sziikség esetén a tanuk jogi képviselete,

® az intézményben felmeriild, egészségiigyi szolgalati jogviszonybdl szarmazéd
kotelezettség  vétkes  megszegése  esetén  alkalmazandé  hatranyos
jogkovetkezményekkel kapcsolatos, illetve a kartéritési eljarasok jogi
lebonyolitasa,

° az intézmény fennallé koveteléseinek jogi érvényesitése korében birdsagi, illetbleg
végrehajtasi eljaras kezdeményezése,

@ panasziigyek  kivizsgalasaban  torténd  részvétel, egyiittmiikbdve az
orvosigazgatéval, az dapoldsi igazgatdval, a minGségiranyitassal, valamint a
betegjogi képviseldvel, tdjékoztatva a féigazgatot,

D a felelosségbiztositéval vald kapcsolattartas, eljaras, kéarigények bejelentése,
karkifizetések intézése,

2 munkatigyl, polgéri jogi jogvitakkal kapcsolatos peres és peren kiviili eljarasokban
valé jogi képviselet,a peren kiviili megegyezések jogi elokészitése,

213 Stratégiai vezetd

Feladatai:

Kiadéas szama:

Kiadas datuma:

A kotelezettségvallaldsi  elokészitést és az intézményi keretgazdalkodas
koordinélasat
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Az OnkoNetwork miikddését és részt vesz az Onkoteam munkéjaban
A Klinikai Vizsgélati Egység és a Korhat K+F+1 tevékenységének iranyitasa
Tanécsaddként és elokészitoként rész vezs a Korhédz rovid s hosszi tavi mitkddési

=ray

A fentieken kiviil:

Kozremiikdodik az intézmény szakmai fejlesztési tervének kidolgozasaban
kozremiikodés, javaslat-tétel.

Kozremikddés az intézmény kézép- és hosszi tdvi beruhdzasi, épitési, miiszaki,
informatikai fejlesztési terveinek kidolgozasaban, ezek végrehajtasaban részvétel.
Koézremiikddés a projekt (projektjellegii) feladatok, programok kidolgozéséban,
ezek végrehajtasaban részvétel.

Feliigyeli a Korhaz kutatési, fejlesztési és innovacios (k+f+i) tevékenységét

2.14 Adatvédelmi Tisztviseld

Az Europai Parlament és Tanacs 2016/679 rendelet (GDPR rendelet) megfeleléen a
Kérhaz adatvédelmi tisztviselot kijelolésére koteles. Az adatvédelmi tisztviseld
egészségligyi szolgélati jogviszonyban vagy megbizasi szerz6dés alapjan lathatja el
feladatat. Adatvédelmi tisztviselét szakmai ratermettség é€s az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértéi szintli ismerete valamint GDPR rendelet 39. cikkben felsorolt
feladatok ellatasara valé alkalmassag alapjan keriil kinevezeésre/megbizasra.

Feladatai:

A GDPR-nek valo megfelelés ellendrzése, melynek keretében informécidt gyiijt az
adatkezelési tevékenységek meghatdrozésa érdekében, elemzi és ellendrzi az
adatkezelési tevékenységek megfelelosségét, valamint tajékoztatdst, szakmai
tanacsadast nyujt .

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatazsvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését.

Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal és az adatkezeléssel dsszefliggd ligyekben
ideértve az el6zetes konzultacids iigyeket is , valamint egyéb kérdésekben
konzultél a feliigyeleti hatésaggal.

A feladatkorébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrél koteles
nyilvantartast vezetni

Az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével az alkalmazott iratmintak és
megkeresések véleményezése,

Betegdokumentacié kiadasdval kapcsolatos jogi véleményadas, eljaras,
egylittmiikddve az  intézményi adatvédelmi  feleléssel, valamint a
min6ségiranyitassal

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kérilményére és
céljara tekintettel végzi.

2.15 Integritas Felelds

Kiadas szama:
Kiadas datuma:
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Feladatai

° Az  éllamigazgatasi szervek  integritdsiranyitasi  rendszerér6l és az
érdekérvényesitok fogadasanak rendjérol szolo 50/2013. (I1. 25.) Korm. rendelet
6.§-aban foglalt feladatokat.

Varmegyei Védonoi Szolgalat Osztélya

A Varmegyei Véd6ndi Szolgalat Osztalya kozvetlen a Féigazgato kbzvetlen iranyitasa
ala tartozo 0nalld szervezeti egység.

A Viarmegyei Védondi Szolgalat Osztalyvezetdje a kinevezett varmegyei kollegidlis
védéndi mentor, aki a védéndk vonatkozasaban egyéb munkaltatoi jogkordket gyakorol,

Feladata: szakmailag irdnyitja és feliigyeli az illetékességi teriiletén miikddd vérosi
kollegidlis védéndi mentorok és védéndi munkakort ellaté foglalkoztatottak
tevékenységét a hatalyos jogszabélyok, szakmai el6irasok, valamint az Orszagos Koérhazi
Foigazgatoség szakmai irdnymutatésai alapjan.

Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

A orvosigazgatd hataskorébe tartozik:

° Az orvosigazgaté feladatkdrébe tartozik: a fdigazgatd kozvetlen iranyitasaval, az
intézményben nytjtott orvosi tevékenység feliigyelete és Osszehangoldsa, ennek
keretében kiilonosen

] az  egészségligyi  szolgaltatasok  hat6sagi-mikddési  engedélyeztetésének
elékészitése, nyilvantartasa,

° az NNK illetve a Somogy Véarmegyei Korméanyhivatal Népegészségligyi
Foéosztalydhoz a miikodési engedély kérelmek el6készitése,

. Szervezeten belilli sugarvédelmi feladatok végrehajtdsanak feliigyelete, az
Intézményi sugarvédelmi felelos tevékenységének ellenérzése, fliggetlen
Sugarvédelmi Szakért6 bevonasaval

® az egészségligyi dokumentécio vezetésének €s szabélyszeriiségének biztositdsa és
felligyelete,

® a jogszabalyi elbirdsban szerepl6 orvos szakmai minimumfeltételek biztositasa,

. a mindségiranyitasi rendszer miikodésének eldsegitése, kiilonds tekintettel orvos
szakmai szempontokra,

® az ugyeleti tevekenység biztositasa €s felligyelete,

° a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

. a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgélasaban valé kézremiikddés,

. a betegjogi képviseldvel val6 kapcsolattartds,

s az egészségligyi hatésagi rendelkezések végrehajtasénak ellendrzése,

° a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

= a higiénés rend biztositasa és feliigyelete,

& az egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindségellenérzése,

Kiadas szdma:
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e  az orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

° az Igazgatdtanacs tagjaként részt vesz a dontés-elokészitésben,

° a féigazgato altaldnos helyettese, tavollétében jogosult az intézmény képviseletére,

. feladatkorében gyakorolja a munkaltatéi utalvanyozasi és kotelezettségvéllalasi
jogkort, az SZMSZ és az intézmény belsd szabdlyzatai altal meghatdrozottak
szerint,

e  utasitasi €s ellenérzési jogkore a feladatkorébe tartozé feladatok végrehajtasara
terjed ki,

o feladatkérében gyakorolja az egyéb (alkalmazasi, kinevezési, megbizasi,
jutalmazasi, egészségiigyi szolgalati jogviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes
megszegése esetén alkalmazandd hatranyos jogkdvetkezménnyel kapcsolatos,
figyelmeztetési, kartéritési ligyeken kiviili) munkaltatéi jogkort az SZMSZ és az
intézmény bels6 szabdlyzatai altal meghatarozottak szerint,

e  kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben a
foigazgato eseti felhatalmazésa alapjan és eldzetes tajékoztatasa mellett,

o a protokollrendszer miikodtetésében valé részvétel, annak orvos szakmai
iranyitasa,

° a féorvosi értekezletek 6sszehivasa, megtartéasa,

. az orvosok feletti munkaltatéi jogokat gyakorolja atruhazott hataskdrben

° Protokoll Tandcs tagjaként részt vesz az Intézményi protokoll rendszer
miikodtetésében.

Részletes, valamint — a foigazgatd tavollétében - atruhazott feladat-és hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

4. Az orvosigazgat6 kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek feladata:
Orvosigazgat6i Titkarsag

Ellatja az orvosigazgato feladatkorébe tartozé adminisztracios feladatokat.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

5.1 A épolasi igazgato hataskorébe tartozik:
Az apolési igazgatd feladatkdrébe tartozik: a fdigazgatd kozvetlen irdnyitasaval, az
intézmény altal nyujtott apolédsi tevékenység iranyitasa és Osszehangoldsa, az 4polasi
osztalyok dpoléasszakmai feliigyelete.

Feladatkorében gyakorolja a munkaltatdi utalvanyozasi és kotelezettségvallaldsi jogkort,
az SZMSZ és az intézmény belso szabalyzatai 4ltal meghatérozottak szerint.

Feladatai:

Kiadas szama:
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a korhéz apolasi misszidjanak, stratégiajanak meghatarozasa, a folyamatos apolési
minoségellenérzés megszervezése,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, az intézmény
teljesitmény-mutatéinak elemzése az dpolas hatékonysidga és gazdasagossaga
érdekében,

a betegjogi képviseldvel val6 kapcesolattartés,

a korhazi apolasi dokumentacié szabélyszer(i vezetésének, a dokumentacio szakmai
tartalménak feliigyelete, fejlesztése,

az apolast érintd, a betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgdldsaban vald
kdzremikodés,

segiti a nosocomialis surveillance tevékenységet a nosocomialis fert6zések
megelézésében, felderitésében,

a lakossagnak, a betegeknek és az egészségiigyl szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott munkavéllaléknak az intézményben folyéd apolassal és egyéb
szakdolgozo6i tevékenységgel kapcsolatos véleményének megismerése, értékelése,
a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

az apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és felligyelete, az apolas-
kutatas 0sztonzése,

a rovid tavi szakmai programok elkészitése, folyamatos ellenérzése és sziikség
szerinti médositasa,

a minimum feltételeknek megfeleld képzettségli humén er6forras biztositasa,
kozremiikodik a minéségiranyitasi rendszer mikdodtetésében, kiilonds tekintettel az
apolasi teriiletre,

kozvetlen beosztottai munkakori leirasanak elkészitése, hataskorében a munkakori
leirasok elkészitésének és betartasanak ellen6rzése,

biztositja a munkaéltatéi jogkorébe tartozék munkakori leirdsédnak elkészitését,
betartésat,

biztositja a hazirend betartésat,

az iranyitasa ald tartozd szakdolgozok ¢€s Kkisegitdk munkéjanak tervezése,
szervezeése, iranyitasa, ellenérzése és értékelése,

a vezetd szakdolgozOk kivalasztasa az osztalyvezetd fdorvos egyetértésével —,
megbizdsa, munkakori leirdsuk elkészitése, munkajuk segitése, irdnyitasa,
ellenérzése, értékelése,

az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

részt vesz rekonstrukcio és feltjitdsok sordn a megfeleld betegkomfort, dpolasi
munka feltételeinek kialakitdsaban,

az 4dpolas helyzetérdl felmeriilt problémakrdl, tervezett intézkedésekrol
rendszeresen tdjékoztatja a fOigazgatét, az Igazgatdtanacs tligyrendjének
megfeleléen,
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@ kozremiikodés az intézményi szabalyzatok elkészitésében, az dpolasi szempontok

figyelembe vételével,

Uj apoldsi munkamddszerek bevezetése, figyelembe véve az orvos szakmai

tevékenység valtozasait, fejlodését,

vezetd szakdolgozoéi értekezlet rendszeres megtartéasa,

gondoskodik az intézmény altal megfogalmazott szabalyzatokban foglaltak

betartisaért és betartatasaért,

. a takaritas mindségének ellenérzése,

° a mosatas mindségének ellendrzése, minbségi kifogas megtétele,

. ellatja az intézményben miik6dé mobil team-ek dpolasszakmai feliigyeletét,

° irdnyitja és feliigyeli a Kézponti Betegfelvétel tevékenységét,

° a szocialis munka iranyitasa,

° részt vesz az Igazgatétanacs munkdjaban a féigazgatd édltal meghatarozott keretek
kozott,

