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Elsé fejezet: Az intézmény alapvet adatai

L Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény megnevezése: Nagykordsi Rehabilitacios Szakkorhaz és RendelSintézet

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

2.1. angol nyelven: Rehabilitation Hospital in Nagykoros
2.2. német nyelven: Rehabilitations Fachkrankenhaus Nagyko6ros
2.3. francia nyelven: L’ hopital et clinique spécialisés en réadaptation de Nagykords

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:

e cim: 2750 Nagykoros, Faskert u. 1.

e  helyrajzi szdm: 3394/4
e  postafiok: Pf. 32.

3.2. Telephelyek:

e  megnevezés:

- cim: 2750 Nagykoros, Széchenyi tér 8.

- helyrajzi szam: 1626

®  megnevezes:

- cim: 2700 Cegléd, Reggel u. 2.

helyrajzi szam: 959/2/a/5
4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:
e NEAK finanszirozasi kédja:
e  TB torzsszama:
e  miikddési engedély szama:
e  statisztikai szamjele:

° addszama:

e  torzskdnyvi azonositd szam (PIR):

o bankszamlaszama:

2026

B000130-0

IF-2645-8/2017

15395182 8610 312 13
15395182-2-13

395182
10023002-00324467-00000000




5. Azintézmény elérhetdségei:

o levelezési cime: 2750 Nagykoros, Faskert u. 1.
e  kdzponti telefonszama: 53/351-761

e  kdzponti e-mail cime: foigazgato@nkrehab.hu

o  kozponti honlapja: www.nkrehab.hu

II. Azintézmény jogdlldsa, mitkidési kore, képviselete

1.

2.

Az intézmény besorolasa az egészségiigyrol sz6lo 1997. évi CLIV. térvény 155. § (10) bekezdése
alapjan:

e  varosi intézmény

Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:
e  megnevezése: Belliigyminisztérium

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

Az alapito okirat:

o  kelte: 2023.04.12.

e  sorszama: A-374-1/2023
Az alapités idépontja:  2007.05.31

Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjelslése:

Az intézmény iranyitd szervének:
e  megnevezése: Beliigyminisztérium

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

Az intézmény koz€piranyito szervének:
e  megnevezése: Orszagos Korhazi Fbigazgatosag (a tovabbiakban: OKFQ)
e cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairdl sz616 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jel6lte ki, €s az e rendeletben, valamint a Kormany 4ltal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntart6i és iranyitasi jogokat gyakorolja.




8. A hatélyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyit6, valamint az ott meghatarozott szakmai
fenntartdi jogokat gyakorld iranyit6 varmegyei intézmény megnevezése:

e  megnevezése: Dél-pesti Centrumkorhdz-Orszagos Hematolégiai és Infektologiai Intézet

e  cime: 1097 Budapest, Nagyvarad tér 1.

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:

e  megnevezése: OKFO

o cime:

1125 Budapest, Dids arok 3.

LII. Az intézmény jogdlldsa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:

1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kdzponti alrendszerébe tartozé kozponti kéltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodéasi besorolasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrol szo6lo 1997. évi CLIV. térvény alapjan,ellatasi teriletére kiterjedGen a jaré- és
fekv6betegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kévetéses gondozisa.

4. Az intézmény fOétevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam

Megnevezés

861000

Fekvobeteg-ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jardbetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatdsok

072430 Képalkoté diagnosztikai szolgaltatdsok

073220 Fekvobetegek kronikus ellatasa szakkorhazakban

073230 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas szakkorhazakban
074031 Csalad- és névédelmi egészségligyi gondozés

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas




6. Azintézmény mikodési kore:

Az alapellatason beliil iskola-ifjusag egészségiigyi véddndi szolgilatokat mikddtet, valamint
iskolaegészségiigyi feladatokat 14t el. Jaro- és rehabilitacios fekvObeteg szakellatast végez.

A fenticken tal egyéb human egészségiigyi szolgaltatast,(sziirdvizsgalatok, felvilagosito
rendezvények stb.) és téritéskoteles egészségiigyi szolgaltatast, valamint munkahelyi vendéglatast is
biztosit sajat eszkdzeivel.

7. Azintézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény fdigazgatdja képviseli.

8. Azintézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeloléssel):

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

9. Azintézmény véllalkozasi tevékenységének mértéke:
A koltségvetési szerv  vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra: A vallalkozasi
tevékenység mértéke nem haladhatia meg a koltségvetési szerv modositott kiadasi
eléiranyzatanak 30%-at.

10. Amennyiben van, azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
kiltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

Nemleges.

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz0dés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabba intézményi
sgjat bevételekkel rendelkezik.

12. Az intézmény miikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztifborvos altal hozott
hatarozattal megallapitott és az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérél szolo 2006. évi
CXXXIL térvény alapjan vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

13. Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetSje tekintetében — az iranyité varvarmegyei intézményi fdigazgatd
javaslatira — a vezetdi megbizas adasanak és visszavonasanak jogkorét az orszagos korhazi
foigazgat6 gyakorolja.



13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat — a 8.1. pont szerinti
kivétellel — az iranyit6 varmegyei intézmény féigazgatdja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja felett az alapvetdé munkaltatdi jogokat az
iranyité varmegyei intézmény foigazgatdja, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény
féigazgatoja gyakorolja. Az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd és egyéb
munkaltatdi jogokat az intézmény foigazgatdja gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
o egészségligyi szolgalati jogviszonyban,

e személyes kozremilkod6ként, ha az orszagos korhdz-foigazgatd ellatasi érdekbol
engedélyezi,

e  Onkéntes segitoként.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIIL térvény alapjin a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakéroket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabdlyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

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




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

L Az intézmény szervezeti felépitésének dltalanos szabdlyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a foigazgatd, az orvosigazgatod, az apolasi igazgato, rendeldintézet-vezetd fdorvos
irinyitja és az iranyit6 varmegyei intézmény koordinélja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nalld szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nall6 szervezeti egységek
osztalyként, csoportonként miikddnek. Az osztaly, csoport meghatérozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolddé funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott
szervezeti egység.

Az 5nall6 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 ellaté igazgato egyetértésével
a féigazgat6 hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely dolgozoival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

II. Azintézmeény vezetésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai onéllosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetoleg az intézmény feletti alapitoi, valamint
irinyitasi jogokkal felruhdzott irdnyité szervek hatarozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdként a f6igazgato vezeti.

A féigazgatot feladatainak ellatisaban az alabbi vezet6-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,

3.2. apolasi igazgato,

3.3. rendelbintézet-vezetd foorvos

A vezetd-helyettesek a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, apolasi tevékenységeinek iranyitasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és
feligyeletiik ala tartozo egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer miik6désének szervezésére és iranyitasara, amelyr6l rendszeresen kotelesek
beszamolni a féigazgatonak.

. Avezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét a jelen

subalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje ¢s helyettese,

valamint az egészségligyi szolgaltaté mikodése szempontjabdl meghatarozd jelentdségli feladatot
ellaté vezeto.
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7. Az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. torvény végrehajtasardl sz0l6
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindstil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,
7.2. az orvosigazgatdi (szakmai intézményvezet6-helyettesi),

7.3. apolasi igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgaté és vezetd helyettesei magasabb vezetének
mindsiilnek.

9. A fbigazgat6 helyettesei felett az alapvetd munkaltat6i jogokat — amennyiben azok gyakorlisat
nem ruhdzta at — az iranyité varmegyei intézmény féigazgatdja, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
a foigazgatd gyakorolja.

10. Ha jogszabaly vagy jelen szabédlyzat masként nem rendelkezik, a fOigazgaté tandcsado
testiileteként miikddik és a jogszabélyban, az intézmény irdnyitasat és felligyeletét végzé szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyiittmikodve — latja el:

10.1. a feliigyeld tanécs,
10.2. a szakmai vezet6 testiilet,
10.3. az intézményben miiksdo allando és eseti jellegli bizottsagok.

III. Az intézmény vezetdi, és az dltaluk irdnyitott tevékenységek
1. Fdigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelés vezet6ként — a foigazgatdé vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgatd jogosult.

