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Moédositasok
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, II1.3., VI.1.1/e pontok modositasa

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. 1.1, 5.a., c., 6.a, V.1., VIII. 1.3.1., 2., 2.8.2., IX.6.,
X, 1. XL, XTI, XTI, XTIV, XV, XV, XVII

15. 2021.10.19. Els6 fejezet 3., 4., 5., 111.2.,3.,4.,5.,6., 8., 9., 10.,
13., Masodik fejezet 11.4., 111.1.9., 3., 4. 5., 6., 7.,
Iv.2.1.,22,23.,24.,25,26.,2.7,2.8., 2.9,
2.10,,2.11.,,2.12,,2.13,,2.14,, 2.15.,3.1, 5.1, 7.1,
8.1.,8.2,83,84.,8.5,8.6., 8.7, 8.8, Harmadik
fejezet 8.7., Zard rendelkezés 6. pont mddositasa

16. 2023.06.30. Els6 fejezet 1/1., 3.2.2, 3.3; 1I/1; 2; 3; 7; 8; 111/2; 5;
6; Masodik fejezet 11/3.1; 9.3; 111/1.6; 1.9; 5.1; 6.2;
1V/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

17. 2024.12...... Els6 fejezet 111/13.3-13.4; Masodik fejezet 11/6.,

1I1/1.6-1.7; 1.9; 4.3; 1v/2.2; 2.3; 2.7; 2.16; 7; 8.3;
8.4; 8.7, 8.8; Harmadik fejezet 9.-10.6; Negyedik
fejezet: Zaré rendelkezés 6. pont; Mellékletek: 1.
szam. 2. szamu. 7. szdmu. 9. szamu, 11. szdma
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Els6 fejezet Az intézmény alapvetd adatai

W W N =

3.2
3.2.1

3.2.2

3.23.

Az intézmény azonosité adatai

Székhely:

cim:

. helyrajzi szam:

Telephelyek:
Megnevezés:

° cim:

° helyrajzi szam:

Megnevezés:

e cim:

e helyrajzi szam:
Megnevezés:

e cim:

o helyrajzi szam:

Az intézmény megnevezése: Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktaté Koérhaz
Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):

Az intézmény székhelye é€s telephelyei

7400 Kaposvar, Tallidn Gyula u. 20-32
761;739

Dr. Baka Jozsef Diagnosztikai, Onkoradiologiai,
Kutatasi €s Oktatasi Kdzpont

Kaposvar, Guba Sandor u. 40.

3659/8

Mosdési Telephely
Mosdoés, Pet6fi Sandor u. 4.
179

Toroceske Telephely
Kaposvar-Torocske, Fenyves utca (zarkert)
21325

3.3  Vagyoni kérbe nem tartozé kihelyezett telephely:

3.3.3. 7400 Kaposvar, Ezredév u. 13.
3.3.4. 7275 Igal, Rakoczi tér 30.
3.3.5. 8600 Siofok, Semmelweis u. 1.
3.3.6. 8640 Fonyod, Szent Istvan utca 27.
3.3.7. Somogy varmegyei védonoi telephelyek
A védondi telephelyeket tételesen az SZMSZ 11. szamu melléklete tartalmazza.

4, Az intézmény egyéb azonosité adatai

= NEAK finanszirozasi kédja: 2137

» TB torzsszama: 0000659010

* Miikddési engedély szama: 1421370228

= Statisztikai szamjele:

Kiadas szdma: 17. }
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Adodszama:

Szervezeti Miikodési Szabalyzat

15399526-2-14

» Toérzskonyvi azonosité szam (PIR): 399520

» Bankszamlaszama:

5 Az intézmény elérhetOségei

Levelezési cime:

10039007-00297260-00000000

7400 Kaposvar, Tallian Gyula u. 20-32.

Ko&zponti telefonszama: 82/501-300
Kozponti e-mail cime: kmmk(@kmmk hu
Kozponti honlapja: www.kmmk.hu
IL. Az intézmény jogallisa, mitkddési kore, képviselete
2. Az intézmény altal iranyitott és fenntartott varosi intézmények
e Megnevezése: Siéfoki Korhaz-Rendeldintézet
o Cim: 8600 Siéfok, Semmelweis u. 1.

Helyrajzi szam:

Megnevezése:
Cim:

Helyrajzi szam:

Megnevezés:
Cim:

Helyrajzi szam:

9675/15 hrsz

Nagyatadi Kérhaz
7500 Nagyatad, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 1.
511/4

Szaplonczay Mané Marcali Korhaz
8700 Marcali, Széchenyi u. 17-21.
1603/1; 1603/2

3. Az intézmény feletti alapit6i jogok gyakorldja
- megnevezése: Beliigyminiszter
- cime: 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.
4. Az alapito okirat:
- kelte: 2023. junius 01.
- sorszéma: A-426-2/2023/M
5. Az alapitas id6pontja: 1980. januar 1.
6. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjelolése:
7. Az intézmény iranyit6 szervének:
megnevezese: Beliigyminisztérium
cime: 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.

Kiadas szama:

17.

Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja Oldal 5/53
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Az intézmény kozépiranyitd szervének:
megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairdl szolo 516/2020.
(XI. 25.) Korm. rendelet jelSlte ki. A kozépiranyité szerv az allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) és g)-j) pontja szerinti iranyitdsi hataskoroket
gyakorolja.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
megnevezése: OKFO

cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcidi
Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartds kézponti alrendszerébe tartozé kozponti koltségvetési szerv, mely az
Alapit6 Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az Intézmény gazdasagi szervezetét a gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek alkotjak.

Az Intézmény a gazdasigi szervezetén keresztiill ellatja a Siéfoki Varosi Korhaz-
Rendelbintézet, a Nagyatadi Korhaz és a Szaplonczay Man6 Marcali Kérhaz tekintetében
az Avr. 9. § (1) bekezdésében eldirt pénziigyi-gazdasagi feladatokat.

Az intézmény altal ellatott kiozfeladat:

A korhaz human egészségiigyi kozszolgaltatd, valamint oktaté intézmény. Az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan az ellatési teriiletére kiterjedden a
miikodési engedélyében meghatarozott egészségiigyi alapellatasok biztositasa, a jaro-és
fekvObetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa, rehabiliticidja és kovetéses
gondozasa, valamint az egészségligyi alapellatasrol szol6 2015. évi CXXIII torvény
alapjan a védondi ellatas biztositasa.

Az intézmény fotevékenységének szakagazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés
861000 Fekvobeteg ellatés

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Szakagazati Szam : Kormanyzati funkcio6 szerinti besorolas

—

1 014020 ’ Biotechnoldgiai alapkutatas

Kiadas szdma: 17. §
Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja Oldal 6 /53
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2 014030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas

3 071110 Gyodgyszer-kiskereskedelem

4 071210 Egyéb gydgyaszati termék kiskereskedelme

5 071310 Gyodgyaszati  segédeszkoézok  és  felszerelések
kereskedelme

6 072160 Betegszallitds,  valamint  orvosi  rendelvény(
halottszallitas

7 072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

8 072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa

9 072230 Jarobetegek gyogyitd gondozasa

10 | 072240 Jardbetegek egynapos ellatasa

11 072313 Fogorvosi szakellatas

12 | 072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolas

13 072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok

14 | 072430 Képalkoté diagnosztikai szolgaltatasok

15 | 072440 Mentés

16 | 072450 Fizikoterapias szolgaltatas

17 | 072470 Természetgyogyaszat ]

18 | 072480 Egyéb paramedikalis szolgaltatasok

19 |[073110 Fekvobetegek aktiv ellatdsa altalanos kérhazakban

20 | 073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban

21 073130 Bentlakasos egészségligyl rehabiliticiés  ellatas

altalanos korhazakban

22 | 073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

23 073410 Egészségiigyi apolés bentlakassal

24 | 073420 Bentlakasos hospice-ellatas

25 | 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

26 | 074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

27 | 074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok

28 | 074020 Sportolok sportegészségiigyi vizsgalata, felligyelete,
ellendrzése

29 | 074031 Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas

30 | 074032 Ifjusag - egészségiigyi gondozas

Kiadas szama: 17.
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31 | 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése
32 | 074052 Kébitoszer — megel6zés programjai, tevékenységei
33 074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitdszer)
megeldzésének programjai, tevékenységei
34 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok
35 | 074060 Vér-, szovet- €s egyéb kapcsolodo szovetbank
36 | 075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és
fejlesztés '
37 | 076040 Egészségligyi szakértbi tevékenységek
38 076050 Orvos- és nOvérszalld, hozzatartozoi  szallas

fenntartasa, izemeltetése

39 | 076063 Sugar-egeszségligyi feladatok
40 | 076070 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiigyi feliigyelet,
ellen6rzés, tanacsadas
41 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
42 | 082043 Konyvtari allomény feltarasa, megdrzése, védelme
43 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
44 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység )
45 | 093010 Fels6fokt végzettségi szintet nem biztosito képzések
46 | 094110 Felsooktatasi szakképzés
47 1094120 Szakiranyu tovabbképzés
48 | 094130 Egészségiigyi szakmai képzés
6. Az intézmény miikddési kore:

Az intézmény kozfeladatat a lakossdg gydgyitd-megel6zd ellatdsa keretében az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény, a végrehajtasara kiadott jogszabalyok és
az intézményi protokollok szerint, valamint az egészségiigyi szolgaltatasok nyijtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekr6l szolé 60/2003. (X.20.) ESZCSM. rendelet
figyelembevetelével végzi:

o Jar6- és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatdsa, rehabiliticidja és
kovetéses gondozasa, ennck keretében a fekvObetegek kronikus ellatasa,
rehabilitacigja.

e Jarébetegek gyogyité €s rehabilitdcids szakelldtasa és egynapos ellatasa, az egyén
gyogykezelése.

o c¢letveszély elharitasa,

e a megbetegedések kovetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a tovabbi
allapotromlas megel6zése céljabol,
Kiadas szama: 17.
Kiadas détuma: Az OKFO jovahagyéasanak napja Oldal 8 /53
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gyogyszer és gydgyaszati termék kiskereskedelme,
orvostudoméanyi kutatasok végzése,

egészségiigyi szakmai képzések €s tovabbképzések végzése,
csalad-¢és névédelmi egészségligyi gondozés,

ifjisag - egészsegiigyi gondozas.

Az intézmény az alaptevékenységén til vallalkozasi tevékenységet is végez.

Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

Az intézmény rendszeresen elltott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR sz4am

megjeldléssel):
o 4773 Gyogyszer-kiskereskedelem
o 4774 Gydgyaszati termék kiskereskedelme
e 4799 Egyéb nem bolti kiskereskedelem
e 56110 Ettermi, mozgd vendéglatas
e 5629 Egyéb vendéglatas
e 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott
kiadasi eléiranyzatanak 30%-at.

A gazdalkodé szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

¢ MEDICOPUS Kft. (Tulajdonos a magyar allam, de meghatalmazas alapjan a Korhaz
féigazgatdja gyakorolja a raruhazott tulajdonosi jogokat)

o Kaposi Mor Megyei Korhazért Alapitvany.

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzGdés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapb6l a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja,
tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikdési terillete: az Orszagos Tisztif6orvosi
Hivatal altal az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérdl szolé 2006. évi CXXXII.
térvény alapjan vezetett kézhiteles nyilvantartdsban szerepl6 ellatési teriilet.

Kiadas szama: 17. i}
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) .;g‘oxn ”

™
&
{3 Szervezeti Miikddési Szabalyzat

. -,:“mQ*

1846

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

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos kérhaz-foigazgatd javaslatara — a vezetdi
megbizas adasénak és visszavondsanak jogkorét az egészségiigyért felelés miniszter
gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapveté és az egyéb munkaltaté jogokat — a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-fdigazgatd gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja és az
intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettese felett az alapveté munkaltatoi
jogokat az orszagos korhaz-féigazgatd, az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja. Az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltatéi
jogokat — az orszagos korhaz-foigazgato altal atruhazott jogkdrben - , valamint az egyéb
munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

13.4. Az Intézmény vezetdje az altala az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett gyakorolhatd

nem alapvetd munkaltatéi jogainak gyakorlasat irdsban atruhazhatja az intézmény
barmely vezetdjére.

14. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az aldbbi jogviszonyokban
foglalkoztathaték:
14.1.1.  egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

141.2. személyes kozremilikodoként, ha az orszagos korhaz-foigazgaté ellatasi
erdekbol engedélyezi,

14.1.3.  onkéntes segitdkent.

15.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLII. torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkoroket, valamint
a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szdmu melléklete, az organogram
tartalmazza.

Maisodik 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 jaro- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a fbigazgatd, az
orvosigazgato, az apolasi igazgato, a gazdasagi igazgato koordinalja, feliigyeli.

2. A tevékenység-teriiletek tObb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat Onall6 szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nalld szervezeti

Kiadés szama: 17. }
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egységek osztalyként miikddnek. Az osztaly meghatarozott alaptevékenység, illetve
kialakitott szervezeti egység.
3.

ahhoz kapcsolédo funkcionalis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatds ellatasara

Az osztaly a feladat megosztasanak megfeleloen részlegre vagy csoportra tagozddhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.
Az onallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetGinek a jelen
SZMSZ-ben meghatirozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikddési rendet irasba kell foglalni és azt a feltigyeletet
ellaté igazgatd egyetértésével a foigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely
dolgozdival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor
hozzéaférhetd, elérhetd legyen.
IL

Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

2.
3.
3.1

32

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdvetelményeknek megfeleld,
3.4.

folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatdnak az intézmény vezetése a szakmai

apolasi igazgato,

Onallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabdlyzat, illetdleg az intézmény
egyedi utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.
A foigazgatot feladatainak ellatasdban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

feletti alapit6i, valamint iranyitasi jogokkal felruhdzott iranyitd szervek hatérozatainak,
Az intézményt egyszemélyi felel6s vezetoként a féigazgatd vezeti.
orvosigazgato,

gazdasagi igazgato,

A vezetb-helyettesek a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett 1atjdk el az intézmény
orvos-szakmai, apolasi, gazdasagi, stratégiai-informatika, valamint a vérosi intézmények

feletti iranyitasi és szakmai fenntartéi tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
feliigyeletét, illetve e tevékenységek koordinalasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az

irAnyitasuk és felligyeletiik ala tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellenérzésére, tovabba a bels6é kontrollrendszer miikodésének szervezésére és iranyitaséra,
amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.

jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések,

A vezet6-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a

meghatarozott helyettesitési rend, valamint a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.)
jelent6ségii feladatot ellato vezeto.

az SZMSZ 2. mellékletében
16.§ b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje
Kiadas szama: 17.

és helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltaté miikodése szempontjabél meghatarozo
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Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6lé 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (XI1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése alapjan
magasabb vezetének mindsiil:

foigazgatd

orvosigazgato

apolasi igazgat6

gazdasagi igazgatd, valamint

az intézményvezet 4ltalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglalé vezetdi
megbizas, ha a munkakdrnek az intézmény szervezeti €¢s milkddési szabalyzataban torténo
1étrehozésat az orszagos korhaz-foigazgatd elbzetesen jovahagyta. (Ilyen vezetdi megbizas
nem keriilt kialakitasra.)