. kiadményozza a hataskérébe utalt munkaltatéi ligyekben keletkezett, valamint a
sajat munkakoréhez tartozo iratokat,

° utasitasi €s ellendrzési jogkore a feladatkdrébe tartozo feladatok végrehajtasara

terjed ki,

B a Protokoll Tanacs tagjaként részt vesz az intézményi protokollrendszer
miikddtetésében.

Ellendrzi:

o az apolasi tevékenységet, a szakdolgozdk €s a kisegitok munkafegyelmét,
magatartasat, a betegosztalyok tisztasagat, az ligyeletet,

® az egyes munkakdorokben eldirt munkaruhdk, védoéruhak hasznélatat,

@ a munkakorét, feladatait érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, a tulajdonosi és a
szakmai feliigyeletet gyakorlok rendelkezéseinek betartasat.

Az 4polasi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

a szakmai mobil teamek feladata bizonyos betegcsoportok, hozzatartozoi csoportok,
munkavallaléi csoportok network szemléletli ellatdsa, oktatdsa, betegitvonalak
koordinalasa, munkaszervezése,

apolasi osztalyok feladata a szoros orvosi feliigyeletet mar nem igényld, de szakapolas
igénybevételére szoruld fekvobetegek ellatésa,

a dietetikai szolgdlat konzilium keretében ellatja a klinikai dietetikai feladatokat,
szakrendelés keretein beliil a beutalt betegek étrend és életmdd tandcsadasat, oktatdsat,
részt vesz az lizemi étkeztetés, diétas étkeztetés étrendjének meghatarozasaban,

a kozponti betegfelvétel ellatja a betegfelvételhez, -el6jegyzéshez kapcsolddo
adminisztrativ feladatokat, a betegiranyitasi és sziikség esetén pretridzs feladatokat,

a korhazi szocialis munkas segiti a hozzéatartozok bevonédsaval a betegek szociilis
tigyintézését, kapcsolatot tart a szocidlis ellatéas tarsszerveivel,

Kiadas szama:
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az oktatasi csoport felel az intézménybe érkezd kozépfoka és felstfokd
egészségtudomanyi képzésben részt vevd tanuldk és hallgatok gyakorlati oktatasanak
megszervezéséért, az oktaté team munkdjanak megszervezéséért.

A gazdasagi igazgato feladat- és hataskorei
A gazdasagi igazgat6 hataskorébe tartozik:

® A gazdasagi igazgaté feladatkdrébe tartozik a fOigazgatdé kozvetlen irdnyitdsa
mellett az intézmény mikodésével dsszefliged gazdasagi, pénziigyi, lizemeltetési,
élelmezési, szallitasi, logisztikai, rendészeti, biztonsagszervezési, gondnoksagi,
kozbeszerzési (beszerzési), valamint a mindezekkel Osszefliggé adminisztrativ
feladatok iranyitasa, a mindségirdnyitdsi rendszer hatékony mikodtetéséhez
sziikséges feltételek biztositasaban val6 részvétel.

. A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartozik, a varosi korhdzak iranyitasaval
Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok elldtdsanak intézményen beliili
megszervezése, illetve foigazgatdi dontéshez szikséges informécidk és adatok
Osszegylijtése, elemzése, dontés eldtti javaslatok elkészitése. és a varosi
intézmények iranyitaséval felmeriil gazdasagi feladatok ellatasa.

@ Az SZMSZ Harmadik fejezetében meghatarozott feladatok gazdasagi igazgatd
kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a varosi kérhdzak gazdasagi
koordinacidjat végzd szervezeti egységek kozotti elosztisa és koordinalasa.

e Az Informatikai Osztaly részvételével az Intézmény és a varosi kérhazak kozotti
komunikéciods csatorndk kiépitése és miikodtetése.

® Ellatja a kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési jogkor gyakorlasarol rendelkezd
intézményi szabalyzatban meghatarozott feladatait.

A gazdasagi igazgatot tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a gazdasagi igazgatoi tisztség
barmely okbol torténd ideiglenes betoltetlensége esetén a Gazdasigi igazgato-helyettes
helyettesiti, aki megfelel az AVR. 55.§ (3) bekezdésében elbirt feltételeknek.

Feladatai kiillénosen:

Irdnyitja az intézmény rovid, kozép- és hosszi tavii gazdasagi tervezd munkéjat.

Irdnyitja és szervezi az intézmény gazdalkodasat.

Irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi ellatas szervezetét.

Biztositja a gazdasagi teriileten az intézmény hasznalatdban all6 vagyontargyak és

eszkdzok védelmét, azok rendeltetésszerli és gazdasdgos felhasznéaldsanak

érdekében intézkedéseket tesz. A hatdskdrén kiviil esé egységek esetében

ugyanezen célok megvalositdsa érdekében javaslatot tesz az illetékes vezetnek.

5 Elemzi és értékeli az intézmény teljesitmény-mutatéit, a miikodés hatékonysaganak
javitasa érdekében javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

° Szervezi és iranyitja a gazdasagi rendszer fejlesztését, Osszhangban az egész
intézmeény informacids rendszerével.

» Biztositja az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi tevékenységét szabalyozd

jogszabalyok érvényesiilését, végrehajtasukat ellendrzi.

Kiadas szama:
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Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérol.

Betartja és betartatja a vagyonnal t61téné gazdalkodasi kotelezettséget, az érvényes
jogszabalyok ¢és a fenntarté rendelkezései szerint, ideértve az intézmény
székhelyére bejelentett alapitvanyokat is.

Jovahagyja az intézmény szdmviteli elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét, ellendrzi ezek érvényességét.

Javaslatot tesz az intézmény bér- és humén erdforrds gazdalkodasi politikajéra, a
finanszirozasi feltételek figyelembevételével, részt vesz a munka hatékonységat
segit6 érdekeltségi rendszer kidolgozasaban.

Gondoskodik a gazdalkodasi tevékenység rendszeres elemzésérdl, értékelésérol.
Kozremikodik az intézmény tavlati fejlesztési terveinek kidolgozasaban és
karbantartasaban.

Iranyitja €s ellendrzi az intézmény beruhazasi, feldjitasi tevékenységét pénziigyi,
miiszaki szempontbol.

Gondoskodik a gép-miszerfejlesztés pénziigyi megalapozasarél, a jévahagyott
fejlesztési program végrehajtasarol.

Részt vesz az SZMSZ és mas szabdalyzatok elkészitésében.

A fOigazgato jovahagyasaval elkésziti a gazdasagi ellatds szervezeti egységei
vezet6inek munkakori leirasat.

A gazdasigi ellaté szervezet egységeinek vezetdi részére meghatarozott
idokozonként feladat-kijel6lé  értekezletet tart, gondoskodik a vezetdk
beszamoltatasarol.

Munkaértekezlet keretében évente atfogdan értékeli az iranyitdsa ald tartozo
egységek munkajat.

Dont az iranyitasa ala tartozé dolgozok tovabbképzésérdl.

Az Igazgatotanics tagjaként a dontés elokészitésben részt vesz.

Rendelkezési és utasitasi joga van a gazdasagi szervezet dolgozoi felett.

Ellatja és felligyeli a véarosi korhazak tekintetében az SZMSZ 3. fejezetében foglalt
iranyitasi jogkor keretében az iranyité megyei intézményi feladatokat.

Irdnyitja a varosi kérhdzak gazdasagi koordinacidjat végzo szervezeti egységeket.
Megszervezi a kapcsolattartas és az informacid aramlas modjat az Intézmény (mint
irdnyitd megyei intézmény) €s az iranyitasa ala tartoz6 vérosi kérhazak kozott.

Felelos:

Kiadas szama:

Kiadas datuma:

Az intézmény gazdalkoddsara vonatkozd jogszabdlyok betartdsaért és
betartatasaért.

Az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott dontéseiért, intézkedéseiért.

A vezet6i ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a feltart hidnyossagok
megsziintetéséért, sziikség esetén a feleldsség érvényesitéséért.

A gazdasagi szervezet munkafeltételeinek biztositasaért.

Az illetménykeret betartasaért.

A hataskorébe tartozé egységek vagyonvédelmének megszervezéséért, a
munkavédelmi,  tlizvédelmi,  kornyezetvédelmi  szabadlyok  betartasaért,

r_rr

betartatasaért.
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Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, izemeltetési feltételeinek biztositdsa érdekében
tett intézkedésekért, az intézmény miikodoképességéhez sziikséges szolgaltatasok
biztositasaért.