1.2. Az iranyité varmegyei intézmény f8igazgatoja az intézmény vezetd-helyettesei €s egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsadt az intézmeény
orvosigazgatéja, és apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok
kivételével az intézmény vezetbjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatoi
jogokat — az orvosigazgato €s az apolasi igazgato kivételével —a féigazgatd gyakorolja.

1.3. A foigazgaté feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyité szerv éltal
meghatarozott koévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsa. Kiilondsen
ideértendd az intézményben a megfeleld szakmai ellatas biztositdsa, a gazdasagossag, a
tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges ellendrzések
elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kvetelményeinek teljesitésében valé egyiittmiikddést
is.

1.4. A f6igazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasaban valé. részvétel az irdnyitd varmegyei intézmény iranymutatdsai alapjan. a
fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos intézményi mddszertani
tevékenységgel 6sszefliggd tevékenység irdnyitasa és feliigyelete.
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. A foigazgato feladatk6rébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,

kidolgozasiban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeallitasara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeéllitasaban.

. A fbigazgat6i munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatd a feladatainak

ellatasiban barmely okbol tartosan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha
a helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott orvosigazgaté -
helyettesiti.

. A f6igazgatot tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja

alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalds és a fdigazgatéi hataskorbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas
kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a foigazgatd altalanos helyettese
helyettesiti.

. Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fOigazgaté a kiadmdanyozasi jogot

fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a foigazgatd kizardlagos
kiadmanyozasi jogkOrébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili
siirgdsség esetében ¢€s kizardlag akkor kiadmanyozhat6 helyettesitési jogkdrben, ha annak
elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

9. A fdigazgat6 kozvetlentil irdnyitja:

a figazgatdi titkarsagi tevékenységet,

az iranyité varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmikodést segitd
tevékenységeket,

a kornyezet-, munka- €s tlizvédelmi tevékenységet,

az adatvédelmi tisztviselot,

az integritasi felelost,

intézeti jogaszt

élelmezési lizemet

Uzemeltetési, dontéseldkészitési és koordinaciés csoport
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2. Orvosigazgato

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Az orvosigazgat6 feladatk6rébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellitasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a minGségi ellatds biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelos
az intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinaciojaért. E mindségében
a féigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betbltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado6
koriilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idOpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatirozott vezeté — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
féigazgato — helyettesiti.

Az orvosigazgaté feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik kiilondsen a féigazgatoval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezet6 beosztasi dolgozdjaval.

Az orvosigazgat6 kozvetlenil irdnyitja:
intézeti gyogyszertarat
infekcidkontroll csoportot
klinikai szakpszichologust
foglalkozas-egészségiigyi alapellatast

fekvobeteg-ellatd osztalyokat

3. Apoldsi igazgaté

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

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

Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyijtott dpolasi tevékenység felligyelete ¢és e
tevékenységek Osszehangoldsa. E minGségében a féigazgato dpolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatdéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az
allas betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idOpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
foigazgatd — helyettesiti.

Az apolési igazgat6 kozvetleniil iranyitja:
fekvobeteg-ellato osztalyok szakdolgozoit
k6zponti fizioterapias osztaly szakdolgozoit

lietetikusol
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e  jarobeteg-ellatas szakdolgozoit
e  gondozok szakdolgozoit
e iskola és ifjusagegészségiigyi védondi szolgalatokat

e foglalkozas-egészségligyi alapellatas szakdolgozojat

4. Rendeldintézet-vezetd foorvos
4.1. A fdigazgatd kozvetlen kdzvetlen iranyitdsa mellett a rendeldintézetben nytjtott orvosi
tevékenységeket feliigyeli és osszehangolja.
42. A rendel8intézet-vezetd féorvos kdzvetleniil irdnyitja:
e jarébeteg szakellatok

e gondozodintézeti ellatas

5. Biwottsagok, testiiletek

5.1. Az intézmény vezetésének munkéjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

e  Szakmai vezetoi testiilet
e  Feliigyel6 Tanacs

e  Igazgatd Tanacs

e  Orvos Szaktanacs

e  Foéno6véri Tanacs

e  Terapeuta Ertekezlet

5.2. Az intézmény vezetésének munkdjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

etikai bizottsag,

e  gylgyszerterapias bizottsag,

e infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,
o  élelmezési és taplalasi munkacsoport

e tudoméanyos bizottsag

e  rehabilitacios bizottsag

e  mindségiranyitasi csoport

e ad hoc bizottsagok
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5.3. Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miitkodési szabalyait
és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

