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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.

Q. 2014. 07. 18.

10. 2016. 04. 06. 3.,4., 11, 1I1.3., 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. I.1.,5.a,c,6.a V.1, VIIl. 1.3.1, 2, 28.2., IX.6.,
X. 1., XL, XIL, X111, XIV., XV., XVI., XVII.

15. 2021.10.19. Elsé 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.,
IvV.21.,22.,23.,24.,25.,26.,2.7.,28., 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.,85.,8.6.,8.7., 8.8., Harmadik
fejezet 8.7., Zar6 rendelkezés 6. pont modositasa

16. 2023.06.30. Elsé fejezet I/1., 3.2.2, 3.3; 1I/1; 2; 3; 7; 8; 1II/2; 5;
6; Masodik fejezet 11/3.1; 9.3; 111/1.6; 1.9; 5.1; 6.2;
IV/2.1;2.8; 2.12; 2.16; 3.1; 5.1, 8.2; 8.4, 8.8;
Negyedik fejezet V/1; VI; Zar6 rendelkezés 6. pont
modositasa

17. 2024.12.20. Elsé fejezet 111/13.3-13.4; Masodik fejezet 11/6.,
111/1.6-1.7; 1.9; 4.3; IV/2.2; 2.3; 2.7; 2.16; 7; 8.3;
8.4; 8.7; 8.8; Harmadik fejezet 9.-10.6; Negyedik
fejezet: Zaro rendelkezés 6. pont; Mellékletek: 1.
szamu, 2. szamu, 7. szamu, 9. szamu, 11. szamu
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18.

2025.10.28.

Els6 fejezet 1.3.3.7, 11/3; 4.; 7.; 11/2.; 3.; 12.,
Masodik fejezet 111/1.9; 2.2.; 2.4; 3.3.; 3.4; 4.2.; 4.3;
IV/2.1;2.2;2.3;2.8;2.9; 2.11; 3.1;4.1; 4.2, 5.1;
6.1;6.2.;6.9; 6.10; 8.1; 8.2; 8.3; 8.4.; 8.5; 8.6, 8.7,
8.9; Harmadik fejezet 8.4.

19.

2026.06.....

Elso fejezet 1/3.2.3. (), 11/3, 4, 7; 111/5 (49.sor 1)),
I11/8; Masodik fejezet 111/1.6, 1.7, 1.9, 2.4, 4.3, 5.2,
IV/2.7 (torlés), 2.9 (1)) 3.1; 4.3 (1)), 4.4 (0); 1.; 2,;
3.;5.;6.;10. és 11. szama melléklet

Kiadas szama: 19.
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Elsé fejezet Az intézmény alapveto adatai

W w N e

3.2
3.2.1

3.2.2

3.2.3.

3.2.3.

Az intézmény azonosité adatai

Székhely:

) cim:

o helyrajzi szdm:

Telephelyek:
Megnevezés:

) cim:

o helyrajzi szdm:

Megnevezés:
e cim:
e helyrajzi szam:

Megnevezés:

e cim:

e helyrajzi szam:
Megnevezés:

e cim:

e helyrajzi szam:

Az intézmény székhelye ¢és telephelyei

Az intézmény megnevezése: Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktatdé Korhaz

Az intézmény idegen nyelvli megnevezése (amennyiben értelmezhetd):

7400 Kaposvar, Tallidn Gyula u. 20-32.

761,739

Dr. Baka Jozsef Diagnosztikai, Onkoradiologiai,
Kutatasi és Oktatasi Kozpont
Kaposvar, Guba Sandor u. 40.

3659/8
Mosdosi Telephely

Mosdos, Pet6fi Sandor u. 4.

179
Torocske Telephely

Kaposvar-Torocske, Fenyves utca 14. (zarkert)

21325

Kaposvar, Németh Istvan fasor 16.

784/5

3.3 Vagyoni korbe nem tartozo kihelyezett telephely:

és Miukodési

3.3.3. 7400 Kaposvar, Ezredév u. 13.

3.34. 7275 lgal, Rakoczi tér 30.

3.3.5. 8600 Siofok, Semmelweis u. 1.

3.3.6. 8640 Fonydd, Szent Istvan utca 27.

3.3.7. Somogy varmegyei védondi telephelyek
A védondi telephelyeket tételesen a Szervezeti
tovabbiakban: SZMSZ) 11. szamt melléklete tartalmazza.

4, Az intézmény egyéb azonosito adatai

» NEAK finanszirozasi kodja:

Kiadas szdma: 19.
Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja
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» TB torzsszama: 0000659010

= Mikodési engedély szama: 1421370228

= Statisztikai szamjele: 15399526-8610-312-14

* Adoszama: 15399526-2-14

= Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 399520

» Bankszdmlaszama: 10039007-00297260-00000000
Az intézmény elérhetdségei

Levelezési cime: 7400 Kaposvar, Tallidan Gyula u. 20-32.

Kozponti telefonszama: 82/501-300

Ko6zponti e-mail cime: kmmk@kmmk.hu

Kozponti honlapja: www.kmmk.hu

Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

Az intézmény altal iranyitott és fenntartott varosi intézmények

e Megnevezése: Siofoki Korhaz-Rendeldintézet

e Cim: 8600 Siofok, Semmelweis u. 1.

e Helyrajzi szam: 9675/15 hrsz

e Megnevezése: Nagyatadi Korhaz

e Cim: 7500 Nagyatad, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 1.
e Helyrajzi szam: 511/4

e Megnevezés: Szaplonczay Man6 Marcali Korhaz

e Cim: 8700 Marcali, Széchenyi u. 17-21.

e Helyrajzi szam: 1603/1; 1603/2

Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorloja
- megnevezése: Egészségiigyl Minisztérium
- cime: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.
Az alapit6 okirat:
- kelte: 2026. aprilis 8. sorszama: A-426-1/2026
Az alapitas idépontja: 1980. januar 1.
Amennyiben az intézményt jogszabdly hozta 1étre, a jogszabaly teljes megjelolése:

Az intézmény iranyit6 szervének:

Kiadas szdma: 19.
Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja Oldal 6 / 62
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megnevezese: Egészségiigyi Minisztérium
cime: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Az intézmény kozépiranyitd szervének:
megnevezeése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatdsag feladatairol szolo 516/2020.
(XI. 25.) Korm. rendelet jelolte ki. A kozépiranyitd szerv az allamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) és g)-j) pontja szerinti irdnyitasi hataskoroket
gyakorolja.

Az intézmény szakmai felligyeleti szervének:
megnevezeése: OKFO

cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

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

Az allamhéztartds kozponti alrendszerébe tartozd kozponti koltségvetési szerv, mely az
Alapité Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

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

Az Intézmény gazdasagi szervezetét a gazdasagi igazgatod kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységek alkotjak.

Az Intézmény a gazdasagi szervezetén keresztll ellatja a Siofoki Vérosi Korhaz-
Rendeldintézet, a Nagyatadi Korhaz és a Szaplonczay Mano Marcali Korhaz tekintetében
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban:Avr) 9. § (1) bekezdésében eldirt pénziigyi-gazdasagi
feladatokat.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

A korhaz humaén-egészségiigyi kozszolgaltatd, valamint oktatd intézmény. Az
egészseégligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan az ellatasi teriiletére kiterjedden a
miikddési engedélyében meghatarozott egészségiigyi alapellatdsok biztositasa, a jaro-és
fekvobetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatdsa, rehabilitdcidja és kovetéses
gondozédsa, valamint az egészségligyl alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIIL. torvény
alapjan a védondi ellatas biztositasa.

Az intézmény fotevékenységének szakagazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekvdbeteg-ellatas

Kiadas szdma: 19.
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| Sl
S. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
Szakagazati Szam Kormanyzati funkci6 szerinti besorolas
1 014020 Biotechnolégiai alapkutatas
2 014030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas
3 071110 Gyogyszer-kiskereskedelem
4 071210 Egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme
5 071310 Gyogyaszati  segédeszkozok  és  felszerelések
kereskedelme
6 072160 Betegszallitas, valamint ~ orvosi  rendelvényili
halottszallitas
072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa
8 072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
072230 Jarobetegek gyogyitd gondozasa
10 | 072240 Jarébetegek egynapos ellatasa
11 | 072313 Fogorvosi szakellatas
12 | 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
13 1072420 Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatdsok
14 | 072430 Képalkoto6 diagnosztikai szolgaltatasok
15 | 072440 Mentés
16 | 072450 Fizikoterapias szolgaltatas
17 | 072470 Természetgyogyaszat
18 | 072480 Egyéb paramedikalis szolgaltatasok
19 | 073110 Fekvdbetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban
20 | 073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban
21 | 073130 Bentlakdsos egészségiigyi rehabilitaciés  ellatas
altalanos korhazakban
22 | 073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
23 | 073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal
24 | 073420 Bentlakésos hospice-ellatas
25 | 074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
26 | 074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas
27 | 074013 Palya- ¢s munkaalkalmassagi vizsgélatok
28 | 074020 Sportolok sportegészségiigyi vizsgalata, feliigyelete,

Kiadas szama: 19.

Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja Oldal 8 /62
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ellenérzése

29 | 074031 Csalad ¢és novédelmi egészségiigyi gondozas

30 | 074032 Ifjusag - egészségligyi gondozas

31 | 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

32 | 074052 Kébitoszer — megeldzés programjai, tevékenységei

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

34 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

35 | 074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolodo szovetbank

36 | 075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatds é&s
fejlesztés

37 | 076040 Egészségiigyi szakértdi tevékenységek

38 076050 Orvos- és n6vérszallo, hozzatartozdi  széllas
fenntartasa, iizemeltetése

39 | 076063 Sugar-egészségiigyi feladatok

40 | 076070 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiigyi feliigyelet,
ellenérzés, tanacsadas

41 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

42 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

43 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

44 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

45 1093010 Felséfoku végzettségi szintet nem biztositd képzések

46 | 094110 Felsdoktatasi szakképzés

47 1094120 Szakiranyt tovabbképzés

48 | 094130 Egészségligyi szakmai képzés

49. | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolcsdde,

munkahelyi bdlcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan.

6. Az intézmény miikodési kore:

Az intézmény kozfeladatdit a lakossag gyogyito-megel6zd elladtdsa keretében az
egészseégiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény, a végrehajtasara kiadott jogszabalyok és
az intézményi protokollok szerint, valamint az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl szolo 60/2003. (X.20.) ESZCSM. rendelet
figyelembevételével végzi:

Kiadas szdma: 19.
Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja Oldal 9/ 62
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o Jaro6- és fekvObetegek diagnosztikus €s terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitacioja és
kovetéses gondozéasa, ennek keretében a fekvobetegek kronikus ellatasa,
rehabilitacioja.
o Jardbetegek gyogyitd és rehabilitdcios szakellatdsa és egynapos ellatidsa, az egyén
gyogykezelése.
o ¢letveszély elharitasa,
e a megbetegedések kovetkeztében kialakult allapot javitisa vagy a tovabbi
allapotromléds megeldzése céljabol,
e gyogyszer ¢és gyogyaszati termék kiskereskedelme,
orvostudomanyi kutatasok végzése,
egészségiigyl szakmai képzések és tovabbképzések végzése,
csalad-¢és névédelmi egészségiigyi gondozas,
ifjlisag - egészségligyi gondozas.

Az intézmény az alaptevékenységén tul vallalkozasi tevékenységet is végez.

7. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény féigazgatoja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR’25 szam
megjeloléssel):

o 4773 Gyogyszer-kiskereskedelem
o 4774 Gyogyaszati és ortopédiai termék kiskereskedelme
e 4791 Vegyes termékkorti kiskereskedelem kozvetitése
e 5611 Ettermi vendéglatas
e 5629 Szerzddéses étkeztetés és egyéb vendéglatas
e 6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
e 3313 Elektronikus, optikai eszkoz javitasa, karbantartasa.
9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a kdltségvetési szerv modositott
kiadasi eldiranyzatanak 30%-at.

10. A gazdalkodé szervezetek részletes felsorolisa, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

e MEDICOPUS Kift. (Tulajdonos a magyar allam, de meghatalmazas alapjan a Korhaz
foigazgatoja gyakorolja a raruhazott tulajdonosi jogokat)

e Kaposi Mor Megyei Korhazért Alapitvany.

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény tevékenységét finanszirozasi szerzddés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbél a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (a tovabbiakban: NEAK) biztositja,
tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.
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Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszagos tisztifdorvos altal az
egészseégligyl ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. ¢vi CXXXII. torvény alapjan
vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

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

Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos korhaz-foigazgatd javaslatara — a vezetdi
megbizas adasanak és visszavonasanak jogkorét az egészségiigyl miniszter gyakorolja.

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

Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja az alapvetd
munkaltatdi jogokat az orszagos koérhaz-féigazgatd, az egyéb munkaltatdi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja. Az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd
munkaltatdéi jogokat — az orszagos korhaz-foigazgatd altal atruhazott jogkorben — |
valamint az egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az Intézmény vezetGje az altala az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett gyakorolhatd

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

Az intézménynél alkalmazasban all0 személyek az alabbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok:
14.1.1.  egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

14.1.2.  Onkéntes segitdként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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

Az intézmény szervezeti felépitése:

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

Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

l.
1.

Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, a pénziigyi ¢és gazdasagi tevékenységét - a foigazgatod, az
orvosigazgatd, az apolasi igazgato, a gazdasagi igazgatd koordindlja, feliigyeli.
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A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 0nalld szervezeti
egységek osztalyként miikodnek. Az osztdly meghatarozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsoldédo funkcionalis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatasara

kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozodhat,
amelyek azonban nem mindésiilnek 6nalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az 0nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet
ellato igazgatd egyetértésével a féigazgatd hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely
dolgozodival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozdok szamara barmikor
hozzéaférhetd, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai
onallosdga alapjan a hatdlyos jogszabalyok, a jelen szabdlyzat, illetbleg az intézmény
feletti alapitoi, valamint irdnyitasi jogokkal felruhazott irdnyitd szervek hatarozatainak,
egyedi utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetOként a féigazgatd vezeti.

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

apolasi igazgato,

gazdasagi igazgato,

A vezetO-helyettesek a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjak el az intézmény
orvos-szakmai, apolasi, gazdasagi, stratégiai-informatika, valamint a varosi intézmények
feletti irdnyitdsi és szakmai fenntartéi tevékenységének ¢és egyéb tevékenységeinek
feliigyeletét, illetve e tevékenységek koordinalasat. A vezet6-helyettesek kotelesek az
iranyitasuk ¢és feliigyeletiik ala tartozéd egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellendrzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer mitkodésének szervezésére és iranyitasara,
amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a foéigazgatonak.

A vezetO-helyettesek részletes feladatat, hataskorét €s feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a
jelen szabdlyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében
meghatarozott helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.)
16.§ b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje
¢s helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltatd mitkddése szempontjabol meghatirozo
jelentéségii feladatot ellatd vezetd.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szo6l6 2020. évi C. térvény végrehajtasarol szolod
528/2020. (XI.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése alapjan
magasabb vezetonek mindsiil:
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féigazgato,

orvosigazgato,

apolasi igazgato,

gazdasagi igazgato.

A 6. pontban meghatarozottak szerint a féigazgato és vezetd helyettesei magasabb vezetének
mindsiilnek.

A fbigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat az orszagos korhaz-
foigazgato, mig az egyéb munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fOigazgatd tandcsado
testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és felligyeletét végzo
szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egylittmitkddve — latja el:

a feltigyel6 tandcs,

a szakmai vezet0 testiilet,

az igazgatdtanacs,

az intézményben miikodd allando és eseti jellegli bizottsdgok.

Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek
Foéigazgatd

Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetOként — a foigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

Az orszagos korhaz-foigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyeb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasat az intézmény gazdasagi vezetdje,
orvosigazgatdja €s apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkaltatdéi jogok
kivételével az intézmény vezetdjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatoi
jogokat — a gazdasagi igazgato, az orvosigazgatd és az apolasi igazgatd kivételével — a
foigazgatod gyakorolja.

A fOigazgatd feladata és felel0ssége az intézmény Alapitd Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek ¢&s feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilondsen
ideértendé az intézményben ¢€s az altala irdnyitott varosi intézmények miikodésében a
megfeleld szakmai ellatds biztositasa, a hatékony gazdalkodas és gazdasagossag,
tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért vald feleldsség,
és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kovetelményeinek
teljesitéseét is.

A fbigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitdsa, szakmai
fenntartasa ala tartozé vérosi intézmények stratégiai tervezésének ¢és fejlesztésének
irdnyitasa és koordinacioja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi mddszertani tevékenységgel 0sszefliggd tevékenység iranyitasa €s feliigyelete.

A fbigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitdsa, szakmai
fenntartasa ald tartozo varosi intézmények fejlesztési programjainak kialakitaséban,
kidolgozasdban valo részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszedllitdsara. Részt vesz az intézmény és az intézmény
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irdnyitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartozd varosi intézmények szakmai anyagainak
Osszedllitasaban.

A fbigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatdé a feladatainak
ellatasaban barmely okbol tartosan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy
ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények korabbi iddpontban szlinnek meg, addig az
1d6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd helyettesiti.

A fdigazgatot tavolléte, tartds akaddlyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgatdi hatdskorbe tartozd munkaltatdéi joggyakorlas
kivételével — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté , mint a
foigazgato altalanos helyettese helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fbéigazgatd a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy belsd szabalyzat azt a foigazgatod
kizardlagos kiadmanyozési jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentélt és igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében és kizardlag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan kérral jarna.

A féigazgat6 kozvetleniil iranyitja:
e a fOigazgatoi titkarsagi tevékenységet,
a stratégiai tervezési tevékenységet,
a modszertani elemzési tevékenységet,
a varosi intézmények irdnyitdsdval, szakmai feliigyeletével kapcsolatos
tevékenységeket,
a kommunikaci6 és PR tevékenységet,
a jogi tevékenységet,
az igazgatasi tevékenységet,
a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet,
a belsé ellendrzési tevékenységet,
az adatvédelmi tisztviselot,
az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinalaséaért feleldst,
az informaciobiztonsagi feleldst,
az ellenallo képességi vezetot,
szocialis €s gyermekjoléti tevékenységet
a mindségiranyitasi tevékenységet,
a varmegyei és intézményi infekcidokontroll tevékenységet.

Orvosigazgatd

Az orvosigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
0sszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositdsahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, ellatja emellett
az intézmény iranyitdsa, szakmai fenntartasa ala tartozd varosi intézmények orvos-
szakmai és gyogyszerellatasi tevékenységének szakmai, modszertani tdmogatasat, a
varmegyei ellatdas koordinaciojat és orvosszakmai feliigyeletét, tovabba felelds az
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intézményi €s a varmegyei infekcidkontroll tevékenység ellatasaért €s koordinacidjaért.
E mindségében a foigazgatd orvosszakmai helyettese.