8. A gazdasagi igazgato kdzvetlen iranyitasa alé tartozoé szervezeti egységek feladatai:

8.1 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Kiadas szama:
Kiadas datuma:

A Pénziigyi és Szamviteli osztaly tevékenységét kozvetleniil az osztilyvezetd
irdnyitja.

részt vesz a koltségvetés készitésében, valamint sziikség szerint elokésziti a
koltségvetési eldirdanyzat-modositasi javaslatokat, és engedélyeztetésre bejelenti a
Magyar Allamkincstarnak (a tovabbiakban: MAK),

konyvviteli szdmlakon keresztill figyelemmel kiséri az intézmény pénzellatidsanak
helyzetét, likviditasat, figyeli a koltségvetési mutatdészdmok alakuldsat,
nyilvantartja és a megadott idében ellendrzi az osztalyokra kiadott szigort
szamadasu szamlatombok felhasznalasat,

ellatja a MAK 4ltal vezetett szamlakkal kapcsolatos pénziigyi teenddket, ellendrzi,
nyilvantartja a szdmlaegyenlegeket, hogy minden bizonylatot utalvanyozzanak és
ellenjegyezzenek az arra jogosultak,

bejelenti a kotelezettségvallalasokat a MAK felé,

nyilvantartja a kiilonféle palyazati és egyéb pénziigyi kereteket,

kezeli a beruhazasok, palyazatok pénziigyi lebonyolitdsat,

rendezi a koltségvetéssel kapcsolatos pénziigyi miiveleteket, gondoskodik a
kovetelések behajtasarol és a tartozasok kiegyenlitésérdl,

nyilvantartja a MAK-hoz bejelentett alairasokat és gondoskodik a véltozasok
bejelentésérol,

biztositja a hazipénztar lizemeltetését, azt rendszeresen ellenérzi,

végzi a bizonylatok alaki és tartalmi feliilvizsgélatit, a pénziigyi modulban a
bizonylatok alapjan régzit,

ellendrzi a bizonylati szabdlyzatban el6irt feladatok végrehajtdsat,

gondoskodik a sziikséges szamlazasokrol, figyelemmel kiséri a kiilonféle téritési
dijak (orvosi ellatas), bérleti dijak, illetve egyéb szerzédésen alapuld bevételek
kiegyenlitését,

a kintlévoségek rendezése érdekében felszolitasokat készit, illetve behajtasokat
kezdeményez,

elltja az AFA és egyéb bevallisokkal kapcsolatos valamennyi feladatot,

a mindenkor érvényes szamlarendben meghatarozottak szerint pénzforgalmi és
lizemgazdasagi szemléletben is kényveli a gazdasagi eseményeket, nyilvantartja az
intézményi vagyont,

az intézményi gazdalkodédst iranyitok, valamint feliigyeleti szervek részére
rendszeres informéaciét és adatot szolgaltat,

vezeti az intézményi szdmlarendben meghatérozott szdmlékat, ennek megfeleléen
feladata a fokényvi konyvelés,

vezeti a targyi eszkOz nyilvantartast,

Oldal 32 /55



o OKTy r\
& o
( E) Szervezeti Miikddési Szabalyzat

figyelemmel kiséri a viéllalkozasi tevékenység bevételeinek és kiadasainak
alakulasat,

a konyvelést az intézményre érvényes bizonylati, szdmviteli szabalyzat szerint az
egészségligyl agazatra vonatkozdan jogszabalyok szerint végzi,

a konyvelési adatokat hiteles €s igazolt (utalvanyozott) okmanyok alapjan
konyveli,

hiteles adatok tovabbitdsaval segiti a gazdalkodé tarsosztalyok munkajat,
nyilvéntartja az ingatlanokat és a befektetett targyi eszkozoket, folyamatosan
konyvelteti azok allomanyvaltozasait. E tekintetben szorosan egyiittmiikodik a
logisztikai, valamint a miiszaki és tizemeltetési osztalyokkal,

Kapcsolatot tart a Kotelezettségvallalasi Csoporttal.

Felelds:

az intézményi bizonylati szabalyzat betartasaért, ellenérzéséért,

a pénziigyi fegyelem intézményi szintli betartdsaért, illetve betartatdsaért,

az lizemgazdasagi koltségszemléletli konyvvezetéséért,

a kiilonféle statisztikak és egyéb adatszolgaltatasok teljesitéséért,

a koltségvetési beszamolok Osszeallitasaért, a pénzmaradvany és az eredmény
megallapitasaért.

8.2. Finanszirozasi Osztaly

Az egészségiigyi targyn, finanszirozast érintd jogszabalyi véltozasok kovetése.

A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) és a Somogy Megyei Kaposi
Mor Oktaté Korhaz kozott fennallé finanszirozasi szerzédésben foglaltak ismerete
és a finanszirozast, elszdmolést érintd részeinek alkalmazasa.

NEAK felé torténé havi teljesitményjelentések elszdmoldséhoz sziikséges,
informatikai osztaly 4ltal elokészitett, és kontrollalt fekvé-jard, és tovabbi egyéb
allomanyok hataridére torténd feladasa.

MEDICOPUS Nonprofit Kft. részére az intézményi kdzrem(ikodoi szerzddés
értelmében PET-CT tevékenység NEAK elszamolas érdekében végzett alabbi
tevékenység elvégzése

8.3. Bér-és Munkaiigyi Osztaly

[ ]
Kiadas szama:
Kiadas datuma:

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozok, valamint
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak személyi €s egyéb kiilon juttatdsainak
szamfejtése.

A foglalkoztatottak év végi elszamoltatasa.

A bérkoltséggel kapcsolatos szamviteli feladatok elékészitése.

A jubileumi jutalomra vald jogosultsag esedékességekor a szamfejtés és egyéb
sziikséges intézkedések megtétele.

Alapvetd feladata a havi bérszamfejtés pontos eldkészitése és hataridbre t6rténd
utaltatasa, havi zarassal, 6sszesitéssel, a fokonyvi feladassal kapcsolatos teenddk
hatériddre torténd ellatasa.

Az illetményel6legekkel kapcsolatos feladatok végrehajtésa.
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Az intézmény altal kiadott, addkedvezményre jogosité igazolasok bekérése,
tovabbitasa a MAK felé.

Foglalkoztatdsi  tdmogatas  igénybevételéhez  kapcsolédé  jogszabalyban
meghatarozott jelentési kotelezetiség teljesitése.

A hatalyos jogszabélyok el6irdsainak megfeleléen végzik az egészségbiztositassal,
nyugdijbiztositassal, csaladtamogatasi ellatdsokkal stb. kapcsolatos el6készitd
teenddket a MAK Somogy Varmegyei Igazgatosaga, mint szamfejtd részére.
Kapcsolattartas a keres6képtelenséget megallapitd orvossal, orvosi bizottsaggal.
Felelds a havi bérszamfejtés eldkészitéséért.

Az intézményi koltségvetési beszamolo elkészitése a 1étszam- és bérgazdalkodasra,
a személyi juttatasokra vonatkozoan.

Minden év elején valamennyi munkavallalé részére az éves szabadsag
megallapitasa és az osztalyok rendelkezésére bocsatisa.

Ev elején a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen a garantélt illetményre torténd
kotelezé atsorolasok elkészitése.

Evente az intézményi dolgozék kedvezményes utazasi utalvényainak igénylése,
nyilvéntartasa €s érvényesitése.

A kinevezésre keriilé dolgozoknal az alkalmazas feltételeinek vizsgalata, a
sziikséges okmanyok rendelkezésre allasanak figyelése.

Az 10j belépd egészségiigyi szolgélati jogviszonyban foglalkoztatottak besorolasa, a
kinevezés feltételeinek vizsgalata a kdzalkalmazotti térvényben foglaltak, illetve a
munkakdrhoz kapesolodo képesitési kvetelmények, eldirasok alapjan.

Az intézménybdl tAvozé munkavéllalokkal kapcsolatos elszdmolasok jogszeri és
teljes korl elokeszitése a tavozasi lap alapjan, a dolgozo6i tartozésokra is
figyelemmel, a tartozasokrél a Pénzigyi és Szamviteli Osztdly részére
adatszolgaltatas, a MAK felé tovabbitas.

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak személyi adataival kapcsolatos
munkaiigyi és egyéb nyilvantartdsok naprakészen tartasa.

A jubileumi jutalomra valé jogosultsag folyamatos figyelése.

A kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak, valamint a sajat, illetve a kiils6
dolgozokkal kotott megbizasi szerzodéseknek a nyilvantartasa.

A rehabiliticiés hozzajarulas szempontjabol megvaltozott munkaképességlinek
mindsiild személyek szdmitégépen torténd naprakész nyilvantartasa, a
negyedévenként fizetend6 hozzajarulas eldlegének kiszamitasa és utaltatasa.

Az elrendelt rendkiviili munka, az 6nként véllalt tobbletmunka, a napi munkaidé
naprakész, pontos nyilvantartdsa, a munkajogi el6irasok betartatasa, illetve a
kiegészitd szolgalati id6 igazolasa érdekében.

Az elektronikus személyi beléptetd rendszer adminisztrativ feliigyelete a kiadott és
bevont kartyak nyilvantartasa.

Az elektronikus személyi beléptetd rendszer adminisztrativ feliigyelete.

8.3 Logisztikai Osztaly

Az intézmény folyamatos miikddéséhez sziikséges anyagok és eszkozok beszerzésének,
raktarozasanak és kiaddsanak szervezése, irdnyitasa és végrehajtésa.

Kiadas szama:
Kiadas datuma:
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Az

osztaly tevékenységét az osztdlyvezetd iranyitja, aki szervezi és ellendrzi a

beszerzéseket, a készletforgalmat, a raktérozéast, a leltarozast és a selejtezéseket a
mindenkor érvényes jogszabalyok és bels6 szabalyozasok alapjan.
Az osztaly a feladat végzés tekintetében a kdvetkezok szerint tagozodik.

Beszerzési csoport:
Feladatai:

Az intézmény kozbeszerzési szabalyzataban meghatarozott és az osztalyra haruld
tevékenység elvégzése, folyamatos kapcsolattartas a kozbeszerzést lebonyolitokkal.
Gondoskodik az intézmény egészségiigyi anyagokkal, segédanyagokkal,
textilidval, védoeszkdzokkel, munkaruhazattal, kortermi berendezésekkel,
berendezési targyakkal és egyéb, a hataskorébe utalt eszkozokkel valé gazdasagos
ellatasarol, megrendelések elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri a korhaz beszallitoi allomanyat, a szerzbdések lejartat,
javaslatot tesz a szerzGdések uUjabb megkitésére azok lejarta el6tt megfeleld
idében, kiilonds figyelemmel a kdzbeszerzés szabalyaira.

A keretgazdalkodasnak megfeleld elbirdldsokat elvégzi, osztdlyok felhasznéldsat
nyomon koveti.

Raktarozasi csoport

Feladatai:

A vésarolt és adomanyként kapott targyi eszk6zok és készletek raktarba térténd
bevételezése, bizonylatolasa, szakszer(i raktarozasa €s tarolasa.

A készletek figyelése és a megrendelések sziikségességének jelzése a beszerzési
csoport felé.

A felhaszndl6 osztalyok kiszolgélasa az eldirt keretgazdalkodasi rend szerint.

Az immobil készletek folyamatos feltardsa és mobilizdlasa. Részt vesz az
intézmény hasznalaton kiviili és feleslegessé valt vagyontargyainak selejtezésében,
a vonatkozo szabalyzat szerint a ra harulé feladatokat végrehajtja.

Biztositja a felsorolt anyagféleségek és ezen tul a Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly
gazdélkodasi korébe utalt orvosi miiszerek kdzponti raktarozésat.