1V. Az intézmény feladat- és hatdskori rendszere

1. A féigazgato feladat- és hatiaskorei:

1.1. A féigazgato kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VIIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)

bekezdése, illetve az egyéb hatilyos jogszabalyok hatirozzak meg. Ennek alapjan
kizarolagos hataskorébe tartozik:

e gyOgyintézet szakmai osztalyai vezetoinek megbizasa, illetve megbizas visszavonasa
e intézeti szabalyzatok kiadasa

e gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése

1.2. A foigazgato6 hataskorébe tartozik tovabba:
1.2.1. Altaldnos feladatok:

a feladatai ellatashoz az intézmény vagyonkezelésében, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevétele

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellattatasa

az intézmény gazdalkodéasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitése

a tervezési, beszadmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, amak
teljességéért és hitelességéért felelos

a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek osszhangjanak biztositasa

a folyamatba épitett elBzetes €s utdlagos vezet6i ellendrzés, valamint egyiittmiikddés a bels6
ellendrzés hatékony miik6dése érdekében

Az orvosigazgat6, rendel6intézet vezeté forvos, 4polasi igazgatd tevékenységének az
iranyitasa és koordinalasa.

Elkésziti azon dolgozok munkakéri leirasat, akik felett munkaltatoi jogkort gyakorol.
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Katasztréfa-és polgarvédelmi feladatok iranyitasa.

A munkavédelem, kornyezetvédelemmel, illetve tGzvédelemmel kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak iranyitdsa, tovabba a polgari védelem hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasanak a biztositésa.

A Kincstari eldiranyzatfelhasznalasi-keretszamla szerz6dés megkdtésére jogosult.

Kincstari elbiranyzatfelhasznalasi-keretszamla feletti rendelkezésre egyik alairoként jogosult.

A koltségvetési elGiranyzatok betartasa sajat hataskort eldirdnyzat modositasok jovahagyasa
az iranyit6 szerv egyidejl tajékoztatdsa mellett.

Kotelezettség vallalasok és a pénziigyi fedezet 6sszhangjanak biztositasa.

Az éllamhaztartds miikddési rendjérdl sz616 jogszabalyokban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése, OKFO, DPC, NEAK éltal kért adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése.

A 195/2011. tv. az allamhaztartasrdl és a 368/2011.Korm.rend. az 4llamhaztartas
végrehajtasarol Korm. rendelet, valamint a 2011.évi CXII. tv. az informacios dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrdl torvény eldirasai szerint a kozérdekil adatok kozzététele
rendjének a szabalyozasa, és ennek folyamatos kozzétételének a biztositasa.

A gydgyszergazdalkodas kozvetlen felligyelete, a gydgyszertar beszerzései esetében a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Koteles szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

Koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi €s ellendrzési folyamatainak széveges, tablazatba foglalt szemléltetett leirasa.

Koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

Kidolgozza az integritast sértd események bejelentési rend;jét.

Az éves kiltségvetési beszamolo keretében beszamol az intézmény folyamatba épitett, elézetes
és utdlagos vezetdi ellendrzésének miikodésérdl.

A korhaz mitkddéséhez sziikséges jogszabaly altal ktelezen eldirt, illetve a helyileg indokolt
belso szabalyzatok elkészitése.

16




Intézményi szintli adatvédelem megszervezése, az intézmény adatkezelési és adatvédelmi
tevékenységek iranyitésa.

Felelés az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési ¢s
tigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az iraftari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsigos
megbrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mikdodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

Feliigyeli, illetve iranyitja az intézményben miik6dé munkabizottsagok tevékenységét.

A munkavallalék érdekképviseleti szerveivel (Szakszervezet, Orvosi Kamara, Szakdolgozdi
Kamara) rendszeres kapcsolattartas soran a munkaltato képviseletében jar el.