2.2. Az orvosigazgatéi munkakdr betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatasdban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinés€ig — vagy ha a helyettesitésre okot ado
koriilmények korabbi idOpontban sziinnek meg, addig az idOpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd helyettesiti.

2.3. Az orvosigazgatod feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik kiilonosen a féigazgatdval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztast dolgozojaval.

2.4. Az orvosigazgatd kozvetleniil iranyitja:
e az orvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet;
e avarmegyei orvosszakmai tevékenységet;
o a Klinikai Vizsgalati egység tevékenységét;
az OnkoNetwork Iroda tevékenységét.

Az orvosigazgatot a feladatainak ellatasaban két orvosigazgato-helyettes segiti (orvosigazgato-
helyettes1, orvosigazgatd-helyettes2). Az orvosigazgato-helyettesl a sebészeti osztaly
osztalyvezetd foorvosa, az orvosigazgatd SZMSZ szerinti altalanos helyettese.

Az orvosigazgato tavolléte, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésbol ered6 feladatok
ellatasarol. Az orvosigazgato-helyettes2 az orvosigazgatd altal egyedileg meghatarozott
feladatok elvégzésével, azok koordinalasaval segiti a feladatellatast.

A fOigazgatod tavolléte, akadalyoztatdsa, a fOigazgatdi tisztség betdltetlensége esetén ellatja a
helyettesitését.

3. Apolasi igazgato

3.1. Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordinalja a féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett, ellatja emellett az
intézmény iranyitasa, szakmai fenntartasa ala tartoz6 varosi intézmények betegapolasi
tevékenységének szakmai, modszertani tamogatasat.

3.2.  Feladatkorébe tartozik az Intézmény 4&ltal nyujtott dpolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Osszehangoldsa. E mindségében a féigazgatd apolasszakmai helyettese.

3.3. Az apolasi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolési igazgatd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartdsan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
koriilmények korabbi idOpontban sziinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd helyettesiti.

3.4. Az apolasi igazgatd kozvetleniil iranyitja:
e az apolasi igazgatoi titkarsag tevékenységét,
e az apolas szakmai mobil teamek tevékenységét,
e az apolasi osztalyok betegfelvételi tevékenységét,
e adietetikai szolgalat tevékenységét,
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e akozponti betegfelvétel tevékenységét,
e akorhdzi szocialis munkas tevékenységét,
e az oktatasi csoport tevékenységét,
e a prevencios, egészségfejlesztési €s sziirés-koordinacios tevékenységet,

e a Lelkigondozoi Szolgalat tevékenységét,
e ateruleti védonoi ellatast,
e az Igazgatasi épiilet takaritasi tevékenységét.

4. Gazdasagi igazgato

4.1. A gazdasagi igazgato feladatkorébe tartoznak az intézmény és az dltala irdnyitott vérosi
intézmények mikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazdalkodasi, élelmezési, logisztikai, intézmény-lizemeltetési feladatok, valamint
az ezekkel Osszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa. E
mindségében a fdigazgatd gazdasagi helyettese. A gazdasdgi igazgatd ellatja az
intézmény ¢és az intézmény irdnyitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartozo varosi
intézmények teljesitmény-elszamolasi és finanszirozasi tevékenységének irdnyitdsat és
feliigyeletét, felelés tovabba az informatikai fejlesztések ¢és ezek mukodtetésének
irdnyitasa ¢és feliigyelete irant.

4.2. A gazdasagi igazgatdéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
kortilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd helyettesiti.

4.3. A gazdasagi igazgatd kozvetleniil iranyitja:
e a gazdasagi igazgatoi titkarsag tevékenysegét,
e a koltségvetési, gazdalkodasi tevekenységet,
a beszerzési, kdzbeszerzési tevékenységet,
a finanszirozasi és kontrolling tevékenységet,
a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,
a humanpolitikai és munkatigyi tevékenységet,
az Informatikai Osztaly tevékenységét,
a Szallitasi Osztaly tevékenységét,
az élelmezési tevékenységet
az anyagbeszerzési €s anyaggazdalkodasi tevékenységet,
létesitményellatasi tevékenységet,
a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo altalanos tligyviteli, elokészitési feladatok
ellatasat, igy kiildonosen
o az éves kozbeszerzési terv elkészitésének, évkozi modositasanak koordinalasa,
jovahagyasra torténd felterjesztése,
o egyajanlatos kozbeszerzések csokkentése miatti intézkedési terv el6készitése,
megvaldsitasarol beszamold készitése,
o kozbeszerzésekkel kapcsolatos altaldnos tigyviteli, adminisztracids feladatok
teljeskortt  ellatasa (elozetes piackutatds, indikativ — arajanlatkérések
lebonyolitasa, az indikativ drajanlatok eredményei alapjan a becsiilt érték, a
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i & ) Szervezeti Miikédési Szabalyzat

jelenlegi beszerzési arak alapjan a fedezet meghatirozasa, inditd
dokumentumok ellendrzése, stb.).
e Megbizott tigyvédi iroda utjan:

o az éves kOzbeszerzési terv el0készitését, készitését,

o) kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasat,

o) kozbeszerzési eljarasok elokészitését (indikativ ajanlatok beszerzése,
piackutatas, eldzetes piaci konzultaciok lebonyolitéasa, becsiilt érték
meghatarozasa),

o kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat (felhivasok, kozbeszerzési

dokumentumok, szerzddéstervezetek elOkészitése, az elektronikus eljarasok
rogzitése, ajanlatok biralata, szakvélemény készitése, dontési javaslat
készitése, Osszegzés készitése, szerzodéskotés elokészitése),

o el6zetes vitarendezéseket, jogorvoslati eljarasok lefolytatasat, .
o adatszolgaltatasok elkészitését (EKR, DKU, KEF, OKFO, NAVU,
egyeéb eseti).

e Dr. Baka Jozsef Diagnosztikai, Onkoradiologiai, Kutatdsi és Oktatasi Kozpont
Telephely vezetd tevékenysége, feladatai kiillondsen:

o a gazdasagi igazgato feliigyelete és iranyitasa alatt koordindlja a Dr.
Baka Jozsef Kozpont miikodését,

o a Korhaz gazdalkodasaval és gazdasagi szabalyzataival Osszhangban
iranyitja a Kézpont gazdasagi tevékenységét,

o figyelemmel kiséri a Kozpont tervezett bevételeinek alakulasat, a
gazdalkodasi keretek felhasznéldsanak betartasat, betartatasat,

o osszehangolja a Dr. Baka Jozsef Kozpont betegellatasban résztvevd

egységeinek tevékenységét, biztositia a miikddéséhez sziikséges
gazdasagi feltételeket,

o iranyitja és feligyeli a Kozpont gazdasagi ellatdsaban részt vevok
munkajat,

o kapcsolatot tart a MEDICOPUS Nonprofit Kft-vel és ellatja a Kft. és a
Ko6zpont tevékenységének koordinécidjat,

o ellatja a Dr. Baka Jozsef Kozpont képviseletét.

Részletes feladat-és hataskorét a munkakori leiras szabalyozza.

Bizottsagok, testiiletek

Az intézmény vezetésének munkdjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:
e Szakmai Vezet6i Testilet,
e Korhazi Feliigyeld Tanacs,
e [gazgatotanacs,
e Protokoll Tan4cs.

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

e Intézményi Etikai és Kutatasetikai Bizottsag,
o Gyogyszerterapias Bizottsag,
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V.

1.1.

1.2.

) Szervezeti Miikidési Szabalyzat

Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag,

Transzfuzids Bizottsag,

Onko-Team,

Elelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranal hosszabb, folyamatos ellatést
nyujtod intézmény esetén),

ad hoc bizottsagok.

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

Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

A f6igazgato feladat- és hataskorei:

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

A fOigazgato hataskorébe tartozik:

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban a vezetOhelyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlésa,

a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
Visszavonasa,

a vezetOhelyettesek munkakori leirdsdnak meghatarozasa,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok kiadésa,

az intézeti szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatban kizdrélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint
mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizarolagos hataskorébe utal.

A f6igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1. Féigazgatoi Titkarsag

kozvetleniil a féigazgatd iranyitasaval, de 6nalldan végzi tevékenységét,

teljes korben ellatja a féigazgatoi titkarsag vezetését,

munkakapcsolatot tart a korhdz menedzsmentjével,

a napi munkaprogram zavartalansaganak biztositdsa, ilitemezi a hivatalos
megbeszélések iddpontjat,

ellatja a titkarsag szervezési, ligyviteli és adminisztracios feladatait,

hataridds feladatok nyilvantartasa, hataridék figyelése, betartasanak koordinalasa,

protokollaris feladatok ellatasa.

2.2. Jogi Iroda

elkésziti az intézmény altal a miikodéssel Osszefiiggésben megkdtendd szerzddések
tervezetét, az ¢érintett szakteriilet altal elkészitett tervezeteket jogi szempontbodl
véleményezi, jovahagyja, sziikség esetén feliilvizsgalja;

kozremtkodik az intézmény szerzddéseinek, iratainak, egyéb okiratainak
elokészitésében, az intézmény szabalyzatainak, a fdigazgatdéi utasitdsoknak,
korleveleknek és egyéb nyilatkozatoknak a jogi elokészitésében,;
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e jogi szemponti vizsgalat keretében véleményezi az intézményre vonatkozd
jogszabalyi eldirdsok szerint kotelezden elkészitendd, illetve az intézmény vezetése
altal sziikségesnek tartott szabalyzatokat és egyéb szabalyozasi elemeket, ennek soran
gondoskodik azok jogszabalyi megfelel6ségének biztositasarol;

e egyéb jogi véleményeket, allasfoglalasokat készit;

o cllatja a féigazgatd altal esetileg az irodahoz delegalt és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat;

e cllatja a szervezeten beliil felmeriilé jogi feladatokat, egyiittmiikodik az intézmény
peres ¢és peren kiviili jogi képviseletét ellatdé megbizottakkal, kiilonds tekintettel a
munkatigyi, kozigazgatasi jogvitakra és kartéritési, sérelemdijas, valamint egyéb
kotelmi tigyekre;

e kozremiikodik a panasziigyek kivizsgalasaban, végzi azok jogi szempontu vizsgalatat,
az orvosigazgatdsaggal egylittmitkodve mas szervezeti egységekkel torténd szakmai
véleményeztetésérdl gondoskodik, kezeli, koordindlja, nyilvantartja azokat;

o teljeskoriien ellatja a hatosagi megkeresésekkel felmertiild feladatokat;

e az intézeti gazdalkodasi rendszer Gtjan intézeti szerzodéstarat hoz 1étre és tart fenn és
a Keretgazdalkodasi Szabalyzatban rogzitett keretgazdak tjan figyelemmel kiséri az
egyes szerzodések lejarati hataridejét;

e gondoskodik a Kozponti Pertdmogatasi Rendszerben (a tovabbiakban: KPTR) a
szlikséges adatok feltoltésérol, annak naprakész allapotban tartdsarol, folyamatosan
adatot szolgaltat az arra vonatkoz6 adatkérésnek megfelelden;

e az iranyitd varmegyei intézmény iranyitasa ald tartozé intézmények vonatkozasaban
ellendrzi a KPTR-be szolgéltatott adatokat, és azok valosagat, megfelel0ségét;

e a KPTR hatékony miikodésének biztositdsa érdekében kozvetlen és folyamatos
kapcsolatot tart fenn, és egyiittmikodik az intézmény megbizott jogi képviseldjével,
ennek keretében jogi konzultaciot folytat az érintett jogi képviseldvel;

e a peres ligyek intézése sordn egyiittmiikddik a perbeli képviseletet ellatd tigyvéddel, a
a perek allasat folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri, sziikség, illetve
felhivas esetén jelentést, tajékoztatot készit a féigazgatd €s a fenntarto felé;

e biztositja az intézményben mikodtetett mindségiranyitasi rendszerben alkalmazott
dokumentumok jogi megfeleloségét;

e az adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikodik, ¢és ellatja az adatvédelemmel
kapcsolatos egyes jogi szakfeladatokat;

e tamogatja a Somogy Varmegyei Etikai Bizottsadg miikodését;

e gondoskodik a hasznositasi  szerz6dések  korében  végzendd  rendszeres
adatszolgaltatasi tevékenység végrehajtasarol a Kozbeszerzési ¢és  Ellatasi
Féigazgatosag iranyaba;

e az intézményhez érkez0 adomanyok elfogadhatdsaga korében az eziranyl fenntartoi
eljarasrendben foglaltak alapjan koordinacios tevékenységet végez;

e koordindlja a féigazgatd és az igazgatdk kozott az elrendelt feladatok végrehajtasat,
ellenOrzését;

e a féigazgatd, valamint az igazgatok dontéseinek eldkészitésében kdzremiikodik;

e a fdigazgatd, valamint az igazgatok dontéseihez sziikséges konzultacid, szakmai,
elokészitését végzi, a betegellatd egységekkel torténd egyiittmiikodés szervezését
biztositja;
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o a kiadasra keriil6 szabalyzatok, foigazgatoi utasitasok, rendelkezések €s egyéb iratok
tervezetét elkésziti, a sziikséges egyeztetéseket lefolytatja, dontésre elékésziti, majd
elektronikus kozzétételérdl gondoskodik;szorosan egyiittmiikodik a tarsosztalyokkal;

e a fOigazgatoi, valamint igazgatdoi megbeszéléseket, értekezleteket elékésziti,
emlékeztetot (jegyzokonyvet) készit, tovabbitja azt;

e végzi az intézmény ¢&s telephelyeinek miikodésével kapcsolatos igazgatas- €s
ugyvitelszervezési feladatokat;,

e koordinalja a bélyegzdigénylést a Logisztikai Osztallyal egyiitt; a bélyegzo-
nyilvantartast vezeti, a bélyegzOk hasznalatat ellen6rzi,

e a korhazi elektronikus telefonkonyvet folyamatosan aktualizalja, a kozzétételérol
gondoskodik;

e biztositja a kdzponti tligyiratkezelés végzését, az intézménybe érkezd valamennyi irat
iigyintézésre torténd elokészitését;

e a kozponti dokumentumtar (egészségiigyi dokumentacid Orzés) miikodésének
koordinalasat biztositja,

e akozponti iktaté miikodését koordinalja;

e Kkapcsolatot tart a szakmai feliigyeleti szervekkel, hatésagokkal, a fenntartoval, a
hazai, valamint nemzetkozi egészségligyi szervezetekkel, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot rendszerezi, aktualizalja,

e az orvosi konyvtart miikodtetése,

e kapcsolatot tart a Korhaz mint iranyitd varmegyei intézmény iranyitasa ala tartozo
varosi korhazakkal. Ellatja a varosi korhazaktol beérkezo jogi feladatok intézményen
beliili koordinaciojat,

o A Jogi Iroda vezetdjének feladatai kiillondsen az alabbiak:

o szakmailag irdnyitja a Jogi iroda jogaszainak a te¢kenységét,

o Osszefogja az aranyitott intézmeény jogi targyu adatszolgaltatdsait, kiilondsen a
KPTR-ben torténd adatszolgaltatast;

o a foigazgatod, az agazgati igazgatok (vagy helyetteseinek) felkérésére részt
vesz belsd szakmai egyeztetéseken, vezetOségi, bizottsagi, tanacsadoi
iiléseken;

o féigazgatd iranyitadsaval az utasitasainak megfeleléen koordinalja és ellendrzi
a feladatinak ellatasa érdekébe igénybe vett kiilsd jogi partnerek, ligyvédi
iroddk munkdjat, igazolja a feladatok szakmai helyettesitését, sziikség esetén
javaslatot tesz feladati ellatdsanak optimailizalasara;

o kapcsolatot tart az OKFO jogi teriiletének képviseldjével;

o felel a jogi targyt adatszolgaltatasok jogi megfeleléségéért.

2.3. Elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds
Az elektronikus informdacids rendszer biztonsadgaaért felelés személyre vonatkozo
részletes rendelkezéseket a Magyarorszag kiberbiztonsagardl szold 2024. évi LXIX.
torvény, tovabba a Magyarorszag kiberbiztonsagarol szold torvény szerinti
végzettségekre, szakképzettségre, valamint képzésekre és tovabbképzésekre vonatkozd
koveteleményekrdl szolo 17/2025. (VIL.24.) EM rendelet szabalyozza.

feladatai:
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e jogszabalyi megfelelések vizsgalata: A szervezet informdaciés rendszereinek

biztonsaganak biztositasa a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

kozkéazatkezelés: Rendszeres kockazatelemzéseket végez a rendszerek biztonsagi
kockazatainak azonositasa és csokkentése érdekében.

biztonsagi szabalyzatok ¢és eljarasrendek készitése ¢és feliilvizsgalata,

kiberbiztonsagi események kezelése: késziil a kiberbiztonsagi eseményekre, csokkenti
azok kockazatat, és igyekszik lerdviditeni a felfedezésiikig eltelt idot.

kozremlkodik az informdacidbiztonsagi irdnyitdsi rendszer kialakitdsdban és
mikddtetésében.

2.4. Belso Ellendrzési Osztaly

A fbigazgatd kozvetlen feliigyeletével, az osztilyvezetd szakmai irdnyitdsaval végzi
tevékenyseégét.

A Belsé Ellendrzési Osztaly Vezetdjét a Korhaz féigazgatdja — az irdnyitd szerv
vezetdjének egyetértésével — nevezi ki és menti fel. A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 26.
§ alapjan:

A belso ellendr koteles:

o cllendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani;

e tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tdjékoztatni, és megbizolevelét bemutatni,

e objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

o megallapitasait, kovetkeztetéseit ¢és javaslatait targyszerlien, a valdsagnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd ¢és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani;

e ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek;

e az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés
alairadsat kovetden a lezart ellenérzési jelentést a belsd ellenérzési vezetdnek
atadni;

e cllendrzési  megbizatdsaval  kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelosséggel tartozik;

e az ecredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztés
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vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott
szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak
részegységeiben a biztonsagi szabalyokat ¢s a munkarendet figyelembe venni,

a tudomasara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatarozott médon megfeleléen dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére
vonatkozo eldirasok betartasaval — az ellendrzés dokumentécidjahoz csatolni.

2.5. Projekt Koordinacios Osztaly
Elsodleges feladata a Korhaz palyazatainak elokészitése, a projektek megvaldsitasa,
kozvetlen féigazgatdi iranyitassal.

Az osztaly f6bb tevékenységei:

a projektek operativ miikodtetése, elorehaladasuk kovetése,

a projektindikatorok teljesiilésének biztositasa,

a kozremiikodd szervezet, illetve egyéb palyéazati hatosdg altal kezdeményezett
megbeszéléseken, valamint ellendrzéseken vald részvétel,

projektadminisztracio: projekt dokumentacio készitése és vezetése,

kommunikacio Dbiztositaisa a felek kozott (palyazati szervek, hatosagok,
megrendeldk, beszallitok),

projektekhez kapcsolodd rendezvények szervezésében és lebonyolitisaban vald
részvétel.