Gondoskodik az aruforgalom (beszerzés, készletezés, kiadas, visszavét, selejtezés,
aruatvételi reklamécidk ) lebonyolitésarol.

Kezeli a konszignacids készleteket és gondoskodik a specialis anyagok tarolasardl
és kiszolgalasarol.

Felelos:

Kiadéas szama:
Kiadas datuma:

A folyamatos betegellatashoz sziikséges, és gazdalkodasi korébe utalt anyagok,
eszkozok megfeleld idébeni biztositasaért.

A koltségvetési tervbdl az osztalyra lebontott pénziigyi keretek leggazdasagosabb
felhasznalasaért.

A raktargazdalkodasra vonatkoz6 munka, tiizvédelmi és vagyonvédelmi feladatok
maradektalan végrehajtasaért.
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e Az adatvédelem biztositasaért, tudomdsdra jutott uzleti és személyi titkok
megorzeseeért.
8.4 Miiszaki Osztaly

Az osztaly tevékenységét kdzvetleniil az osztalyvezetd szervezi, iranyitja.
Feladatai:

® alapvetd feladata az intézmény gyogyité munkdjahoz sziikséges miiszaki miksdési
feltételek biztositasa, feliigyelete,

® kézremiikddik az intézmény rovid- kozép- és hosszi tavu fejlesztési javaslatainak
Osszeallitasaban, 6sszhangban az orvos-szakmai programokkal,

° az intézmény egészére vonatkozé energiagazdalkodas, fuggetlenil attdl, hogy az
energiaszolgaltatast az intézmény vagy kiils6 véllalkozdja biztositja,

° kiilsé szolgéltatén keresztiil gondoskodik a létesitmények, orvosi miiszerek, gépek,
gépi berendezések tervszeri megel6z6 karbantartdsarél, illetve a varatlan
meghibasodasok elharitasardl,
kozremiikddik a miiszaki mentdcsoport munkajaban,

° az osztdly minden dolgozdja a tevékenységéhez kapcsolodd szakmai
szabvanyokban, a munka-, a tliz- és koOrnyezetvédelmi jogszabalyokban és
utasitasokban megfogalmazott eléirdsokat koteles érvényre juttatni,

° a diagnosztikdban €s a terapiaban alkalmazott orvosi miszereket csak megfeleld
mindsitéssel ellatva iizemeltetheti,

o az osztaly valamennyi vezetdjének feladata a hozza beosztott dolgozok részére
egészséges ¢és biztonsagos munkakorillmények megteremtése,

° az intézmény egész teriiletén gondoskodik a viz, gz, h6é- és villamos energia
ellatasarol, ellendrzi a vallalkozé energiaszolgaltatd cégek tevékenységét,
szamldikat ellen6rzi

° kiilsé szolgaltaton keresztiil biztositja az intézmény létesitményeinek, gépészeti
berendezéseinek (orvos-medikai miiszerek, klimaberendezések, hiradastechnikai-,
szamitastechnikai rendszerek kivételével) karbantartisi feladatait, feliigyeletét,
ellendrzését,

o kiils6 szolgaltaton keresztiil elvégezteti a kiemelt gyogyaszati helyiségek tervszeri
megel6z6 karbantartasat,

o a bonyolult gépészeti berendezések (pl: nagy hiiték, kompresszorok, kazanok,
klimaberendezések, flistérzékelok stb.) kiilsé szolgaltatoval térténd karbantartasat
elvégezteti,

o az energiaszolgéltaté berendezések fiitési idényen kiviili karbantartdsat kiilsé
szolgaltaton keresztil szervezi, feligyeli,

° kiils6 szolgaltato bevonasaval gondoskodik a karbantartasi tervben rogzitettek
veégrehajtasarol, a varatlan meghibasodasok elharitasardl,

° a bejelentett munkaigénylések alapjan a javitasi munkat kiilsé szolgaltatéval
elvégezteti,

B kiils6 szolgéltaton keresztiil végrehajtatja az id6szakos érintésvédelmi,
szabvényossagi, egyéb e jogszabdlyokban szabvanyokban eldirt méréseket és
feliilvizsgalatokat, a feltart hidnyossagok megsziintetését,

Kiadas szdma:
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allandé kapcsolatot tart fenn a betegellato osztalyokkal,

kiilsé szolgaltaton keresztiil gondoskodik az iigyelet iddszakaban felmertild
lizemviteli zavarok elharitasarol,

betartatja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kérnyezetvédelmi eldirasokat,

betartatja az éves karbantartasi koltségkeretet, s egyben feladata a koltségekkel
valé takarékossag,

a korhaz valamennyi telepén elhelyezkedd 1étesitmények (épiiletek, épitmények,
kozmiivek, miitargyak stb.) és gépek, gépi berendezések, lizemeltetési feladatait
kiils6 szolgaltaté bevonasaval folyamatosan biztositja,

elokésziti és Osszegyiijti a betegellaté osztilyok, ill. a tarsosztilyok éves gép-
miiszer igényét, ezt rendszerezi és dontésre elokésziti,

a fenntartd és az intézmeény vezetésének dontései alapjan végrehajtja a hataskorébe
tartozo beszerzéseket,

a  vonatkozé  jogszabdlyi  rendelkezéseknek  megfeleléen a  gép-
miiszerbeszerzésekre, ill. a karbantartdsi szerzOdésekre versenytargyaldst vagy
kozbeszerzési eljarast kezdeményez, az ezzel kapcsolatos tigyeket koordinélja,
szitkség esetén az eljarast lebonyolitja,

a beszerzend6 muszerekkel kapcsolatos teend6k:

a beszerelé€s €s a belizemel€s €pitészeti jellegii feltételeit tisztazza €s megteremti,

a szallitéval a sziikséges engedélyek beszerezteti, a magyar nyelvii kezelési
karbantartési utasitast elkészitteti,

a beérkezett miiszerekkel kapcsolatos teenddk:

aktivalas elvégeztetése,

szamla igazoltatésa,

miiszaki és munkavédelmi tizembe helyezés,

folyamatos kapcsolatot tart fenn a kiils6 beszéllitokkal, kiilsé karbantartokkal,
bels6 tarsszervekkel (munka-, tliz- kornyezetvédelem, higiénia, stb.),

feliigyeli a kereskedelmi iigyletek szabélyszerti és korrekt lebonyolitasat,

a soron kivilli gép-miiszer igényeket véleményezi, ill. a miikddési rendben
foglaltak szerint eljar,

részt vesz az orvostechnikat érintd rekonstrukciés vagy beruhdzasi
tevékenységekben,

az orvostechnikai eszkoz6k tekintetében folyamatos marketing tevékenységet
végez (kiallitasok latogatasa, kapcsolatépités gyart6 cégekkel, stb.),

megfelelé ismeretanyag birtokdban ajanlasokat tesz az intézmény orvos-szakmai
vezetdinek a célra legalkalmasabb miiszer kivalasztdsira — az anyagi hattér
figyelembevételével,

megismeri a jelentdsebb miiszerek funkcidit,

folyamatos kapcsolatot tart fenn a miiszereket alkalmazé osztalyokkal és
figyelemmel kiséri az eszk6z6k hasznélatat,

rendellenesség  (kihasznélatlansag, helytelen kezelés, gondatlansédg) esetén
észrevételeket tesz, intézkedést kezdeményez,

javaslatot tesz a kihasznalatlan miiszerek atcsoportositasara vagy értékesitésére,
illetve selejtezésére,
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feliilvizsgalja, aktualizalja és dontésre el6késziti a versenytargyalési kotelezettség
ala nem esd, kiils6 szolgaltatdval kotott szerviz szerzodéseket,

ellitja az osztily mindségiranyitasi rendszerével osszefliggdé feladatokat ¢s
iratkezelést,

az épitési jellegli beruhazasok, rekonstrukcidk és felGjitasok esetében bonyolit6i
feladatokat lat el,

biztositja a beruhazasok eredményeként létrejétt épiiletek, létesitmények, magas
szinvonali, gazdasagos {izemeltetését, miiszaki allapotdnak megorzését, a
garancialis hibak kivitelezével térténd elvégeztetését,

az osztaly biztositja az ingatlanok éallagvédelmét, a folyamatos lizemeltetést, az
intézményi rend és tisztasag fenntartasat.

Felelds:

az intézmény folyamatos mikdodtetéséhez szitkséges miiszaki feltételek
biztositasaért,

a hivatalos munkaidén tali mfiszaki tigyelet idészakdban felmeriild iizemviteli
zavarok elharitasaeért,

a kilonféle energiahordozoknak a folyamatos iizemvitelhez sziikséges
biztositasaért,

az intézmény létesitményeinek, orvosi miszereinek, gépeinek, gépi
berendezéseinek zavartalan €s biztonsagos tizemeltetéséért,

a fejlesztési pénzeszkozok hatékony és jogszabdly szerinti felhasznalasaért,

a beruhazésok, rekonstrukciok, feltjitsok szakszerii lebonyolitasaért,

az intézményi koltségvetésb6l az osztilyra lebontott keretek gazdasagos
felhasznalasaért.

8.5 Szallitasi Osztaly

Az osztaly tevékenységét kozvetleniil az osztilyvezetd szervezi, irdnyitja. Két egységre
tagozodik: betegszallitas és gazdasagi széllités.

Gazdasagi szallitas:

Kiadas szama:

Kiadas datuma:

Az intézmény mikodéséhez és milkodtetéséhez sziikséges gazdasagi jellegli
szallitasi feladatok maradéktalan, az eldirdsoknak megfeleld végrehajtasa az
intézmény gépjarmiiveivel.

Az intézmény miikddéschez sziikséges gyogyaszati és egyéb anyagok széllitasa, az
intézményen beliil és telephelyeire (Mosdos, Marcali, Torocske, Siéfok Onkoldgia)
anyagbeszerzési feladatok ellatésa, egyiittmiikodve a Logisztikai Osztallyal.

Az osztalyokra és telephelyekre torténd étel kiszallitasanak megszervezése és
lebonyolitasa.

A szennyes, valamint a tiszta ruha, illetve a steril anyagok szallitasanak
megszervezése és lebonyolitasa az osztalyok és a mosoda, valamint a Kozponti
Sterilizalo kozott.

Gondoskodik a veszélyes hulladék szakszerli dsszegyiijtésérdl, gyiijtékonténerbe
torténd elszallitasarol, egylittmilikddve a Rendészeti Osztéllyal.
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Telephelyek kozti €s intézményen kiviilre iranyuld személyszallitisok elvégzése.
(Ennek kapcsédn esetenként javaslatot tesz az intézményi dolgozok sajat
gépkocsijanak igénybevételére.)

Tervezett gyogyszerszallitas végzése a Korhdz Szigethy-Gyula Kozforgalmi
Gydgyszertaranak a meghatdrozott szabalyok alapjan.