Az intézményben és a lakossag felé iranyulo egészségfejlesztd tevékenység feliigyelete.
Az intézmény ,kozonségszolgalati” (PR) tevékenységének a feliigyelete, az intézmény
miikddésére vonatkozoan a lakossag és az egészségilgyi szolgaltatasokat igénybe vevé betegek

véleményének tanulmanyozasa és értékelése.

A vezetdi informaciés rendszer Kialakitasanak, mikodésének tartalmi és szervezési
szempontbol valé iranyitasa.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos bejelentési rend betartdsa.

Igazgaté Tanics munkatervének elkészitése, az iilések 6sszehivasa és levezetése.

A féigazgatd kétévente koteles belsd kontroll rendszerek témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt kteles a DPC fdigazgatoja felé az adott év
december 31-ig igazolni.

1.2.2. Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok
o Az Alapit6 Okiratban meghatérozott egészségiigyi alaptevékenység és egyéb kiegészitd

tevékenység ellatasanak a biztositasa, a korhaz rendeltetésszerii miikodtetése. Tevékenységét
a betegek érdekében, a hatalyos jogszabalyok szakmai el6irasok, helyi szabélyzatok és
munkaltatoja utasitdsai betartasaval koteles végezni.

Az intézmény és az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kozott megkdtendd finanszirozasi
szerz6dés elokészitésének a koordinalasa, és a szerz6dés megkotése.

Kapcsolattartdis az intézmény mikodési teriiletén lévd lakossag képviseldivel, Korhazi
Feliigyel6 Tanaccsal, Betegjogi képviseldvel, onkorményzatokkal, tisztiorvosi szolgalattal,
egészségbiztositasi pénztarral és érdekképviseleti szervekkel, sajtoval, egészségiigyi
szolgaltatokkal.
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o A betegtdjékoztatds intézményi szintli megszervezése €s koordinaldsa, a betegjogok

védelmének intézményi szintili biztositasa.

1.2.3. Mindségirdnyitdssal kapcsolatos feladatok

Az intézményben folyé mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Tervszert, idészakos ellendrzések kapcsan — szakbizottsagok bevonasaval — a betegellatassal
kapcsolatos tevékenységek mindségiigy oldalardl vald értékelése.

A koérhazi mindségiranyitasi fejlesztése, szervezése és milikodtetése.

Tervszerl és id6szakos ért€kelések alapjan beszamoltatasi joga van a mindségiigyi feladatok
végrehajtasaval Osszefliggésben.

1.2.4. Fenntartoval kapcsolatos feladatok

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervének elkészittetése ¢és az
iranyitészervhez jévahagyas céljabodl torténd benyhjtasa.

Az intézmény vagyonkezelésében 1évo allami tulajdonu ing6-ingatlan vagyon rendeltetésszerti
hasznélatérdl val6 gondoskodas.

1.2.5. Hatdskor — jogkor

A Polgéari Torvénykonyvben é€s a hatdlyos pénziigyi jogszabalyokban meghatarozott
képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkort ellatja, mint egyszemélyi felel6s vezetd, mérlegelési
jogkorben ezen jogkorét atruhazhatja. A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas, érvényesités rendjét kiilon Gazdalkodasi jogkorok
szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

Beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.

Feladatkorébe tartozé kérdések kapcsén az intézmény egészére kiterjed6 utasitdsi joggal
rendelkezik.

Az intézeti szabalyzatok kiadasa (amelyiknél sziikséges iranyitoszerv jévahagyasaval).

A jovahagyott elemi koltségvetés keretei kozott kotelezettségvallalas és utalvanyozas.

A jovahagyott elemi koltségvetésben nem szerepld kotelezettségvallalas a forras
megjeldlésével.
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e Az intézmény tevékenységével szemben felmeriilt panaszok kivizsgaldsa és a sziikséges
intézkedések megtétele.