2.6. Kommunikacids Osztaly

kongresszusok, konferencidk, vezetdi értekezletek, egyéb rendezvények
szervezése, ezek nyilvantartasa a kommunikacios szabalyzat szerint,

az intézmény kommunikdcidjanak, arculatanak alakitisa a fOigazgatd utasitdsa
alapjan, sajtokapcsolat, sajtotdjékoztatok, sajtofigyelés, az intézményen kiviili
informacidaramlas megszervezése, irdnyitasa,

az intézmény zold szamara érkezd észrevételek, kérdések, panaszok, vélemények
fogadasa, azok irasba foglaldsa, majd tovabbitasa az igazgatasi és koordinécios
osztaly osztalyvezetdnek, aki koordindlja a sziikséges intézkedéseket a vonatkozo
intézményi szabalyzat szerint,

kézremiikodik az intézményi honlap aktualizaldsdban, a vonatkozo féigazgatoi
utasitas szerint,

elokésziti a kiilonbozé intézményi kiadvanyok megjelentetését, kiallitasok
megszervezését, kezeli az egészségligyi ellatast érintd tajékoztato feliileteket,

az intézmény dokumentdcios fotdanyagai készitésének, a tudoméanyos és egyéb
rendezvények fotds feladatai elvégzésének megszervezése,

nemzetk6zi események koordinalasa.
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2.7. Adatvédelmi tisztviseld
Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-ei (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (a tovabbiakban:GDPR rendelet) alapjan a Koérhaz adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére koteles. Az adatvédelmi tisztviseld egészségligyi szolgalati jogviszonyban
vagy megbizasi szerzddés alapjan lathatja el feladatat. Adatvédelmi tisztviseld szakmai
ratermettség, az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintii ismerete, valamint a GDPR
rendelet 39. cikkben felsorolt feladatok ellatasara vald alkalmassag alapjan kertil
kinevezésre/megbizasra.

Feladatai:

- a GDPRrendeletnek valo megfelelés ellenérzése, melynek keretében informaciot
gyljt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében, elemzi és ellendrzi
az adatkezelési tevékenységek megfeleloségét, valamint tdjékoztatdst, szakmai
tanacsadast nyujt,

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

- egylittmiikodik a feliigyeleti hatosdggal és az adatkezeléssel dsszefiiggd ligyekben
ideértve az eldzetes konzultacios ligyeket is, valamint egyéb kérdésekben konzultal
a felligyeleti hatosaggal,

- a feladatkorébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl koteles
nyilvantartést vezetni,

- az adatvédelmi jogszabalyok figyelembe vételével az alkalmazott iratmintdk és
megkeresések véleményezése,

- betegdokumentacio  kiadasaval kapcsolatos jogi  véleményadas, eljaras,
egyittmikodve az  intézményi  adatvédelmi  feleléssel, valamint a
mindségiranyitassal.

- a kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségével Osszefliggd feladatok
koordinalasa, a kozérdekli adatok kérelemre torténd szolgéltatasanak iigyintézése,

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara tekintettel végzi.

2.8. Mindségiranyitasi Csoport

Feladatai:
- az integralt irdnyitasi rendszer fenntartasa, folyamatos fejlesztése és a tanusitas/
Ujratanusitas elérése;
- a mindségpolitika és az intézményi mindségcélok, célkitiizések képviselete ¢€s
megvalositasa az egyes szervezeti egységekben;
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a szabalyozds és mindségcélok megvalosulasanak feliigyelete, a belsé auditon
keresztil;

a belsd auditok tervezése és lefolytatdsa, valamint a kiils6 feliigyeleti és Gjratanusito
auditokra valo felkésziilés;

javaslattétel és kozremiikddés a helyesbitd intézkedések megvaldsitasaban,

a Mindségiranyitasi Kézikonyv ¢€és a vonatkoz6 dokumentumok folyamatos
ellendrzése és aktualizalasa,

a mindségiranyitasi felel6sok és auditorok sajat szervezeti egységiikben képviselik a
mindségiranyitasi rendszert. Megismerik és megismertetik munkatarsaikkal a rendszer
elemeit, miikddését és dokumentumait. Hatékonyan koézremiikodnek az osztalyos
mindségcélok tervezésében és megvalositasaban,

a mindségirdnyitdsi  tevékenységrdl, annak eredményeirdl, a sziikséges
valtoztatasokrol, a kiilsé auditra valo felkésziilésrdl vezetOségi atvizsgalas keretében
szémol be a vezetdségnek.

2.9. Ellenallo Képességi Vezetd

Kiadas szama:

Az egészségiigyi szolgaltatd az egészségligyi ellenalloképesség erdsitésére, valamint a
felkésziiltség és reagaloképesség biztositdsdra a 2024. évi LXXXIV. torvény
rendelkezései alapjan ellenallo képességi vezetot jeldl ki.

Az ellenall6 képességi vezetd feladata, hogy az intézményben az egészségligyi ellatas
folyamatossagat veszélyeztetd eseményekre (kiilondsen: tomeges baleset, jarvanyiigyi
helyzet, ellatdsi zavar, informatikai incidens, infrastrukturalis meghibasodas) valo
felkésziilést, megeldzést, reagalast és helyreallitast Osszehangolja, és az ehhez
kapcsolddo tevékenységeket irdnyitsa.

Az ellenalld képességi vezetd részletes feladatait, jogosultsagait €s helyettesitésének
rendjét az intézmény belsd szabalyzata (pl. munkakori leirds, vélsagkezelési terv)
rogziti, 0sszhangban a 2024. évi LXXXIV. torvény ¢€s a végrehajtasara kiadott
jogszabalyok eldirasaival.

Az ellendllo képességi vezetd kozvetleniil az intézmény féigazgatdja részére tartozik
beszamolasi kotelezettséggel, és tevékenységérdl évente legalabb egy alkalommal
irasbeli beszdmolot készit.

Az ellenallo képességi vezetd feladata:

kidolgozza és rendszeresen feliilvizsgdlja az intézmény ellenalloképességi,
felkésziilési ¢és reagalasi terveit, gondoskodik azok aktualizaldsarol, valamint
javaslatot tesz az SZMSZ ¢és egyéb belso szabalyzatok modositasara;

koordinalja az intézmény valsagkezelési, katasztrofavédelmi, jarvanyiigyi és
tizletmenet-folytonossagi terveinek dsszhangjat, és ellendrzi végrehajtasukat;
kapcsolatot tart a fenntartoval, a teriiletileg illetékes kormanyhivatallal,
népegészségiigyi, katasztrofavédelmi, mentésiranyitasi ¢és egyéb hatosadgokkal,
tovabba részt vesz a résziikre torténd adatszolgaltatasban és jelentéstételben;

19.
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javaslatot tesz az ellendlld képesség szempontjabol kritikus erdforrasok (személyi,
targyi, informatikai, gyogyszer- és eszkozellatds) biztositasara, valamint figyelemmel
kiséri azok rendelkezésre allasat;

szervezi ¢és koordindlja az egészségligyi dolgozok felkészitését, oktatasat ¢&s
gyakorlatainak lebonyolitasat a rendkiviili eseményekre valo reagalas targyaban;

iranyitja és dokumentalja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézményi szintii
értékelést és utoelemzeést, és ezek alapjan javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre;

gondoskodik arrél, hogy az intézményben kialakitasra keriiljenek az ellenalld
képesség szempontjabol sziikséges jelentési, riasztasi és informaciddramlasi rendek,
¢és azok gyakorlatban is miikddjenek;

kozremiikddik az intézmény kockazatértékelési eljarasaiban, és az eredmények
alapjan javaslatot tesz megeldz6 intézkedésekre.

3. Az orvosigazgaté feladat- és hataskorei

3.1. Az orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:

Az orvosigazgatod feladatkorébe tartozik: a féigazgatd kozvetlen irdnyitasaval, az
intézményben nyujtott orvosi tevékenység felligyelete és Osszehangoldsa, ennek
keretében kiilonosen:

az  egészségligyli  szolgaltatdsok  hatdsagi-milikddési  engedélyeztetésének
elokészitése, nyilvantartasa;

a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozponthoz illetve a Somogy
Véarmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalydhoz benyujtando
miikddési engedély iranti kérelmek el6készitése;

az intézményen beliili sugdrvédelmi feladatok végrehajtasanak feliigyelete, az
Intézményi sugarvédelmi felelés tevékenységének ellendrzése, fiiggetlen
sugarvédelmi szakértd bevondsava;,

az egészségligyl dokumentacid vezetésének €s szabalyszerliségének biztositasa és
feliigyelete;

a jogszabalyi el6irasban szerepld orvos -szakmai minimumfeltételek biztositasa;

a mindségiranyitasi rendszer miikodésének eldsegitése, kiillonds tekintettel orvos-
szakmai szempontokra;

az uigyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsdban val6 kdzremiikodés;

a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas;

az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése;

a higiénés rend biztositasa €s felligyelete;

az egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzése;

az orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete;

az Igazgatotanacs tagjaként részt vesz a dontés-elokészitésben;

a foigazgato orvosszakmai helyettese,
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o utasitasi és ellendrzési jogkore a feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasara
terjed ki;

. feladatkorében gyakorolja az egyéb (alkalmazasi, kinevezési, megbizasi,
jutalmazasi, egészségiigyi szolgalati jogviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes
megszegése esetén alkalmazand6 hatrdnyos jogkovetkezménnyel kapcsolatos
fegyelmezési, kartéritési ligyeken kiviili) munkaltatéi jogkort az SZMSZ ¢és az
intézmény belsé szabalyzatai altal meghatarozottak szerint;

. kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladat- és hataskorébe tartozd iigyekben a

foigazgato eseti felhatalmazasa alapjan és eldzetes tajékoztatasa mellett;

a protokollrendszer miikddtetésében valo részvétel, annak orvosszakmai iranyitasa;

a féorvosi értekezletek dsszehivasa, megtartasa,

az OnkoNetwork miikodését feliigyeli és részt vesz az Onkoteam munkajaban;

a Klinikia Vizsgalati Egység tevékenységének iranyitasa,

a Protokoll Tanacs tagjaként részt vesz az intézményi protokoll rendszer

miikddtetésében.

Részletes feladat-és hataskoreit munkakari leirasa tartalmazza.

4. Az orvosigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladata:

4.1. Orvosigazgatoi Titkarsag

o Kozvetlenill az orvosigazgatd és helyettesei iranyitasaval, de onalléban végzi az
alabbi tevékenységeket;

o Teljes korben ellatja az orvosigazgatoi titkarsag vezetését;

o Munkakapcsolatot tart a korhdz menedzsmentjével,

o A napi munkaprogram zavartalansaganak biztositdsa, litemezi a hivatalos
megbeszélések iddpontjat;

o Ellatja a titkarsag szervezési, ligyviteli €és adminisztracios feladatait;

o Hataridos feladatok nyilvantartasa, hataridok figyelése, betartdsanak koordinalasa;

o Protokollaris feladatok ellatésa.

4.2. Varmegyei Orvosszakmai Koordinacioért Felelds Vezetd

A kronikus szakellatdsban a beteglit varmegyei szintii szabalyozottsaganak koordinalasa.
E feladatkorében a varmegyei iranyitd intézmény tehermentesitése, az iranyitott varosi
intézmények 4gykihasznaltsagdnak optimalizaldsa, novelése érdekében tamogatés
nyujtasa.

4.3. Klinikai Vizsgalati Egység
Az intézményben kiils6 megbizas alapjan végzett — emberen torténd felhaszndlasra

szolgald6 — kutatasok és vizsgalatok teljes korti koordinalasa, kiilondsen az aladbbi
tertileteken:

. emberen végzett, beavatkozassal jar6 vagy Dbeavatkozassal nem jard
orvostudomanyi kutatasok;

o emberi felhaszndlasra keriild gyogyszerekkel végzett human klinikai vizsgalatok;

o orvostechnikai eszk6zok fejlesztésére iranyuld klinikai kutatasok és vizsgalatok.
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4.4. OnkoNetwork Iroda

Az Troda célja az onkologiai megbetegedéssel érintett vagy arra gyanus betegek korai
kiemelésének, valamint hatékony, id6tényezdre optimalizalt ellatdsanak biztositasa.

Feladata:

Az informatikai hattérrel tdmogatott onkoldgiai betegut-szervezd rendszer
folyamatos tizemeltetése és feliigyelete a daganatos betegek kivizsgalasi, kezelési
¢s kovetési folyamata soran;

Az onkoldgiai ellatasi folyamatbol (betegttbol) kiesett vagy elmaradt betegek aktiv
felkutatasa és a gondozasi folyamatba torténd visszairanyitasa,

Folyamatos rendszerszinti ¢és adminisztrativ tdmogatds nyujtdsa a klinikai
onkologiai szakmahoz tartozd, valamint a szervspecifikus ellatasban részt vevo
valamennyi diagnosztikai, jaro- és fekvobeteg-ellatd szervezeti egység részére.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

5.1. Az apolasi igazgat6 feladat-és hataskorébe tartozik:

Az intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység irdnyitasdra és Osszehangoldsara, az
apolasi osztalyok apoldsszakmai feliigyeletére irdnyulo feladatait a foéigazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkort,
az SZMSZ és az intézmény belsd szabélyzatai altal meghatarozottak szerint.

Feladatai:

crer

mindségellendrzés megszervezése,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, az intézmény
teljesitmény-mutatdinak elemzése az apolds hatékonysdga ¢és gazdasagossaga
érdekében,

a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

a korhazi apolasi dokumentécio szabalyszerii vezetésének, a dokumentéacio szakmai
tartalmanak feliigyelete, fejlesztése,

az 4polast érintd, a betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald
kézremiuik6dés,

segiti a nosocomidlis surveillance tevékenységet a nosocomidlis fertdzések
megeldzésében, felderitésében,

a lakossadgnak, a betegeknek ¢s az egészségligyi szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallaloknak az intézményben folyd épolassal és egyéb
szakdolgozodi tevékenységgel kapcsolatos véleményének megismerése, értékelése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

az apoldi és egyéb egészségligyi szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott
egészségligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa ¢és feliigyelete, az apolas-
kutatas 6sztonzése,
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o a rovid tava szakmai programok elkészitése, folyamatos ellenérzése és sziikség
szerinti modositasa,

. a minimum feltételeknek megfeleld képzettségli huménerdforras biztositasa,

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

° koézvetlen beosztottai munkakori leirasanak elkészitése és betartasanak ellenérzése,

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

o biztositja a hazirend betartasat,

o az irényitdsa ald tartozd szakdolgozok ¢és kisegitok munkéjanak tervezése,
szervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése,

o a vezetd szakdolgozok kivalasztdsa az osztalyvezetd fOorvos egyetértésével —,
megbizasa, munkakdri leirdasuk elkészitése, munkijuk segitése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése,

o az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

o részt vesz a rekonstrukci6 és feltjitasok soran a megfeleld betegkomfort, apolasi
munka feltételeinek kialakitasaban,

. az apolas helyzetérdl felmeriilt problémakrol, a tervezett intézkedésekrol
rendszeresen tdjékoztatja a fOigazgatdt, az Igazgatdtandcs ligyrendjének
megfelelden,

o kézremiikddés az intézményi szabalyzatok elkészitésében, az apolasi szempontok

figyelembe vételével,

. Uj apolasi munkamoddszerek bevezetése, figyelembe véve az orvos szakmai
tevékenység valtozasait, fejlodését,

o vezetd szakdolgozoi értekezlet rendszeres megtartasa,

gondoskodik az intézmény altal kiadasra keriild szabélyzatokban foglaltak

betartasaért és betartatasaért,

a takaritas mindségének ellendrzése,

a mosatas mindségének ellendrzése, mindségi kifogas megtétele,

ellatja az intézményben miikodd mobil team-ek dpolasszakmai felligyeletét,

iranyitja és feliigyeli a Kozponti Betegfelvétel tevékenységét,

a szocialis munka iranyitéasa,

részt vesz az Igazgatodtanacs munkdjaban a foigazgatd altal meghatarozott keretek

kozott,

. kiadmanyozza a hataskorébe utalt munkaltatoi jogkorben, e korbe tartozo iigyekben
keletkezett, valamint a sajat munkakoréhez tartoz6 iratokat,

o utasitasi és ellendrzési jogkore a feladatkdrébe tartozo feladatok végrehajtasara

terjed ki,

. a Protokoll Tanécs tagjaként részt vesz az intézményi protokollrendszer
miikddtetésében.

Ellendrzi:

. az apolasi tevékenységet, a szakdolgozok ¢és a kisegitbk munkafegyelmét,
magatartasat, a betegellatd osztalyok tisztasagat, az ligyeleti feladatok ellatasat,
o az egyes munkakorokben eldirt munkaruhdk, védéruhak hasznalatat,
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o a munkakorét, feladatait érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, a tulajdonosi és a
szakmai felligyeletet gyakorlok rendelkezéseinek betartasat.
6. Az apolasi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és feladataik:
6.1. Apolasi Igazgatoi Titkarsag

o Kozvetleniil az apolasi igazgatd és helyettesei iranyitasaval, de 6nalléan végzi a

tevékenységét:
. Teljes korben ellatja az apolasi igazgatoéi titkarsag vezetését,
. Munkakapcsolatot tart a korhdz menedzsmentjével;
o A napi munkaprogram zavartalansagdnak biztositdsa, ilitemezi a hivatalos

megbeszélések idOpontjat;
o Ellatja a titkarsag szervezési, ligyviteli és adminisztracios feladatait;
o Hataridds feladatok nyilvantartasa, hataridok figyelése, betartasanak koordinalasa;
o Protokollaris feladatok ellatasa.

6.2. Varmegyei Védonoi Szolgalat Osztalya
A Varmegyei Védénéi Szolgalat Osztalya az Apolasi lgazgaté kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozo 6nallo szervezeti egység.

A Viarmegyei Védondi Szolgalat Osztalyvezetdje a kinevezett varmegyei kollegialis védondi
mentor, aki a védoéndk vonatkozasaban egyéb munkaltatoi jogkdroket gyakorol.

Feladata: szakmailag irdnyitja €s feliigyeli az illetékességi tertiletén miikodod varosi kollegialis
védondi mentorok €s védondi munkakort ellatd foglalkoztatottak tevékenységét a hatalyos
jogszabalyok, szakmai eldirdsok, valamint az Orszdgos Korhazi Foigazgatdsdg szakmai
iranymutatasai alapjan.

6.3.a Szakmai Mobil Team-ek feladata bizonyos betegcsoportok, hozzatartozoi csoportok,
munkavallaloi csoportok network szemléletli ellatasa, oktatdsa, betegutvonalak koordinalasa,
munkaszervezése.