Mozgd Szakorvosi Szolgélatok részére személyszallitast biztosit a szabad kapacitas
fuggvényében.

Gondoskodik a gépjarmiivek megfeleld miiszaki allapotarél, az eldirt biztositasok
meglétérdl és a miiszaki vizsgaztatasok elvégzésrol.

Betegszallitas:

A Szillitdsi Osztdly Betegszallitasi egységének fo6 feladata a felmerilt
betegszallitasi igények maradéktalan, az eléirasoknak megfeleld elvégzése.
Szorosan egyiittmiikddve a tars betegszallitokkal az a cél, hogy valamennyi beteg
széllitasa a lehetd legmagasabb mindség mellett torténjen, figyelembe véve a
gazdasdgossagi tényezoket is.

Feladatait a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan végzi, figyelembe véve a
széllitandd személyek lakcimét, illetve hivatalos tartdzkodasi helyét.

A hatékony, Osszehangolt irdnyitast a Kaposvari Egyetem Egészségiigyi
Centrummal létrejott  egyiittmiikodési  keretszerzodés értelmében  kozosen
tizemeltetett 24 draban szolgalatot teljesit6 diszpécserkdzponton keresztiil végzi.

A betegszallitasokat a megyei iranyitoval és az OMSZ-szel koordinalva végzi.
Bels6 betegszallitast végez az intézmény osztalyai és pavilonjai kozott.
Laboranyagok szallitasa a gyogyit6 osztalyokrdl a Kozponti Laborba.

Szakszerlien elvégzi az intézményben elhunytak elszallitisit a Patholdgiai
Osztalyra.

Szennyes textilia Osszegylijtése a gyogyité osztalyokrdl és annak elszdllitasa a
kozponti gyiijtéhelyre.

Gondoskodik a gépjarmiivek megfelelé miiszaki allapotardl, az eldirt biztositasok
meglétérdl és a miiszaki vizsgdztatasok elvégzésrol.

A tevékenység tovéabbi részletes szabalyozasat a Korhdz Széllitdsi és Gépjarmi
Uzemeltetési Szabdlyzata, valamint a Szallitasi Osztaly Mikodési Rendje tartalmazza.

Felelos:

Az intézmény szallitasi igényeinek ellatasaért.

A betegszallitasban meghatarozott teriileti ellatasi kotelezettség betartaséért.

8.6 Elelmezési Osztaly

Az osztaly tevekenységét kozvetleniil az osztalyvezetd szervezi, iranyitja.

Kiadas szama:
Kiadas datuma:
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Feladatai:

Kiadas szama:
Kiadas datuma:

Az osztaly részletes feladatait az osztaly vezetdje altal kidolgozott és az intézmény
vezetése 4ltal jovahagyott Elelmezési Osztaly Miikidési Rendje hatirozza meg.

A koérhaz menedzsmentje altal meghatarozott beszerz6i és felhasznél6i
pénzdsszegbdl koteles gazdalkodni.

Az osztalyvezet a dietetikusokkal egyiitt elkésziti az irdnyétlapot, figyelembe
véve az idényjelleget, a pénziigyi, targyi és személyi feltételeket, a meglévd
raktarkészletet.

A betegek, alkalmazottak és a szerz6dés szerinti étkezési igények biztositdsa, a
telephelyekre is kiterjed6en.

A vérhato élelmezési 1étszam és az elézetesen elkészitett étlap alapjan megtervezi,
illetve megszervezi az élelmezés ellatasahoz sziikséges nyersanyagok beszerzését,
azok szakszer( tarolasat, kiad4asat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési raktari készletek alakuldsat.

A raktérban tarolt, valamint feldolgozasra atadott anyagokat folyamatosan ellendrzi
részben az osztélyvezetd, és a raktaros, melynek révén megszervezik a készletek
szakszerli €s eltarthatosagi idon beliili felhasznalasat, a FIFO elvet figyelembe
véve.

Az osztadly munkéja soran alapvetd szempontként kell, hogy kezelje a zavartalan
nyersanyag-ellatast, a megfeleld mindség biztositisat, a megkotott szerzodések,
vagy tender alapjan.

Az élettani igények €s az eloirt beszerz6i keret figyelembevételével a betegellatd
osztalyokrél megkapott elézetes Iétszam, illetve a dolgozoéi és kiilsés étkezési
igények alapjan elkésziti a napi anyagkiszabdst a szamviteli utasitasnak
megfelelden.

Elvégzi az alkalmazotti ebédjegyekkel kapcsolatos adminisztraciot.

Egytittmiikddik a dietetikusokkal.

Dietetikusok feliigyelete mellett elkésziti és adagolja a targynapra kiirt
ételféleségeket.

Annak érdekében, hogy az osztidlyokon a betegélelmezés megfelelé szinvonalon
torténjék, az osztaly vezetdje, €s a dietetikusok kozvetlen kapcsolatot tartanak a
vezetd fOondvérekkel, szilkség esetén az osztalyvezeté fGorvosokkal, akiknek
véleményét figyelembe véve teszik meg a sziikséges mddosito intézkedéseket.

Az osztaly vezetdje sziikség szerint probafozéseket végeztet, melynek eredményét
¢és gazdasdgos miikddést figyelembe véve elvégezteti a receptrakban a sziikséges
korrekcidkat.

Az osztély elvégzi a betegélelem szallitdsdhoz sziikséges eldkészitést, valamint a
kiszallitdshoz hasznalt edények, eszkozok, konténerek kézponti mosogatasat.

Az Elelmezési osztily 6nalléan végzi a beérkezett nyersanyagok bevételezését,
nyilvantartasat és felhasznaléds elszamoldsat — mind mennyiségben, mind értékben.
Havonta kimutatast ad 4t az €élelmezési napokrol az Informatikai és a Kontrolling
Osztalynak. Negyedévente az intézmény szabdlyzatinak megfeleléen adatokat
szolgéltat a Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak a koltségek felosztasarol.
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° A  menedzsment kérésének megfeleléen az intézményi rendezvényekre,
értekezletekre a sziikséges élelmi anyagot beszerzi, eldkésziti és a felszolgaldst
biztositja.

° Rendkiviili helyzetekben, (pl. hideg-meleg hémérsékleti hatds) az eléirdsoknak és
utasitdsnak megfelelé védditalt biztositja.

FelelOs:

. Az apoltak, alkalmazottak, kiilsé ¢étkezést igénybe vevok megfelelé szintl
élelmezési ellatdsaért, a havi keretGsszeg betartdsa mellett.
A kapacitas-kihasznélds néveléséért (étkezok létszamanak novelése).
A beszerzés, feldolgozds ¢és értékesités teljes folyamatiban a hatékony
koltséggazdalkodasért.
A higiéniai rendszabalyok és a HACCP szigori betartasaért.
Az Integralt Iranyitasi Rendszer szerinti szabalyozas maradéktalan betartasaért.
A hatalyos jogszabalyi rendelkezések, azok valtozasainak betartasaért, a leglijabb
ajanlasok figyelembevételéért.

8.7 Rendészeti Osztaly

A Rendészeti Osztdly szakmai tevékenységének vezetését — a gazdasdgi igazgatd
kozvetlen irdnyitasdval — az osztdlyvezeté végzi. Végrehajtja és végrehajtatja a
kiilonbozé jogszabéalyokban, valamint a f6igazgaté 4altal kiadott és jovéhagyott
szabdlyzatokban, utasitasokban, egyedi intézkedésekben meghatarozott feladatokat.

Az osztaly vezetdje gyakorolja a vezetése ald tartozoé teriiletekre vonatkozé munkaltatoi
részjogositvanyokat (munkavallaloi felvételek kezdeményezése, szabadsagok, tavollétek,
helyettesitések engedélyezése, munkak értékelése).

Az osztily miikddési teriilete az intézmény kozpontjara, és valamennyi telephelyére
kiterjed. Ezen til, a rendészeti feladatok ellatdsa sordn feladat-és hataskorében eljarva
miikodési teriiletnek kell tekintetni a korhaz dolgozoinak hivatalos feladataik végzése
soran, valamint szolgélati gépjarmiiveik igénybevételével dsszefliggben érintett egyéb
kozteriileteket is.

Rendészeti feladatok

A rendészeti feladatok portds, portds-recepcids, valamint rendész-jarér szolgélatok
szervezésével ¢€s ellatdsdval, valamint kiilonféle biztonsigtechnikai eszkozok,
berendezések miikodtetésével valdsulnak meg.

Az adott szolgalatot ellat6 munkatdrsak — alkalmazasi feltételként — kotelezettek a
rendészeti feladatok maradéktalan ismeretére, a rendelkezésre all6 technikai eszkdzok
felhasznal6i szintli ismeretére, a jelzésekre torténé hatdrozott, gyors €és szakszerii
intézkedések kezdeményezésére, végrehajtasara.

Folyamatosan végzendd, éltalanos rendészeti feladatok:

Kiadas szama:
Kiadas datuma: Oldal 41 /55



Kiadas szama:
Kiadas datuma:

? Szervezeti Miikodési Szabélyzat

Az intézményi tulajdont karosité cselekmények megelozése, akaddlyozasa,
korlatozésa, illetve felderitése, az 6rzés megszervezése, a belsd rend biztositasa.

A dolgozdk személyi tulajdonaval kapcsolatos karesemények sordn intézkedés
kezdeményezése.

A Iétesitmények, raktarak, egyéb tarolé helyek biztonsagdnak ellenérzése,
kiilondsen munkaidén kiviili idészakokban.

A miiszaki és lizemeltetési meghibasodasokkal, elemi karokkal dsszefliggd élet- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztetd koriilmények folyamatos figyelemmel kisérése, a
sziikséges intézkedések kezdeményezése.

A pénztarakra vonatkozo biztonsagi el6irdsok érvényre juttatdsa, a pénzszallitasok
biztositasa.

Az intézmény teriiletén a személy- és jarmiikozlekedés figyelemmel kisérése, a
belsé jarmiiforgalomra, parkoldsokra vonatkozé szabdlyok betartasidnak
ellendrzése.

A fokozottan védett helyiségek védelme, ellendrzése.

Rendkiviili esemény, szabalysértés vagy biincselekmény esetén azonnali
intézkedések megtétele, a helyszin biztositéasa.

Elet elleni, a testi épséget, vagy az intézmény anyagi érdekeit veszélyeztetd
blincselekmény esetén a nyomozdhatésag azonnali értesitése. Egyéb
blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésének alapos gyanlja esetén — a
gazdasagi igazgato tdjékoztatasa mellett — a halaszthatatlan nyomozati cselekmény
megkezdése érdekében a nyomozodhatdsag értesitése, a Jogi osztdllyal és az
Igazgatési és Koordinacids Osztallyal egyeztetve feljelentés elokészitése, melyet a
f6igazgat6 kiadmanyoz.