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

A fbigazgatd helyettesei felett az alapvetdé munkaltatéi jogokat az orszagos koérhaz-
féigazgatd, mig az egyéb munkaltatdi jogokat a foigazgato gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fOigazgaté tandcsadd
testiileteként miikdik €s a jogszabalyban, az intézmény irdnyitdsat és felligyeletét végzo
szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egylittmiikodve — latja el:

a felligyel6 tanécs,

a szakmai vezetd testiilet,

az igazgatotanacs

az intézményben miik6d6 allandé és eseti jellegli bizottsagok.

Az intézmény vezetdi, és az dltaluk irdanyitott tevékenységek
Foéigazgato

Az intézményt — egyszemélyi felelos vezetdként — a fdigazgaté vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgatd jogosult.

Az orszagos kérhaz-foigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény gazdasagi vezetdje,
orvosigazgatdja és apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok
kivételével az intézmény vezetOjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatéi
jogokat — a gazdasdgi igazgatd, az orvosigazgaté €s az 4polasi igazgato kivételével — a
foigazgato gyakorolja.

A féigazgato feladata és felelGssége az intézmény Alapité Okiratdban el6irt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatisa. Kiilondsen
ideértendd az intézményben és az altala iranyitott varosi intézmények miikddésében a
megfelel6 szakmai ellatds biztositdsa, a hatékony gazdalkodas ¢és gazdasagossag,
tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért valo felelosség,
és a sziikséges ellenGrzések elvégzése, ideértve a belsé ellendrzés kovetelményeinek
teljesitését is.

Kiadas szama: 17. .
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foigazgatd feladatkérébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitdsa, szakmai
fenntartdsa ald tartozod vérosi intézmények stratégiai tervezésének és fejlesztésének
iranyitasa és koordinacidja, a fejlesztési projektek nyomon kdvetése, valamint az orszagos
intézményi modszertani tevékenységgel 6sszefliggd tevékenység iranyitasa és felligyelete.

féigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény irdnyitdsa, szakmai
fenntartdsa ala tartozé varosi intézmények fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszedllitasara. Részt vesz az intézmény és az int€ézmény
irdnyitasa, szakmai fenntartisa ald tartozé véarosi intézmények szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

foigazgatoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a foigazgaté a feladatainak
ellatdsdban barmely okbél tartdsan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy
ha a helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az orvosigazgat6 — helyettesiti.

foigazgatét tavolléte, tartés akadalyoztatdsa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgatéi hataskorbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas
kivételével — az orvosigazgatd, mint a foigazgatod éltalanos helyettese helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgatdé a kiadmanyozasi jogot

fenntartotta magéanak, illetve jogszabaly vagy belsd szabalyzat azt a foigazgato
kizarélagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében és kizardlag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A f6igazgato kozvetleniil iranyitja:

e afbigazgatoi titkarsagi tevékenységet,

a stratégiai tervezési tevékenységet,

a modszertani elemzési tevékenységet,

a varosi intézmények iranyitdsaval, szakmai feliigyeletével kapcsolatos
tevékenységeket,

a kommunikaci6 €s PR tevékenységet,

a humanpolitikai és,

a jogi tevékenységet,

az igazgatasi tevékenységet,

a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet,

a belsd ellendrzési tevékenységet,

az adatvédelmi tisztviselot,

az integritasi felelost,

az informaciobiztonsagi felelost

szlirés-koordinacios tevekenységet

a teriileti védonoi ellatast.

varmegyei és intézményi infekcidkontroll tevékenységet

Kiadas szama: 17. )
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2. Orvosigazgatd

2.1. Az orvosigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositasahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, ellatja emellett
az intézmény iranyitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartozé varosi intézmények orvos-
szakmai és gydgyszerellatasi tevékenységének szakmai, modszertani tamogatasat, a
varmegyei ellatds koordinacidjat és orvosszakmai feliigyeletét, tovabba felelés az
intézményi és a varmegyei infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjacrt.
E min6ségében a féigazgatd orvosszakmai helyettese.

2.2. Az orvosigazgatéi munkakor betOltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betdltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado
koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
féigazgatd — helyettesiti.

2.3. Az orvosigazgaté feladatainak ellatasa soran egyiittmikddik killondsen a féigazgatoval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozojaval.

2.4. Az orvosigazgat6 kozvetleniil irdnyitja:

e az orvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet.

3. Apolasi igazgato

3.1. Az édpolasi igazgaté az intézményben folyé betegapolasi tevékenységet iranyitja, feligyeli,
koordinalja a foigazgaté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett, ellatja emellett az
intézmény iranyitasa, szakmai fenntartasa ala tartozé vérosi intézmények betegapolasi
tevékenységének szakmai, modszertani tamogatasat.

3.2. Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyujtott dpolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangolasa. E mindségében a féigazgatd apolasszakmai helyettese.

3.3. Az dpolasi igazgatdéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado
koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idOpontig —~ az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezet tavolléte esetén a
féigazgatd — helyettesiti.

34. Az apolasi igazgat6 kozvetleniil iranyitja:

¢ apolas szakmai mobil teamek tevékenységét,
apolasi osztalyok betegfelvételi tevékenységét,
dietetikai szolgalat tevékenységét,
kozponti betegfelvétel tevékenységét,
kérhazi szocialis munkas tevékenységét,
oktatasi csoport tevékenységét,
Igazgatasi éplilet takaritasi tevékenységét.

Kiadas szama: 17. .
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4. Gazdasagi igazgato

4,1. A gazdasigi igazgato feladatkorébe tartoznak az intézmény és az altala iranyitott varosi

intézmények miikodésével Osszefiiggd gazdasigi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazdalkodasi, élelmezési, logisztikai, intézményiizemeltetési feladatok, valamint az
ezekkel Osszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa. E
mindségében a fGigazgaté gazdasagi helyettese. A gazdasagi igazgatd ellatja az
intézmény és az intézmény iranyitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartozé varosi
intézmények teljesitmény-elszamolasi és finanszirozasi tevékenységének iranyitasat és
feliigyeletét, felel6s tovabba az informatikai fejlesztések és ezek miikddtetésének
iranyitasa és felligyelete irant.

4.2, A gazdaséagi igazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgaté a

feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartésan vagy eseti jelleggel akaddlyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6
koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
foigazgato — helyettesiti.

4.3. A gazdasagi igazgatd kozvetleniil iranyitja:

4.4. Dr.

a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

a beszerzési, kozbeszerzési tevékenységet,
finanszirozasi tevékenységet,

feliigyeli a kontrolling osztaly munkajat

a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

munkatigyi tevékenységet

az élelmezési

az anyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet.

Baka Joézsef Diagnosztikai, Onkoradiologiai, Kutatasi és Oktatasi Kézpont Telephely

vezetd

e Gazdasagi igazgaté feliigyelete és irdnyitasa alatt koordinalja a Dr. Baka Jézsef
Kozpont mitkodését

e A Korhaz gazdalkodasaval és gazdasigi szabalyzataival Osszhangban iranyitja a
Kozpont gazdasagi tevékenységét.

e Figyelemmel kiséri a Kozpont tervezett bevételeinek alakulasat, a gazdalkodasi
keretek felhasznalasanak betartasat, betartatasat.

o Osszehangolja a Dr. Baka Jézsef Kozpont betegellatasban résztvevd egységeinek
tevékenységét, biztositja a miikodéséhez sziikséges gazdasagi feltételeket.

e Iranyitja és feliigyeli a Kézpont gazdasagi ellatasdban részt vevék munkajat.
Kapcsolatot tart a MEDICOPUS Nonprofit Kft-vel és ellatja a Kft és a Kozpont
tevékenységének koordinacidjat.

e Ellatja a Dr. Baka Jozsef Kozpont képviseletét.

Részletes feladat-és hataskorét a munkakori leiras szabalyozza.
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Bizottsagok, testiiletek

Az intézmény vezetésének munk4jat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

Szakmai Vezet6i Testiilet
Koérhazi Feliigyel6 Tanacs
Igazgatotanacs

Protokoll Tanacs.

Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

Intézményi Etikai és Kutatasetikai Bizottsag

Tudomanyos és Kutatasi, Oktatasi és Akkreditacios, Prevencids Szervezési Bizottsag
Gydgyszerterapias Bizottsag

Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag,

Transzfzids Bizottsag,

Onko-Team,

Siirg6sségi Ellatasi Bizottsag

Elelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranal hosszabb folyamatos ellatast
nyujté intézmény esetén),

ad hoc bizottsagok,

Az intézmény milkodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési
szabalyait és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladat- és hatiaskori rendszere

A foigazgatd feladat- és hatdskorei:

A fbigazgatd kizardlagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

A foigazgaté hataskorébe tartozik:

jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban a vezetShelyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa,

e a vezetdhelyettesek munkakéri leirdsanak meghatarozésa,
e jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézeti szabéalyzatok kiadasa,
e 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 kizarolagos hataskorébe utal.

A foéigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1. Igazgatasi €s Koordinacids Osztaly

koordinalja a foigazgatd és az igazgatok kozott az elrendelt feladatok végrehajtasat,
ellenbrzést,
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a f6igazgatd, valamint az igazgatok dontéseinek elokészitésében kozremiikddik,
a foigazgato, valamint az igazgatok dontéseihez sziikséges konzulticio, szakmai,
elokészités, a betegellatd egységekkel torténo egyiittmiikddés szervezése,

) a korhazban mOkodd vezetd testiiletek, értekezletek  miikodésének
koordindldsa,adminisztracidja, valamint a  munkabizottsagokkal  t6rténo
kapcsolattartas (meghivo kikiildése, jegyzokonyvvezetés).

. a kiaddsra keriild szabalyzatok, fdigazgatoi utasitasok, rendelkezések és egyéb
iratok tervezetének elkészitése, a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa, dontésre
elokészités, majd elektronikus kozzététel,

° a kozérdek(i adatok kozzétételi kotelezettségével Osszefliggd feladatok
koordinalasa, a k6zérdekii adatok kérelemre torténd szolgaltatdsanak tigyintézése,

. -aktualizdlja az intézmény honlapjat az Informatikai Osztallyal ¢és az atra
jogosultakkal egyiittmtkddve,

. szoros egyiittmiikodés a tarsosztalyokkal,

a vezet6i palyaztatasok lebonyolitasa utdn gondoskodik a Szakmai Vezetd Testiilet
Osszehivasérdl, segiti a Testiilet munkajat,

. a fbigazgat6i, valamint igazgatéi megbeszélések, értekezletek elokészitése,
emlékeztets (jegyzokonyv) készitése, tovabbitasa,

° az intézmény és telephelyeinek miikddésével kapcsolatos igazgatas- ¢€s
ligyvitelszervezés,

. a bélyegzbigénylés koordindlasa a Logisztikai Osztallyal egyiitt; a bélyegzo-
nyilvantartas vezetése, a bélyegzok hasznalatanak ellenérzése,

a korhazi elektronikus telefonkonyv folyamatos aktualizalasa, kozzététele,
kdzponti ligyiratkezelés, az intézménybe érkezd valamennyi irat tigyintézésre
torténd elokészitése,

° a k6zponti dokumentumtar kezelése a mindségirdnyitas és a konyvtar bevonasaval,
kapcsolattartas a szakmai feligyeleti szervekkel, hatosagokkal, a fenntartoval,
hazai, valamint nemzetk6zi egészségligyi szervezetekkel, az ezzel kapcsolatos
dokumentacio6 rendszerezése, aktualizalasa,
az orvosi konyvtar miikodtetése,

° kapcsolatot tart a Korhaz mint iranyité varmegyei intézmény iranyitasa alatt 1év6
varosi korhdzakkal. Ellatja a varosi korhazaktdl beérkez6 feladatok intézményen
beliili feladatok megosztasanak koordinacidjat

2.2. Huménpolitikai Osztaly
Munkaerd ellatasra iranyul6 tevékenységek:

a személyi anyag, a dokumentéciok aktualizalasa, ellendrzése, kezelése,
a dolgozdk alkalmazasaban, illetve jogviszonyuk megsziintetésében valo részvétel,
° a menedzsment utasitisa alapjan elkésziti az allasok betdltésére vonatkozo
palyazati kiirdsokat és gondoskodik azoknak a Nemzeti Kozigazgatési Intézet
honlapjén torténd megjelentetésérdl, valamint elokésziti és részt vesz a palyazatok
elbiralasanak folyamataban,
. elékésziti a kiilfoldiek jogviszony Ilétesitését, intézi a sziikséges iigyiratok,
engedélyek beszerzését,
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. az osztalyvezetok palyazatanak el6készitése javaslattételre az illetékes szakmai
testiilet részére,

. a mindenkor hatalyos intézményi szabalyzat szerint elvégzi a vagyonnyilatkozat-
tételi eljarassal 6sszefliggd feladatokat,
a nyugdijazasok tervezése, elokészitése a dolgozokra vonatkozdan,
a munkakOri leirasok egységesitése, pontositasa, feliilvizsgalata, azok
aktualizalasanak ellenérzése,

° elokésziti a kitlintetések, elismerések, cimek adomanyozasat, nyilvantartja és kezeli

azokat, adatot szolgaltat az intézmény vezetése részére,

Miikédési Bizonyitvanyok, szakmai vélemények Osszeallitasa,

a humanstratégia kidolgozasa, mikddtetése,

a teljesitményeértékelési rendszerek kidolgozasa, feliigyelete,

a mindségiigyi rendszer ¢pitésével 0Osszefiiggd tevékenységek: munkatérsi

elégedettség vizsgalatok végzése €s kiértékelese,

. a dolgozék mindsitése, teljesitményértékelés (az Eszjtv. szerint meghatarozott
munkakordkben €s idészakonként),
a kirendelések, tavollétek engedélyezésének ligyintézése,
elkésziti az intézményi  Esélyegyenloségi  Tervet a  szakszervezet
kdzremiikddésével,

. vezet6i dontésre elokésziti a munkaltatdi lakascéla tamogatasi kérelmeket a Jogi
Irodaval egyiittmiikdve.