1.3. Felelosség
e Felelds az intézmény Alapitoé Okiratban meghatarozott tevékenységeinek a megval6sulaséért.
o Felel6s a kdrhaz rendeltetésszeri mikodtetéséért.
o Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
e Felel6s az intézmény irdnyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belsé utasitasaiért.

s orr

e Felelds az intézmény miikodésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok betartasaért, betartatasaért,
a torvényesség biztositasaért.

e Az intézmény miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

e A gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségvallalasok dsszhangjéaért.

e Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, és a tulajdondban 1évé vagyonnal

kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért.

e Felelds a tervezési, beszdmolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett eldzetes €s
utdlagos vezetdi ellendrzés, integralt kockazatkezelési rendszer, valamint a bels6 ellen6rzés
hatékony miikddése érdekében torténd egyiittmiikodésért.

o A belsé kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért.

e A szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kdvetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a
tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekii, és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

e Az intézmény adatvédelmének megszervezéséért, az eldirt adatok nyilvantartasaért €s
megOrzéséért.

e Az intézmény etikai helyzetéért.

o Felel6s a feltart hidnyossagok megsziintetéséért, a mulasztast elkdvetok feleldsségre vonasiért.
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2. Aféigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo tevékenységek, szervezeti egységek és azok
feladatai:

2.1. Titkarsag

Ellitia a gyégyintézet vezet6jének és helyetteseinek szakmai tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ teend6ket, valamint biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram
betartisat.

e Az el6irt dokumentacids tevékenységét megszervezi és ellen6rzi. Az iratkezelést felligyeletét
ellatja, az Iratkezelés Szervezeti rendjét az iratkezelési szabdlyzatban hatérozza meg. Az
iratkezelést a titkarsigon erre kijelolt, és jogosultsiggal rendelkezé kollega végzi az
iratkezelési szoftverben.

o A fBigazgatd, orvosigazgatd és az éapoldsi igazgatd utasitisainak tovéabbitasa, hatérid6k
szdmontartasa, a végrehajtas adminisztrativ Gton t6rténd ellendrzése.

o Igazgaté Tanics és a szakmai vezetd testiilet, a fonSvéri értekezlet, IIAB, és a terapeuta
értekezlet jegyzOkonyveinek vezetése.

7

e Az intézményi korlevelek lefiizése, intranetre torténd feltdltése.
e Dokumentacios jellegli adatszolgaltatasok eldkészitése.

e A korhaz valamennyi szervezeti egységébdl az igazgatdsagnak, valamint a napi posta Gtjan
beérkezett iratok szakszerli kezelésének ellendrzése (iktatas, eldadodi iv kitdltése, tételszam
szerinti leflizése, szamitogépes iktatoprogramban valo iktatas).

o Irattarozas a visszakereshetdség érdekében.

¢ Intézményi informacié dramlas biztositdsa

o Intézmény jogi feladatainak ellatdsa, az intézettel szerzddott jogdsszal torténd
kapcsolattartason keresztiil

2.2. Munkavédelemi, tiizvédelmi el6ado
Munkavédelem:

Fejleszti és bevezeti az életet, a vagyont, a munkahelyi moralt és hatékonysigot veszélyeztetd
koriilmények kikiiszobolésére irdnyuld biztonsagi eldirdsokat és eszkozoket, kivizsgalja az lizemi
baleseteket és felderiti a veszélyforrasokat. Elkésziti ill. részt vesz a munkavédelmi szabalyzat, illetve
kockazat értékelés elkészitésében. Munkavédelmi és biztonsagtechnikai eldirasok, szabalyok és
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rendelkezések oktatasa, dolgozok vizsgdztatdsa, munkateriiletek ellendrzése. Munkavallalok
felvételekor a munkaba lépés elétt munka, baleset és tiizvédelmi oktatds megtartasa és ezek
dokumentalasa. Evente valamennyi munkavallalo ismételt munkavédelmi, tlzvédelmi és
balesetvédelmi oktatasa szervezeti egységenként és ezek dokumentalasa.

Tiizvédelem:

Elkésziti a gazdalkodé szervezetre vonatkozé dokumentaciokat (Tlizvédelmi Szabalyzat, Tiizriadd
terv, stb.), megszervezi és megtartja az Gjfelvételes és idoszakos tlizvédelmi oktatasokat.

A vonatkoz6 jogszabalyok figyelembe vételével a hatosag részére bejelenti a tiizriadé gyakorlatokat,
valamint a hat6sagnak torténd bejelentés alapjan megszervezi, feliigyeli és lebonyolitja a tiizriado
gyakorlatokat.