Gyanus személy vagy gépjarmii észlelésekor — indokolt esetben — a renddrség
értesitése.

Valos tlizjelzés esetén a Tlizvédelmi Tervben, illetve a Miiszaki Mentdcsoport
miikddési tervében meghatarozottak végrehajtasa.

A biztonsdgot noveld szolgalat elrendelésekor a katasztréfavédelmi tervben
meghatarozottak végrehajtasa.

Az adatvédelem biztositasa, lzleti €s személyi titkok megbrzése és ennek
biztositésa.

A nemdohanyzék egészségének védelme érdekében hozott jogszabalyi
rendelkezések betartatasa, a vonatkozo teriiletek folyamatos ellendrzése.

Kiemelt feladat: a korhaz teriiletén — a mentéhelikopterek le- és felszallasara —
létesitett repiildtér — HELIPORT — rendészeti intézkedésekkel torténd védelme,
ellendrzése.

Ennek keretében:

A Nemzeti Kozlekedési Hatésag Légligyi Hivatal altal jovahagyott
Repiildtérrendben rogzitettek szerinti  biztonsagi intézkedések folyamatos
végrehajtasa.

A repiilotér ellendrzésére telepitett biztonsagtechnikai eszkozok, berendezések
allandé figyelemmel kisérése, a jelzések ellen6rzése.

A repul6tér teriiletére illetéktelen személy(ek) bejutdsdnak megakadéalyozasa,
szigoritott — kiilén engedélyhez kotott — kuleskiadési szabalyok érvényesitése.
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A védett, zart teriileten munkdt végzd személyek rendészeti ellendrzése, a
munkavégzésekrol (személyek, iddpontok, tevékenység) kimutatas vezetése.

A repiil6tér napi kétszeri rendészi ellendrzése.

Leszéllasra vonatkozé informaciot kovetGen azonnali rendészeti ellenérzés
végrehajtdsa (az V. és VI tetOszintek vizudlis ellenbrzése, esetlegesen ott
tartézkod6 személyek eltavolitasa, a leszéllofeliilet akadalymentessége, tlizoltd
berendezések, vilagitasok, jelz6fények, szélzsak, a lift ellendrzése). Tartalék
betegszallitasi utvonal ellendérzése (Miitéti Témb 2-es 1épcséhaz).

A helikopter le- és felszallasok rendész-jardr jelenléttel torténd biztositasa.

A repiildtér fogaddképességét — akar ideiglenesen — akadélyozd, veszélyeztetd
koriilményekrol a Siirgésségi Betegelldtdé Centrum (SBC) triage szolgalatanak
haladéktalan értesitése, ezzel parhuzamosan az SBC osztilyvezetd fGorvosa
(ligyeletes féorvos), valamint a féigazgatd (orvosigazgatd) azonnali tédjékoztatisa.
A repiil6téren az SBC betegszallitast végz6 munkatéarsak rendészeti feliigyelete.
Koordinalja az Orvos-Medikus-N6vérszallé felvételi eljarasait

Az Orvos-, Medicus-, Novérszallé miikidtetésének iranyitasa,

A novérszalloi férohelyek tekintetében a dontés meghozatala,

Felels a kiilso terliletek rendjének és tisztasasanak fenntartaséért

A telefonkdzpont miikddtetésével dsszefiigpd feladatok

A telefonk6zpont munka-, munkasziineti és lnnepnapokon, a nap 24 orajaban
torténd folyamatos miikddtetése.

A bejové hivasok késedelem nélkiili fogadasa, tovabbkapcsolasok a kért belso
mellékekre. A telefonkdzpontra kiviilrdl (vezetékes, vagy mobil szamokrol) bejove
hivasok tovabbkapcsoldsa az tUn. gyorskodokkal is hivhaté szamokra -
takarékossagi, illetve biztonsdgi okok miatt - kizarélag killén vezetdi engedély
alapjan torténhet.

A kozpontkezeldk lizeneteket nem vehetnek 4t és nem tovabbithatnak. Ez aldl
kivételt csak az képezhet, amennyiben a hivas tartalmabdl hitelesen lehet
segélyhivasra, életveszélyre kovetkeztetni. Esetleges fenyegetd tartalmi hivas
soran a ,,Szolgélati utasitas”-ban leirtakat kell végrehajtani.

A koézpontkezel6k kimend hivésokat — a tliz és katasztrofa elleni tervben rogzitett
kiértesitési feladatokon tul — kizardlag igazgatdi, vagy magasabb szintli vezet6i
utasitasra kezdeményezhetnek.

Az intézmény PIN- és gyorshivd kdédos szolgaltatdsi rendszerének kezelése, a
jogosultsagok érvényesitése, nyilvantartésa.

A tavkozlési szolgaltatok beérkezd telefonszamléival dsszefliggd adminisztracids
feladatok végzése, a szamldk elemzése, az Gsszegek értékelésével vizsgéilni az
esetleges jogosulatlan szolgalati céli hivdsokat.

8.8. Biztonsagszervezési Osztaly

A Biztonsagszervezési Osztaly szakmai tevékenységének vezetését — a gazdasagi
igazgatd kozvetlen iranyitasaval — az osztélyvezetd végzi. Végrehajtja és végrehajtatja a

Kiadas szama:
Kiadas datuma:
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kiilonbdz6 jogszabalyokban, valamint a fGigazgaté altal kiadott és jovahagyott
szabalyzatokban, utasitasokban, egyedi intézkedésekben meghatarozott feladatokat.

Biztonsagszervezeés. kockazatelemzés- és kezelési feladatok

Munkavédelmi feladatok

. Az intézmény teriiletén a munkavédelmi szabélyok és elbirasok betartdsanak
rendszeres ellendrzése. A feltart hidnyossdgokra a sziikséges intézkedések
kezdeményezése. Munkavédelmi szabalyok, el6irdsok megszegbivel szemben a
felelosségre vonas kezdeményezése.

° Egyéni védbeszkdzok és munkavédelmi anyagok beszerzése ligyében szakmai
javaslattétel.

o Az lzembe helyezési eljardsokon valé részvétel, javaslattétel az engedély
kiadéséra.

. MEBIR szerinti feladatok ellatasa, dokumentacio folyamatos aktualizalasa.

Az eléirdsoknak megfelelden a jelentések €s beszamoldk hataridére torténd elkészitése.

Minden munkabaleset kivizsgaldsa. Stlvos balesetet azonnal jelenteni kell az illetékes
hatdsag felé. Kapcsolattartas a balesetet szenvedett munkavallaléval, a jogi irodaval.

° Az 0j munkavédelmi rendeletek, el6irdsok, szabédlyok figyelemmel kisérése, az
intézmény vezetésének tajékoztatasa, valamint ezek alkalmazasa a hataskoérnek
megfelelden.

e  Feliigyeleti szerv elétt koteles képviselni az intézményt, az altaluk kezdeményezett
ellenérzéseken, szemléken részt venni.

Kapcsolattartds a munkavédelmi érdekképviselokkel.
Oktatasok, tajékoztatok megtartisa (az 0 felvételre keriilé dolgozok alapoktatasa,
az allomanyban levok iddszakos, ismételt oktatasa, tovabbképzése ).

Tlizvédelmi feladatok

o Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Tiizvédelmi Szabdlyzatot, tlizvédelmi
osztalyba sorolast, a tlizriad6 €s mentési terveket és egyben gondoskodik arrol,
hogy azt az intézmény dolgozéi a sziikséges mértékig megismerjék.

° Az intézménynél torténd beruhdzasok, fejlesztések elokészitése és megvalodsitasa
soran eldsegiti a tlizvédelmi szabalyok, eloirasok érvényre juttatasat.

° Gondoskodik a tlizvédelmi, mentési, katasztrofavédelmi munkatarsak folyamatos
képzésérol.

@ Az el6irasnak megfelel6en koteles rendszeresen elvégeztetni a dolgozdk oktatasat,
valamint ellenérizni annak megval6sulasat.

) Biztositja az intézmény teriiletén 1év6 tlizvédelmi berendezések, késziilékek elbiras
szerinti ellenérzését, karbantartésat, szitkség szerinti potlasat.

e A tervezett ellendrzések elvégzése az intézmény és a hozzéatartozé telephelyek
teriiletén, sziikség esetén a megfelel6 intézkedések megtétele.

® Részvétel a tlizesetek kivizsgalasaban, sziikséges jelentések, beszamolok
elkészitése.
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Katasztrofavédelmi feladatok

e e o o

A Katasztrofavédelmi terv elkészitése és folyamatos aktualizalasa.

A Tizriad6 és Katasztrofavédelmi Tervben meghatérozottak végrehajtasa.

A miiszaki ment&csoport munkéjanak iranyitasa.

Az elméleti és gyakorlati képzések megszervezése, az ellendrzé gyakorlatok
elvégzésének ellendrzése.

A riasztasi ter idoszakos feliilvizsgalata, a naprakész éallapot fenntartésa.

Kiils6 katasztréfa esetén létrehozza az orvosi segélyhelyet.

Kornvezetvédelmi feladatok

Az intézménynél torténd beruhazasok, fejlesztések el6készitése és megvalositisa
sordn elOsegiti a kornyezetvédelmi szabdlyok, el6irasok érvényre jutdsat.
Gondoskodik a rendszeres szakmai tovabbképzésrol.

Részvétel a kornyezetvédelmi tligyek kivizsgalasaban, a sziikséges jelentések
beszamolok elkészitése.

A szakteriiletet érint jogszabélyok valtozasainak figyelemmel kisérése, err6l az
intézmény vezetésének tajékoztatasa.

A Komyezetkézponti  Iranyitasi Rendszer (KIR) dokumentéacidinak
(kornyezetvédelmi szabalyzat) folyamatos aktualizalasa.

A kornyezeti tényezék folyamatos figyelése, a sziikséges intézkedések
meghozatala.

A komyezetvédelmi tevékenységre forditott koltségek figyelemmel kisérése.

Az intézmény kdmyezeti teljesitményének naprakész értékelése.

Kérnyezetvédelmi  engedélyek  megszerzése, miikddtetése, folyamatos
aktualizalasa.

Komyezetvédelmi bevallasok, adatszolgéltatisok elvégzése a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden.

Kémyezetvédelmi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetése.
Komyezetvédelmi oktatasok megtartésa.

A kornyezetvédelmi eldirasok betartdsanak ellentrzése az intézmény, és a hozza
tartozé telephelyek teriiletén, sziikség esetén megfeleld intézkedések megtétele.

A KIR folyamatos fejlesztése, az intézmény kornyezeti teljesitménye javitdsanak
eldsegitése.

A kornyezetvédelmi hatdsaggal folyamatos kapcsolattartds.

A kdmyezetvédelmi beszallitékkal, szerzédott partnerekkel torténd kapcesolattartés.