Képzésre, tovabbképzésre irdnyuld tevékenységek:

. évente elkésziti az osztalyok igényei €s az intézményi szintll sziikségletek alapjan
az orvosok és szakdolgozok szakképzési tervét a korhaz pénziigyi lehetdségeinek
figyelembevételével,

o a végleges tervnek megfeleléen felveszi a kapcsolatot szakképzé intézményekkel
és intézi igény szerint a személyre sz6l6 Dbeiskolazasokat/szakvizsgara
jelentkezéseket,

a szakképzésbe bekeriilé dolgozok tanulmanyi szerzddését elokésziti,

évente a rezidensképzéssel Osszefliggésben: Osszegylijti és tovabbitja a
létszamigényt a rezidens/szakképzést folytatd egyetemek felé, koordindlja a
beérkezé palyazatokat, elékésziti a rezidensek fogadasat €s figyelemmel kiséri a
torzsképzési és szakképzési id6 alatti gyakorlataikat, havonta elkésziti a képzéssel
kapcsolatos kimutatisokat,

. évente elkésziti az orvosok és szakdolgozok intézményi szintli tovabbképzési
terveét,

. a tovabbképzési rendre vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével minél tobb
pontszerzeési lehetOséget biztosit tovabbképzések szervezésével helyben a dolgozok
részére,

. Osszehangolja és iranyitja a kozép-, és felsdfoku egészségiigyi szakképzést,
valamint az egyéb teriiletrol érkez6 hallgatdék intézményben torténd gyakorlati
oktatasat,
szakképzési akkreditacio elkészitése és aktualizalasa,
rezidensképzés finanszirozasi palyazatanak kezelése,
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szakdolgozok és orvosok miikodési kartyaval kapcsolatos kérelmeinek iigyintézése
az intézmény altal szervezett tanfolyamok, tudoményos ilések, tovabbképzések
teljes koril lebonyolitasa, az egyes programok szakmai vezet6jének iranyitasaval.

Felel®s:

a munkaerd helyzet folyamatos figyelemmel kiséréséért, elemzéséért, a
humanerdéforras biztositasaért, fejlesztéséért €s megtartasaért,

a munkaerd hatékony felhasznalasat segité intézkedési terv, program, 8sztonzési,
bérezési rendszer kidolgozasaért, a humanstratégia végrehajtasaért,

a képzési, tovabbképzési tevékenység szervezéséeért,

a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras évenkénti, hataridében torténd lebonyolitasaért.

2.3. Informatikai Osztaly
A foigazgaté kozvetlen feligyeletével, osztalyvezetd szakmai irdnyitdsaval végzi
tevékenységét.
Uzemelteti a korhaz informatikai rendszereit.
Az osztidly egyes egységeinek konkrét iranyitasa és ellendrzése az osztalyvezetdn
keresztil torténik a munkakori leirasok figyelembevételével.

Feladatai:

Kapcsolatot tart a szerz6dott szoftverszallito partnerekkel, gondoskodik a hasznalt
szoftverek naprakészségérol, ellatja a rendszergazdai feladatokat.

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

Gondoskodik a szamitastechnikai héalézat napi 24 o6rdban valé zdkkenOmentes
miikodtetésérol.

Munkaidében 4llando telefonos és személyes segitséget nyujt a fethasznaldknak (Help
Desk), munkaidén til az ligyeletet biztositja.

Napi 24 oraban lizemel6 rendszerek esetében kiemelt ellendrzést gyakorol a
miikodéképesség €s hasznalhatdsag biztositasa érdekében.

e Kapcsolatot tart a hardverek javitasara és karbantartasara szerz6dott partnerekkel.
o Feliigyeli a korhaz internet kapcsolatat, levelezd rendszerét.

Mindent elkdvet a korhaz haloézataba torténd illegélis belépések megakadalyozasa
érdekében, ellenérzi és rendszeres idOkozonként feliilvizsgalja a jogosultsdgok
hasznalatat.

Az intézményi szabalyzatok és fOigazgatéi utasitds alapjan karbantartja a korhaz
honlapjat és bels intranet oldalat, egyiittmiikddve az érintett szervezeti
egységekkel és személyekkel.

Biztositja a protokoll rendszer informatikai hatterét egy informatikai munkatars
delegalasaval.

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

o Ellatja az osztaly keretgazdalkodasi feladatait.

Gondoskodik a finanszirozasi és szakmai jelentések elkészitésérol és 6sszeallitasarol.
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Felel6s:

az intézmény egészségiigyi informatikai rendszerének fejlesztéséert.

2.4. Elektronikus informacids rendszer biztonsagéaért felelds
Feladatai:

e Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz6l6 2013.
évi L. térvény 13.§ (2) a)-f) pontoknak megfelelGen.

2.5. Belso Ellenorzési Osztaly
A fOigazgatd kozvetlen feliigyeletével, az osztdlyvezetd szakmai irdnyitasaval végzi
tevékenységét.

A Belsé Ellendrzési Osztaly Vezetéjét a Korhaz féigazgatdja - az iranyitd szerv
vezetdjének egyetértésével- nevezi ki és menti fel. A koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 26.
§ alapjan

A belso6 ellendr koteles:
a) ellenérzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetOjét tdjékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kortilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszer(ien, a valésagnak megfeleléen
irasba foglalni, €s azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetonek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belso ellendrzési vezetdnek atadni;

g) ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomaésdra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,

g L

meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az
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eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomdsara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott médon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és
iratmdasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok
betartasaval — az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni

2.6. Projekt Koordinacids Osztaly
Elsédleges feladata a Kérhaz palyazatainak el6készitése, a projektek megvalositdsa,
kozvetlen foigazgatoéi iranyitassal.

Az osztaly f6bb tevékenvségei:

o A projektek operativ miikdtetése, elérehaladasuk kovetése.

. A projektindikatorok teljestilésének biztositasa.

. A kozremiik6doé szervezet, illetve egyéb palyazati hatosag altal kezdeményezett
megbeszéléseken, valamint ellen6rzéseken val6 részvétel.

° Projektadminisztracid: projekt dokumentacié készitése és vezetése.

° Kommunikacié biztositdsa a felek kozott (palyazati szervek, hatdsagok,
megrendelok, beszallitok).

. Projektekhez kapcsolodd rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban vald
részvétel.

2.7. Prevencios —¢s egészségfejlesztési Iroda (PREFI)
Munkakapcsolatot tart — egyiittmiikodik:

a Korhaz menedzsmentjével,

a szliréseket, tanacsadasokat végz6 korhazi osztalyokkal, szakemberekkel,

a kérhaz oktatasszervezdjével,

a korhazi lelkigondozdi szolgalattal,

Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzataval, a Somogy Varmegyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyéaval,

az Orszagos Egészségfejlesztési Intézettel,

az egészségmegbrzésben egylittmiikodé ©Onkorményzatokkal, szervezetekkel,
programirodakkal, csoportokkal,

az oktatasi intézményekkel,

a Kaposvari Kistérségi Egészség Koalicio tagja.

Az Iroda fobb tevékenységei:
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° A Korhdz prevenciés programjainak tervezése, szervezése, koordinaldsa és
lebonyolitasa.

. Lakossagi szlirovizsgalatok, tovabba prevencids és egészségfejlesztési programok
szervezése.

. Sziird, egészségfejlesztd, oktatd programok kidolgozasa.

. A Kérhaz munkatarsai egészségmegdrzésének elGsegitése.

o Kapcsolattartds  az = egészségmegbrzésben,  fejlesztésben  egyiittm(ikods
szervezetekkel, csoportokkal.

. Sziirdvizsgalatokkal kapcsolatos adatbazisok kezelése, adatok feldolgozésa,
elemzése, Osszegzése, prezentalasa a korhaz vezetsége felé.

o A PREFI feladataival kapcsolatos széleskérii kommunikécid, informaciok
biztositasa, kozvetitése, publikalas.
Prevencidval kapcsolatos cselekvési tervek kidolgozasa.
Egészségmegorzéssel-egészségfejlesztéssel kapcsolatos pélyazatfigyelés, palyazati
anyagok Osszeallitasa.
Oktatas, egészségnevelés.
Tovabbképzések szakmai anyagainak osszeallitasa.
Meghatarozott rendezvények szervezése, lebonyolitasanak koordinalasa, illetve
részvétel a megvalositasban.

2.8. Sziirés-koordinacios Osztaly:
A fOigazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.
Célja:
- Szirdvizsgalatok megszervezésével, a gyogyitdo-megel6z6 ellatds teriiletén a
legmagasabb szinvonalu ellatast, szolgaltatast nyijtsa.
- Novekedjék a szlirdvizsgalatokon valdé részvételi arany, melyet a betegutak

leroviditésével és a sziirGvizsgalatokon valé részvétel koordinaldsival €s nyomon
kovetésével kivan elérni.

Feladata:

- Gondoskodik a munkatarsak rendszeres képzésérol, ami a min6ségszemlélet javulasat,
tovabba a szolgaltatasi folyamatok fejlesztését eredményezi.

- Az osztaly biztositja a Foglalkozas-egészségiigyi ellatas keretein beliil kisziirt korhazi
dolgozdk tovabbi vizsgalatainak szervezését, valamint a Prevenciés és
Egészségfejlesztési Iroda altal szervezett sziiréseken kiemeltek tovabbi kivizsgdldsanak
szervezését.

Korhazon beliili kapcsolatok
- Prevencids €s Egészségfejlesztési Iroda — rendszeres, napi szintli munkakapcsolat,
- Foglalkozas-egészségligyi rendelés — rendszeres, napi szintii munkakapcsolat,
- Szakrendelések — rendszeres, napi szintli munkakapcsolat,
- Diagnosztikus osztalyok — rendszeres, napi szintti munkakapcsolat,
- Igazgatdsag — rendszeres kapcsolat, vezet6i értekezletek,
- Gazdasagi — miszaki osztalyok — esetenkénti kapcsolat.
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Koérhazon kiviili kapcsolatok:
- Haziorvosok

2.9. Kommunikacios Osztaly:

J kongresszusok, konferenciak, vezet6i értekezletek, egyéb rendezvények
szervezése, ezek nyilvantartasa a kommunikacids szabalyzat szerint,

o az intézmény kommunikacidjanak, arculatdnak alakitdsa a fOigazgat6é utasitdsa
alapjan, sajtokapcsolat, sajtotajékoztatok, sajtofigyelés, az intézményen kiviili
informacidaramlas megszervezése, iranyitasa,

. az intézmény z6ld szamara érkezd észrevételek, kérdések, panaszok, vélemények
fogadasa, azok irasba foglalasa, majd tovabbitisa az igazgatasi és koordinacios
osztaly osztalyvezetnek, aki koordinalja a sziikséges intézkedéseket a vonatkozo
intézményi szabalyzat szerint,

. kozremiikédik az intézményi honlap aktualizalasdban, a vonatkozd féigazgatoi
utasitas szerint,

. elokésziti a kiillonbozé intézményi kiadvanyok megjelentetését, kiallitasok
megszervezését, kezeli az egészségiigyi ellatast érintd tajékoztato feliileteket,

° az intézmény dokumentacids fotdanyagai készitésének, a tudomanyos és egyéb
rendezvények fotos feladatai elvégzésének megszervezése,

. nemzetk6zi események koordindlasa.

2.10. Jogi Osztaly

° intézményi szabalyzatok, utasitisok, szerzddések, megallapodasok elokészitése,
illetve jogi kontrollja, a hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak valé megfeleltetése,
szerzOdések nyilvantartasa a szerzodéstar keretében,
a betegjogi képviseldvel rendszeres kapcsolattartas, egyiittmiikodés,
a szerzOdéses partnerekkel torténd kapcsolattartds, egyeztetd targyalasokon vald
részvétel,

. az intézményi szabalyzatok, utasitasok, szerzédések ismertetése, hatalyosulasuk
betartasanak ellen6rzése,

. a jogszabdlyvaltozasok figyelemmel kisérése, rendszeres jogszabaly-ismertetés, a
jogalkalmazasban segitségnyujtas,

. a szabdlytalansigok kezelésének eljarasrendjébdl (belsé kontroll kézikdnyv) adodo
feladatok végrehajtasa.

Megbizasi szerz6dés alapjan az alabbi jogi feladatokat 14tja el:

altalanos jogi tanacsadas,

kartéritési igényekkel kapcsolatos orvosszakmai konzultacio,

az intézményben egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalé ellen kezdeményezett biintetoeljards esetén jogi segitségnyijtas,
sziikség esetén a tanuk jogi képviselete,

. az intézményben felmeriild, egészségiigyl szolgalati jogviszonybol szarmazéd
kotelezettség vétkes megszegése esetén  alkalmazandd hatranyos
jogkovetkezményekkel kapcsolatos, illetve a kartéritési eljarasok jogi
lebonyolitasa,
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. az intézmény fennall6 koveteléseinek jogi érvényesitése korében birdsagi, illetdleg
végrehajtasi eljaras kezdeményezése,

o panaszligyek  kivizsgaldsaban  torténé  részvétel, egyiittmiikodve az
orvosigazgatoval, az d4polasi igazgatoval, a mindségiranyitissal, valamint a
betegjogi képviseldvel, tajékoztatva a féigazgatot,

o a feleldsségbiztositoval vald kapcsolattartds, eljards, karigények bejelentése,
karkifizetések intézése,

o munkatigyi, polgari jogi jogvitakkal kapcsolatos peres és peren kiviili eljarasokban
valo jogi képviselet, a peren kiviili megegyezések jogi elokészitése,

2.11. Stratégiai vezeto

Feladatai:

. A kotelezettségvallalasi  elokészités és az intézményi keretgazdalkodés
koordinalasa.

. Az OnkoNetwork miikodését feliigyeli és részt vesz az Onkoteam munkajaban.

A Klinikai Vizsgalati Egység ¢€s a Korhat K+F+I tevékenységének iranyitasa.
Tanacsaddként és el6készitdként rész vesz a Korhaz révid és hosszu tavi miiksdési
stratégiajanak kialakitasaban

A fentieken kiviil:

. Az intézmény szakmai fejlesztési tervének kidolgozasaban torténd kozremiikodés,
javaslat-tétel.

) Kozremiikddeés az intézmény kozép-, €és hosszi tavil beruhazasi, épitési, miiszaki,
informatikai fejlesztési terveinek kidolgozasaban, ezek végrehajtasaban részvétel.

. Kozremiikodés a projekt (projektjellegll) feladatok, programok kidolgozasaban,
ezek végrehajtasaban részvétel.

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

2.12. Adatvédelmi Tisztviseld

Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679 rendelet (GDPR rendelet) megfeleléen a
Koérhaz adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles. Az adatvédelmi tisztviseld
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy megbizasi szerz6dés alapjan lathatja el
feladatat. Adatvédelmi tisztviseld szakmai ratermettség és az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szinti ismerete, valamint GDPR rendelet 39. cikkben felsorolt
feladatok ellatasara vald alkalmassag alapjan keriil kinevezésre/megbizasra.

Feladatai:

- A GDPR-nek valé megfelelés ellendrzése, melynek keretében informacidt gyiijt az
adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében, elemzi és ellendrzi az
adatkezelési tevékenységek megfeleloségét, valamint tajékoztatdst, szakmai
tanacsadast nyujt.

- Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon k&veti a hatasvizsgélat elvégzését.
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- Egyiittm(ikddik a feliigyeleti hatosaggal és az adatkezeléssel Osszefiiggd iigyekben
ideértve az el6zetes konzultacios ligyeket is, valamint egyéb kérdésekben konzultal
a feliigyeleti hatésaggal.

- A feladatkdrébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl koteles
nyilvantartist vezetni.

- Az adatvédelmi jogszabalyok figyelembe vételével az alkalmazott iratmintdk és
megkeresések véleményezése.