6.4. az Apolasi Osztalyok feladata a szoros orvosi feliigyeletet mar nem igényld, de szakapolas
igénybevételére szoruld fekvobetegek ellatasa;

6.5. a Kozponti Dietetikai Szolgalat konzilium keretében ellatja a klinikai dietetikai feladatokat,
szakrendelés keretein beliil a beutalt betegek étrend és életmdd tanacsadasat, oktatasat, részt
vesz az lizemi étkeztetés, diétas étkeztetés étrendjének meghatarozasaban;

6.6. a Kozponti Betegfelvétel ellatja a betegfelvételhez, eldjegyzéshez kapcsolddd adminisztrativ
feladatokat, a betegirdnyitasi és szlikség esetén pretriazs feladatokat;

6.7. az Altalanos Kérhazi Szocialis munkas segiti a hozzatartozok bevonésaval a betegek szocialis
iigyintézését, kapcsolatot tart a szocialis ellatas tarsszerveivel;

6.8. az Oktatasi Csoport felel az intézménybe érkezd kozép- és fels6foklti egészségtudomanyi
képzésben részt vevo tanulok és hallgatok gyakorlati oktatasanak megszervezéséért, az oktatd
team munkajanak megszervezéséért.
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6.9. Prevencios —¢és egészségfejlesztési Iroda (PREFI) a Somogy Varmegyei Egészség Forum

tagja

Feladata:

o a Korhaz prevencids programjainak tervezése, szervezése, koordindlasa ¢és
lebonyolitasa;

o lakossagi szlirdvizsgalatok, tovabba prevencios és egészségfejlesztési programok
szervezése,

. sziird, egészségfejlesztd, oktatd programok kidolgozasa;

. a Korhdz munkatarsai egészségmegdrzésének elOsegitése;kapcsolattartas az

egészségmegdrzésben, fejlesztésben egyiittmiikodd szervezetekkel, csoportokkal;
o sziirdvizsgalatokkal kapcsolatos adatbazisok kezelése, adatok feldolgozasa,
elemzése, 0sszegzése, prezentalasa a korhaz vezetosége fel¢,

. a PREFI feladataival kapcsolatos széleskori kommunikacid, informaciok
biztositasa, kozvetitése, publikalas;

o prevenciéval kapcsolatos cselekvési tervek kidolgozasa;

o Egészségmegdrzéssel-egészségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatfigyelés, palyazati

anyagok Osszeallitasa,oktatas, egészségnevelés;

o tovabbképzések szakmai anyagainak 0sszeallitasa,

o meghatarozott rendezvények szervezése, lebonyolitdsanak koordinalasa, illetve
részvétel a megvalositasban.

Sziirés-koordinacids tevékenység keretében:
o gondoskodik a munkatarsak rendszeres képzésérdl, ami a mindségszemlélet
javulasat, tovabba a szolgaltatasi folyamatok fejlesztését eredményezi,
o biztositja a foglalkozas-egészségiigyi ellatas keretein beliili, valamint a kiszirt
korhazi dolgozok tovabbi vizsgalatainak szervezését;
. koérhazon beliili kapcsolattartas az alabbiak szerint:
= foglalkozas-egészségligyi rendeléssel;
= szakrendelésekkel, szakambulanciakkal;
= diagnosztikus egységekkel;
» igazgatdsaggal,
* anem gyogyito teriileten miik6do szervezeti egységekkel;
o korhazon kiviili kapcsolattartas a haziorvosokkal.

Munkakapcsolatot tart — egyiittmiikodik:

a Korhaz menedzsmentjével,

a szliréseket, tanacsadasokat végzo korhazi osztalyokkal, szakemberekkel,

a korhaz oktatasszervezdjével,

a korhazi lelkigondozoi szolgalattal;

Kaposvar Megyei Jogi Véros Onkorményzatival, a Somogy Varmegyei

Korményhivatal Népegészségiigyi Foosztalyaval;

az Orszagos Egészségfejlesztési Intézettel;

. az egészségmegOrzésben egylittmikodé oOnkormanyzatokkal, szervezetekkel,
programirodakkal, csoportokkal,

. az oktatasi intézményekkel.
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6.10. Lelkigondozoi Szolgalat

A Somogy Varmegyei Kaposi Mér Oktatdé Korhazban Lelkigondozoi Szolgalat miikodik,
melynek feladata, hogy a betegek gyogyuldsaban részt vegyen, a munkatarsak
hétkoznapjaiban lelki segitséget nyujtson. Tovabba végezze az dnkéntesek toborzasat és
azok tevékenységének a koordinalasat.

7. A gazdasagi igazgat6 feladat- és hataskorei

7.1. A gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik:

A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartozik a fdigazgatd kozvetlen irdnyitdsa
mellett az intézmény miikddésével Osszefiiggd gazdasdgi, pénziigyi, €élelmezési,
szallitasi, logisztikai, biztonsagszervezési, kozbeszerzési (beszerzési), valamint a
mindezekkel Osszefliggd adminisztrativ feladatok irdnyitdsa, a mindségiranyitési
rendszer hatékony miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositdsdban valo
részvétel.

A gazdasagi igazgatd feladatkdrébe tartozik a varosi korhazak iranyitdséval
Osszefiiggd gazdasagi ¢és pénziigyi feladatok elldtdsdnak intézményen beliili
megszervezése, illetve a foigazgatdi dontéshez sziikséges informaciok és adatok
Osszegyljtése, elemzése, dontés eldtti javaslatok elkészitése és a varosi
intézmények irdnyitasaval felmeriilé gazdasagi feladatok ellatasa.

Az SZMSZ Harmadik fejezetében meghatarozott feladatok gazdasagi igazgato
kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek €s a varosi korhazak gazdasagi
koordinécigjat végzo szervezeti egységek kozotti elosztasa és koordinalasa.

Az Informatikai Osztaly részvételével az Intézmény és a varosi korhdzak kozotti
kommunikécios csatorndk kiépitése és miitkodtetése.

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

A gazdasagi igazgatot tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a gazdasagi igazgatdi tisztség
barmely okbdl torténd ideiglenes betoltetlensége esetén a gazdasagi igazgato-helyettes
helyettesiti, aki megfelel az Avr. 55.§ (3) bekezdésében eldirt feltételeknek.

Feladatai kiilonosen:

iranyitja az intézmény rovid, kozép- és hosszu tava gazdasagi tervezé munkajat,
iranyitja és szervezi az intézmény gazdalkodasat,

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ellatas szervezetét,

biztositja a gazdasagi teriileten az intézmény hasznalatiban all6 vagyontargyak és
eszkozok védelmét, azok rendeltetésszerli és gazdasagos felhasznalasanak érdekében
intézkedéseket tesz. A hataskorén kiviil es6 egységek esetében ugyanezen célok
megvalositasa érdekében javaslatot tesz az illetékes vezetdnek,

elemzi ¢és értékeli az intézmény teljesitmény-mutatoit, a miikodés hatékonysaganak

javitasa érdekében javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre,
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szervezi ¢és iranyitja a gazdasagi rendszer fejlesztését, Osszhangban az egész
intézmény informacids rendszerével,biztositja az intézmény gazdalkodasi-pénzigyi
tevékenységét szabalyozo jogszabalyok érvényesiilését, a végrehajtasukat ellendrzi,
gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérol,

betartja és betartatja a vagyonnal torténd gazdalkodasi kotelezettséget, a hatalyos
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezései szerint, ideértve az intézmény székhelyére
bejelentett alapitvanyokat is,

jovahagyja az intézmény szamviteli elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét, ellendrzi ezek érvényességét,

javaslatot tesz az intézmény bér- és humaner6forras gazdalkodasi politikajara, a
finanszirozasi feltételek figyelembevételével, részt vesz a munka hatékonysagat segitd
érdekeltségi rendszer kidolgozasaban,

gondoskodik a gazdalkodasi tevékenység rendszeres elemzésérol, értékelésérol,
kozremiikodik az intézmény tavlati fejlesztési terveinek kidolgozasaban és
karbantartasaban,

iranyitja és ellendrzi az intézmény beruhazasi, felujitasi tevékenységét pénziigyi,
miuszaki szempontbol,

gondoskodik a gép-miszerfejlesztés pénziigyi megalapozasarol, a jovahagyott
fejlesztési program végrehajtasarol,

részt vesz az SZMSZ és mas szabalyzatok elkészitésében

a foigazgatd jovahagyasaval elkésziti a gazdasagi ellatds szervezeti egységei
vezetoinek munkakori leirdsat,a gazdasagi ellatd szervezet egységeinek vezetdi
részére meghatarozott 1dokozonként feladat-kijelold értekezletet tart, gondoskodik a
vezetok beszamoltatasarol,

munkaértekezlet keretében évente atfogdan értékeli az irdnyitasa ald tartoz6 egységek
munk4jat,

e d0nt az iranyitasa ala tartozd dolgozok tovabbképzésérdl,

e az [gazgatotanacs tagjaként a dontés elfkészitésben részt vesz,

o rendelkezési €s utasitasi joga van a gazdasagi szervezet dolgozoi felett.

o cllatja ¢és feliigyeli a varosi korhazak tekintetében az SZMSZ 3. fejezetében foglalt
iranyitasi jogkor keretében az iranyitd varmegyei intézményi feladatokat,

e irdnyitja a varosi korhazak gazdasdgi koordinacidjat végzd  szervezeti
egységeket,megszervezi a kapcsolattartdas és az informacid-aramlas modjat az
Intézmény (mint iranyitd varmegyei intézmény) és az iranyitasa ala tartozé varosi
koérhazak kozott.

Felelds:

az intézmény gazdalkodédsara vonatkozo6 jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodésa kapcsan hozott dontéseiért, intézkedéseiért,

a vezetdi ellendrzés elvégzéséért ¢és elvégeztetéséért, a feltart hianyossagok
megsziintetéséért, sziikség esetén a feleldsség érvényesitéséért,

a gazdasagi szervezet munkafeltételeinek biztositasaért,

az illetménykeret betartdsaért,a hataskorébe tartozd egységek vagyonvédelmének
megszervezéséért, a munkavédelmi, thzvédelmi, kornyezetvédelmi szabalyok
betartasaért, betartatasaért,
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az intézmény gazdasagi, pénziigyi, lizemeltetési feltételeinek biztositasa érdekében
tett intézkedésekért, az intézmény muiikodoképességéhez sziikséges szolgaltatdsok
biztositasaért.

8. A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

8.1. Gazdasagi Igazgatoi Titkarsag

Kozvetleniil a gazdasagi igazgato iranyitasaval, de onalldan végzi tevékenységét;
Teljes korben ellatja a gazdasagi igazgatoi titkarsag vezetését;

Munkakapcsolatot tart a korhdz menedzsmentjével;

Biztositja a napi munkaprogram zavartalansagat, iitemezi a hivatalos
megbeszélések idOpontjat;

Ellatja a titkarsag szervezési, ligyviteli €s adminisztracios feladatait;

Hataridds feladatok nyilvantartdsa, hataridok figyelése, betartasanak koordindlasa;
Protokollaris feladatok ellatasa;

Ellatja a Dolgozoi telefonflottaval kapcsolatos ligyintézésbél eredd feladatokat;

Az intézmény vagyon-és feleldsségbiztositdsdval kapcsolatos feladatok
igyintézése;

Végzi a Somogy varmegyei védondi telephelyekkel kapcsolatos tlizemeltetési
koltségek korében benyujtott onkormanyzati szamlak kontrolljat, kapcsolatot tart
az onkormanyzatokkal.

8.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi és Szamviteli osztaly tevékenységét kozvetleniil az osztalyvezetd
iranyitja.

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

a konyvviteli szamlakon keresztiil figyelemmel kiséri az intézmény pénzellatasanak
helyzetét, likviditasat, figyeli a koltségvetési mutatdoszamok alakuldsat,

nyilvantartja és a megadott idoben ellendrzi az osztalyokra kiadott szigorti szamadasu
szamlatombok felhasznalasat,

ellatja a MAK 4ltal vezetett szamlakkal kapcsolatos pénziigyi teendéket, ellenérzi,
nyilvantartja a szamlaegyenlegeket, gondoskodik arr6l, hogy minden bizonylatot
utalvanyozzanak és ellenjegyezzenek az arra jogosultak,

bejelenti a kotelezettségvallalasokat a MAK felé,

nyilvantartja a kiilonféle palyazati és egyéb pénziigyi kereteket,

kezeli a beruhazasok, palyazatok pénziigyi lebonyolitasat,

rendezi a koltségvetéssel kapcsolatos pénziigyi miuveleteket, gondoskodik a
kovetelések behajtasarol €s a tartozasok kiegyenlitésérdl,

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

biztositja a hadzipénztar miikddtetését, azt rendszeresen ellendrzi,

végzi a bizonylatok alaki és tartalmi feliilvizsgalatat, a pénziigyi modulban a
bizonylatok alapjan rogzit,

ellendrzi a bizonylati szabalyzatban eloirt feladatok végrehajtasat,
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gondoskodik a sziikséges szamlazasokrdl, figyelemmel kiséri a kiilonféle téritési dijak
(orvosi ellatas), bérleti dijak, illetve egyéb szerzddésen alapuld bevételek
kiegyenlitését,

a kintlévéségek rendezése érdekében felszolitdsokat készit, illetve behajtasokat
kezdeményez,

ellatja az AFA és egyéb bevallasokkal kapcsolatos valamennyi feladatot,

a mindenkor érvényes szamlarendben meghatarozottak szerint pénzforgalmi ¢és
iizemgazdasagi szemléletben is konyveli a gazdasdgi eseményeket, nyilvantartja az
intézményi vagyont,

az intézményi gazdalkodast iranyitok, valamint a feliigyeleti szervek részére
rendszeres informaciot és adatot szolgaltat,

vezeti az intézményi szamlarendben meghatarozott szamlékat, ennek megfeleléen
feladata a f6konyvi konyvelés,

vezeti a targyi eszkdznyilvantartast,

figyelemmel kiséri a vallalkozési tevékenység bevételeinek és kiaddsainak alakulésat,
a konyvelést az az egészségligyi agazatra vonatkozodan jogszabalyok szerint végzi az
intézményre érvényes bizonylati, szamviteli szabalyzat szerint,

a konyvelési adatokat hiteles €s igazolt (utalvanyozott) okméanyok alapjan konyveli,
hiteles adatok tovabbitasaval segiti a gazdalkodé tarsosztalyok munkajat,

nyilvantartja az ingatlanokat és a befektetett targyi eszkozoket, folyamatosan
konyvelteti azok allomanyvaltozasait. E tekintetben szorosan egyiittmiikodik a
logisztikai, valamint a miiszaki és lizemeltetési osztalyokkal.

Kapcsolatot tart a Kotelezettségvallalasi Csoporttal.

Leltarozasi tevékenység korében ellatand6 feladata:

az év végi vagyonmegallapitdo leltar eldkészitése és végrehajtasa, az esetleges
leltareltérések megallapitasa és okainak kivizsgalasa,

eszkdzmozgasok bizonylatanak készitése, potlasa,

szobaleltarak készitése,

személyes hasznalatra kiadott eszk6zok leltarozésa,

raktarak leltarozasa,

egyedi megbizasok ellatasa,

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

selejtezési eljarasban valo részvétel.

Felelés:

Kiadas szama:

az intézményi bizonylati szabalyzat betartasaért, ellendrzéséért,

a pénziigyi fegyelem intézményi szintli betartasaért, illetve betartatasaért,

az lizemgazdasagi koltségszemléletli konyvvezetésért,

a kiilonféle statisztikdk és egyéb adatszolgaltatasok teljesitéséért,

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

19.
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8.3. Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly

e az egészségligyi targyu, finanszirozast érintd jogszabalyi valtozasok kovetése,

e a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban:NEAK) ¢és a Somogy
Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhdz kozott fennalld finanszirozasi szerzodésben
foglaltak ismerete és a finanszirozast, elszaimolast érintd részeinek alkalmazasa,

e NEAK fel¢ torténd havi teljesitményjelentések elszamolasdhoz sziikséges, az
informatikai osztaly altal el0készitett és kontrollalt fekvo-jaré és tovabbi egyéb
allomanyok hatériddre torténd feladésa,

e MEDICOPUS Nonprofit Kft. részére az intézményi kozremiikkodoi szerzodés
értelmében PET-CT tevékenység NEAK elszamolas érdekében végzett tevékenység
elvégzése.

e a kontrolling tevékenységével segiti a gydgyitdé munka gazdasagi és finanszirozasi
Osszefiiggéseinek elemzését. Javaslatokat dolgoz ki az intézmény hatékonyabb
miikodésére

e muikodteti az intézmény kontrolling rendszerét, szakmai tuddsdnak megfelelden
folyamatosan fejleszti azt,

e kapcsolatot tart a kiils6 szakmai felligyeletet ellato, illetve a finanszirozassal
foglalkoz6 szervezetekkel,

¢ a kontrolling tevékenység keretében kiemelt feladatat képezi:

e az intézmény teljesitményterveinek elkészitése, azok egyeztetése a gyogyitd
tertiletekkel és az intézmény vezetésével,

e a tervek teljesiilésének nyomon kovetése, a sziikséges beavatkozasokra,
modositasokra javaslatok kidolgozésa,

e a teljesitmények alakuldsdnak folyamatos figyelemmel kisérése, a menedzsment
szdmara rendszeres informacidszolgaltatas,

e a koltségadatok havi feldolgozasa, elemzése,

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

e credménykimutatasok elkészitése,

e vezetéi dontések gazdasdgi, pénziigyl kihatasainak bemutatdsa, alternativak
generalasa, javaslattétel,

e az clemzés moddszertani hatterének kialakitasa és folyamatos fejlesztése, valamint e
madszertanrol az érintettek igény szerinti tjékoztatasa,

o kozremilkodés az érdekeltségi rendszer kialakitasaban, fejlesztésében és
miukodtetésében, a rendszer alapjaul szolgal6 adatok biztositasaval,

¢ a finanszirozasi jogszabalyok valtozasanak kovetése, az érintettek tajékoztatasa,

o finanszirozasi szerzddések elokészitése, nyilvantartasa,

e a Kozponti Statisztikai Hivatal részére kotelezd adatszolgaltatas.