Hulladékgazdalkodasi feladatok

Kiadéas szama:
Kiadas datuma:

A veszélyes hulladékok kezelésének — gylijtés, tdrolas, szallitis —, az eldirdsok
betartdsanak, betartatdsanak folyamatos ellenérzése, a hulladék keletkezés
nyilvantartasanak vezetése.

A kommunélis és a szelektiv hulladékgazdilkodéassal osszefliggd elbirdsok
betart4sanak ellendrzése.
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2 A fentiekkel Osszefliggd - jogszabalyi eldirdsokban rogzitett - adatszolgaltatasi, és
ellenérzési feladatok folyamatos ellatasa.

e A Komyezetkézpontd Iranyitasi Rendszer dokumentaciéinak (hulladékkezelési
munkautasitas, hulladékgazdalkodasi terv) folyamatos aktualizalasa.

8.8 Gazdaségi Osztaly

° A Gazdasagi Osztaly tevékenységének vezetését — a gazdasagi igazgatd
iranyitasaval — az osztélyvezetd végzi.

“ Az osztdly miikodési teriilete kiterjed az intézmény kozpontjara, és valamennyi
telephelyére kiterjed.

Feladatai:

® az év végi vagyonmegallapité leltar elokészitése és végrehajtasa, a leltareltérések
megallapitasa és okainak kivizsgalasa.

eszkdzmozgasok bizonylatanak készitése, potlasa.

szobaleltarak készitése.

személyes hasznalatra kiadott eszk6zok leltarozasa.

raktarak leltarozasa.

egyedi megbizasok ellatasa.

alleltar kezelok személyében bekovetkezé valtozasok esetén, az atadd- atvevd
leltarakon valo személyes kdzremiitkodés.

° selejtezési eljarasban valo részvétel,

@ & o o & o

Harmadik fejezet: A varosi intézmények iranyitdsa, az irdnyitéi jogkordok gyakorldsianak
rendje

I A koltségvetés gazdélkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény és a vdarosi intézmények gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a
Jjogszabalyok szerinti rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a
pénztari feladatok ellatdsa, az analitikdak el6éllitasa, valamint a fenntartéi szinten
megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

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

2.1. A koltségvetés elfogadasdhoz a varosi intézmény éltali adatszolgaltatds tartalmdanak,
forméjanak, hataridejének elbirasa.

2.2, Koltségvetés, és a szoveges indokolas elkészitése.

233, Kéltségvetési dokumentacié alairasa.

2.4. Koltségvetés megkiildése jévahagyasra az iranyito szerv felé.

2.5, Koltségvetés feltoltése a Magyar Allamkincstar &ltal izemeltetett kézponti adatbézisba.

2.6. Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

2:7. Az eldiranyzatok teljesitésér6l, a szabadon felhasznilhaté el6irdnyzatokrdl, a
kotelezettségvallalasok alakulasar6l havonta kimutatds készitése, a vérosi intézmény
tajékoztatasa.

2.8. Eléiranyzat felhasznélassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.
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2.9. Az elbiranyzatok mddositasdhoz / atcsoportositasdhoz a varosi intézmény altali
adatszolgaltatas tartalmanak, forméjanak, hatdridejének eldirasa.

2.10. A viérosi intézmény altal kezdeményezett elGirAnyzat-mddositdsok szdmszaki €s
jogszerliségi szemponti egyeztetése €s feliilvizsgalata.

b5 1 El6iranyzat modositasok / atcsoportositasok atvezetése.

212, Eldiranyzat moédositdssal / atcsoportositassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi
feladatok elvégzése.

213, Eléiranyzat modositasok / atcsoportositasok megkiildése jovahagyésra az iranyit6 szerv
felé.

2.14. Eléiranyzat médositisokat / 4tcsoportositdsokat feltéltése a Magyar Allamkincstar 4ltal
iizemeltetett kozponti adatbazisba.

2.15. Szabalyosan utalvanyozott szamlak pénziigyi teljesitése (banki atutalasainak biztositasa)
vérosi intézmény szamlairol.

2.16. Viérosi intézmény székhelyén a belsd szabdlyozé eszkozben el6irt biztonsagi
koévetelményeknek megfelel6 hazipénztar miikodtetése.

2.17. Vevoéi szamlak kiallitasa.

2.18. A megyei intézmény informdaci6ét biztosit a vérosi intézménynek a szédmlapénz és

készpénzforgalma alakuldsar6l, valamint informéciokérés a varosi intézménytdl a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasahoz.

2.19. A munkamegosztasi megéallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informaci6 szolgaltatas kérése, illetve nyijtdsa a meghatarozott adattartalommal,
meghatéarozott hataridében, mddon és formaban.

2.20. A koltségvetés tervezés, az eldiranyzat moédositas, atcsoportositas €s felhasznélds, a
finanszirozas, a beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, a miikodtetése, a
vagyon hasznalata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a varosi intézményt érintden az
illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az iranyitészerv részére az 4ltaluk meghatérozott
adattartalommal és forméban adatszolgaltatés teljesitése.

2.21. Varosi intézmény altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozésa és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar felé.

2.22. Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

223, Bérrel 6sszefliggo analitikus nyilvantartisok vezetése.

2.24. A szamviteli, koényvvezetési, nyilvantartasi feladatok ellatasa. Kiilonosképpen:

kényvelési idészak nyitdsa, zarasa, szallitéi és vevd szamldk rogzitése, pénzmozgisok
konyvelése, bérkonyvel€s, immaterialis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok
konyvelése, eszkOz- és vagyonnyilvantartds vezetése, az 4altaldnos koltségek
felosztasanak konyvelése, mérlegjelentést alatamasztd analitikus kimutatasok, feladasok

elkészitése.

225, A lejart vevoi kovetelésekkel kapcesolatos egyenlegkozIOk, illetve a fizetési felszolitasok
elkészitése €s kikiildése.

2.26. Joger6re emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsol6do végrehajtasi kérelem benyujtasa.

2.27. A koltségvetési jelentések, 1d6kozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamolok
elkészitése.

2.28. A koltségvetési jelentések, idokdzi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamolok
elkészitése.

2.29. A havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitése.
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2.30. A megyei intézmény gazdasagi igazgatdja - vagy az 4altala kijelolt személy - a
Jjogszabalyok és a belsé szabalyozé eszkozok elbirasait betartva gyakorolja ellenjegyzési
jogkoreit.

231, Az intézmény gazdasagi igazgatdja — vagy az altala kijelolt személy — a jogszabalyok és
a belsé szabalyozo eszkdzok elbirasait betartva gyakorolja érvényesitési jogkoreit.

2.32. A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvinyozasi és érvényesitési

jogkordk gyakorloinak alairasardl a jogszabalyban és belsd szabélyozé eszkdzokben
eldirt tartalm( nyilvantartas vezetése.

233, A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érint6 szabélyzatok elkészitése,
kiadmanyozasa.

2.34, A gazdéalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockézatkezelési rendszer kialakitasa és
miikodtetése.

235, A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitisa és
miikGdtetése.

2.36. A gazdilkodasi és az orvos szakmai tevékenységgel kapcsolatos belsd ellendrzési
rendszer kialakitdsa és miikodtetése.

2.37. Kialakitja és miikodteti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos informéciés és

kommunikacios rendszert.

3 A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling €s vezetdi informaciés rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi
Jjelentések eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartéval és a

finanszirozoval.

4. A kontrolling feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozésiaban az al4bbi
feladatokat az intézmény latja el:

4.1. A kontrolling kézikdnyv alapjan a kontrolling struktirak és elszdmolasok kialakitasa és
felilvizsgélata.

4.2. A kontrolling elszamolasokhoz sziikséges informacidk dsszegytijtése, feldolgozasa.

4.3. A havi és negyedéves kontrolling zaras végrehajtasa és a riportok el6allitasa, feltdltése.

4.4, Az intézményi vezetdi informacids rendszer kialakitdsa és miikodtetése.

4.5. A havi finanszirozasi jelentés 6sszeéllitasa és feltoltése.

4.6. A havi finanszirozasi jelentések hibajavitasa.

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

5 A személyiigyi feladatok elldtdsa magaba foglalja a munkavallalék kivélasztisaval,

alkalmazasaval és a munkaviszony Ilétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatisok

elvégzését.

6. A személyiigyi feladatok tekintetében a vérosi intézmények vonatkozasaban az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

6.1. Toborzasi-kivélasztasi feladatok ellatasa.

6.2. Személyiigyi feladatok ellatasa teljeskorli ellatdsa (jogviszony létesitéséhez,

megsziintetéséhez kapcsol6dd dokumentumok el6készitése, alkalmazassal Osszefiiggd
munkatigyi feladatok ellatasa).

6.3. Munkatiigyi nyilvantartas vezetése.

6.4. Személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa.
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Munkaidé-nyilvantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Statisztikak, kimutatdsok, adatszolgaltatisok készitése a személytugyi teriilet
vonatkozasaban.

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

A beszerzési ¢s kozbeszerzési feladatok tekintetében a varosi intézmények
vonatkozasaban az alabbi feladatokat az intézmény létja el:

Kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasa (eljaras elokészitése és lebonyolitasa) abban a
korben mely nem az intézmény altal nytjtott szolgaltatashoz kapcsolodik, igy kiilondsen
szakmai tevékenységhez kapcsolddd kozbeszerzések ide értve kdzpontositott rendszer
Gtjan torténd kdzbeszerzést (pl. versenydjranyitas).

Az intézmény felel6sségi kire:

eljaras itemtervének meghatarozasa,

ajanlatkéréshez

sziikséges informacidigény meghatarozasa,

ajanlatkérési koncepcid,

kozbeszerzési stratégia kialakitasa,

eljarasi feltételek meghatarozasa,

ajanlati felhivas,

dokumentacio elkészités,

sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa,

becsiilt érték meghatarozasa,

fedezetigazolés begylijtése a varosi korhazaktol,

kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa,

sziikség esetén kozremiikddoé bevonasa.

Az intézmény a varosi koOrhaz iizemeltetéséhez, miikddtetéséhez kapcsolodo
szolgaltatasok, arubeszerzések biztositasa érdekében, mint ajanlatkérd indit
kozbeszerzési eljarast, illetve beszerzési eljarast, illetve kdzpontositott rendszer utjan
torténd beszerzést. Az intézmény a szerz6dé fél, a szdmla az intézmény nevére keriil
kiéllitdsra. Az intézmény tovabbharitja a koltségeket a szolgaltatas nyujtas keretében.

Az intézmény irdnyitdsa ala tartozo vérosi intézmények valamint adott esetben sajat
maga igényét is kielégiteni hivatott 6sszevont kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasa.
Palyazati (unids tamogatas, egyéb hazai forras) kdzbeszerzések lebonyolitdsa az érintett,
iranyitasa alatt 4116 intézmények javéra a fenti 8.1 pont szerint.