- Betegdokumentéacié kiadasaval kapcsolatos jogi véleményadas, eljaras,
egyiittmiikédve az  intézményi adatvédelmi  felelossel, valamint a
mindségiranyitassal.

Az adatvédelmi tisztviselé feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6do kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és
céljara tekintettel végzi.

2.13. Integritas Felelos
Feladatai
. Az  allamigazgatasi  szervek  integritasiranyitasi rendszerérél és az

érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl szolé 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet
6.§-aban foglalt feladatokat.

2.14. Lelkigondozoi ~§ZOI galat
A Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktatd Korhdzban Lelkigondozoi Szolgélat miikodik,

melynek feladata, hogy a betegek gyogyuldsdban részt vegyen, a munkatarsak
hétkdznapjaiban  lelki segitséget nyujtson. Onkéntesek toborzasa és azok
tevékenységének koordinalasa.

2.15. Varmegyei Védonodi Szolgélat Osztalya
A Varmegyei Védondi Szolgalat Osztalya kozvetlen a Foigazgatd kbzvetlen iranyitasa

ala tartozo 6nallo szervezeti egység.

A Viarmegyei Védonéi Szolgalat Osztalyvezetdje a kinevezett varmegyei kollegialis
véd6ndi mentor, aki a védénok vonatkozasaban egyéb munkaltatdi jogkoroket gyakorol.

Feladata: szakmailag iranyitja és feliigyeli az illetékességi teriiletén miikodd varosi
kollegialis védénéi mentorok ¢és védéndi munkakort ellaté foglalkoztatottak
tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, szakmai el6irasok, valamint az Orszagos Korhazi
Foéigazgatdsag szakmai irdnymutatdsai alapjan.

3\ Az orvosigazgaté feladat- és hataskorei

3.1. Az orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:
. Az orvosigazgato feladatkorébe tartozik: a foigazgatod kozvetlen iranyitasaval, az
intézményben nytjtott orvosi tevékenység feliigyelete és Gsszehangolasa, ennek
keretében kiilondsen.
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. az  egészségligyl szolgaltatdsok  hatosagi-miikodési  engedélyeztetésének
elokészitése, nyilvantartasa,

° az NNGYK, illetve a Somogy Véarmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Fo6osztalyahoz a miikodési engedély iranti kérelmek el6készitése,

. szervezeten beliilli sugarvédelmi feladatok végrehajtasanak feliigyelete, az
Intézményi sugarvédelmi felelés tevékenységének ellendrzése, fliggetlen
sugarvédelmi szakérté bevonasaval,

. az egészségiigyl dokumentaci6 vezetésének €s szabalyszerliségének biztositisa és
feliigyelete,

. a jogszabalyi eldirasban szerepld orvos -szakmai minimumfeltételek biztositasa,

a mindségiranyitasi rendszer mikddésének eldsegitése, kiilonds tekintettel orvos

szakmai szempontokra,

az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremikodés,

a betegjogi képviselGvel valé kapcsolattartas,

az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

a higiénés rend biztositasa és feliigyelete,

az egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése,

az orvosi, gyodgyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok

tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

az Igazgatotanacs tagjaként részt vesz a dontés-elokészitésben,

a f8igazgatd é4ltalanos helyettese, tavollétében jogosult az intézmény képviseletére,

feladatkorében gyakorolja a munkaéltatéi utalvinyozasi és kételezettségvallalasi

jogkort, az SZMSZ és az intézmény belsé szabalyzatai altal meghatarozottak
szerint,

o utasitasi és ellendrzési jogkore a feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtisara
terjed ki,

. feladatkorében gyakorolja az egyéb (alkalmazasi, kinevezési, megbizasi,
Jjutalmazasi, egészségiigyi szolgalati jogviszonybdl szdrmaz6 kotelezettség vétkes
megszegése esetén alkalmazandd hatranyos jogkovetkezménnyel kapcsolatos
fegyelmezési, kartéritési iigyeken kiviili) munkaltatéi jogkort az SZMSZ és az
intézmény belso szabalyzatai altal meghatarozottak szerint,

. kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladat-, és hataskorébe tartozé ligyekben a
féigazgato eseti felhatalmazasa alapjan és elézetes tdjékoztatasa mellett,

. a protokollrendszer miikddtetésében vald részvétel, annak orvos szakmai
iranyitéasa,
o a foorvosi értekezletek 6sszehivasa, megtartasa,
. az orvosok feletti munkaltatdi jogokat gyakorolja atruhdzott hatidskérben,
. Protokoll Tanacs tagjaként részt vesz az Intézményi protokoll rendszer
- miikodtetésében.

Részletes, valamint — a fdigazgatd tavollétében - atruhdzott feladat-és hataskoreit
munkakdri leirésa tartalmazza.
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4, Az orvosigazgat6 kdzvetlen iranyitasa al4 tartozo szervezeti egységek feladata:
Orvosigazgato6i Titkarsag
Ellatja az orvosigazgatd feladatkorébe tartozé adminisztracios feladatokat.
5. Az apolasi igazgat6 feladat- €s hataskorei

5.1. Az épolasi igazgato feladat-és hataskorébe tartozik:

A foigazgatd kdzvetlen iranyitasaval, az intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység
iranyitasa és Gsszehangolésa, az apolasi osztalyok apolasszakmai feliigyelete.
Feladatkorében gyakorolja a munkaltatdi utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkort,
az SZMSZ és az intézmény bels6 szabalyzatai altal meghatarozottak szerint.

Feladatai:

. a korhaz apolasi misszidjanak, stratégidjanak meghatarozasa, a folyamatos apolasi
mindségellendrzés megszervezése,

. a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, az intézmény
teljesitmény-mutatéinak elemzése az apolas hatékonysiga és gazdasigossiga
érdekében,

o a betegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartas,

o a korhazi apolasi dokumentécio szabalyszer( vezetésének, a dokumentécié szakmai
tartalmanak feliigyelete, fejlesztése,

o az dpolast érintd, a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald
kdzremiikidés,

. segiti a nosocomidlis surveillance tevékenységet a nosocomialis fertézések
megel6zésében, felderitésében,

o a lakossagnak, a betegeknek ¢és az egészségiigyl szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallaloknak az intézményben folyé apolassal és egyéb
szakdolgoz6i tevékenységgel kapcsolatos véleményének megismerése, €rtékelése,

. a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

. az apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositdsa és feliigyelete, az apolas-
kutatas 6sztonzése,

o a rovid tavi szakmai programok elkészitése, folyamatos ellendrzése és sziikség
szerinti modositasa,

) a minimum feltételeknek megfeleld képzettségli human eréforrés biztositasa,

. kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében, kiilonds tekintettel az
apolasi teriiletre,

° kozvetlen beosztottai munkakori leirasanak elkészitése €s betartasanak ellenorzése,

. biztositja a munkaltatéi jogkorébe tartozok munkakori leirdsanak elkészitését,
betartasat/betartatasat,

. biztositja a hazirend betartasat,

o az iranyitasa ala tartozé szakdolgozok és kisegitbk munkdjanak tervezése,
szervezése, iranyitasa, ellenérzése €s értékelése,
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a vezetd szakdolgozok kivalasztdsa az osztalyvezetdé fOorvos egyetértésével —,
megbizasa, munkakori leirasuk elkészitése, munkajuk segitése, iranyitasa,
ellenorzése, értékelése,

az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

részt vesz a rekonstrukcié és feljitasok soran a megfeleld betegkomfort, apolasi
munka feltételeinek kialakitasaban,

az apolas helyzetérol felmeriilt problémakrdl, a tervezett intézkedésekrol
rendszeresen tajékoztatja a fOigazgatét, az Igazgatotanacs ligyrendjének
megfelelden,

kozremlikodés az intézményi szabélyzatok elkészitésében, az apolédsi szempontok
figyelembe vételével,

4j apolasi munkamoédszerek bevezetése, figyelembe véve az orvos szakmai
tevékenység valtozasait, fejlodését,

vezetd szakdolgozdi értekezlet rendszeres megtartasa,

gondoskodik az intézmény altal kiadasra keriild6 szabalyzatokban foglaltak
betartasaért és betartatasaért,

a takaritas min6ségenek ellenérzése,

a mosatas mindségének ellendrzése, mindségi kifogas megtétele,

ellatja az intézményben miik6dé mobil team-ek apolasszakmai feliigyeletét,
iranyitja és feliigyeli a Kozponti Betegfelvétel tevékenységét,

a szocialis munka irdnyitasa,

részt vesz az Igazgatotanacs munkajaban a féigazgato altal meghatarozott keretek
kozott,

kiadmanyozza a hataskérébe utalt munkaltatéi jogkorben, e korbe tartozo ligyekben
keletkezett, valamint a sajat munkakoréhez tartozo iratokat,

utasitasi €s ellendrzési jogkore a feladatkdrébe tartozd feladatok végrehajtasara
terjed ki,

a Protokoll Tandcs tagjaként részt vesz az intézményi protokollrendszer
miikddtetésében.

Ellenérzi:

6. Az apola

6.1.a sz

az apolasi tevékenységet, a szakdolgozok ¢és a kisegitdk munkafegyelmét,
magatartasat, a betegellaté osztalyok tisztasagat, az tigyeleti feladatok ellatasat,

az egyes munkakorékben el6irt munkaruhak, védéruhak hasznalatat,

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

si igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

akmai mobil teamek feladata bizonyos betegcsoportok, hozzatartozoi csoportok,

munkavallaléi csoportok network szemléletii ellatdsa, oktatdsa, betegutvonalak
koordinalasa, munkaszervezése,

6.2. apolasi osztalyok feladata a szoros orvosi feliigyeletet mar nem igényld, de szakapolas
igénybevételére szoruld fekvobetegek ellatasa,
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a dietetikai szolgalat konzilium keretében ellatja a klinikai dietetikai feladatokat,
szakrendelés keretein beliil a beutalt betegek étrend és életmodd tanédcsadésat, oktatasat,
részt vesz az lizemi étkeztetés, diétas étkeztetés étrendjének meghatarozasaban,

a kozponti betegfelvétel ellatja a betegfelvételhez, eldjegyzéshez kapcsolodo
adminisztrativ feladatokat, a betegiranyitasi és sziikség esetén pretridzs feladatokat,

a korhazi szocidlis munkas segiti a hozzatartozok bevonasaval a betegek szocidlis
ligyintézését, kapcsolatot tart a szocialis ellatas tarsszerveivel,

az oktatdsi csoport felel az intézménybe érkezé kozépfoka és felsdfoka
egészségtudomanyi képzésben részt vevd tanuldk és hallgatok gyakorlati oktatdsanak
megszervezéséért, az oktatd team munkajanak megszervezéséért.

A gazdaségi igazgatd feladat- és hataskorei

A gazdasagi igazgat6 hataskorébe tartozik:

o A gazdasagi igazgato feladatkorébe tartozik a fOigazgatd kozvetlen iranyitisa
mellett az intézmény miikodésével sszefliggd gazdasagi, pénziigyi, - élelmezési,
szallitasi, logisztikai, biztonsagszervezési, kdzbeszerzési (beszerzési), valamint a
mindezekkel Osszefliggd adminisztrativ feladatok iranyitdsa, a mindségiranyitasi
rendszer hatékony milkodtetéséhez sziikséges feltételek biztositdsaban valo
részvétel.

. A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartozik a vérosi korhazak iranyitasaval
Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatdsdnak intézményen beliili
megszervezése, illetve a féigazgatdi dontéshez sziikséges informaciok €s adatok
Osszegylijtése, elemzése, dontés eldtti javaslatok elkészitése és a varosi
intézmények iranyitasaval felmeriild gazdaséagi feladatok ellatésa.

° Az SZMSZ Harmadik fejezetében meghatirozott feladatok gazdasagi igazgatod
kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a varosi korhazak gazdaségi
koordinacidjat végzo szervezeti egységek kozotti elosztasa €s koordindlasa.

. Az Informatikai Osztaly részvételével az Intézmény és a varosi korhézak kozotti
kommunikacids csatornak kiépitése és milkodtetése.

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

A gazdaségi igazgatét tavolléte, akadalyoztatdsa, tovabba a gazdasagi igazgatdi tisztség
barmely okbol térténd ideiglenes betbltetlensége eseten a Gazdasagi igazgato-helyettes
helyettesiti, aki megfelel az Avr. 55.§ (3) bekezdésében eloirt feltételeknek.

Feladatai kiilonésen:

Irdnyitja az intézmény rovid, kozép- és hosszu tavil gazdasagi tervezé munkéjat.
Iranyitja és szervezi az intézmény gazdéalkodasat.

Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ellatas szervezetét.

Biztositja a gazdasagi teriileten az intézmény hasznalatdban all6 vagyontargyak és
eszkdzok védelmét, azok rendeltetésszeri és gazdasdgos felhasznalasanak érdekében
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intézkedéseket tesz. A hataskérén kiviil esd egységek esetében ugyanezen célok
megvaldsitasa érdekében javaslatot tesz az illetékes vezetdnek.

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

e Szervezi és irdnyitja a gazdasagi rendszer fejlesztését, Osszhangban az egész
intézmény informécios rendszerével.

e Biztositia az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi tevékenységét szabalyozd
jogszabalyok érvényesiilését, a végrehajtasukat ellenorzi.

Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérol.

Betartja €s betartatja a vagyonnal torténd gazdalkodasi kotelezettséget, a hatélyos
jogszabalyok és a fenntarté rendelkezései szerint, ideértve az intézmény székhelyére
bejelentett alapitvanyokat is.

e Jévahagyja az intézmény szamviteli elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi €s bizonylati
rendjét, ellendrzi ezek érvényességet.

e Javaslatot tesz az intézmény bér-, és humdanerdforras gazdilkodasi politikdjara, a
finanszirozasi feltételek figyelembe vételével, részt vesz a munka hatékonysagat
segit6 érdekeltségi rendszer kidolgozasaban.

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

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény beruhazasi, felujitasi tevékenységét pénziigyi,
miiszaki szempontbol.

e Gondoskodik a gép-miiszerfejlesztés pénziigyi megalapozasardl, a jovahagyott
fejlesztési program végrehajtasarol.

e Részt vesz az SZMSZ és mas szabalyzatok elkészitésében.

o A fbigazgatd jovahagyasaval elkésziti a gazdasagi ellatds szervezeti egységei
vezetdinek munkakori leirasat.

e A gazdasagi ellaté szervezet egységeinek vezet6i részére meghatarozott idékozonként
feladat-kijelolo értekezletet tart, gondoskodik a vezeték beszamoltatasarol.

e Munkaértekezlet keretében évente atfogdan értékeli az irdnyitasa ala tartozd egységek

munkéjat.

Dont az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok tovabbképzésérdl.

Az Igazgatdtanics tagjaként a dontés elokészitésben részt vesz.

Rendelkezési és utasitasi joga van a gazdasagi szervezet dolgozoi felett.

Ellatja és feliigyeli a varosi kérhazak tekintetében az SZMSZ 3. fejezetében foglalt

iranyitasi jogkor keretében az iranyité varmegyei intézményi feladatokat.