Feladatkorébél adodéan kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes dnkormanyzati tlizoltosiggal és a
katasztréfavédelmi kirendeltséggel, tovabba elosegiti azok tevékenységét.

A tiizesetek megelézése érdekében figyelemmel kiséri a létesitmények tiizvédelmi helyzetét, heti
gyakorisaggal bejarasokat tesz az épiiletekben, szabadtereken.

A kinevezett tlizvédelmi vezetd az intézet foigazgatdjanak kdzvetlen alarendeltségébe tartozik, aki
koteles a tevékenységérol az intézet foigazgatdjanak sziikség szerint, de legalabb félévenként irasban
és/vagy szoban beszamolni.

2.2.1. Feladatkorében

o FElbsegiti az intézet teriiletén a tiizvédelmi szabalyok, elbirdsok végrehajtasat, illetéleg
végrehajtatasat.

e Feladata ellatasaval kapcsolatosan jogosult az intézet barmely helyiségébe — az ott érvényes
miikodési eldirasok figyelembevételével — belépni, és ott ellendrzést lefolytatni.

e Kozvetlen tiiz és/vagy robbanasveszély esetén koteles a halaszthatatlanul sziikséges
intézkedéseket — az intézet foigazgatdjanak egyidejii tajékoztatasa mellett — megtenni.

o Utemterv szerint folyamatosan és sziikség szerint rendszeresen ellendrzi a tlizvédelmi
szabalyok, eléirassok megtartdsat, jegyzokonyvben rogziti a hidnyossdgokat, azok
megsziintetésére, felszamoléasara intézkedik a hatarido és a felelds személy megjelolésével.

e A tiizvédelem biztositasa érdekében gondoskodik arr6l, hogy az intézet kiilonbozd teriiletein
Tizvédelmi Megbizottak legyenek kijelolve, valamint javaslatot tesz a kijeldlendd
személyekre.

o Irényitja &s ellendizi a tizvédelmi megbizottak tevékenységét, beszdmoltatja Oket a
tlizvédelemmel kapcsolatos munkajukrol.
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Elvégzi a helyiség, tlizszakasz, szabadtér, épitmény, létesitmény, stb. tlizveszélyességi
osztalyba sorolésat.

o Részt vesz a tlizvédelmi hatdsag eljarasain (pl.: ellendrzés, szakhat6sagi bejaras, stb.) és ott a
legjobb tudasa szerint képviseli az intézetet.

¢ Szervezi a munkavallalok tlizvédelmi oktatasat, szakvizsgara valo felkészitését, gondoskodik
azok végrehajtasarol.

¢ A beruhdzasok, rekonstrukciok, fejlesztések elokészitése és megvalosulasa sordn eldsegiti a
tlizvédelmi szabalyok, eldirasok érvényre juttatasat.

¢ Gondoskodik az intézet tulajdondban [év6 tlizvédelmi berendezések és eszkozok
tizemképességének fenntartisardl, karbantartasuk és feliilvizsgalatuk elvégeztetésérol.

¢ Azintézet teriiletén keletkezett €s tudomasara jutott tlizesetet — a tudomasara jutasatol szamitott
legrovidebb idon — beliil bejelenti a teriiletileg illetékes Tilizoltdsagnak és az intézet
féigazgatojanak.

¢ Gondoskodik a tizvédelmi felvilagositd, propaganda feladatok szervezésérél ¢s
végrehajtasarol.

o Evenként értékelést készit az intézet tlizvédelmi helyzetérol.