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

A varosi intézmény jogszabalyi elbirds alapjan engedélyezésre elOterjesztett
kdtelezettségvallalasainak véleményezése.

A vérosi intézmény kozbeszerzési tervének elkészitésében kdzremiikddés, jovahagyasa.
Az intézményi raktarak mikodtetése. A kozbeszerzési eljarasban a kozos beszerzésekre
kotott szerzodésekben kell meghatarozni a széllitas helyét, ezzel biztositva, hogy a varosi
kérhdzakban a leheté legrévidebb id6 alatt, megfelelé id6ben rendelkezésre élljon a
sziikséges anyag, eszkoz.
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8.10. Az intézmény gondoskodik a konszignacidos készletek beszerzéséhez kapcsolodd
eljarasok lefolytatasardl, a szerz6dések megkodtésérdl, valamint az id6szakos
konszign4cids raktari leltarak megszervezésérol.

Szervezeti Miikddési Szabalyzat

L

8.11. Informacidszolgaltatds a készletgazdalkodas mikddtetéséhez.
8.12. A megyei és varosi kdzponti raktarakbol az ellatmanyok 6sszeéllitasa, kommisiozasa.
9. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal

magdba, amibe beleértjiik a miiszaki {izemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgalat és
parkolas, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetési, javitasi €s nyilvantartisi feladatok tekintetében a
varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

10.1. A miiszaki lizemeltetés magaba foglalja az infrastrukturalis elemek rendeltetésszerii
hasznélatra valé alkalmassdganak a biztositasat:

° a gépészeti rendszerek, berendezések iizemeltetését, milkodtetését;

a villamos energia és gyengearami rendszerek tizemeltetését, miikodtetését;

az épitészeti elemek, rendszerek tizemeltetését, miikodtetését;

az ingatlanhoz tartozo teriileten a burkolatok javitasat, csiszdsmentesitését;

A feladat része az ingatlanhoz és gépek, berendezésekhez kapcsolodéd

vagyonelemek nyilvantartasa.

10.2. A z0ld feliletek, kapcsolédd burkolati részek gondozédsa magaba foglalja az
ingatlanrészek zoldteriileteinek tisztintartisa, karbantartdsa, kaszéldsa, fiinyirdsa, a
gyom- és parlagfi irtasa feladatait.

10.3. Az intézményi portaszolgélati és parkolasi feladatok ellatésa.

10.4. A muszaki és energetikai feladatok ellatasa magaba foglalja
. a miiszaki fejlesztések elokészitését és feliigyeletét;

° az energetikai feladatok ellatasat;
° az ingatlan és gép-miiszer fejlesztések Osszehangoldsat az orvos-szakmai
portféliéval, varhat6 valtozasokkal.

e e @ o

10.5. A személy és vagyonvédelem magéaba foglalja
® az Orzés-védelmi feladatok ellatasat, koordinacidjat,
e tavfeligyelet biztositdsat azon telephelyek, ingatlanok, ingatlanrészek
vonatkozasaban, amelyek é16er6vel nem biztositottak.

10.6. Az ingatlaniizemeltetési feladatok €s igények felmérése, a feladatok és teenddk jelzése,
illetve az elvégzett feladatok teljesitésének helyszini ellen6rzése.

10.7. Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén a megyei intézmény
tizemeltetési feladatait masik megyei intézménynek el kell tudnia latni.

1. Az informatika magaba foglalja az adatkozpontok, virtualizdciés megoldasok, WAN
eszkozok és halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatdk iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai
biztonsagi rendszerek miikddtetése, az irodai eszkdzok és mobil eszkdzok lizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

12.1. Informatikai infrastruktura iizemeltetése.

12.2. Informatikai szolgaltatasok biztositésa.
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IT fejlesztések végrehajtasa, felligyelete, kdzremiikddés az el6készitésben és a beszerzés
miiszaki tartalménak a kidolgozasdban, valamint azok végrehajtasaban.
Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatésa.

A szillitdsi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi szolgaltatok 4ltal sajat
gépjarmiivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiils6 partner
altal végzett rendszeres szallitdsi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmiipark
izemeltetése, s az adminisztracidés feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark iizemeltetése
magaba foglalja a jarm{ipark karbantartdsat, cseréjét, az idészakos miiszaki vizsgaztatas
garancialis hibajavitéds, lizemanyag és kendanyag utanpétlas biztositasét, a gépjarmiivek
apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.

A szallitasi feladatok tekintetében a vérosi intézmények vonatkozdsiban az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

a szallitasi igények rogzitése, visszaigazolésa;

a szallitasi feladatok megszervezése;

a betegszallitasi feladatok ellatésa;

az aruszallitasi feladatok ellatasa;

a szeméelyszallitasi feladatok ellatasa;

a vérosi intézmények vezetdi részére személyszallitas biztositdsa (igény szerint);

a gépjarmiivek tizemeltetési és javitasi feladatainak az ellatisa;

a gépjarmiivekhez kapcsolodé adminisztracios feladatok, illetve adatszolgéltatiasok
biztositasa.

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

Az opciondlis feladatok tekintetében a vérosi intézmények vonatkozdsdban az alébbi
feladatokat az intézmény latja el:

Orvosi gép-miiszer lizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési feladatokat.
Elelmezés, beleértve az lizemi teriilet iizemeltetési, takaritasi feladatait is.

Mosatas, beleértve az iizemi teriilet izemeltetési, takaritasi feladatait is.

Sterilizalas.

Jogi feladatok ellatasa, nem beleértve a kézbeszerzésekhez tartoz6 szerzddés eldkészités
és azok megkotésének a feladatait.

Negyedik fejezet: Az intézmény miikédési szabdlyai

L
1.

Intézményi szintii belsé szabilyozis

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapitd vagy fenntarté altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérol a foigazgaté gondoskodik a kozépiranyitd szerv
irdnymutatdsainak megfelelden.

A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabélyzat targya szerint érintett valamennyi
vezetd-helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti
egységek a szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

A belsé szabdlyzatok — ha jogszabaly maésként nem rendelkezik — a féigazgatd
Jovahagyasat kovetéen valnak érvényessé és hatalyossa.
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4. Minden szabdlyzatot, amely az Intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre, illetve az
Intézmény teriiletén tartézkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara
hozzé&férhetdvé és megismerhetévé kell tenni.

1L A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A szervezeti
egység mitkddési rendjének megalkotdsdért és karbantartdsdért a szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

2 Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:

2.1, munkarendjét és ligyeleti rendjét,

2.2, részletes feladatait,

23. a szervezeti egység vezetdi struktirdjat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének
rendjét,

2.4. a miikodésével kapcsolatos, jogszabaly éltal elbirt részletszabélyokat,

2.5. a munkafolyamat lefrasokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

3. A miikddési rend jovahagyasat kdvetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozok munkakéri lefrasanak elkészitésérél, médositasardl és a dolgozd részére torténd
atadasarol.

I11. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miik6dé kommunikaciés férumok miikddési szabélyait és feladatait az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

IV. A koézremiikédok intézményen beliili mikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatasok
teljesitéséhez méas egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre
iranyulé szerzédés alapjan. Ha az intézmény az Aaltala nyijtott szolgéltatasok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését vesz igénybe, a
kézremiikodd intézményen beliili miikddésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz.
mell¢kletében foglaltak irdnyaddk.

W A betegjogok biztositasa

55 A betegellatds soran a betegek szamadra biztositani kell, hogy jogszabalyban
meghatarozott jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositandé jogok az
alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz vald jog,

1.2, az emberi méltésaghoz valo jog,

1.3, a kapcsolattartas joga,

1.4. a gyogyintézet elhagyasanak joga,

1.5. az ellatas visszautasitasanak joga

1.6. a t4jékoztatashoz valo jog,

1 az onrendelkezéshez valo jog,

1.8. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,

1.9. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.10. a beteg panasztételi joga.
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A beteg az egészségligyi szolgéltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt
modon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

a jogszabalyban el6irt mddon egészségiigyi ellatdsa tekintetében relevéns
koriilményekrdl tdjékoztatast adni,

a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

az intézmény hazirendjét betartani,

az eldirt téritési dijat megfizetni,

Jjogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg és hozzatartozéi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani més
betegek jogait, a beteg és hozzatartozdi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi
dolgozoknak térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak médjat az Intézmény Héazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

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

Az egészségiigyli dokumentacid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete
hatérozza meg.

Az intézményi vardélista, betegfogaddsi lista vezetésének rendje

Az intézményben az intézményi varélista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat
vezetd személyt a féigazgato jeloli ki.

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

A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasira — az intézményi
vardlista vezetéséért felelos személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is
kijelslhetdek.

A fekvibeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a fekvobeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabélyzatban alkotja meg.

A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségiigyi szolgaltatésra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisinak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szolo 28/2020. (VIIL
19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szdmu
melléklete tartalmazza.

A jardbeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarébeteg-szakellatas eljarasrendjét belso szabalyzatban alkotja meg.

A betegellatais biztonsdgit fokozd betegazonosité rendszer miitkodtetése

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

A téritési dij ellenében igénybe veheté egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo
szabilyok
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A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ell4tasanak, tovabba a
biztositottak 4ltal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatdsok
részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabéalyzata tartalmazza.

Az intézményi panaszKkezelés szabdlyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok tigyintézése a Betegek
és hozzatartozéik panaszainak kivizsgalasar6l és a betegjogi képvisel6rdl sz6lo
szabalyzat szerint torténik.

Zaro rendelkezések

1.

Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntart6i jogai gyakorlasara kijeldlt szerv —
jovahagyasaval 1ép hatéalyba.

2 Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a foigazgat6, illetve az altala kijelslt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példényat az intézmény
foigazgatdsagéan, a masik példanyét a mindségiranyitasi térzsdokumentécidban, harmadik
példanyat az fenntarténal kell megérizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4, A hatdlyos SZMSZ elérhetoségét a hatdlybalépést kovetdéen a belsé informatikai
hélézaton is biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsod
szervezeti egység vezetdje koteles a szabdlyzatba az 4lland6 betekintés jogat a
dolgozéknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatélyba lépésével egyidejlileg az 1G/03593-000/2021 iktatészdmu 2021.
oktober 19. napjan jévahagyott SZMSZ hatélyat veszti.

Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2, Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsigok mikodési
szabalyai és feladatai

4, Intézményi Protokoll Rendszer Szabalyzata

X Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és feladatai

6. Ko6zremiikodok intézményen beliili mitkodésének, kapcesolatrendszerének rendje

7. Egészségiigyi dokumentacioé vezetésének rendje

8. Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje
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9. Az egészségligyi szolgaltatas biztositasara kotott megéllapodés egyes szabalyairdl szolo
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositds
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

10. Intézményi Betegazonosité Rendszer Szabalyzata

11. Somogy varmegyei védondi telephelyek
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