Iranyitja a varosi kérhazak gazdasagi koordinaciojat végzo szervezeti egységeket.

e Megszervezi a kapcsolattartds €s az informacié aramlas mddjat az Intézmény (mint
irdnyit6 varmegyei intézmény) és az iranyitasa ala tartozé varosi koérhazak kozott.

Felelds:

o Az intézmény gazdalkodasara vonatkozoé jogszabalyok betartasaért €s betartatasaért.
e Az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott dontéseiért, intézkedéseiért.
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o A vezetdi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a feltart hianyossagok

megszintetéséért, sziikség esetén a felelosség €rvényesitéséért.

A gazdasagi szervezet munkafeltételeinek biztositasaért.

Az illetménykeret betartasaért.

A hataskérébe tartozé egységek vagyonvédelmének megszervezéséért, a
munkavédelmi, tiizvédelmi, kérnyezetvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, Uizemeltetési feltételeinek biztositasa érdekében
tett intézkedésekért, az intézmény milkodoképességéhez sziikséges szolgéltatasok
biztositasaért.

8. A gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

8.1  Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
e A Pénziigyi és Szamviteli osztily tevékenységét kozvetleniil az osztalyvezetd

iranyitja.

részt vesz a koltségvetés készitésében, valamint sziikség szerint eldkésziti a
koltségvetési elbiranyzat-modositasi javaslatokat, és engedélyeztetésre bejelenti a
Magyar Allamkincstarnak (a tovibbiakban: MAK),

a kényvviteli szamldkon keresztill figyelemmel kiséri az intézmény pénzellatasanak
helyzetét, likviditasat, figyeli a koltségvetési mutatdszamok alakulasét,

nyilvantartja és a megadott id6ben ellendrzi az osztalyokra kiadott szigorii szamadasu
szamlatombok felhasznalasat,

ellatja a MAK altal vezetett szamlakkal kapcsolatos pénziigyi teenddket, ellendrzi,
nyilvantartja a szamlaegyenlegeket, gondoskodik arrél, 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 beruhazéasok, palyazatok pénziigyi lebonyolitasat,

rendezi a koltségvetéssel kapesolatos pénziigyi miiveleteket, gondoskodik a
kovetelések behajtasardl és a tartozasok kiegyenlitésérol,

nyilvantartia a MAK-hoz bejelentett alairasokat és gondoskodik a valtozasok
bejelentésérol,

e Dbiztositja a hazipénztar miikodtetését, azt rendszeresen ellendrzi,
e végzi a bizonylatok alaki és tartalmi felilvizsgalatat, a pénziigyi modulban a

bizonylatok alapjan rogzit,

ellendrzi a bizonylati szabalyzatban eloirt feladatok végrehajtasat,

gondoskodik a sziikséges szamlazéasokrol, figyelemmel kiséri a kiilonféle téritési dijak
(orvosi ellatds), bérleti dijak, illetve egyéb szerzédésen alapulé bevételek
kiegyenlitését,

a kintléviségek rendezése érdekében felszolitasokat készit, illetve behajtasokat
kezdeményez,

ellatja az AFA és egyéb bevallasokkal kapcsolatos valamennyi feladatot,

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

Kiadés szama: 17. i}
Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja Oldal 31/53



2 Szervezeti Miikddési Szabalyzat

e az intézményi gazdéalkodast iranyitdk, valamint a felligyeleti szervek részére
rendszeres informaci6t és adatot szolgaltat,

e vezeti az intézményi szamlarendben meghatarozott szamlakat, ennek megfeleléen
feladata a fokonyvi konyvelés,

e vezeti a targyi eszkdz nyilvantartast,

o figyelemmel kiséri a vallalkozasi tevékenység bevételeinek és kiadasainak alakulasat,
a konyvelést az az egészségligyi agazatra vonatkozoan jogszabalyok szerint végzi az
intézményre érvényes bizonylati, szamviteli szabélyzat szerint,

a kdnyvelési adatokat hiteles és igazolt (utalvanyozott) okmanyok alapjan kényveli,

¢ hiteles adatok tovabbitasaval segiti a gazdalkodo tarsosztalyok munkajat,

e nyilvantartja az ingatlanokat és a befektetett targyi eszkdzoket, folyamatosan
kényvelteti azok allomanyvéltozasait. E tekintetben szorosan egyiittmiikodik a
logisztikai, valamint a miiszaki és iizemeltetési osztalyokkal.

e Kapcsolatot tart a Kotelezettségvallalasi Csoporttal.

Felelds:

az intézményi bizonylati szabalyzat betartasaért, ellenorzéséért,

a pénziigyi fegyelem intézményi szintii betartisaért, illetve betartatasaért,

az lizemgazdasagi kolts€gszemléletii konyvvezetésért,

a kiilonféle statisztikak és egyéb adatszolgéltatasok teljesitéséért,

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

8.1. Finanszirozasi Osztaly

e Az egészségiigyi targyu, finanszirozast érint6 jogszabalyi valtozasok kvetése.

o A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) és a Somogy Megyei Kaposi Mor
Oktaté Koérhaz koézott fennalld finanszirozasi szerzédésben foglaltak ismerete és a
finanszirozast, elszamolast érint6 részeinek alkalmazasa.

e NEAK felé torténd havi teljesitményjelentések elszdmolasdhoz sziikséges, az
informatikai osztaly altal eldkészitett és kontrollalt fekvé-jaré és tovabbi egyéb
allomanyok hataridore torténd feladéasa.

¢ MEDICOPUS Nonprofit Kft. részére az intézményi kozremiikoddi szerzddés
értelmében PET-CT tevékenység NEAK elszdmolas érdekében végzett alabbi
tevékenység elvégzése.

8.2. Kontrolling Osztaly
Az osztaly konkrét iranyitdsa és ellendrzése a osztilyvezetdn keresztiil torténik a
munkakori leirasok figyelembevételével.

Feladatai:

. A kontrolling tevékenységével segiti a gydgyité munka gazdaséagi és finanszirozasi
Osszefliggéseinek elemzését. Javaslatokat dolgoz ki az intézmény hatékonyabb
mikodésére.
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. Miikédteti az intézmény kontrolling rendszerét, szakmai tudasanak megfeleloen
folyamatosan fejleszti azt.
. Kapcsolatot tart a kiilsé szakmai feliigyeletet ellato, illetve a finanszirozassal

foglalkozé szervezetekkel.
. A kontrolling tevékenység keretében kiemelt feladatat képezi:

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

o a tervek teljesiilésének nyomon kovetése, a szikséges beavatkozasokra,
modositasokra javaslatok kidolgozasa,

o a teljesitmények alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a menedzsment
szamara rendszeres informacioszolgéltatas,

) a koltségadatok havi feldolgozasa, elemzése,

e a gyogyit6 osztalyok tajékoztatasa mind koltség, mind teljesitmények
vonatkozasaban,

. eredmény kimutatasok elkészitése,

. vezetdi dontések gazdasagi, pénziigyi kihatasainak bemutatdsa, alternativak
generalasa, javaslattétel,

e az elemzés modszertani hatterének kialakitasa és folyamatos fejlesztése, valamint e

modszertanrol az érintettek igény szerinti tajékoztatasa,
. kozremiikodés az érdekeltségi rendszer kialakitasdban, fejlesztésében és
mikodtetésében, a rendszer alapjaul szolgalé adatok biztositasaval,

. a finanszirozasi jogszabalyok valtozasanak kovetése, az érintettek tajékoztatasa,
. finanszirozasi szerz6dések elokészitése, nyilvantartésa,

o a Kozponti Statisztikai Hivatal részére kotelezd adatszolgaltatas.

Felel6s:

o a kéltség kontrolling milkkoddképes megszervezeéséért,
e az intézményi vardlistak vezetésével kapcsolatos feliigyeletért,
e a vezetOi informacids rendszer mikodtetéséért és fejlesztéséért.

8.3. Bér-és Munkaiigyi Osztaly

. Az intézménnyel egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4all6 dolgozok, valamint
megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottak személyi és egyéb kiilon juttatasainak
szamfejtése.

A foglalkoztatottak év végi elszamoltatasa.
A bérkoltséggel kapcsolatos szamviteli feladatok elokéeszitése.

. A szolgalati elismerésre vald jogosultsag esedékességekor a szamfejtés és egyéb
sziikséges intézkedések megtétele.

. Alapvetd feladata a havi bérszamfejtés pontos eldkészitése €s hataridére torténd
utaltatdsa, havi zarassal, 6sszesitéssel, a fokonyvi feladassal kapcsolatos teenddk
hataridore torténo ellatasa.

. Az illetményelblegekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

. Az intézmény altal kiadott, addkedvezményre jogosité igazolasok bekérése,
tovabbitasa a MAK felé.
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° Foglalkoztatasi  tdmogatas  igénybevételéhez  kapcsolodd,  jogszabalyban
meghatarozott jelentési kotelezettség teljesitése.

. A hatalyos jogszabalyok elbirasainak megfelelden végzik az egészségbiztositassal,
nyugdijbiztositassal, csaladtdmogatasi ellatasokkal stb. kapcsolatos eldkészitd
teendéket a MAK Somogy Varmegyei Igazgatésaga, mint szamfejtd részére.

° Kapcsolattartas a keresOképtelenséget megallapitd orvossal, orvosi bizottsaggal.

. Felelds a havi bérszamfejtés elokészitéséért.

° Az intézményi koltségvetési beszamolé  elkészitése a  létszam-, és
bérgazdalkodasra, a személyi juttatasokra vonatkozoan.
. Minden év elején valamennyi munkavallalo részére az éves szabadsag

megallapitasa és az osztalyok rendelkezésére bocsatasa.
. Ev elején a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a garantalt illetményre torténd
kotelezd atsorolasok elkészitése.

. Evente az intézményi dolgozék kedvezményes utazasi utalvanyainak igénylése,
nyilvantartasa és érvényesitése.
. Az alkalmazasra keriildé dolgozoknal az alkalmazas feltételeinek vizsgalata, a

sziikséges okmanyok rendelkezésre allasanak figyelése.

. Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott \ij belépdk besorolasa, a
munkaszerzddés feltételeinek vizsgalata a vonatkozé hatélyos jogszabalyokban
foglaltak, illetve a munkakorhoz kapcsolodd képesitési kovetelmények, eléirasok
alapjan.

. Az intézménybdl tdvozé munkavallalokkal kapcsolatos elszamolasok jogszer( és
teljeskorli el6készitése a tavozasi lap alapjan, a dolgozoi tartozasokra is
figyelemmel, a tartozasokr6l a Pénzigyi és Szamviteli Osztadly részére
adatszolgaltatas, a MAK felé tovabbitas.

° Az intézményben foglalkoztatott dolgozok személyi adataival kapcsolatos
munkatgyi és egyéb nyilvantartasok naprakészen tartasa.
° A szolgalati elismerésre vald jogosultsag folyamatos figyelése.

° A dolgozok egyéb jogviszonyainak, valamint a sajat, illetve a kiilsé dolgozokkal
kotott megbizasi szerzOdéseknek a nyilvantartasa.

° A rehabilitaciés hozzajarulas szempontjabdl megvaltozott munkaképességilinek
mindsiilé  személyek szamitégépen torténdé naprakész nyilvantartasa, a
negyedévenként fizetendd hozzajarulas eldlegének kiszamitasa és utaltatasa.

° Az elrendelt rendkiviili munka, az 6nként vallalt t6bbletmunka, a napi munkaid6
naprakész, pontos nyilvantartdsa, a munkajogi eloirasok betartatasa, illetve a
kiegészit6 szolgalati 1d6 igazolasa érdekében.

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

8.4. Logisztikai Osztaly

Az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges anyagok és eszkdzdk beszerzésének,
raktarozasanak és kiadasanak szervezése, iranyitasa és végrehajtasa.
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Az osztily tevékenységét az osztalyvezetd iranyitja, aki szervezi és ellendrzi a
beszerzéseket, a készletforgalmat, a raktarozast, a leltarozast és a selejtezéseket a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyozasok alapjan.

Az osztaly a feladatvégzés tekintetében a kdvetkezok szerint tagozddik.

Beszerzesi csoport:

Feladatai:

. Az intézmény kozbeszerzési szabalyzataban meghatarozott és az osztalyra harulé
tevékenység elvégzése, folyamatos kapcsolattartas a kozbeszerzést lebonyolitokkal.

° Gondoskodik az intézmény egészségiligyi anyagokkal, segédanyagokkal,
textilidval, véddeszkozokkel, munkaruhazattal, kortermi berendezésekkel,
berendezési targyakkal ¢és egyéb, a hataskorébe utalt eszkozdkkel vald gazdasagos
ellatasarol, megrendelések elkészitésérol.

. Figyelemmel kiséri a kérhaz beszallitéoi allomanyat, a szerzddések lejartat,
javaslatot tesz a szerz6dések Ujabb megkotésére azok lejarta eldtt megfeleld
id6ben, kiilonos figyelemmel a kdzbeszerzés szabélyaira.

. A keretgazdalkodasnak megfelelo elbiralasokat elvégzi, az osztalyok felhasznalasat
nyomon koveti.

Raktarozasi csoport
Feladatai:

. A vasarolt és adomanyként kapott targyi eszkdzok €s készletek raktarba torténd
bevételezése, bizonylatolasa, szakszer(i raktarozasa és tarolasa.

. A készletek figyelése és a megrendelések sziikségességének jelzése a beszerzési
csoport felé.
A felhasznalé osztalyok kiszolgéldsa az eldirt keretgazdalkodasi rend szerint.
Az immobil készletek folyamatos feltirasa és mobilizalasa. Részt vesz az
intézmény hasznalaton kiviili és feleslegessé valt vagyontargyainak selejtezésében,
a vonatkoz6 szabalyzat szerint a ra harul6 feladatokat végrehajtja.

° Biztositja a felsorolt anyagféleségek és ezen til a Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly
gazdalkodasi korébe utalt orvosi miiszerek kézponti raktarozasat.

. Gondoskodik az aruforgalom (beszerzés, készletezés, kiadas, visszavét, selejtezés,
aruatvételi reklaméaciok ) lebonyolitasardl.

° Kezeli a konszignacios készleteket és gondoskodik a specialis anyagok tarolaséardl
és kiszolgalasarol.

Felelos:

. A folyamatos betegellatashoz sziikséges €s gazdalkodasi korébe utalt anyagok,
eszk6z6k megfeleld idébeni biztositasaért.

. A koltségvetési tervbdl az osztalyra lebontott pénziigyi keretek leggazdasagosabb
felhasznalasaért.

° A raktargazdalkodasra vonatkozé munka, tizvédelmi és vagyonvédelmi feladatok
maradéktalan végrehajtasaért.
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° Az adatvédelem biztositasaért, a tudomadsara jutott uzleti és személyi titkok
megOrzéséért.

8.5. Létesitményellatasi Osztaly

Az osztaly tevékenységét kozvetlenill az osztilyvezetd iranyitja, szervezi és ellendrzi
azokat a miiszaki-miiszeriigyi igazgatasi, a biztonsagtechnikai és biztonsagszervezési
feladatokat, amelyek nem tartoznak a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szolo
250/2014. (X.2.) Korm. rendelet 3. szami mellékletébe foglalt, Koérhazak részére
biztositott ingatlaniizemeltetési szolgaltatasok korébe.