Felelds:

e a koltségkontrolling miikodéképes megszervezéséért,
e az intézményi varolistak vezetésével kapcsolatos felligyeletért,
e a vezetdi informacids rendszer mitkodtetéséért és fejlesztéséért.
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8.4. Huménerdforras Gazdalkodasi Osztaly

az intézménnyel egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 dolgozok, valamint
megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatottak személyi és egyéb kiilon juttatasainak
szamfejtése,

a foglalkoztatottak év végi elszamoltatasa,

a bérkoltséggel kapcsolatos szamviteli feladatok elokészitése,

a szolgalati elismerésre vald jogosultsag esedékességekor a szamfejtés €s egyéb
sziikséges intézkedések megtétele,

alapvetd feladata a havi bérszamfejtés pontos elokészitése és hataridore torténd
utaltatdsa, havi zarassal, Osszesitéssel, a fokonyvi feladdssal kapcsolatos teenddk
hatéariddre torténd ellatésa,

az illetményeldlegekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,az intézmény altal
kiadott, adokedvezményre jogositdo igazolasok bekérése, tovabbitasa a MAK
részére,

foglalkoztatasi ~ tamogatas  igénybevételéhez  kapcsolodo,  jogszabalyban
meghatarozott jelentési kotelezettség teljesitése,

a hatalyos jogszabalyok eldirasainak megfeleléen végzik az egészségbiztositassal,
nyugdijbiztositassal, csalddtamogatasi ellatdsokkal stb. kapcsolatos el6készitd
teendéket a MAK Somogy Varmegyei Igazgatosiga, mint szamfejté részére,
kapcsolattartas a kereséképtelenséget megallapito orvossal, orvosi bizottsaggal,
felelds a havi bérszamfejtés elokészitéséért,

az intézményi koltségvetési beszamolo elkészitése a 1étszam- és bérgazdalkodasra,
a személyi juttatasokra vonatkozoan,minden év elején valamennyi munkavallalo
részére az éves szabadsag megallapitasa €és az osztalyok rendelkezésére bocsatasa,
év elején a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a garantalt illetményre torténd
kotelez6 atsorolasok elkészitése,

évente az intézményi dolgozok kedvezményes utazasi utalvanyainak igénylése,
nyilvantartdsa és érvényesitése,

az alkalmazasra keriild dolgozoknal az alkalmazas feltételeinek vizsgélata, a
sziikséges okmanyok rendelkezésre allasanak figyelése,

az egészségligyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott uj belépok besorolasa, a
munkaszerzddés feltételeinek vizsgdlata a vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban
foglaltak, illetve a munkakorhoz kapcsolodod képesitési kovetelmények, eldirasok
alapjan,

az intézménybdl tdvozo munkavallalokkal kapcsolatos elszamolasok jogszeri és
teljeskorli elokészitése a tavozasi lap alapjan, a dolgozoi tartozdsokra is
figyelemmel, a tartozasokrol a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére
adatszolgéltatis, a MAK felé tovabbitas,

az intézményben foglalkoztatott dolgozok személyi adataival kapcsolatos
munkatiigyi 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
szerz6déseknek a nyilvantartasa,
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o a rehabilitacios hozzajarulds szempontjabdl megvaltozott munkaképességiinek
mindsiild  személyek szamitdgépen torténd naprakész nyilvantartasa, a
negyedévenként fizetendd hozzajarulas eldlegének kiszamitasa és utaltatasa,

. az elrendelt rendkiviili munka, az 6nként vallalt tobbletmunka, a napi munkaidd
naprakész, pontos nyilvantartdsa, a munkajogi eldirdsok betartatisa, illetve a
kiegészitd szolgalati 1d6 igazolasa érdekében,

o az elektronikus személyi beléptetd rendszer adminisztrativ feliigyelete, a kiadott és
bevont kartyak nyilvantartésa,

. az elektronikus személyi beléptetd rendszer adminisztrativ feliigyelete.

Munkaerdforras-ellatasra irdnyuld tevékenységek:

o a személyi anyag, a dokumentaciok aktualizalasa, ellendrzése, kezelése;
o a dolgozok alkalmazasaban, illetve jogviszonyuk megsziintetésében valo részvétel,
o a menedzsment utasitdsa alapjan elkésziti az 4allasok betdltésére vonatkozo

palyazati kiirasokat és gondoskodik azoknak a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet
honlapjan torténd megjelentetésérdl, valamint eldkésziti és részt vesz a palyazatok
elbirdlasanak folyamataban;

o elokésziti a kiilfoldiek jogviszony Iétesitését, intézi a sziikséges {ligyiratok,
engedélyek beszerzését;

o az osztalyvezetOk palyazatanak eldkészitése javaslattételre az illetékes szakmai
testiilet részére;

o a mindenkor hatalyos intézményi szabalyzat szerint elvégzi a vagyonnyilatkozat-
tételi eljarassal osszefliggd feladatokat;

. a nyugdijazéasok tervezése, elokészitése a dolgozokra vonatkozdan,;

. a munkakori leirdsok egységesitése, pontositasa, feliilvizsgéalata, azok
aktualizalasanak ellendrzése;

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

azokat, adatot szolgaltat az intézmény vezetése részére;

Miikodési Bizonyitvanyok, szakmai vélemények 6sszeallitasa;

a humanstratégia kidolgozasa, miikddtetése;

a teljesitményértékelési rendszerek kidolgozasa, feliigyelete;

a mindségiigyi rendszer épitésével Osszefliggd tevékenységek: munkatarsi

elégedettség vizsgalatok végzése €s kiértékelése;

. a dolgozok mindsitése, teljesitményértékelés (az ESzjtv. szerint meghatarozott
munkakdrokben és idészakonként);

o a kirendelések, tavollétek engedélyezésének ligyintézése;

o elkésziti az  intézményi  Esélyegyenldségi  Tervet a  szakszervezet
kozremukodésével;

o vezetdi dontésre el6késziti a munkaltatoi lakascélil timogatasi kérelmeket a Jogi
Irodéval egyiittmiikddve.

Képzésre, tovabbképzésre iranyulo tevékenységek:
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o évente elkésziti az osztalyok igényei és az intézményi szinti sziikségletek alapjan
az orvosok ¢és szakdolgozok szakképzési tervét a korhaz pénziigyi lehetdségeinek
figyelembevételével,

o a végleges tervnek megfeleléen felveszi a kapcsolatot a szakképzd intézményekkel
¢s intézi igény szerint a személyre sz6l6 beiskoldzasokat/szakvizsgara
jelentkezéseket;

o a szakképzésbe bekeriilé dolgozok tanulmanyi szerzodését elokésziti;

o é¢vente a rezidensképzéssel Osszefiiggésben: Osszegyijti és tovabbitja a
létszamigényt a rezidens/szakképzést folytatd egyetemek felé, koordinalja a
beérkezd palyazatokat, elokésziti a rezidensek fogadasat és figyelemmel kiséri a
torzsképzési és szakképzési id6 alatti gyakorlataikat, havonta elkésziti a képzéssel
kapcsolatos kimutatasokat;

o évente elkésziti az orvosok ¢és szakdolgozdok intézményi szintli tovabbképzési
tervét;

o a tovabbképzési rendre vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével minél tobb
pontszerzési lehetdséget biztosit tovabbképzések szervezésével helyben a dolgozok
részére;

o Osszehangolja és irdnyitja a kozép-, és felsofoku egészségiligyi szakképzést,
valamint az egyéb teriiletrél érkezd hallgatok intézményben torténd gyakorlati

oktatasat;

o szakképzési akkreditacio elkészitése és aktualizalasa;

. rezidensképzés finanszirozasi palyazatanak kezelése;

. szakdolgozdk ¢€s orvosok miikodési kartyaval kapcsolatos kérelmeinek
igyintézése;

. az intézmény altal szervezett tanfolyamok, tudomanyos iilések, tovabbképzések
teljes korti lebonyolitasa, az egyes programok szakmai vezetdjének iranyitasaval.

Felelds:

o a munkaerfhelyzet folyamatos figyelemmel kiséréséért, elemzéséért, a
humaéaner6forras biztositasaért, fejlesztéséért és megtartasaért;

° a munkaerd hatékony felhasznalasat segitd intézkedési terv, program, 6sztonzési,
bérezési rendszer kidolgozasaért, a humanstratégia végrehajtasaért;

. a képzési, tovabbképzési tevékenység szervezéséért;

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

8.5. Informatikai Osztaly
A gazdasagi igazgatd kozvetlen feliigyeletével, az osztilyvezetd szakmai irdnyitasaval
végzi a tevékenyseégét.
Uzemelteti a korhaz informatikai rendszereit.
Az osztaly egyes egységeinek konkrét iranyitisa és ellendrzése az osztalyvezetOn
keresztiil torténik a munkakori leirasok figyelembevételével.

Feladatai:
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o miszaki szempontbol Kapcsolatot tart a szerz6dott szoftverszallitd partnerekkel,
gondoskodik a haszndlt szoftverek naprakészségérol, és sziikség esetén ellatja a
rendszergazdai feladatokat;

o koordinalja az adatmentések és archivalasok menetét, az adattarhely gazdalkodast,
gondoskodik egyes kiemelten fontos adatok megdrzésérol;

. gondoskodik a szamitastechnikai halozat napi 24 oOrdban valdé zokkendmentes
mukodtetésérol;

o munkaidében allando telefonos, email-es és személyes segitséget nyujt a
felhasznaloknak (Help Desk), munkaidon tul biztositja a készenléti szolgalatot
;napi 24 o6raban ilizemeld rendszerek esetében kiemelt ellendrzést gyakorol a
miikodoképesség és hasznalhatosag biztositdsa érdekében;

o kapcsolatot tart a hardverek javitasara és karbantartasara szerz6dott partnerekkel;
o feliigyeli a korhaz internet kapcsolatat, levelez6 rendszerét;
o mindent elkdvet a korhdz haldzataba torténd illegalis belépések megakadalyozasa

érdekében, az érintett teriiletekkel kozremiikodve ellendrzi és rendszeres
1dokozonkeént feliilvizsgalja a jogosultsagok hasznalatat;

o a szervezeti egységek igénye szerint elldtja a korhdz rendezvényeinek,
értekezleteinek technikai jellegli feladatait (hangositas, projektor-kezelés stb.);

o ellatja az osztaly keretgazdalkodasi feladatait;

o miiszaki oldalrdl gondoskodik a finanszirozasi és szakmai jelentések elkészitésérol
és Osszeallitasarol.

Felelds:

az intézmény egészségligyi informatikai rendszerének mitkodtetéséért.

8.6. Logisztikai Osztaly

A Logisztikai Osztaly az iranyitd varmegyei intézmény (Kaposvar) és a varosi korhazak
(Siofok, Nagyatad, Marcali) (egyiitt: Somogy varmegye intézményei) gazdasagi ellatdsanak
szervezetén bellil végzi a tevékenységét. Ennek keretében foként, de nem kizardlagosan
biztositja a Somogy varmegye intézményeinek folyamatos miitkddéséhez sziikséges anyagok,
eszk0zok beszerzésének, raktarozasanak és kiadasdnak megszervezését, végrehajtasat. A
szolgaltatas kiterjed a somogy varmegyei intézmények és a Varmegyei Védondi Szolgalat
egészségligyr  anyagokkal, egészségiigyi gazokkal, segédanyagokkal, textiliaval,
védoeszkozokkel, munka- ¢és védoruhazattal, irodaszerrel, takaritdo-, tisztitdo- ¢és
fertétlenitdszerrel, nyomtatasi kellékanyagokkal, kortermi berendezésekkel, berendezési
targyakkal és egyéb eszkozokkel valdo gazdasagos ellatdsara, de nem terjed ki az intézeti
gyogyszertarak, izotopdiagnosztikai laboratoriumok, kozponti laboratoriumok, patologiai
osztalyok, az Elelmezési Osztaly, a Létesitményellatasi Osztaly, a Szallitasi Osztaly, valamint
az Informatikai Osztaly feladatkorébe tartozd beszerzésekre.

Az iranyitd varmegyei intézmény mellett a Siéfoki Korhaz-Rendeldintézetben, valamint a
Nagyatadi Korhazban sajat helyi huméneréforras allomanyt mukodtet alaptevékenységei,
ugymint a beszerzési, raktarozasi és textilellatasi szolgaltatasok biztositasara. Ezek a Somogy
varmegyei  intézmények nemcsak  onallo  koltségvetésiikbdl  finanszirozzak az
anyagsziikségleteiket, de 0nalld készletgazdalkodast is vezetnek, ezért a beszerzésekhez,
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valamint raktarozashoz kapcsolodd valamennyi nyilvantartas a sajat, integralt gazdalkodasi
rendszerilkben torténik az iranyitd varmegyei intézmény fokonyvi nyilvantartasatol
elkiiloniilten. A Szaplonczay Mand Marcali Korhdz kiszolgalasa az irdnyitd varmegyei
intézmény altal beszerzett készletbdl torténik, ezért a Logisztikai Osztaly Marcaliban csak
eloszto raktarakat miikodtet, amit a kaposvari raktarakbol tolt fel.

Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd iranyitja, aki szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,
a készletforgalmat, a raktarozast, a leltarozast ¢és a selejtezéseket a mindenkor hatalyos
vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabalyozasok alapjan.

Az osztaly a feladatvégzés tekintetében a kovetkezok szerint tagozodik:

Beszerzési csoport (kiszolgalt intézmény: Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktatd
Korhaz, Szaplonczay Mand Marcali Korhaz)::

Feladatai:

o

Gondoskodik az Intézmény egészségligyi szakmai anyagokkal, segédanyagokkal,
mitéti izolacioval, kotszerrel, textilidval, orvosi gazokkal, véddeszkozokkel,
védoruhazattal, munkaruhdzattal, papir-irodaszerrel, bélyegzdvel, nyomtatvannyal,
takaritd-, tisztitd-, fertdtlenitd,- és mososzerrel, nyomtatasi kellékanyagokkal,
kortermi berendezésekkel, berendezési targyakkal és egyéb eszkozokkel valod
gazdasagos ellatdsarol, a kapcsolddd kotelezettségvallalasi dokumentumok
(megrendelések, konszignaciods lejelentések) elokészitésérol.

Szervezi és bonyolitja a rendelés nyilvantartast, err6él kérésre naprakész adatot
biztosit.

Javaslatot tesz az 0ij beszerzési forrasokra, beszallitokra figyelemmel az integralt
iranyitasi eljaras idevonatkoz6 eldirasaira.

Kapcsolatot tart fenn a meglévd beszallitokkal, a munkajukat folyamatosan értékeli,
kiilonos tekintettel a szallitasi hataridok betartasara.

Figyelemmel kiséri az uton 1évé készletek sorsat, sziikség esetén dont az alternativ
forrasbol torténd beszerzés sziikségességérol.

Hataridében elkésziti a konszignacios lejelentéseket a részére atadott konszignacids
felhasznalasi bizonylatok alapjan, figyelembe véve a Konszignacids Raktarkezelési
Szabalyzatot.

Az osztalyos konszignacios raktarak leltdrozasaban részt vesz az erre vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint.

Figyelemmel kiséri az osztalyt érintd szallitasi/szolgaltatasi szerzddés allomanyt,
ideértve a kozpontositott (KEF, DKU) vagy OKFO kozbeszerzéseket kovetd
szerzOdéseket is, a szerzOdések lejaratat, javaslatot tesz az ujak/moédositasok
megkotésére azok lejarata eldtt megfeleld idoben.

Eleget tesz az Intézmény Altalanos Kozbeszerzési szabélyzatiban, a kozbeszerzési
eljarasrendjérdl szolo foigazgatoi utasitdsban, a Beszerzési Szabdlyzatiban és a
Biintetés-végrehajtas  Orszagos Parancsnoksagan keresztil —megvalositando
beszerzéseket szabalyozd rendeletekben meghatarozott és a csoportra harulo
kotelezettségeinek.

Részt vesz a kdzbeszerzési eljaras keretében kiirandd terméklista 6sszeallitasaban.

Kozremiikodik a vezetési dontéshez sziikséges tervek, jelentések pontos, hataridére

torténo elkészitésében.
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e Hataridore elkésziti a beszerzési szakteriiletet érintd valamennyi adatszolgaltatast.
o Kozremikddik a cikktdrzs naprakész nyilvantartasaban.
o Sziikség esetén ideiglenesen biztositja a varosi kérhazakban, a Logisztikai Osztaly

feladatkorébe tartozo beszerzési szakteriiletek mukodését Kaposvarrol és/vagy
humaéneréforras kolcsonzéssel a helyszinen.

e A Varmegyei Védondi Szolgalat részére kiilon tlitemezés szerint a 4 havonta esedékes

kiszolgalasra beszerzi a védondk részére igényelt anyagokat.

Raktarozasi csoport (kiszolgalt intézmény: Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktato
Korhéaz, Szaplonczay Mand Marcali Korhaz):

Feladatai:

A vasarolt és adomanyként kapott készletek, targyi eszk6zok raktarba torténd
bevételezése, szakszeri, eldirasnak megfeleld raktarozéasa, allaganak megovasa,
szlikség szerinti komissidzasa, kiadasa, a folyamatok szakszerli, a Bizonylati
Szabalyzatnak is megfeleld bizonylatolasa.

Gondoskodik az 4ruforgalom (bevételezés, készletezés, kiadds, visszavét,
selejtezés, aruatvételi reklaméciok) lebonyolitasardl, bizonylatolasarol.

A felhasznaloi keretgazdak tlitemezett igényei alapjan a Beszerzési Csoport szamara
Osszedllitia a megrendelendd termékeket és mennyiségeket tartalmazd listat,
figyelembe véve az aktualis raktarkészletet, illetve az uton lévo termékeket.

Butor, egyéb targyi eszkdz beszerzésével kapcsolatos bevételi €s osztalyra torténd
kiadasi dokumentumokat elkésziti a mindenkori szabalyzatnak megfelelden.
Biztositja az irdnyitd varmegyei intézményben munkanapokon 6%-18% ordig a
folyamatos raktari kiszolgalast, mitkddést, egyéb iddszakokban pedig készenléti
miikodést 1at el.

Az osztalyok 4altal leadott eszkozoket atveszi és a sziikséges dokumentumokat
elkésziti, kiallitja, megorzi.

Folyamatosan feltarja és mobilizalja az immobil készleteket.

Kiilon eldiras szerint kezeli a pandémids (havaria) készleteket.

Igény esetén részt vesz az osztalyt érintdé adatszolgaltatdsok elkészitésében, a
szakmai és nem szakmai tenderanyag elOkészitésében, a raktari forgalommal,
készletszinttel kapcsolatos adatszolgéltatasokat pedig 6sszedllitja.

Részt vesz az Intézmény haszndlaton kiviili és feleslegessé valt vagyontargyainak
selejtezésében, a vonatkozo szabalyzat szerint a ra haruld feladatokat végrehajtja.
Kezeli a konszignacios készleteket a konszignacids raktarkezelési szabalyzat
eldirasanak megfeleldéen. Ennek keretében kozvetlen konszignacios raktarakat
milkodtet. Az osztalyos konszignacids raktdrak részére a Kozponti Raktaron
keresztiil érkezo aruk, illetve felhasznalasok bizonylatoldsaban részt vesz.
Biztositja a felsorolt anyagféleségek és ezentil a Létesitményellatasi Osztaly
gazdalkodasi korébe utalt orvosi miiszerek és az Informatikai Csoport gazdalkodasi
korébe utalt informatikai eszkdzok kozponti raktarozasat.