Végrehajtja és végrehajtatja a kiilonb6z6 jogszabalyokban, valamint a féigazgatd altal
kiadott és jovahagyott szabalyzatokban, utasitasokban, egyedi intézkedésekben
meghatarozott feladatokat.

Miiszaki-milszeriigvi igazgatasi feladatok:

. alapveté feladata az intézmény gyogyité munkajahoz sziikséges miiszaki miikodési
feltételek biztositasa, feliigyelete,

. kézremiikddik az intézmény rovid,- k6zép-, és hossza tava fejlesztési javaslatainak
Osszeallitasaban, 6sszhangban az orvos-szakmai programokkal,

o kiils6 szolgaltaton keresztiil gondoskodik a 1étesitmények, orvosi miiszerek, gépek,
gépi berendezések tervszeri megel6z6 karbantartasardl, illetve a varatlan
meghibasodasok elharitasarol,

° kozremiikodik a miiszaki mentGcsoport munkajaban,
az osztdly minden dolgozéja a tevékenységéhez kapcsolédé szakmai
szabvanyokban, a munka-, a tlz,- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban és
utasitasokban megfogalmazott elirasokat koteles érvényre juttatni,

° a diagnosztikaban és a terapidban alkalmazott orvosi miiszerek csak megfeleld
mindsitéssel ellatva iizemeltethetok,

° az osztaly valamennyi vezetOjének feladata a hozza beosztott dolgozok részére
egészséges és biztonsagos munkakdriilmények megteremtése,

o kiilsé szolgaltaton keresztiil biztositja az intézmény létesitményeinek, gépészeti
berendezéseinek (orvos-medikai miszerek, klimaberendezések, hiradastechnikai-,
szamitastechnikai rendszerek kivételével) karbantartasi feladatait, feliigyeletét,
ellendrzését, a bonyolult gépészeti berendezések (pl.: nagy hiitok, kompresszorok,
kazanok, klimaberendezések, fiistérzékelok stb.) kiilsd szolgaltatéval torténd
karbantartisanak elvégeztetése,

. a bejelentett munkaigénylések alapjan a javitasi munkét kiilsé szolgaltatéval vald
elvégeztetése,
allando kapcsolatot tart fenn a betegellaté osztalyokkal,
kiils6 szolgaltaton keresztiil gondoskodik az iigyelet idoszakdban felmeriild
tzemviteli zavarok elharitasarol,
betartatja a tizvédelmi, munkavédelmi és kérnyezetvédelmi eléirasokat,
betartatja az éves karbantartasi koltségkeretet, s egyben feladata a koltségekkel
valo takarékossag,
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. elokésziti és Osszegyiijti a betegellatd osztalyok, ill. a tarsosztdlyok éves gép-
miiszer igényét, ezt rendszerezi és dontésre eldkésziti,

° a fenntart6 és az intézmény vezetésének dontései alapjan végrehajtja a hataskdrebe
tartozo beszerzéseket,

o a vonatkozé6  jogszabalyi  rendelkezéseknek  megfeleléen a  gép-,

miiszerbeszerzésekre, ill. a karbantartasi szerzodésekre versenytargyalast vagy

kozbeszerzési eljarast kezdeményez, az ezzel kapcsolatos ligyeket koordindlja,
sziikség esetén az eljarast lebonyolitja,

a beszerzendd miiszerekkel kapcsolatos teenddk:

a beszerelés és a belizemelés épitészeti jellegi feltételeit tisztdzza és megteremti,

a szallitoval a sziikséges engedélyeket beszerezteti, a magyar nyelvii kezelési

karbantartasi utasitast elkészitteti,

a beérkezett miiszerekkel kapesolatos teenddk:

a benytjtott szamlahoz kapcsolddo teljesitésigazolas

miiszaki €s munkavédelmi lizembe helyezés,

folyamatos kapcsolatot tart fenn a kiils6 beszallitokkal, kiilsé karbantartokkal,

bels6 tarsszervekkel (munka-, tliz- kornyezetvédelem, higiénia, stb.),

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

o részt vesz az orvostechnikat érinté rekonstrukcids vagy beruhdzasi
tevékenységekben,

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

o megfeleld ismeretanyag birtokaban ajdnlasokat tesz az intézmény orvos-szakmai
vezetdinek a célra legalkalmasabb miiszer kivalasztdsara — az anyagi hattér
figyelembevételével,

o megismeri a jelent6sebb miiszerek funkcidit,

° folyamatos kapcsolatot tart fenn a miszereket alkalmazé osztalyokkal és
figyelemmel kiséri az eszk6z6k hasznalatat,

. rendellenesség  (kihasznalatlansdg, helytelen kezelés, gondatlansag) esetén
észrevételeket tesz, intézkedést kezdeményez,

e  javaslatot tesz a kihasznalatlan miszerek atcsoportositdsara vagy értékesitésére,
illetve selejtezésére,

° feliilvizsgalja, aktualizalja és dontésre elokésziti a versenytargyalasi kotelezettség
ala nem esd, kiilsé szolgaltatoval kotott szerviz szerzédéseket,

° az osztaly biztositja az ingatlanok allagvédelmét, a folyamatos iizemeltetést, az
intézményi rend és tisztasig fenntartasat.

Felel6s:

. az intézmény létesitményeinek, orvosi miiszereinek, gépeinek, gépi
berendezéseinek zavartalan €s biztonsagos lizemeltetéséert,

. a fejlesztési pénzeszkozok hatékony és jogszabaly szerinti felhasznalasaért,
a beruhazasok, rekonstrukciok, felljitasok szakszerii lebonyolitasaért,

° az intézményi koltségvetésb6l az osztalyra lebontott keretek gazdasagos
felhasznalasaért.
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Biztonsagtechnikai feladatok:

A Létesitményellatasi Osztaly szakmai tevékenységének vezetését — a gazdasagi igazgatd
kdzvetlen iranyitdsaval — az osztalyvezetd végzi. Végrehajtja €s végrehajtatja a
kiilonbdzd jogszabalyokban, valamint a foigazgatd altal kiadott és jovéahagyott
szabalyzatokban, utasitasokban, egyedi intézkedésekben meghatédrozott feladatokat.

Az osztaly miikddési teriilete az intézmény székhelyére és valamennyi telephelyére
kiterjed. Ezen til a rendészeti feladatok ellatdsa soran feladat-és hataskorében eljarva
miikddési teriiletnek kell tekintetni a kérhaz dolgozdinak hivatalos feladataik végzése
soran, valamint szolgalati gépjarmiiveik igénybevételével Gsszefliggben érintett egyéb
kozteriileteket is.

A vagyonvédelem ellatisa és Osszehangolasa céljabol kapcsolatot tart fenn a
Kozbeszerzési ¢€s Ellatdsi Foigazgatosag altal szerzOdtetett alvallalkozokkal.
Biztonsagtechnikai eszkdzoket, berendezéseket miikddtet.

Folyamatosan végzendd, altalanos feladatok:

. A dolgozok személyi tulajdonaval kapcsolatos karesemények soran intézkedés
kezdeményezése.

° A létesitmények, raktiarak, egyéb tarolohelyek biztonsaganak ellendrzése,
kiilondsen munkaiddn kiviili idészakokban.

o A miszaki és lizemeltetési meghibasodasokkal, elemi karokkal osszefliggd élet-, és
vagyonbiztonsagot veszélyeztetd koriilmények folyamatos figyelemmel kisérése, a
szilkséges intézkedések kezdeményezése.

o A pénztarakra vonatkoz6 biztonsagi eléirasok érvényre juttatdsa, a pénzszallitasok
biztositasa.

o Az intézmény teriiletén a személy-, és jairmiik6zlekedés figyelemmel kisérése, a
belsé jarmiiforgalomra, parkolasokra vonatkozé szabalyok betartasanak
ellendrzése.

. A fokozottan védett helyiségek technikai védelme, ellenérzése.

o Rendkiviili esemény, szabalysértés vagy bilincselekmény esetén azonnali
intézkedések megtétele, a helyszin biztositasa.

o Elet elleni, a testi épséget vagy az intézmény anyagi érdekeit veszélyeztetd
biincselekmény esetén a nyomozéhatosdg azonnali értesitése. Egyéb
biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésének alapos gyanuja esetén — a
gazdasagi igazgaté tijékoztatasa mellett — a halaszthatatlan nyomozati cselekmény
megkezdése érdekében a nyomozohatosag értesitése. A Jogi Osztallyal és az
Igazgatasi és Koordinacios Osztallyal egyeztetve feljelentés elokészitése, melyet a
féigazgato kiadmanyoz.

. Valos tlizjelzés esetén a Tizvédelmi Tervben, illetve a Miiszaki Mentdcsoport
miik6dési tervében meghatarozottak végrehajtasa.

e A biztonsagot novel6é szolgalat elrendelésekor a katasztrofavédelmi tervben
meghatarozottak végrehajtasa.
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Kiemelt feladat: a kérhaz terilletén — a mentdhelikopterek le-, és felszallasara —
létesitett repiildtér — HELIPORT — rendészeti intézkedésekkel torténd védelme,
ellendrzése.

Ennek keretében:

A Nemzeti Kozlekedési Hatdésag Légiigyi Hivatal altal jovahagyott
Repiil6térrendben  rogzitettek  szerinti  biztonsdgi intézkedések folyamatos
végrehajtasa.

A repiilotér ellendrzésére telepitett biztonsagtechnikai eszk6zok, berendezések
allandé figyelemmel kisérése, a jelzések ellendrzése.

A repiilétér napi kétszeri rendészi ellenrzése.

Leszallasra vonatkozé informaciot kovetden azonnali rendészeti ellendrzés
végrehajtisa (az V. és VI. tetdszintek vizudlis ellendrzése, esetlegesen ott
tartozkodo személyek eltavolitasa, a leszallofeliilet akadalymentessége, tiizoltd
berendezések, vildgitasok, jelzofények, szélzsak, a lift ellendrzése). Tartalek
betegszallitasi Gtvonal ellendrzése (Mtitéti Tomb 2-es 1épcsdhaz).

A helikopter le,- és felszéllasok jelenléttel torténd biztositasa.

A repiilotér fogadoképességét — akar ideiglenesen — akadalyozd, veszélyeztetd
koriilményekrol a Siirgdsségi Betegellatd Centrum (SBC) triage szolgélatanak
haladéktalan értesitése, ezzel parhuzamosan az SBC osztilyvezetd fOorvosa
(igyeletes f6orvos), valamint a féigazgatd (orvosigazgatd) azonnali tajékoztatdsa.
Koordinalja az Orvos-Medikus-Novérszallo felvételi eljarasait.

Az Orvos-, Medikus-, Novérszallé mitkodtetésének iranyitasa.

A ndvérszalloi férohelyek tekintetében a dontés meghozatala.

Miikédési korébe tartozo adatszolgaltatasok teljesitése.

A Koérhaz, mint nemzeti 1étfontossagii rendszerelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Szakhatosagi ellendrzéseken az intézmény képviselete.

Egészségiigyi Valsaghelyzeti Terv rendszeres aktualizalasa, naprakészen tartasa.

Telefonkdzpont miikddtetésével osszefiiggd feladatok:

A telefonk6zpont munka-, munkasziineti és {innepnapokon, a nap 24 Odrijaban
torténd folyamatos mitkodtetése.

A bejovo hivasok késedelem nélkiili fogadédsa, tovabb kapcsolasok a kért belsd
mellékekre. A telefonkdzpontra kiviilrdl (vezetékes vagy mobil szamokrol) bejovo
hivasok tovabbkapcsolasa, az un. gyorskédokkal is hivhaté szdmokra -
takarékossagi, illetve biztonsdgi okok miatt - kizarélag kiilon vezetdi engedély
alapjan torténhet.

A kozpontkezel6k kimend hivasokat — a tliz és katasztrofa elleni tervben rogzitett
kiértesitési feladatokon tal — kizérlag igazgat6i vagy magasabb szintli vezet6i
utasitasra kezdeményezhetnek.

Az intézmény PIN- és gyorshivé kodos szolgaltatasi rendszerének kezel€se, a
jogosultsagok érvényesitése, nyilvantartasa.
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. A tavkozlési szolgaltatok beérkezé telefonszamlaival dsszefiiggd adminisztracids
feladatok végzése, a szdmlik elemzése, az Osszegek értékelésével vizsgalni az
esetleges jogosulatlan szolgalati céli hivasokat.

Biztonségszervezési feladatok:

Biztonsagszervezés. kockazatelemzeés.- €s kezelési feladatok

Munkavédelmi feladatok

. Az intézmény teriiletén a munkavédelmi szabalyok és eldirdsok betartdsanak
rendszeres ellendrzése. A feltart hidnyossdgok megsziintetésére a sziikséges
intézkedések kezdeményezése. Munkavédelmi szabalyok, eldirdsok megszegdivel
szemben a felel6sségre vonas kezdeményezése.

. Egyéni védbeszkozok és munkavédelmi anyagok beszerzése ligyében szakmai
javaslattétel.

° Az izembe helyezési eljarasokon vald részvétel, javaslattétel az engedély
kiadasara.

. MEBIR szerinti feladatok ellatasa, dokumentacio folyamatos aktualizalésa.

Az elbirasoknak megfeleléen a jelentések és beszamolok hataridore torténd
elkészitése.

Minden munkabaleset kivizsgildsa. Stlvos balesetet azonnal jelenteni kell az
illetékes hatdsag felé. Kapcsolattartds a balesetet szenvedett munkavallaloval, a
jogi irodaval.

['&4

. Az (j munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok, szabalyok figyelemmel kisérése, az
intézmény vezetésének tajékoztatasa, valamint ezek alkalmazisa a hataskornek
megfelelden.

. Feliigyeleti szerv el6tt koteles képviselni az intézményt, az altaluk kezdeményezett
ellenérzéseken, szemléken részt venni.

. Kapcsolattartas a munkavédelmi érdekképviseldkkel.

o Oktatasok, tajékoztatok megtartasa (az uj felvételre keriild dolgozok alapoktatasa,
az allomanyban levék idGszakos, ismételt oktatasa, tovabbképzése).

Thzvédelmi feladatok

o Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a Tlzvédelmi Szabalyzatot, a tlizvédelmi
osztalyba sorolast, a tlizriadé és mentési terveket. Egyben gondoskodik arrdl, hogy
azt az intézmény dolgozodi a sziikséges mértékig megismerjék.

° Az intézménynél torténd beruhdzasok, fejlesztések elokészitése és megvaldsitasa
soran el@segiti a tiizvédelmi szabalyok, eldirasok €rvényre juttatasat.

° Gondoskodik a tiizvédelmi, mentési, katasztréfavédelmi munkatarsak folyamatos
képzésérdl.