Feltarja, javaslatot tesz és vezetdi dontést kovetden elvégzi az Intézmény cikktdrzs
rendszerében sziikséges korrekciokat, modositasokat, cikkszdm passzivalasokat a
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Logisztikai Osztaly vonatkozasaban. Az osztaly beszerzési tevékenységi koréhez
tartozo szlikséges 1j cikkszdmokat 0sszeallitja és rogziti a cikktdrzsben.

A veszélyes hulladékok kezelésével kapcsolatos feladatokatvégzi.

Gondoskodik a raktarozasi rend fenntartdsarol, a raktari helyiségek tisztantartasarol
¢és a csomagolo anyagok szelektiv elhelyezésérdl, gytijtésérol.

Vezeti az intézményi dolgozok személyi leltarkészletét, a tavozd dolgozok
elszamoltatasat ezzel kapcsolatosan elvégzi.

A kozponti raktarkészleten 1évo targyi eszk6zokrol és targyi eszkoz tartozékokrol
az intézményi fOkonyvi nyilvantartastol is elkiiloniilt, 6nalldé és naprakész
nyilvantartdst vezet, a kozponti raktart érintd targyi eszk6z mozgéasokkal
kapcsolatos kézi, szigorii szamadast bizonylatoléast elvégzi és atadja a fokonyvi
nyilvantartasnak.

Sziikség esetén ideiglenesen biztositja a varosi koérhdzakban 1évé szakmai
anyagraktarak miikodését készletatadassal és/vagy humaneréforras kolcsonzéssel.
A Viarmegyei Védondi Szolgalat részére kiilon iitemezés szerint 4 havonta
biztositja a védéndk részére beszerzett anyagok Osszekomissiozasat és azok
atadasat.

Adminisztracios csoport (kiszolgalt intézmény: Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktato
Korhaz, Szaplonczay Mand Marcali Korhaz):

Feladatai:

Az analitikus konyvelés értékadatai €s a szintetikus konyvelés értékadatai kozotti
egyez0ség biztositdsa a logisztikai, a miiszaki, a kdzponti labor, az izotdp labor, a
patologia raktarai vonatkozasaban.

A sziikséges ertekhelyesbitések és értékmodositdsok végrehajtasa a szamlak, ennek
hianyaban a jovahagyott kotelezettségvallalasok alapjan, illetve a mérlegelési hibak
javitasa az el6z6 pontban felsorolt raktarak vonatkozéasaban.

Szamlak rogzitése tételesen a Készlet modulba, készlet ellendrzés, mennyiségben,
értekben.

A raktarozasi tevékenységgel Osszefliggd, konyvelési feladatok koordinalasa az
intézményi keretgazdalkodasi és kotelezettségvallalasi szabalyok, a vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével.

A készletfeladas segitése, egyeztetése a fokonyv felé havonta intézményi szinten.

A Pénziigy és Szamviteli Osztaly altal beérkeztetett és kollaudalasra atadott
szamlak ellatasa a megfelelé mellékletekkel, bizonylatokkal (kotelezettségvallalasi
dokumentumokkal, szallitélevelekkel, bevételi bizonylatokkal, stb.), azok
ellendrzése (mennyiségben, értékben), teljesitésigazolasra torténd elokészitése.

A szadmlajogossagi vizsgalatokra megkiildott szamlak, teljesitések vizsgalata,
egyeztetése.

A szamlaval kapcsolatban felmeriild kifogéasok, szdmlareklamaciok kezelése az
aktualis intézményi kotelezettségvallalasi szabalyoknak megfelelden.
Kotelezettségvallalasok zarasa az integralt gazdalkodasi rendszerben.

Szamlak és egyéb iratok atadas-atvétele a Pénziigyi és Szamviteli Osztalytol.
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A felhasznaldi programozott igényfeladdsok, valamint soron kiviili és prompt
igények koordinalasa.

A NEAK Aaltal esetfinanszirozott beavatkozasokkal kapcsolatos targyhavi jelentés,
elszamolés elkészitése ¢és hataridore torténd megkiildése, a sziikséges egyeztetések
elvégzése, érintettek tajékoztatasa, kapcsolddod adatszolgaltatasok elkészitése.
Kiildemények, iratok atadas-atvétele a Kozponti Iktatoban.

Irattarazasi, iratrendezési feladatok elvégzése, a Logisztikai Osztaly
dokumentumtaranak rendszerezése, selejtezésre javasolt iratok 0sszeallitasa.

Az osztaly dolgozoival kapcsolatos adminisztracio vezetése.

Siofoki csoport (kiszolgalt intézmény: Si6foki Korhaz-Rendeldintézet):

A Siofoki Csoport két tovabbi alegységre tagozodik, amelyek a Sidfoki Logisztikai
Csoport ¢s a Siofoki Textilellato.

Siofoki Logisztikai Csoport feladatai:

Gondoskodik a Siofoki Korhaz-RendelSintézet egészségiigyi szakmai anyag,
miitéti izolacid, textilia, orvosi gaz, nyomtatasi kellékanyag, papir-irodaszer,
bélyegz6, nyomtatvany, takarito-, tisztitoszer, berendezési targyak, kortermi,
konyhai berendezések, munkavédelmi ruhazat, véddeszkozok és egyéb nem orvos
szakmai eszk0zok igényeinek gazdasdgos beszerzésérdl a  kapcsolodo
kotelezettségvallalasi dokumentumok el6készitésérdl.

A felhasznaloi keretgazdak tlitemezett igényei alapjan Osszeallitja a megrendelendd
termékeket és mennyiségeket tartalmazo listat, figyelembe véve az aktualis
raktarkészletet, az uton 1évd termékeket, gondoskodva a biztonsdgos miikodést
biztositd meghatarozott tartalékkészlet szint fenntartasarol.

Szervezi és bonyolitja a rendelés nyilvantartast, errél kérésre naprakész adatot
biztosit.

Figyelemmel kiséri a csoportot érintd szallitasi/szolgaltatasi szerz6dés allomanyt,
ideértve a kozpontositott (KEF, DKU) vagy OKFO kozbeszerzéseket kovetd
szerzOdéseket is, a szerzOdések lejaratat, javaslatot tesz az Ujak/modositasok
megkotésére azok lejarata elott megfeleld idoben.

Havonta kialakitja az anyagigénylési-kiadasi rendet az Intézményben ¢és
megszervezi annak végrehajtasat.

A vasarolt és adomanyként kapott készletek, targyi eszk6zok raktarba torténd
bevételezése, szakszerii, eldirdsnak megfeleld raktarozasa, allagdnak megovasa,
szliikség szerinti komissiozasa, kiadasa, a folyamatok szakszerli, a Bizonylati
Szabalyzatnak is megfelel6 bizonylatolasa.

Gondoskodik az aruforgalom (bevételezés, készletezés, kiadds, visszavét,
selejtezés, arudtvételi reklamaciok) lebonyolitasarol és bizonylatolasarol.
Folyamatosan feltarja és mobilizalja az immobil készleteket.

Kezeli a konszignacids készleteket a konszignacids raktarkezelési szabalyzat
eléirasanak megfelelden.

Részt vesz az Intézmény hasznélaton kiviili és feleslegessé valt vagyontargyainak
selejtezésében, a vonatkozd szabalyzat szerint a ra haruld feladatokat végrehajtja.
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o Vezeti az intézményi dolgozok személyi leltarkészletét, a tavozod dolgozok
elszamoltatasat ezzel kapcsolatosan elvégzi.

. Hataridore elkésziti a beszerzési és raktarozasi szakteriiletet érintd valamennyi
adatszolgaltatast.
o A csoport megrendeléseihez kapcsolodo szamlakat felszereli

kotelezettségvallalassal és tovabbi dokumentumokkal (szallitolevél, bevételi
bizonylat, sth.) , a pénziigyi és szamviteli szakteriiletre tovabbitja.

o Megszervezi, ellatja az Intézmény szallitasi igényeit, elvégzi a gépjarmiivekhez
kapcsolddo adminisztracios €s rogzitési feladatokat, gondoskodik a gépjarmiivek
sziikséges karbantartasainak, feliilvizsgalatainak, szervizeinek elvégeztetésérdl.

o Gondoskodik a csoport munkatarsai részére a szikséges védOeszkozok
biztositdsarol, a sziikséges orvosi vizsgéalatokon vald részvételérdl, ismétld
munkavédelmi, Dbalesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsarol, a kapcsolddo
nyilvantartdsok vezetésérol.

o A Kotelezettségvallalasi Csoporthoz tartozo feladatok elvégzése a Siofoki Korhaz-
Rendel6intézet vonatkozasaban.

Siofoki Textilellatod feladatai:

o Gondoskodik a Siofoki Korhaz-Rendeldintézet textilellatasarol kiilsé mosodai
partner segitségével az aldbbiak szerint:

. A szervezeti egységektdl a lezart gylijtdzsakokba helyezett szennyes textilidkat
lehordja, mérlegeli, majd csoportositast kovetden atadja a mosodai partner részére.

o Fajtanként, szadmolassal ¢és mindségi ellendrzéssel 4atveszi a mosodatol
visszaérkezett tiszta textiliat, az atvételt dokumentélja, majd a felhasznal6 egységek
részére kiadja az igényelt tiszta textiliat.

Nagyatadi csoport (kiszolgalt intézmény: Nagyatadi Korhaz):

A Nagyatadi Csoport két tovabbi alegységre tagozodik, amelyek a Nagyatadi Logisztikai
Csoport és a Nagyatadi Textilellato.

Nagvatadi Logisztikai Csoport feladatai:

o Gondoskodik a Nagyatadi Korhaz egészségiigyi szakmai anyag, miitéti izolacio,
textilia, nyomtatasi kellékanyag, papir-irodaszer, bélyegzd, nyomtatvany, takarito,
tisztitoszer, berendezési targyak, koértermi, konyhai berendezések, munkavédelmi
ruhazat, véddeszkozok és egyéb nem orvos szakmai eszkdzok igényeinek
gazdasagos beszerzésérdl a kapcsolodd kotelezettségvallaldsi dokumentumok
elokészitésérol.

o Szervezi €s bonyolitja a rendelés nyilvantartast, errdl kérésre naprakész adatot
biztosit.

. Figyelemmel kiséri a csoportot érintd szallitasi/szolgaltatasi szerz6dés allomanyt,
ideértve a kozpontositott (KEF, DKU), vagy OKFO kozbeszerzéseket kovetd
szerzOdéseket is, a szerzOdések lejaratat, javaslatot tesz az ujak/moédositasok
megkotésére azok lejarata eldtt megfeleld idoben.

o Havonta kialakitja az anyagigénylési-kiadasi rendet az Intézményben ¢és
megszervezi annak végrehajtasat.

Kiadas szdma: 19.
Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja Oldal 44 / 62



: ) Szervezeti Miikidési Szabalyzat

o A vasarolt és adoményként kapott készletek, targyi eszkozok raktdrba torténd
bevételezése, szakszeri, eldirasnak megfeleld raktirozédsa, allaganak megodvasa,
szilkség szerinti komissiozasa, kiadasa, a folyamatok szakszerii, a Bizonylati
Szabalyzatnak is megfelel bizonylatolasa.

° Gondoskodik az aruforgalom (bevételezés, készletezés, kiadds, visszavét,
selejtezés, arudtvételi reklamaciok) lebonyolitasarol és bizonylatolasarol.

o Folyamatosan feltarja és mobilizalja az immobil készleteket.

o Kezeli a konszignacios készleteket a Konszignaciés Raktarkezelési Szabalyzat
eléirasainak megfelelen.

o Részt vesz az Intézmény haszndlaton kiviili és feleslegessé valt vagyontargyainak
selejtezésében, a vonatkozo szabalyzat szerint a ra harul6 feladatokat végrehajtja.

o Hataridore elkésziti a beszerzési és raktarozasi szakteriiletet érintd valamennyi
adatszolgaltatast.

o Megszervezi, ellatja az Intézmény szallitasi igényeit, elvégzi a gépjarmiivekhez
kapcsolodd adminisztracios és rogzitési feladatokat, gondoskodik a gépjarmiivek
szlikséges karbantartasainak, feliilvizsgalatainak, szervizeinek elvégeztetésérdl.

o A csoport megrendeléseihez kapcsolodo szamlakat felszereli
kotelezettségvallaldssal és tovabbi dokumentumokkal (szallitdlevél, bevételi
bizonylat, stb.), a pénziigyi és szamviteli szakteriiletre tovabbitja.

o Gondoskodik a csoport munkatarsai részére a sziikséges véddeszkozok
biztositasarol, a sziikséges orvosi vizsgalatokon vald részvételérdl, ismétld
munkavédelmi, balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi oktatasardl, a kapcsolodo
nyilvantartasok vezetésérol.

Nagvatadi Textilellatod feladatai:

o Gondoskodik a Nagyatadi Korhaz textilellatasarol kiils6 mosodai partner
segitségével az aldbbiak szerint:

. A szervezeti egységektdl a lezart gylijtdzsakokba helyezett szennyes textilidkat
lehordja, mérlegeli, majd csoportositast kovetden atadja a mosodai partner részére.

o Fajtanként, szadmolassal ¢és mindségi ellendrzéssel 4atveszi a mosodatol
visszaérkezett tiszta textiliat, az atvételt dokumentalja, majd a felhasznald egységek
részére kiadja az igényelt tiszta textiliat.

Felelos:

o a folyamatos betegellatashoz sziikséges és gazdalkodasi korébe utalt anyagok,
eszkozok megfelel6 id6beni biztositdsaért a Somogy varmegyei iranyito
intézményben €s az irdnyitasa ala tartd varosi korhazakban,

. a koltségvetési tervbdl az osztalyra lebontott pénziigyi keretek leggazdasagosabb
felhasznalasaért,

o araktargazdalkodasra vonatkozé munka-, tlizvédelmi és vagyonvédelmi feladatok
maradéktalan végrehajtasaért,az adatvédelem biztositdsaért, a tudoméasara jutott
tizleti és személyi titkok megOrzéséért.

. A varosi korhazak (Siofok, Nagyatad) szallitasi igényeinek biztositasaért.

A varosi korhazak (Siofok, Nagyatad) textilellatasaért a kiildé6 mosodai partnerrel
val6 egylittmitkddéssel.
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8.7. Létesitményellatasi Osztaly

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

Végrehajtja ¢és végrehajtatja a kiilonbozd jogszabalyokban, valamint a foigazgatd altal
kiadott ¢és jovahagyott szabalyzatokban, utasitdsokban, egyedi intézkedésekben
meghatarozott feladatokat.

Miiszaki-miiszeriigyi igazgatasi feladatok:

o alapvet6 feladata az intézmény gyogyitd munkajahoz sziikséges miiszaki mikodési
feltételek biztositasa, feliigyelete,

o kozremiikddik az intézmény rovid,- kdzép- és hosszu tava fejlesztési javaslatainak
Osszeallitasaban, 6sszhangban az orvosszakmai programokkal,

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

o koézremiikddik a miiszaki mentécsoport munkdjaban,

o az osztdly minden dolgozdja a tevékenységéhez kapcsolodd szakmai
szabvanyokban, a munka-, a tliz- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban é&s
utasitdsokban megfogalmazott eldirasokat koteles érvényre juttatni,

o a diagnosztikdban és a terapidban alkalmazott orvosi miiszerek csak megfeleld
mindsitéssel ellatva lizemeltethetdk,

. az osztaly valamennyi vezetdjének feladata a hozza beosztott dolgozok részére
egeészséges ¢s biztonsagos munkakoriilmények megteremtése,

o kiilsé szolgaltaton keresztiil biztositja az intézmény létesitményeinek, gépészeti
berendezéseinek (orvos-medikai miiszerek, klimaberendezések, hiradastechnikai-,
szamitastechnikai rendszerek kivételével) karbantartasi feladatait, feliigyeletét,
ellenérzését, a bonyolult gépészeti berendezések (pl.: nagy hiiték, kompresszorok,
kazanok, klimaberendezések, fiistérzékelok stb.) kiilsé szolgaltatoval torténd
karbantartasanak elvégeztetése,

o a bejelentett munkaigénylések alapjan a javitasi munkak kiilsé szolgaltatoval vald
elvégeztetése,

. alland6 kapcsolatot tart fenn a betegellatod osztalyokkal,

. kiils6 szolgaltaton keresztlil gondoskodik az iigyelet iddszakaban felmeriild
tizemviteli zavarok elharitasarol,

o betartatja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kornyezetvédelmi eldirasokat,

o betartatja az éves karbantartdsi koltségkeretet, s egyben feladata a koltségekkel
valo takarékossag,

. elokésziti és Osszegylijti a betegellatd osztalyok, illetve a tarsosztalyok éves gép-
miiszer igényét, ezt rendszerezi és dontésre elokésziti,
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o a fenntartd és az intézmény vezetésének dontései alapjan végrehajtja a hataskorébe
tartozo beszerzéseket,

. a  vonatkozd6  jogszabalyi  rendelkezéseknek  megfeleléen a = gép-,
miuszerbeszerzésekre, illetve a karbantartasi szerzodésekre versenytargyalast vagy
kozbeszerzési eljarast kezdeményez, az ezzel kapcsolatos tligyeket koordinalja,
sziikség esetén az eljarast lebonyolitja,

. a beszerzend6 miiszerekkel kapcsolatos teendok:

o a beszerelés €s a beiizemelés épitészeti jellegl feltételeit tisztdzza és megteremti,

. a szallitoval a sziikséges engedélyeket beszerezteti, a magyar nyelvli kezelési

karbantartasi utasitast elkészitteti,

a beérkezett miiszerekkel kapcsolatos teenddok:

a benyujtott szamlahoz kapcsolodo teljesitésigazolas

miiszaki €s munkavédelmi tizembe helyezés,

folyamatos kapcsolatot tart fenn a kiils6 beszallitokkal, kiils6 karbantartokkal,

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

o a soron kiviili gép-miiszer igényeket véleményezi, illetve a miikddési rendben
foglaltak szerint eljar,

o részt vesz az orvostechnikdt érintd rekonstrukcidos vagy beruhdzési
tevékenységekben,

o az orvostechnikai eszk6zok tekintetében folyamatos marketing tevékenységet
végez (kiallitasok latogatasa, kapcsolatépités gyarto cégekkel, stb.),

o megfelelé ismeretanyag birtokaban ajanlasokat tesz az intézmény orvos-szakmai
vezetdinek a célra legalkalmasabb miiszer kivalasztasara, az anyagi hattér
figyelembevételével,

. megismeri a jelentdsebb miiszerek funkcidit,

o folyamatos kapcsolatot tart fenn a miiszereket alkalmazo osztalyokkal és
figyelemmel kiséri az eszk6zok hasznalatat,

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

. javaslatot tesz a kihaszndlatlan miiszerek atcsoportositasara vagy értékesitésére,
illetve selejtezésére,

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

o az osztaly biztositja az ingatlanok allagvédelmét, a folyamatos ilizemeltetést, az
intézményi rend és tisztasag fenntartasat.