° Az elbirasnak megfelelen koteles rendszeresen elvégeztetni a dolgozdk oktatasat,
valamint ellendrizni annak megvalosulasat.
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A tervezett ellendrzések elvégzése az intézmény €s a hozzatartozo telephelyek
teriiletén, sziikség esetén a megfeleld intézkedések megtétele.

Részvétel a tlizesetek Kkivizsgalasaban, sziikséges jelentések, beszamolok
elkészitése.

Katasztrofavédelmi feladatok

A Katasztrofavédelmi terv elkészitése és folyamatos aktualizalasa.

A Tlizriad6 és Katasztrofavédelmi Tervben meghatérozottak végrehajtasa.

A miiszaki mentécsoport munkéjanak iranyitasa.

Az elméleti és gyakorlati képzések megszervezése, az ellen6rz6 gyakorlatok
elvégzésének ellendrzése.

A riasztési terv iddszakos feliilvizsgalata, a naprakész allapot fenntartasa.

Kormyezetvédelmi feladatok

Az intézménynél toérténd beruhazasok, fejlesztések eldkészitése és megvaldsitasa
sordn elOsegiti a kornyezetvédelmi szabalyok, el6irdsok érvényre jutasat.
Gondoskodik a rendszeres szakmai tovabbképzésrol.

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

A szakteriiletet érintd jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése, errdl az
intézmény vezetésének tdjékoztatdsa.

A Komyezetkdzponti  Iranyitdsi Rendszer (KIR)  dokumentacidinak
(kornyezetvédelmi szabalyzat) folyamatos aktualizalésa.

A kornyezeti tényezdk folyamatos figyelése, a sziikséges intézkedések
meghozatala.

A kornyezetvédelmi tevékenységre forditott koltségek figyelemmel kisérése.

Az intézmény kérnyezeti teljesitményének naprakész értékelése.

Kémyezetvédelmi  engedélyek  megszerzése, miikddtetése,  folyamatos
aktualizalasa.

Komyezetvédelmi bevallasok, adatszolgaltatdsok elvégzése a jogszabalyi
eldirasoknak megfelel6en.

Kornyezetvédelmi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetése.
Kornyezetvédelmi oktatadsok megtartasa.

A kornyezetvédelmi elbirasok betartdsanak ellenérzése az intézmény és a
hozzatartozé telephelyek teriiletén, sziikség esetén megfeleld intézkedések
megtétele.

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

A komyezetvédelmi hatdsaggal folyamatos kapcsolattartas.

A kornyezetvédelmi beszallitokkal, szerzodott partnerekkel torténd kapcsolattartas.
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Hulladékgeazdalkoddsi feladatok

A veszélyes hulladékok kezelésének — gyiijtés, tarolas, széllitas —, az eldirasok
betartasinak, betartatdsanak folyamatos ellendrzése, a hulladék keletkezése
nyilvantartasanak vezetése.

A kommunélis és a szelektiv hulladékgazdalkodassal Osszefiiggd eldirasok
betartdsanak ellendrzése.

A fentiekkel osszefliggd — a vonatkozd jogszabélyi eldirdsokban rogzitett -
adatszolgaltatasi és ellen6rzési feladatok folyamatos ellatasa.

A Kérnyezetkdzponta Irdnyitasi Rendszer dokumentacidinak (hulladékkezelési
munkautasits, hulladékgazdalkodasi terv) folyamatos aktualizalasa.

8.6. Szallitasi Osztaly

Az osztaly tevékenységét kozvetlenill az osztalyvezetd szervezi, iranyitja. Két egységre
tagozddik: betegszallitas és gazdasagi szallitas.

Gazdasagi szallitas:

Az intézmény mikodéséhez és milkodtetéséhez sziikséges gazdasagi jellegl
szallitasi feladatok maradéktalan, az el6irasoknak megfelelé végrehajtasa az
intézmény gépjarmiiveivel.

Az intézmény miik6déséhez sziikséges gyogyaszati és egyéb anyagok szallitasa, az
intézményen beliil és telephelyeire (Mosdés, Marcali, Torocske, Siofok Onkoléogia)
anyagbeszerzési feladatok ellatasa, egylittmiikddve a Logisztikai Osztallyal.

Az osztalyokra és telephelyekre torténd étel kiszallitisdnak megszervezése €s
lebonyolitasa.

A szennyes, valamint a tiszta ruha, illetve a steril anyagok szallitasanak
megszervezése és lebonyolitdsa az osztalyok és a mosoda, valamint a Kdzponti
Sterilizal6é kozott.

Gondoskodik a veszélyes hulladék szakszerii Osszegylijtésérdl, gylijtokonténerbe
torténd elszallitasardl, egyiittmiikodve a Létesitményellatasi Osztallyal.
Telephelyek kozti és intézményen kivillre irdnyuld személyszallitasok elvégzése
(Ennek kapcsan esetenként javaslatot tesz az intézményi dolgozok sajat
gépkocsijanak igénybevételére.).

Tervezett gydgyszerszallitas végzése a Korhaz Szigethy-Gyula Koézforgalmu
Gyodgyszertaranak a meghatarozott szabalyok alapjan.

Mozg6 Szakorvosi Szolgélatok részére személyszallitast biztosit a szabad kapacitas
figgvényében.

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

Betegszallitas:

A Szallitisi Osztaly Betegszallitdsi egységének {06 feladata a felmeriilt
betegszallitasi igények maradéktalan, az el6irasoknak megfelelé elvégzése.
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Szorosan egyiittmikddve a tars betegszallitokkal annak érdekében, hogy
valamennyi beteg szallitisa a lehetd legmagasabb mindség mellett torténjen,
figyelembe véve a gazdasagossagi tényezoket is.

Feladatait a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan végzi, figyelembe véve a
szallitandé személyek lakohelyét, illetve hivatalos tartézkodasi helyét.

A hatékony, Osszehangolt iranyitast a Kaposvari Egyetem Egészségiigyi
Centrummal létrej6tt egyiittmiikodési  keretszerz6dés értelmében kodzdsen
iizemeltetett 24 6raban szolgalatot teljesitd diszpécserkdzponton keresztiil végzi.

A betegszallitasokat a varmegyei irdnyitoval és az OMSZ-el koordinélva végzi.
Belsd betegszallitast végez az intézmény osztalyai és pavilonjai kozott.
Laboranyagok szallitasa a gyogyitd osztalyokrél a Kézponti Laborba.

Szakszerlien elvégzi az intézményben elhunytak elszallitasdt a Patholdgiai
Osztalyra.

Szennyes textilia Osszegylijtése a gyogyitd osztilyokrél és annak elszallitasa a
kozponti gytijtohelyre.

Gondoskodik a gépjarmiivek megfelelé miiszaki allapotardl, az eldirt biztositasok
meglétérdl €s a miiszaki vizsgdztatisok elvégzésérol.

A tevékenység tovabbi részletes szabalyozasat a Korhaz Szallitasi és Gépjarmii
Uzemeltetési Szabalyzata, valamint a Szallitasi Osztaly Miikodési Rendje tartalmazza.

Felelos:

Az intézmény szallitasi igényeinek ellatasaért.

A betegszillitasban meghatarozott teriileti ellatasi kotelezettség betartasaért.

8.7. Elelmezési Osztaly

Az osztaly tevékenységét kozvetleniil az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja.

Feladatai:

Az osztély részletes feladatait az osztaly vezetdje altal kidolgozott és az intézmény
vezetése altal jovahagyott Elelmezési Osztaly Miikddési Rendje hatarozza meg.

A korhdz menedzsmentje altal meghatirozott beszerzoi ¢és felhasznaloi
pénzdsszegbdl koteles gazdalkodni.

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

A betegek, alkalmazottak részére €s a szerz8dés szerinti étkezési igényeknek a
biztositasa, a telephelyekre is kiterjedden.

A viarhat6 élelmezési létszam és az eldzetesen elkészitett étlap alapjan megtervezi,
illetve megszervezi az ¢lelmezés ellatasahoz sziikséges nyersanyagok beszerzését,
azok szakszer( tarolasat, kiadasat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési raktari készletek alakulasat.
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o A raktarban tarolt, valamint feldolgozasra atadott anyagokat folyamatosan ellendrzi
az osztalyvezetd és a raktaros, ennek folytan megszervezik a készletek szakszerti és
eltarthatsagi idon beliili felhasznalasat, a FIFO elvet figyelembe véve.

o Az osztily munkaja soran alapvetd szempontként kell, hogy kezelje a zavartalan
nyersanyag-ellatast, a megfelel6 mindség biztositasat, a megkotott szerzddések
vagy tender alapjan.

. Az élettani igények €s az eldirt beszerzdi keret figyelembevételével a betegellatd
osztalyokrol megkapott eldzetes létszam, illetve a dolgozéi és kiilsés étkezési
igények alapjan elkésziti a napi anyagkiszabdst a szamviteli utasitidsnak
megfelelden.

Elvégzi az alkalmazotti ebédjegyekkel kapcsolatos adminisztraciot.
Egytittmiikodik a dietetikusokkal.

Dietetikusok feliigyelete mellett elkésziti és adagolja a targynapra kiirt
ételfélesegeket.

° Annak érdekében, hogy az osztalyokon a betegélelmezés megfelelé szinvonalon
torténjék, az osztily vezetdje és a dietetikusok kozvetlen kapcsolatot tartanak a
vezetd fondvérekkel. Szikség esetén az osztalyvezetd foorvosokkal, akiknek
véleményét figyelembe véve teszik meg a sziikséges modosité intézkedeseket.

. Az osztaly vezetbje sziikség szerint probafozéseket végeztet, melynek eredményét
és a gazdasagos miikodést figyelembe véve elvégezteti a receptirdkban a sziikséges
korrekciokat.

° Az osztaly elvégzi a betegélelem szallitdsahoz szilkséges elokészitést, valamint a
kiszallitashoz hasznalt edények, eszk6zok, konténerek kézponti mosogatasat.

. Az Elelmezési osztaly 6nalléan végzi a beérkezett nyersanyagok bevételezését,
nyilvantartasat és a felhasznalas elszamolasat — mind mennyiségben, mind
értékben. Havonta kimutatast ad at az élelmezési napokrél az Informatikai és a
Kontrolling Osztalynak. Negyedévente az intézmény szabalyzatanak megfeleloen
adatokat szolgaltat a Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak a koltségek felosztasardl.

. A menedzsment kérésének megfeleléen az intézményi rendezvényekre,
értekezletekre a sziikséges élelmi anyagot beszerzi, elokésziti és a felszolgalast
biztositja.

° Rendkiviili helyzetekben, (pl. hideg-meleg hdmérsékleti hatas) az eldirdsoknak és
utasitasnak megfeleld védditalt biztositja.

Felelds:

. Az apoltak, az alkalmazottak, a kiilsé étkezést igénybe vevok megfeleld szintii
élelmezési ellatasaért, a havi keretdsszeg betartasa mellett.

. A kapacitas-kihasznalas noveléséért (€tkezok 1étszdmanak novelése).
A Dbeszerzés, feldolgozas és értékesités teljes folyamataban a hatékony
koltséggazdalkodasért.

° A higiéniai rendszabalyok és a HACCP szigor( betartasaért.
Az Integralt IrAnyitasi Rendszer szerinti szabalyozas maradéktalan betartasaért.

° A hatdlyos jogszabalyi el6irasok Dbetartasaért, a legujabb ajanlasok
figyelembevételeért.
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8.8. Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztily tevékenységének vezetését — a gazdasigi igazgato
irdnyitaséval — az osztalyvezeto végzi.

Az osztidly miikodési teriilete kiterjed az intézmény kézpontjara és valamennyi
telephelyére.

Feladatai:

az év végi vagyonmegallapitd leltar elOkészitése és végrehajtdsa, az esetleges
leltareltérések megallapitasa és okainak kivizsgalésa.

eszkGzmozgasok bizonylatanak készitése, potlasa,

szobaleltarak készitése.

személyes hasznalatra kiadott eszk6z6k leltarozasa.

raktarak leltarozasa.

egyedi megbizasok ellatasa.

alleltar kezelék személyében bekovetkezd valtozasok esetén, az atado- atvevo
leltarakon val6 személyes kozremiikodés.

selejtezési eljarasban vald részvétel.

8.9. K6zbeszerzési szaktanacsado
Feladatai:

éves kozbeszerzési terv elokészitése; készitése
kozbeszerzési szabalyzat aktualizalésa;

kozbeszerzési eljarasok el6készitése (indikativ ajanlatok beszerzése, piackutatis,
elozetes piaci konzultaciok lebonyolitasa, becsiilt érték meghatéarozasa);

kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa (felhivasok, kozbeszerzési dokumentumok,
szerzOdéstervezetek el6készitése, az elektronikus eljarasok rogzitése, ajanlatok
biralata, szakvélemény készitése, dontési javaslat készitése, Osszegzés készitése,
szerz6déskotés elokészitése);

elozetes vitarendezések, jogorvoslati eljarasok lefolytatésa;

adatszolgaltatasok elkészitése (EKR, DKU, KEF, OKFO, NAVU, egyéb eseti);

altalanos kozbeszerzési tanicsadas

Harmadik fejezet: A varosi intézmények irdnyitasa, az irdnyitéi jogkorék gyakerldsanak

rendje

1. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamviteli feladatok magukba foglaljdk az
intézmény és a varosi intézmények gazdasigi eseményeinek és a koéltségvetésének a
jogszabalyok' szerinti rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozésat. A teriilet része a
pénztari feladatok ellatdsa, az analitikdk eldallitdsa, valamint a fenntartdi szinten
megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.
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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 altali adatszolgaltatas tartalmanak,
forméajanak, hatéridejének eldirasa.

2.2. Koltségvetés és a szoveges indokolas elkészitése.

2.3. Koltségvetési dokumentacié alairésa.

2.4. Koltségvetés megkiildése jovahagyasra az iranyité szerv felé.

2.5.  Koltségvetés feltoltése a Magyar Allamkincstér 4ltal iizemeltetett kozponti adatbazisba.

2.6. Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

2.7. Az eloiranyzatok teljesitésér6l, a szabadon felhasznalhaté elGiranyzatokrdl, a
kotelezettségvallalasok alakuldsarél havonta kimutatas készitése, a varosi intézmény
tajékoztatasa.

2.8.  Elbiranyzat felhasznélassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.

2.9. Az eldiranyzatok moédositdsdhoz / atcsoportositasahoz a varosi intézmény altali
adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének eldirasa.

2.10. A viarosi intézmény altal kezdeményezett eldiranyzat-modositasok szadmszaki ¢€s
jogszerliségi szempontd egyeztetése és feliilvizsgalata.

2.11. Eldiranyzat mddositasok / atcsoportositasok atvezetése.

2.12. Elbiranyzat moddositassal / Atcsoportositdssal kapcesolatos szamviteli, nyilvantartasi
feladatok elvégzése.

2.13. Eléiranyzat mddositasok / atcsoportositasok megkiildése jovahagyasra az irdnyitd szerv
felé.

2.14. Eléiranyzat modositasok / atcsoportositasok feltoltése a Magyar Allamkincstar altal
iizemeltetett kézponti adatbézisba.