Felelds:

o az intézmény létesitményeinek, orvosi miszereinek, gépeinek, gépi
berendezéseinek zavartalan és biztonsagos lizemeltetéséért,

o a fejlesztési pénzeszkozok hatékony és jogszabaly szerinti felhasznalasaért,

o a beruhdzasok, rekonstrukciok, feltjitasok szakszerli lebonyolitasaért,

o az intézményi koltségvetésbdl az osztalyra lebontott keretek gazdasagos

felhasznalasaért.

Biztonsagtechnikai feladatok:
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A Létesitményellatasi Osztaly szakmai tevékenységének vezetését — a gazdasagi igazgato
kozvetlen iranyitdsaval — az osztalyvezetd végzi. Végrehajtja és végrehajtatja a
kiilonb6z6 jogszabalyokban, valamint a fOigazgatd altal kiadott és jovahagyott
szabalyzatokban, utasitasokban, egyedi intézkedésekben meghatarozott feladatokat.

Az osztaly miikodési teriilete az intézmény székhelyére és valamennyi telephelyére
Kiterjed. Ezen tal a rendészeti feladatok ellatisa soran feladat-és hataskorében eljarva
miikodési teriiletnek kell tekintetni a kérhaz dolgozdinak hivatalos feladataik végzése
soran, valamint szolgalati gépjarmiiveik igénybevételével Osszefiiggden érintett egyéb
koztertileteket is.

A vagyonvédelem ellatdsa ¢és 0Osszehangolasa céljabol kapcsolatot tart fenn a
Kozbeszerzési ¢és Ellatasi Foigazgatdosdg altal szerzddtetett alvallalkozokkal.
Biztonsagtechnikai eszk6zoket, berendezéseket mitkodtet.

Folyamatosan végzendd, dltalanos feladatok:

o a dolgozdk személyi tulajdondval kapcsolatos kdaresemények sordn intézkedés
kezdeményezése,a 1étesitmények, raktarak, egyéb tarolohelyek biztonsaganak
ellendrzése, kiilondsen munkaidon kiviili idészakokban ,

o a miiszaki és lizemeltetési meghibasodasokkal, elemi karokkal dsszefiiggd ¢€let- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztetd koriilmények folyamatos figyelemmel kisérése, a
sziikséges intézkedések kezdeményezése,

. a peénztarakra vonatkozo biztonsagi eldirdsok €rvényre juttatasa, a pénzszallitasok
biztositasa,

o az intézmény teriiletén a személy- és jarmiikozlekedés figyelemmel kisérése, a
bels6 jarmiiforgalomra, parkoldsokra vonatkoz6 szabalyok betartdsanak
ellenérzése,a fokozottan védett helyiségek technikai védelme, ellendrzése,

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

. ¢let elleni, a testi épséget vagy az intézmény anyagi érdekeit veszélyeztetd
blincselekmény esetén a nyomozoOhatdésag azonnali értesitése. Egyéb
blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésének alapos gyanuja esetén — a
gazdasagi igazgatd tajékoztatasa mellett — a halaszthatatlan nyomozati cselekmény
megkezdése érdekében a nyomozohatdsag értesitése. A Jogi Osztallyal és az
Igazgatasi ¢és Koordinacids Osztéllyal egyeztetve feljelentés el6készitése, melyet a
féigazgatd kiadmanyoz,

o valos tlizjelzés esetén a Tlzvédelmi Tervben, illetve a Miiszaki Mentdcsoport
miukodeési tervében meghatarozottak végrehajtasa,

o a biztonsagot noveld szolgalat elrendelésekor a katasztrofavédelmi tervben
meghatarozottak végrehajtasa,

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

Ennek keretében:
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a Nemzeti Kozlekedési Hatosag Légiligyi Hivatal 4ltal jovahagyott
Repiilétérrendben  rogzitettek szerinti  biztonsagi intézkedések folyamatos
végrehajtasa,

a repiiltér ellendrzésére telepitett biztonsdgtechnikai eszkozok, berendezések
allando figyelemmel kisérése, a jelzések ellendrzése,

a repiilotér napi kétszeri rendészi ellendrzése,

leszallasra vonatkozd informaciot kovetéen azonnali rendészeti ellenérzés
végrehajtasa (az V. és VI. tetdszintek vizualis ellendrzése, esetlegesen ott
tartozkodd személyek eltavolitasa, a leszallofeliilet akadalymentessége, tlizoltd
berendezések, vilagitasok, jelzéfények, szélzsdk, lift ellendrzése). Tartalék
betegszallitasi itvonal ellendrzése (Miitéti Tomb 2-es 1épcsdhaz),

a helikopter le- és felszallasok jelenléttel torténd biztositasa,

a repilétér fogadoképességét — akar ideiglenesen — akadalyozo, veszélyeztetd
kortilményekrdl a Siirgdsségi Betegellatd Centrum (SBC) triage szolgalatanak
haladéktalan értesitése, ezzel parhuzamosan az SBC osztilyvezetd fOorvosa
(igyeletes féorvos), valamint a foigazgato (orvosigazgatd) azonnali tajékoztatasa,
koordinalja az Orvos-, Medikus-, Névérszallo felvételi eljarasait

az Orvos-, Medikus-, Novérszallo mitkodtetésének iranyitasa,

a ndvérszalloi férdhelyek tekintetében a dontés meghozatala,

mitkodési korébe tartozo adatszolgaltatasok teljesitése,

a Korhaz, mint nemzeti létfontossagi rendszerelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

szakhatdsagi ellendrzéseken az intézmény képviselete,

egészségligyi Valsaghelyzeti Terv rendszeres aktualizaldsa, naprakészen tartésa.

Telefonkozpont mikodtetésével Osszefliggd feladatok:

a telefonkézpont munka-, munkasziineti és ilinnepnapokon, a nap 24 oOrdjaban
torténd folyamatos muikodtetése,

a bejovo hivasok késedelem nélkiili fogadasa, tovabb kapcsolasok a kért belsd
mellékekre. A telefonkdzpontra kiviilrdl (vezetékes vagy mobil szdmokrdl) bejovo
hivasok tovabbkapcsolasa, az Un. gyorskédokkal is hivhatd szdmokra -—
takarékossagi, illetve biztonsdgi okok miatt — kizardlag kiilon vezetdi engedély
alapjan torténhet,

a kozpontkezelok kimend hivasokat — a tliz és katasztrofa elleni tervben rogzitett
kiértesitési feladatokon tul — kizardlag igazgatdi vagy magasabb szintli vezetdi
utasitasra kezdeményezhetnek,

az intézmény PIN- és gyorshivdo kdodos szolgéltatdsi rendszerének kezelése, a
jogosultsadgok érvényesitése, nyilvantartasa,

a tavkozlési szolgaltatok beérkezd telefonszamlaival Gsszefiiggd adminisztracids
feladatok végzése, a szamldk elemzése, az Osszegek értékelésével vizsgalni az
esetleges jogosulatlan szolgalati célu hivasokat.

Biztonsagszervezési feladatok:

Biztonsagszervezés, kockazatelemzeés,- és kezelési feladatok
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Munkavédelmi feladatok:

az intézmény teriiletén a munkavédelmi szabalyok és eldirasok betartasanak
rendszeres ellendrzése. A feltart hianyossagok megsziintetésére a sziikséges
intézkedések kezdeményezése. Munkavédelmi szabalyok, eldéirasok megszegdivel
szemben a feleldsségre vonds kezdeményezése,egyéni védoeszkozok és
munkavédelmi anyagok beszerzése ligyében szakmai javaslattétel,

az lizembe helyezési eljarasokon vald részvétel, javaslattétel az engedély kiadasara,
MEBIR szerinti feladatok ellatasa, dokumentacié folyamatos aktualizalasa.

Az elbirasoknak megfeleléen a jelentések ¢és beszamoldk hataridére torténd
elkészitése.

Minden munkabaleset kivizsgalasa, a stlyos munkabalesetek azonnal jelentése az
illetékes hatdsagnak . Kapcsolattartas a balesetet szenvedett munkavallaloval, a
jogi irodéval.

az 1j munkavédelmi jogszabalyok, eléirasok, szabalyok figyelemmel kisérése, az
intézmény vezetésének tdjékoztatasa, valamint ezek alkalmazasa a hataskornek
megfelelden,

feliigyeleti szerv el6tt koteles képviselni az intézményt, az altaluk kezdeményezett
ellendrzéseken, szemléken részt venni,

kapcsolattartas a munkavédelmi érdekképviseldkkel,

oktatasok, tajékoztatok megtartasa (az 0j felvételre keriild dolgozok alapoktatésa,
az allomanyban levok 1dészakos, ismételt oktatasa, tovabbképzése).

Tlzvédelmi feladatok:

elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Tlizvédelmi Szabdlyzatot, a tlizvédelmi
osztalyba sorolést, a tlizriadd és mentési terveket. Egyben gondoskodik arrdl, hogy
azt az intézmeény dolgozdi a sziikséges mértékig megismerjék,

az intézménynél torténd beruhdzasok, fejlesztések elokészitése és megvaldsitasa
soran eldsegiti a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok érvényre juttatasat,

gondoskodik a tiizvédelmi, mentési, katasztrofavédelmi munkatarsak folyamatos
képzésérol,

az eloirasnak megfelelden koteles rendszeresen elvégeztetni a dolgozok oktatdsat,
valamint ellendrizni annak megvalosulasat,a tervezett ellendrzések elvégzése az
intézmény €és a hozza tartozo telephelyek teriiletén, sziikség esetén a megfeleld
intézkedések megtétele,

részvétel a tlizesetek kivizsgalasdban, sziikséges jelentések, beszamoldk
elkészitése.

Katasztrofavédelmi feladatok:

a Katasztrofavédelmi terv elkészitése és folyamatos aktualizalasa,

a Tlzriado és Katasztréfavédelmi Tervben meghatarozottak végrehajtasa,a miiszaki
mentdcsoport munkdjanak iranyitasa,

az elméleti és gyakorlati képzések megszervezése, az ellen6rzé gyakorlatok
elvégzésének ellendrzése,

a riasztasi terv iddszakos feliilvizsgélata, a naprakész allapot fenntartasa.
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Kornyezetvédelmi feladatok:

az intézménynél torténd beruhdzasok, fejlesztések elokészitése és megvaldsitasa
soran elOsegiti a kornyezetvédelmi szabalyok, eldirasok érvényre jutasat.
Gondoskodik a rendszeres szakmai tovabbképzésrol,

részvétel a kornyezetvédelmi iigyek kivizsgéalasaban, a sziikséges jelentések,
beszamolok elkészitése,

a szakteriiletet érintd jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése, errdl az
intézmény vezetésének tajékoztatasa,

a Kornyezetkdzpontu Irdnyitasi Rendszer (a tovabbiakban:KIR) dokumentacidinak
(kornyezetvédelmi szabalyzat) folyamatos aktualizalasa

a kornyezeti tényezOk folyamatos figyelése, a szlikséges intézkedések meghozatala,
a kornyezetvédelmi tevékenységre forditott koltségek figyelemmel kisérése

az intézmény kornyezeti teljesitményének naprakész értékelése,

kornyezetvédelmi engedélyek megszerzése, mitkodtetése, folyamatos aktualizalasa,
kornyezetvédelmi bevallasok, adatszolgaltatdsok elvégzése a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden kornyezetvédelmi nyilvantartasok folyamatos, naprakész
vezetése,

kornyezetvédelmi oktatasok megtartasa,

a kornyezetvédelmi elOirdsok betartdsdnak ellendrzése az intézmény ¢és a
hozzatartozo telephelyek teriiletén, sziikség esetén megfeleld intézkedések
megtétele,

a KIR folyamatos fejlesztése, az intézmény kornyezeti teljesitménye javitasanak
eldsegitése,

a kornyezetvédelmi hatdsaggal folyamatos kapcsolattartas,

a kornyezetvédelmi beszallitokkal, szerz6dott partnerekkel torténd kapcsolattartas.

Hulladékgazdalkodasi feladatok

A veszélyes hulladékok kezelésének — gytijtés, tarolas, szallitds —, az eldirasok
betartdsanak ¢és betartatdsanak folyamatos ellendrzése, a hulladékkeletkezés
nyilvantartdsanak vezetése.

A kommundlis ¢és a szelektiv hulladékgazdalkodassal Osszefiiggd eldirasok
betartasanak ellendrzése.

A fentiekkel Osszefliggd — a vonatkozd jogszabalyi eldirdsokban rogzitett -
adatszolgaltatasi és ellendrzési feladatok folyamatos ellatasa.

8.8. Szallitasi Osztaly

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

Gazdasagi szallitas:
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o az intézmény miikodéséhez ¢és mikodtetéséhez sziikséges gazdasagi jellegi
szallitasi feladatok maradéktalan, az eldirasoknak megfeleld végrehajtasa az
intézmény gépjarmiiveivel,

o az intézmény mikodéséhez sziikséges gyogyaszati és egyéb anyagok szallitasa, az
intézményen beliil és telephelyeire (Mosdos, Marcali, Torocske, Si6fok Onkologia)
anyagbeszerzési feladatok ellatasa, egyiittmiikodve a Logisztikai Osztallyal,

o az osztalyokra és telephelyekre torténd étel kiszallitdsdnak megszervezése ¢és
lebonyolitasa,

. a szennyes, valamint a tiszta ruha, illetve a steril anyagok szallitasanak

megszervezése ¢s lebonyolitasa az osztilyok és a mosoda, valamint a Kozponti

Sterilizalo kozott,gondoskodik a veszélyes hulladék szakszerii Gsszegyiijtésérol,

gyljtékonténerbe torténd elszallitdsarol, egyilittmikodve a Létesitményellatasi

Osztéllyal,

telephelyek kozti és intézményen kiviilre iranyuld személyszallitasok elvégzése

(Ennek kapcsan esetenként javaslatot tesz az intézményi dolgozok sajat

gépkocsijanak igénybevételére),

tervezett gyogyszerszallitds végzése a Korhaz Szigethy-Gyula Kozforgalmu

Gyogyszertaranak a meghatarozott szabalyok alapjan,

mozgd Szakorvosi Szolgalatok részére személyszallitast biztosit a szabad kapacitas

fliggvényében,

gondoskodik a gépjarmiivek megfeleld miiszaki allapotarol, az eldirt biztositasok

meglétérdl és a miiszaki vizsgaztatasok elvégzésrol.

Betegszallitas:

o A Szallitasi Osztaly Betegszallitdsi egységének f6 feladata a felmeriilt
betegszallitdsi igények maradéktalan, az eldirdsoknak megfeleld elvégzése.
Szorosan egylittmiikodve a tars betegszallitokkal annak érdekében, hogy
valamennyi beteg szallitdsa a leheté legmagasabb mindség mellett torténjen,
figyelembe véve a gazdasagossagi tényezdket is.

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

. A hatékony, Osszehangolt iranyitast a Kaposvari Egyetem Egészségligyi
Centrummal létrejott egyiittmiikddési  keretszerzédés értelmében kozdsen
iizemeltetett, 24 6raban szolgalatot teljesitd diszpécserkdzponton keresztiil végzi.

A betegszallitasokat a varmegyei iranyitoval €és az Orszdgos Mentdszolgalattal
koordinalva végzi.

Belso betegszallitast végez az intézmény osztalyai €s pavilonjai kdzott.
Laboranyagok szallitasa a gyogyito osztalyokrdl a Kozponti Laborba.

Szakszerlien elvégzi az intézményben elhunytak elszallitdsat a Pathologiai
Osztalyra.

o Szennyes textilia Osszegylijtése a gyogyitd osztalyokrol és annak elszallitasa a
kdzponti gylijtéhelyre.

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

Kiadas szdma: 19.
Kiadas datuma: Az OKFO jovahagyasanak napja Oldal 52 / 62



3
\ -
W 1846
| e

—

o\
o% OKTa
/Cgijgit %
=l

S

=

)

Szervezeti Miikddési Szabalyzat

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

Felelds:

Az intézmény szallitasi igényeinek ellatasaért.

A betegszallitasban meghatarozott tertileti ellatasi kotelezettség betartasaért.

8.9. Elelmezési Osztaly

Az osztaly tevékenységét kozvetleniil az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja.

Feladatai:

az osztaly részletes feladatait az osztaly vezetdje altal kidolgozott és az intézmény
vezetése altal jovahagyott Elelmezési Osztaly Miikodési Rendje hatarozza meg,

a korhaz menedzsmentje 4altal meghatarozott beszerz6i ¢és felhasznaloi
pénzosszegbdl koteles gazdalkodni,

aAz osztalyvezetd a dietetikusokkal egyiitt elkésziti az irdnyétlapot, figyelembe
véve az idényjelleget, a pénziigyi, targyi és személyi feltételeket, a meglévd
raktarkészletet,

a betegek, alkalmazottak részére és a szerzddés szerinti étkezési igények
biztositasa, a telephelyekre is kiterjedden,

a varhato élelmezési 1étszam ¢és az el6zetesen elkészitett étlap alapjan megtervezi,
illetve megszervezi az élelmezés ellatasahoz sziikséges nyersanyagok beszerzését,
azok szakszeru tarolasat, kiadasat,

figyelemmel kiséri az élelmezési raktari készletek alakulasat,

a raktarban tarolt, valamint feldolgozasra 4tadott anyagokat folyamatosan ellendrzi
az osztalyvezetd és a raktaros, ennek folytdn megszervezi a készletek szakszerii és
eltarthatosagi idon beliili felhasznalasat, a FIFO elvet figyelembe véve,

az osztaly munkaja soran alapvetd szempontként kell, hogy kezelje a zavartalan
nyersanyag-ellatast, a megfeleld0 mindség biztositasat, a megkotott szerzddések
vagy tender alapjan,

az ¢lettani igények és az eldirt beszerzdi keret figyelembevételével a betegellato
osztalyokrol megkapott elézetes létszam, illetve a dolgozdi és kiilsds étkezési
igények alapjan elkésziti a napi anyagkiszabast a szamviteli utasitasnak
megfelelden,

elvégzi az alkalmazotti ebédjegyekkel kapcsolatos adminisztraciot,,

egylittmikddik a dietetikusokkal,

dietetikusok feliigyelete mellett elkésziti és adagolja a targynapra kiirt
ételféleségeket,

annak érdekében, hogy az osztalyokon a betegélelmezés megfelelé szinvonalon
torténjék, az osztily vezetdje és a dietetikusok kozvetlen kapcsolatot tartanak a
vezetd fondvérekkel. Sziikség esetén az osztalyvezetd féorvosokkal, akiknek
véleményét figyelembe véve teszik meg a szlikséges modosito intézkedéseket,
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o az osztaly vezetdje sziikség szerint probafézéseket végeztet, melynek eredményét
¢s a gazdasagos miikodést figyelembe véve elvégezteti a recepturakban a sziikséges
korrekciokat,

o az osztaly elvégzi a betegélelem szallitdsdhoz sziikséges elokészitést, valamint a
kiszallitashoz hasznalt edények, eszkdzok, konténerek kdzponti mosogatéasat,

. az Elelmezési Osztaly 6nalléan végzi a beérkezett nyersanyagok bevételezését,
nyilvantartasat és a felhasznalas elszamoldsat mind mennyiségben, mind értékben.
Havonta kimutatast ad at az élelmezési napokrol az Informatikai és a Kontrolling
Osztalynak. Negyedévente az intézmény szabalyzatanak megfeleléen adatokat
szolgéltat a Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak a koltségek felosztasarol,

o a menedzsment kérésének megfeleléen az intézményi rendezvényekre,
értekezletekre a sziikséges ¢€lelmi anyagot beszerzi, elokésziti és a felszolgalast
biztositja;

o rendkiviili helyzetekben, (pl. hdségriadd) az eldirasoknak megfeleld védoitalt
biztosit azoknak az osztalyoknak, ahol nincs vizadagold berendezés,

° mukodteti a Vizit Kavézot;

° az alkalmazotti étteremben a korhazi munkatarsaknak menii és a’la carte
rendszerben biztositja az étkezést.

Felelds:

o az apoltak, az alkalmazottak, a kiilsé étkezést igénybe vevok megfeleld szintii
¢lelmezési ellatasaért, a havi keretosszeg betartasa mellett,

o a kapacitas-kihasznalas noveléséeért (étkezok létszamanak novelése,a beszerzés,
feldolgozas ¢és értékesités teljes folyamataban a hatékony koltséggazdalkodésért,

o a higiéniai rendszabalyok és a HACCP szigoru betartasaért,

o a hatdlyos jogszabalyi eldirasok betartasaért, a legljabb  ajanlasok
figyelembevételéért.

Harmadik fejezet: A varosi intézmények iranyitisa, az iranyitoi jogkorok gyakorlasanak

rendje
1.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamviteli feladatok magukba foglaljak az
intézmény ¢és a varosi intézmények gazdasdgi eseményeinek ¢&s koltségvetésének
jogszabalyok szerinti rogzitését €s az adatok strukturdlt feldolgozésat. A teriilet része a
pénztari feladatok ellatasa, az analitikdk eldallitdsa, valamint a fenntartéi szinten
megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

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

2.1. a koltségvetés elfogadasdhoz a varosi intézmény 4altali adatszolgaltatas tartalménak,

formdjanak, hataridejének eldirasa.

2.2.  koltségvetés és a szoveges indokolas elkészitése.
2.3.  koltségvetési dokumentacio alairasa.
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koltségvetés megkiildése jovahagyasra az iranyito szervrészére.

KKoltségvetés feltoltése a MAK altal iizemeltetett kozponti adatbazisba.

koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

az eloiranyzatok teljesitésérél, a szabadon felhasznalhat6 eldiranyzatokrol, a
kotelezettségvallalasok alakulasarol havonta kimutatds készitése, a varosi intézmény
tajékoztatasa.

eléiranyzat felhasznalassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartési feladatok elvégzése.

az eldiranyzatok modositasahoz/atcsoportositasahoz a  vérosi intézmény altali
adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének eldirasa.

a varosi intézmény altal kezdeményezett eldiranyzat-mddositasok szédmszaki ¢€s
jogszerliségi szempontl egyeztetése s feliilvizsgalata,

eldiranyzat modositasok/atcsoportositdsok atvezetése,

eléiranyzat modositassal/atcsoportositdssal  kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi
feladatok elvégzése,

eléiranyzat modositasok/atcsoportositdsok megkiildése jovahagyasra az iranyitdé szerv
részére,

eldiranyzat modositasok/atcsoportositasok feltoltése a MAK altal {izemeltetett kozponti
adatbazisba,

szabalyosan utalvanyozott szadmlak pénziigyi teljesitése (banki atutalasok biztositasa) a
varosi intézmény szamlairol,

varosi intézmény székhelyén a belsé szabalyozo eszkozben eldirt biztonsagi
kovetelményeknek megfeleld hazipénztar miikodtetése,

vevoi szamlak kiallitasa,

a varmegyei intézmény informdaciot biztosit a varosi intézménynek a szamlapénz és
készpénzforgalma alakulasarol, valamint informdaciokérés a varosi intézménytdl a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasahoz,

a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgéltatas,
informacid szolgaltatas kérése, illetve nyujtasa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hataridédben, mddon és forméban,

a koltségvetés tervezés, az elOiranyzat modositas, atcsoportositas és felhasznalas, a
finanszirozas, a beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, a mikodtetése, a
vagyon hasznalataval és védelmével kapcsolatosan a varosi intézményt érintéen az
illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az iranyitoszerv részére az altaluk meghatarozott
adattartalommal és formaban adatszolgaltatés teljesitése,

aA varosi intézmény altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozasa és tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé,

nem rendszeres kifizetések szamfejtése,

bérrel Osszefliggd analitikus nyilvantartdsok vezetése,szdmviteli, konyvvezetési,
nyilvantartasi feladatok ellatasa. Kiilonosképpen: konyvelési iddszak nyitasa, zarasa,
szallitdi és vevd szadmlak rogzitése, pénzmozgisok konyvelése, bérkonyvelés,
immateridlis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok konyvelése, eszkoz- ¢és
vagyonnyilvantartds vezetése, az daltalanos koltségek felosztasanak konyvelése,
mérlegjelentést alatamaszto analitikus kimutatasok, feladasok elkészitése,

a lejart vevdi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozlok, illetve a fizetési felszolitasok
elkészitése és kikiildése.

Jogerdre emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolodo végrehajtasi kérelem benyujtasa.
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2.26. a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamolok
elkészitése.

2.27. a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamolok
elkészitése.

2.28. ahavi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitése.

2.29. a varmegyei intézmény gazdasagi igazgatdja — vagy az altala kijelolt személy — a
jogszabalyok és a belsod szabalyozo eszkdzok eldirasait betartva gyakorolja ellenjegyzési
jogkoreit.

2.30. az intézmény gazdasagi igazgatoja — vagy az altala kijelolt személy — a jogszabalyok és a
belsé szabalyozé eszk6zok eldirasait betartva gyakorolja érvényesitési jogkoreit

2.31. a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és érvényesitési

jogkorok gyakorldinak aldirdsardl a jogszabalyban és belsd szabalyoz6 eszkdzokben
eldirt tartalmu nyilvantartas vezetése

2.32. a szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok elkészitése,
kiadmanyozéasa

2.33. a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitdsa ¢és
miikodtetése

2.34. a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitasa ¢és
miikodtetése

2.35. a gazdalkodasi és az orvosszakmai tevékenységgel kapcsolatos belsd ellendrzési rendszer
kialakitasa és mikodtetése

2.36. kialakitja és mikodteti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos informacios és
kommunikéci6s rendszert.

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

kontrolling ¢és vezetdi informacios rendszerének mukodtetését, 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 vonatkozasaban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

4.1. a kontrolling kézikonyv alapjan a kontrolling struktirak és elszdmolasok kialakitasa és
feltilvizsgalata,

4.2.  akontrolling elszamolasokhoz sziikséges informaciok dsszegyljtése, feldolgozasa,

4.3. ahavi és negyedéves kontrolling zaras végrehajtasa és a riportok eldallitasa, feltoltése,

4.4. azintézményi vezetdi informacios rendszer kialakitasa és miikodtetése,

4.5. ahavi finanszirozasi jelentés Osszeallitasa és feltoltése,

4.6.  ahavi finanszirozasi jelentések hibajavitésa,

47. A TEK bels6 lebontasanak nyilvantartdsa, a szervezeti egység szintii teljesitmények
kimutatésa.

S. A személyligyi feladatok ellatdsa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,

alkalmazaséaval és a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
A feladat magéba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.

6. A személyiigyi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

6.1.

toborzasi-kivalasztasi feladatok ellatasa,
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személyiigyi feladatok ellatdsa teljeskorii ellatasa (jogviszony létesitéséhez,
megsziintetéséhez kapcsolddd dokumentumok elOkészitése, alkalmazassal Gsszefliggd
munkatigyi feladatok ellatasa),

6.3. munkaiigyi nyilvantartas vezetése,
6.4. személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa,
6.5. munkaid6-nyilvantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
6.6. statisztikdk, kimutatasok, adatszolgéltatisok készitése a személyligyi teriilet
vonatkozasdban.
7. A beszerzési €s kdzbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsd (koz)beszerzési szabalyok

megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatdrozasat, az -eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddd adminisztracidos 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 el6készitése és lebonyolitasa) abban a
korben, amely nem az intézmény altal nyujtott szolgaltatashoz kapcsolédik. Igy
kiilondsen szakmai tevékenységhez kapcsolodd kozbeszerzések, ide értve a
kozpontositott rendszer Utjan torténd kdzbeszerzést (pl. versenyujranyitas).

8.2. Az intézmény felelésségi kore:

e  cljaras litemtervének meghatarozasa,

e ajanlatkéréshez sziikséges informaciodigény meghatarozasa,
e  ajanlatkérési koncepcio,

e koOzbeszerzési stratégia kialakitasa,

o  eljarasi feltételek meghatarozasa,

e gajanlati felhivas,

° dokumentacio elkészités,

e  sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitésa,
e  becsiilt értek meghatarozasa,

e fedezetigazolas begylijtése a varosi korhazaktol,

o  kozbeszerzési eljaras lebonyolitéasa,

e  sziikség esetén kozremiikddd bevondsa.

8.3. Az intézmény a varosi koérhdz lizemeltetéséhez, miikodtetéséhez kapcsolodo
szolgéltatasok, arubeszerzések biztositdsa érdekében, mint ajanlatkérd indit
kozbeszerzési eljarast, illetve beszerzési eljarast, illetve kozpontositott rendszer utjan
torténd beszerzést. Az intézmény a szerzddo fél, a szdmla az intézmény nevére keriil
kiallitasra. Az intézmény tovabbharitja a kdltségeket a szolgaltatasnyjtas keretében.

8.4. Palyazati (unids tamogatas, egyeb hazai forras) kozbeszerzések lebonyolitasa az érintett,
iranyitasa alatt all6 intézmények javara a 8.1 pont szerint.

8.5. A varosi intézmény altal meghatarozott igény és kezdeményezett eljarads alapjan
beszerzési eljarasok lebonyolitasa.

8.6. A varosi intézmény jogszabalyi eldiras alapjan engedélyezésre elOterjesztett
kotelezettségvallaldsainak véleményezése.

8.7. A varosi intézmény kozbeszerzési tervének elkészitésében kozremiikodés és jovahagyas.

8.8. Az intézményi raktarak milkodtetése. A kdzbeszerzési eljarasban a kozos beszerzésekre

kotott szerzodésekben kell meghatarozni a szallitas helyét, ezzel biztositva, hogy a varosi
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koérhazakban a lehetd legrovidebb idd alatt, megfeleld iddben rendelkezésre alljon a
sziikséges anyag, eszkoz.

8.9. Az intézmény gondoskodik a konszignacidés készletek beszerzéséhez kapcsolodo
eljarasok lefolytatasarol, a szerzédések megkotésérol, valamint az iddszakos
konszignacios raktari leltarak megszervezésérol.

8.10. Informacioszolgaltatas a készletgazdalkodas mikodtetéséhez.

8.11. A varmegyei és varosi kozponti raktarakbol az elldtmanyok Osszeéllitasa, kommisiozésa.

9. A KEF altal atvett feladatokon kiviil es6 korben az épiilet, gép- és miiszeriizemeltetés, javitas

¢és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magaba:

9.1. parkolési feladatok ellatasa,

9.2. A miszaki és energetikai feladatok ellatasa magaba foglalja
e amiszaki fejlesztések eldkészitését és feliigyeletét,
e az ingatlan és gép-miszer fejlesztések 0sszehangolasat az orvosszakmai portfolidval,

varhat6 valtozasokkal
9.3. az ingatlaniizemeltetési feladatok és igények felmérése, a feladatok és teendok jelzése,
9.4. rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén a varmegyei intézmény
lizemeltetési feladatait masik varmegyei intézménynek el kell tudnia 1atni.

10. Az informatika magdba foglalja az adatkdzpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN
eszk6zok és halozati végpontok, standard alkalmazdsok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatok iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi
rendszerek miikodtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszk0zok lizemeltetése.

11. Az informatikai feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:
11.1. informatikai infrastruktiira tizemeltetése,
11.2. informatikai szolgaltatasok biztositasa,
11.3. IT fejlesztések végrehajtasa, feliigyelete, kozremiikodés az elokészitésben és a beszerzés
miiszaki tartalmanak a kidolgozasaban, valamint azok végrehajtasaban,
11.4. informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

12. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiils6 partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmiipark iizemeltetése €S az
adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmiipark iizemeltetése magédba foglalja a jarmiipark
karbantartasat, cseré¢jét, az iddszakos miiszaki vizsgéaztatas, garancialis hibajavitas,
lizemanyag ¢és kenOanyag utanpdtlds biztositdsat, a gépjarmiivek &polasat, a
flottamenedzsmenti feladatok ellatasat.

13. A szallitasi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat
az intézmény latja el:
13.1. aszallitasi igények rogzitése, visszaigazolasa,
13.2. aszallitasi feladatok megszervezése
13.3. abetegszallitasi feladatok ellatasa,
13.4. az aruszallitasi feladatok ellatasa,
13.5. aszemélyszallitasi feladatok ellatasa,
13.6. avarosi intézmények vezetdi részére személyszallitas biztositasa (igény szerint),
13.7. a gépjarmiivek lizemeltetési és javitasi feladatainak az ellatasa,
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13.8. a gépjarmiivekhez kapcsolodd adminisztracios feladatok, illetve adatszolgéltatdsok

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:

15.1. orvosi gép- és miszeriizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési

feladatokat,

15.2. ¢élelmezés, beleértve az iizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is,

15.3. mosatas, beleértve az lizemi teriilet izemeltetési, takaritasi feladatait is,

15.4. sterilizalas,

15.5. jogi feladatok ellatasa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozo szerzédéselokészitési

szerzO6déskotésifeladatait.

Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

Intézményi szintii belso szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésér6l a fOigazgatdé gondoskodik a kozépiranyitd szerv
iranymutatasainak megfelelden.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi
vezet6-helyettessel, akik gondoskodnak arrol, hogy az iranyitasuk alatt allo szervezeti
egysegek a szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgatd jovahagyasat
kovetden 1épnek hatalyba.

4.  Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az
Intézmény teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara
hozzéaférhetové és megismerhetévée kell tenni.

1. A szervezeti egységek miikodési rendje

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

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

2.1.  munkarendjét és ligyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi strukturdjat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének
rendjét,

2.4. amukddésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

2.5. amunkafolyamat leirasokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.

3. A miikddési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozdk munkakori leirasanak elkészitésérdl, modositasardl és a dolgozd részére torténd
atadasarol.
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Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben miik6dé kommunikaciés forumok miikddési szabalyait és feladatait az
SZMSZ 5. szamu melléklete tartalmazza.

A kozremiikodok intézményen beliili mikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a mikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségligyl szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre
iranyuld szerz6dés alapjan. Ha az intézmény az 4ltala nyujtott szolgaltatdsok
teljesitéséhez mas egészségligyli szolgaltatd kozremiikodését vesz igénybe, a
kozremtikodd intézményen beliili mikodésére, kapcesolatrendszerére az SZMSZ 6. sz.
mellékletében foglaltak irdnyadok.

A betegjogok biztositasa

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

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

az egészségligyi ellatashoz vald jog,

az emberi méltosaghoz valo jog,

a kapcsolattartés joga,

a gyogyintézet elhagyasanak joga,

az ellatas visszautasitdsdnak joga

a tajékoztatashoz vald jog,

az onrendelkezéshez valo6 jog,

az egészsegligyl dokumentacié megismerésének joga,
az orvosi titoktartashoz valo jog,

a beteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségligyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban eléirt mdédon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

a vonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

a jogszabalyban el6irt moddon egészségiligyl ellatdsa tekintetében relevans
koriilményekrdl tajékoztatast adni,

a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

az intézmény hazirend;jét betartani,

az eloirt téritési dijat megfizetni,

a jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

3. A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek
jogait, a beteg ¢és hozzatartoz6i jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségligyi
dolgozdknak torvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorldsanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

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

2. Az

egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete

hatarozza meg.
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Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valamint a betegfogadasi listat vezetd
személyt a féigazgato jeldli ki.

A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 8. szamu melléklete rendezi.
A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi
varélista vezetéséért felel6s személyen til —az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetbek.

A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsdnak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol szolo 28/2020. (VIIL 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 9. szdmu melléklete
tartalmazza.

A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.
A betegellatas biztonsagat fokozé betegazonosité rendszer miikodtetése

A betegazonositasra vonatkozd részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 10. szamt mellékletét képezi.

A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo
szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartdozkodo, egészségiigyi szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatdsdnak, tovabba a biztositottak
altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségligyl szolgaltatasok részletesen kidolgozott
szabdlyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iligyintézése a Betegek és
hozzatartozoik panaszainak kivizsgalasarol és a betegjogi képviselordl szold szabalyzat
szerint torténik.

Z.aro rendelkezések

1.

Az SZMSZ digitalis eljaras keretében, a Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktaté Korhaz
foigazgatojanak elektronikus alairasat kovetden, az OKFO — mint az intézmény fenntartoi
jogai gyakorlasara kijeldlt szerv — elektronikus aldirasaval keriil jovahagyasra és 1€p hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a fOigazgatd, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ-boél egy példanyt az intézmény fOigazgatdésagan, a masik példanyt a
mindségiranyitasi térzsdokumentacioban, harmadik példanyt a fenntartonal kell meg6rizni,
fobb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni.
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4. A hatalyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést koveté 3 munkanapon beliil az intézmény
honlapjan k6zz¢ kell tenni, az elérhetdségét a belsé informatikai haldzaton is biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egyseg vezetdje koteles a szabalyzatba az allandd betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

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

Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény milkddését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsdgok mitkddési szabalyai és
feladatai

4.  Intézményi Protokoll Rendszer Szabalyzata

5. Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok mikodési szabalyai és feladatai

6. Kozremiikodok intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének rendje

7.  Egészségiigyi dokumentécio vezetésének rendje

8.  Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

9.  Téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi €s egyéb szolgaltatasairdl és azok dijairol
sz010 szabalyzata

10. Intézményi Betegazonositdo Rendszer Szabalyzata

11. Somogy varmegyei védondi telephelyek
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