2.15. Szabalyosan utalvanyozott szamlak pénziigyi teljesitése (banki atutalasok biztositisa) a
varosi intézmeény szamlairol.

2.16. Varosi intézmény székhelyén a belsé szabdlyozé eszkozben el6irt biztonsagi
kovetelményeknek megfelelé hazipénztar miikddtetése.

2.17. Vevdi szamlék kiallitasa.

2.18. A véarmegyei intézmény informaciot biztosit a varosi intézménynek a szamlapénz és
készpénzforgalma alakulasarol, valamint informaciokérés a varosi intézménytol a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdséhoz.

2.19. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informacié szolgaltatds kérése, illetve nyujtasa a meghatarozott adattartalommal,
meghatéarozott hataridében, mdédon és formaban.

2.20. A koltségvetés tervezés, az eldiranyzat modositas, atcsoportositas €s felhasznélés, a
finanszirozas, a beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, a miikodtetése, a
vagyon hasznalata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a varosi intézményt érintéen az
illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az iranyitoszerv részére az altaluk meghatarozott
adattartalommal €s formaban adatszolgaltatas teljesitése.

2.21. A varosi intézmény altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozasa €s tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar felé.

2.22. Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

2.23. Bérrel 6sszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése.

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

konyvelési idészak nyitdsa, zarésa, szallitéi és vevd szamlak rogzitése, pénzmozgasok
konyvelése, bérkoényvelés, immateridlis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok
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konyvelése, eszkdz-, és vagyonnyilvantartds vezetése, az altalanos koltségek
felosztasanak konyvelése, mérlegjelentést alatamaszto analitikus kimutatasok, feladasok
elkészitése.

2.25. A lejart vevoi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozIOk, illetve a fizetési felszdlitasok
elkészitése és kikiildése.

2.26. Jogerdre emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolddo végrehajtési kérelem benyijtasa.

2.27. A koltségvetési jelentések, id6kozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamolok
elkészitése.

2.28. A koltségvetési jelentések, id6kozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamolok
elkészitése.

2.29. A havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitése.

2.30. A varmegyei intézmény gazdasagi igazgatéja - vagy az altala kijelolt személy - a
jogszabalyok €s a belsd szabéalyozo6 eszk6zok eldirasait betartva gyakorolja ellenjegyzési
jogkoreit.

2.31. Az intézmény gazdasagi igazgatdja — vagy az altala kijelolt személy — a jogszabalyok és
a bels6 szabalyozo eszk$zo6k eldirasait betartva gyakorolja érvényesitési jogkoreit.

2.32. A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és érvényesitési
jogkorok gyakorloinak alairasar6l a jogszabalyban és belsd szabalyozd eszkozokben
eloirt tartalmi nyilvantartas vezetése.

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

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

2.35. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitdsa és
miikodtetése.

2.36. A gazdalkodasi és az orvos szakmai tevékenységgel kapcsolatos belsd ellendrzési
rendszer kialakitasa és miikodtetése.

2.37. Kialakitja és miikodteti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos informacids és
kommunikécids rendszert.

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok

kontrolling és vezetdi informacids rendszerének mikodtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas a fenntartoval és a
finanszirozoval.

4, A kontrolling feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasdban az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

4.1.

4.2.
4.3,
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

A kontrolling kézikonyv alapjan a kontrolling struktirdk és elszamolasok kialakitasa és
feliilvizsgalata.

A kontrolling elszdmolasokhoz sziikséges informaciok Osszegyiijtése, feldolgozasa.

A havi és negyedéves kontrolling zaras végrehajtasa és a riportok eldallitasa, feltdltése.
Az intézményi vezet6i informacios rendszer kialakitasa és miikodtetése.

A havi finanszirozasi jelentés 0sszeallitasa és feltdltése.

A havi finanszirozasi jelentések hibajavitasa.

A TEK bels6 lebontasanak nyilvantartasa, a szervezeti egység szintii teljesitmények
kimutatésa.
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5. A személyligyi feladatok ellatisa magédba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,

alkalmazasaval és a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok elvégzéset.

6. A személyligyi feladatok tekintetében a véarosi intézmények vonatkozésiban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

6.1. Toborzési-kivalasztasi feladatok ellatasa.

6.2. Személyiigyi feladatok ellatdsa teljeskorii ellatdsa (jogviszony létesitéséhez,
megsziintetéséhez kapcsolddd dokumentumok elokészitése, alkalmazassal Osszefliggd
munkaiigyi feladatok ellatasa).

6.3. Munkaiigyi nyilvantartas vezetése.

6.4. Személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa.

6.5. Munkaidd-nyilvantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatéasa.

6.6.  Statisztikdk, kimutatdsok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet
vonatkozasaban.

7. A beszerzési €s kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belso (kdz)beszerzesi szabalyok

megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddé adminisztraciés feladatok

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

8.1. Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa (eljaras elokészitése é€s lebonyolitisa) abban a
korben, amely nem az intézmény altal nyujtott szolgaltatishoz kapcsolodik. gy
kiilonosen szakmai tevékenységhez kapcsolodé kozbeszerzések, ide értve a
kozpontositott rendszer utjan torténd kozbeszerzést (pl. versenyljranyitas).

8.2. Az intézmény felel6sségi kore:

e  cljaras iitemtervének meghatarozasa,

e  ajanlatkéréshez sziikséges informacidigény meghatarozasa,
e ajanlatkérési koncepcio,

o  kozbeszerzési stratégia kialakitasa,

e eljarasi feltételek meghatarozasa,

e  gjanlati felhivas,

* dokumentacio elkészités,

o  sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa,
e  becsiilt érték meghatarozasa,

o fedezetigazolas begylijtése a varosi korhazaktol,

e  kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa,

o  sziikség esetén kozremiikodd bevonasa.

83. Az intézmény a varosi korhaz iizemeltetéséhez, mikodtetéséhez kapcsolodd
szolgaltatasok, 4rubeszerzések Dbiztositdsa érdekében, mint ajénlatkéré indit
kozbeszerzési eljarast, illetve beszerzési eljarast, illetve kdzpontositott rendszer Gtjan
torténd beszerzést. Az intézmény a szerz6do fél, a szamla az intézmény nevére keriil
kiallitasra. Az intézmény tovabbharitja a koltségeket a szolgaltatas-nyujtas keretében.

8.4. Az intézmény iranyitasa ala tartozé varosi intézmények, valamint adott esetben a sajat

maga igényét is kielégiteni hivatott 6sszevont kézbeszerzési eljaras lebonyolitasa.
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8.5. Palyazati (uniés tamogatas, egyéb hazai forras) kozbeszerzések lebonyolitasa az érintett,
irdnyitasa alatt 4116 intézmények javéra a fenti 8.1 pont szerint.

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

87. A wvarosi intézmény jogszabalyi eloiras alapjan engedélyezésre elbterjesztett
kotelezettségvallalasainak véleményezése.

8.8. A vérosi intézmény kdzbeszerzési tervének elkészitésében kozremiikddés, jovahagyasa.

8.9. Az intézményi raktarak milik6dtetése. A kozbeszerzési eljarasban a kozos beszerzésekre
kotott szerzédésekben kell meghatarozni a szallitas helyét, ezzel biztositva, hogy a vérosi
korhazakban a leheté legrovidebb id6 alatt, megfelelé idében rendelkezésre alljon a
sziikséges anyag, eszkoz.

8.10. Az intézmény gondoskodik a konszignacidés készletek beszerzéséhez kapcsolodo
eljarasok lefolytatdsar6l, a szerz6dések megkotésérdl, valamint az iddszakos
konszignéciods raktari leltarak megszervezésérol.

8.11. Informéciészolgaltatas a készletgazdalkodas miikddtetéséhez.

8.12. A varmegyei és varosi kézponti raktarakbdl az ellatmanyok 6sszeéllitdsa, kommisiozasa.

0. A KEF altal atvett feladatokon kiviil es6 korben az épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas és

nyilvantartds széles feladatrendszert foglal magaba.

9.1. parkolasi feladatok ellatasa.

9.2. A miiszaki és energetikai feladatok ellatdsa magaba foglalja
e amiszaki fejlesztések elokészitését és felligyeletét;
e  az ingatlan és gép-miiszer fejlesztések 6sszehangolasat az orvos-szakmai portfélidval,

varhaté valtozasokkal.
9.3. Az ingatlaniizemeltetési feladatok és igények felmérése, a feladatok és teenddk jelzése,
94. Rendkivilli jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén a varmegyei intézmény
tizemeltetési feladatait masik varmegyei intézménynek el kell tudnia latni.

10. Az informatika magédba foglalja az adatkézpontok, virtualizaciés megoldésok, WAN
eszkozok és hélozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatok zemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi
rendszerek miikddtetése, az irodai eszkdzok és mobil eszkdzok iizemeltetése.

11. Az informatikai feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozdsaban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:
11.1. Informatikai infrastruktira lizemeltetése.
11.2. Informatikai szolgaltatasok biztositasa.
11.3. IT fejlesztések végrehajtasa, feliigyelete, kozremiiksdés az eldkészitésben és a beszerzés
miiszaki tartalmanak a kidolgozasaban, valamint azok végrehajtasaban.
11.4. Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

12. A szillitasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmiipark iizemeltetése és az
adminisztracids feladatok ellatasa. A gépjarmipark lizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark
karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miiszaki vizsgaztatds, garancialis hibajavitas,
lizemanyag és kenbanyag utanpétlds biztositdsat, a gépjarmiivek 4polasat, a
flottamenedzsmenti feladatok ellatasat.

Kiadas szama: 17. ]
Kiadas datuma: Az OKFO jévahagyasanak napja Oldal 49 / 53



13.

13
13
13
13
13
13
13
13

14.

15.

15
15
15
15
15

! '@‘ ol‘:;:n;q;\-_
(& A « N e e .
i % Szervezeti Milikodési Szabalyzat

4

\

A szallitasi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozéasaban az aldbbi feladatokat
az intézmény latja el:

1. aszallitasi igények rogzitése, visszaigazolasa;

2. aszallitasi feladatok megszervezése;
3. abetegszallitasi feladatok ellatasa;
4. az aruszallitasi feladatok ellatasa;

.5. aszemélyszallitasi feladatok ellatasa;

.6. avarosi intézmények vezet6i részére személyszallitas biztositasa (igény szerint);
7. agépjarmiivek tizemeltetési és javitasi feladatainak az ellatasa;
.8. a gépjarmiivekhez kapcsolédé adminisztracios feladatok, illetve adatszolgaltatasok

biztositasa.

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

Az opcionalis feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

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

3. Mosatas, beleértve az lizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

4. Sterilizalas.

.5. Jogi feladatok ellatasa, nem beleértve a kézbeszerzésekhez tartozd szerzodés elokészitési

és azok megkotésének a feladatait.

Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

L

II.

2.
2.1

Intézményi szintii bels6 szabalyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal el6irt belso
szabalyzatok elkészittetésér6l a fbigazgaté gondoskodik a kozépiranyitd szerv
iranymutatasainak megfelelden.

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

A bels6 szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a foigazgatd jovahagyasat
kovetden lépnek hatalyba.

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az
Intézmény teriiletén tartézkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara
hozzaférhetové és megismerhetévé kell tenni.

A szervezeti egységek mikodési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell mitkddési renddel. A szervezeti egység
miik6dési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetoje tartozik
felelosséggel.

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

2.2. részletes feladatait,
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a szervezeti egység vezetOi struktirdjat, a vezetok és a dolgozok helyettesitésének
rendjét,
a mikddésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,
a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozok munkakéri leirasanak elkészitésérol, mddositasarol €s a dolgozé részére torténd
atadasarol.

III.

Iv.

V.

Az intézményen beliili kommunikaciés férumok szabalyai

Az Intézményben miik6dé kommunikécios forumok mikddési szabalyait €s feladatait az
SZMSZ 5. szamu melléklete tartalmazza.

A kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcesolatrendszerének rendje

Az intézmény a mikoédési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgéltaté kozremiikodését veheti igénybe, erre
iranyuld szerzédés alapjan. Ha az intézmény az 4altala nyujtott szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését vesz igénybe, a
kozremiikodo intézményen beliili mitkodésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 6. sz.
mellékletében foglaltak irdnyaddk.

A betegjogok biztositasa

1. A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy a jogszabalyban meghatarozott
jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositandé jogok az aldbbiak:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.

az egészségligyi ellatashoz valé jog,

az emberi méltésaghoz valo jog,

a kapcsolattartas joga,

a gyogyintézet elhagyasanak joga,

az ellatas visszautasitasanak joga

a tajékoztatashoz valé jog,

az onrendelkezéshez valo jog,

az egészségiigyi dokumentacidé megismerésének joga,
az orvosi titoktartashoz valo jog,

a beteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségiigyi szolgéltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban el6irt mdodon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1.
2.2

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

a jogszabalyban el6irt mddon egészségligyi ellatasa tekintetében relevans
koriilményekrdl tajékoztatast adni,

a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

az intézmény hazirendjét betartani,

az eldirt téritési dijat megfizetni,

a jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.
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A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek

jogait, a beteg és hozzatartoz6éi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi

dolgozoknak térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.
Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

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

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete
hatarozza meg.

Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

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

A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 8. szamu melléklete rendezi.
A varélistira torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsira — az intézményi
vardlista vezetéséért felelds személyen tul — az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetdek.

A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét bels® szabalyzatban alkotja meg.

A Magyarorszag teriiletén tartézkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatiasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodéds egyes szabalyairol sz6lé 28/2020. (VIII. 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 9. szamu melleklete
tartalmazza.

A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a jarObeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.
A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer mitkodtetése

A betegazonositisra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosito
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 10. szama mellékletét képezi.

A téritési dij ellenében igénybe vehett egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo
szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgéltatidsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak
altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott
szabalyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése a Betegek és
hozzatartozéik panaszainak kivizsgalasardl és a betegjogi képvisel6rol szolé szabalyzat
szerint torténik.

Kiadas szama: 17. i}
Kiadés datuma: Az OKFO jévahagyasanak napja Oldal 52 /53



Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Zaroé rendelkezések

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

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a foigazgatd, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosagin, a masik példanyat a mindségiranyitdsi torzsdokumentacidban, harmadik
példanyat a fenntartondl kell megorizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetd 3 munkanapon beliil az intézmény
honlapjan kozzé kell tenni, az elérhetoségét a belsd informatikai halézaton is biztositani kell.

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

6. Az SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg az 1G/02533-000/2023 iktatoszamu 2023. junius
30. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Mellékletek

1. Azintézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyai és
feladatai

4.  Intézményi Protokoll Rendszer Szabalyzata

5.  Intézményben miikodtetett kommunikécios férumok mikddési szabalyai és feladatai

6. Kozremiikodok intézményen beliili miikdésének, kapcsolatrendszerének rendje

7.  Egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendje

8.  Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

9.  Téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi és egyéb szolgaltatasairdl és azok dijairol
sz0l0 szabalyzata

10. Intézményi Betegazonosité Rendszer Szabalyzata

11. Somogy varmegyei védondi telephelyek
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