2.3.Integritas tanacsado, belsé kontroll felelos

Az integritas tandcsadé fOigazgaté kozvetlen feliigyelete ald rendelve miikddik. Az intézmény
féigazgatoja a bels6 kontroll rendszer koordinalasara, valamint az integralt kockazatkezelési rendszer
koordindlasara szervezeti felelost kell, hogy kijeldljon az érvényes jogszabalyok alapjan.
Intézménylinkben ezen feladatokat az integritas tanacsadé latja el. A belsé kontroll felelés feladata a
korhédz rendel6intézet fdigazgatodjanak és a folyamatgazdak tdmogatasa a belsé kontroll rendszer
kialakitasaban és fejlesztésében. A folyamatgazdaknak a kockazat kezelési rendszer mikddtetése
soran egyiitt kell mikodnilik a szabdlytalansagi felelossel. A kdérhaz fdigazgatdja koteles az
intézményen beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzijarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat. Ebben a feladataban
tamogatja Ot a belsé kontroll felelés. Az integritas tanacsadé feladata a szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa, mérlegelése, valamint az Intézmény szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének szabalyzataban meghatarozott feladatai.
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2.4. Adatvédelmi tisztségviseld

Az Intézménynek adatvédelmi tisztvisel6t kell bevonnia a kérhaz-rendeldintézet milkodésébe. Az
adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitasokat az adatkezelitol,
vagy az adatfeldolgozotdl. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a féigazgatonak tartozik
felelGsséggel.

o T4jékoztat ¢és szakmai tanicsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, tovabbi az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben.

e Ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilon tekintettel a GDPR-nak), tovabbi az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben vevd személyzet tudatossagndvelését és képzését, valamint a kapcsolodod
auditokat is.

e Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

e Egyiittmiikodik a felligyeleti hatosaggal és

e Az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett elézetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hat6sig felé; valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

2.5. Intézeti jogasz
Ellatando feladatai:

e Az intézmény belsé szabélyzataiban foglalt jogszabalyi hivatkozasok érvénysességének
vizsgalata, a szabélyzatok kidolgozasaban vald kézremiikodés,

o Kozremiikodés az intézmény szerzodéseinek el6készitésében, megkstéséban,
o Kiils6 szervek 4ltal kezdeményezett szerzodéstervezetek jogi véleményezése,

® A megkdtendd szerzodések tervezeteinek —jogi szempontt megfeleldség tanusitdsa érdekében
— jogi szignalassal torténd ellatasa,

e Meghivas alapjan belsd-, és az intézmény iigyét érinté kiilsd értekezleteken, megbeszéléseken
valé részvétel, jogi tandcsadas,

e Az intézmény jogi képviseletének ellatasa,
o A fdigazgaté dltal meghatarozott jogi és igazgatasi ligyekben valo hivatalos eljaras,
e Panasziigyek, karigények esetén jogi allasfoglalas elkészitése,

e Orvosi/egészségiigyi dokumentéacioval kapcsolatos ligyintézésben vald kdzremiikodés,
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o Hatdsagi megkeresés esetén iratszerkesztési tevékenység végzése,

rom

e Munkajogi kérdésekben torténd jogi tanacsadas,
e Munkaiigyi vitaban jogi allasfoglalas adasa,

o Kintlévdségek behatjtasaban vald kdzremikodés.

2.6. Elelmezési csoport
Feladatai:

o Elelmezési anyagok vonatkozasaban beszerzési terv készitése, beszallitok kivalasztasaban
kozremlikdés, élelmezési anyagok beszerzése.

¢ Elelmezési anyagok raktarozasa.

e A raktirak készleteinek ellendrzése az Onrovancsok és az éves raktari leltarozas
elvégeztetésével.

¢ El8készitd iizemi feladatok, élelmezési nyersanyagok fozés elotti feldolgozasa.

e Elelmezéssel kapcsolatos ligyviteli és informacids feladatok ellatasa.

e Biztositja a betegek gyogyélelmezését, valamint az alkalmazottak tizemi étkezését a meglevd
technoldgia adta lehetdségek igénybevételével.

¢ Az élelmezési izem munkéjanak programozasa, megszervezése, iranyitasa: Etlaptervezés a
dietetikai szolgalat szakmai iranymutatasaval, hozzajarulasival. A beteg és alkalmazotti
létszam megallapitisa. Az étlap és beteglétszam fliggvényében az ételkészitéshez sziikséges
nyersanyag mennyiség meghatarozasa. A havi, heti megrendelések, szallitasi litemezések
bonyolitasa.

¢ Az ellatottak, alkalmazottak, vendégek részére ételkészités, megfeleld talalas, csomagolas.
o Elelmiszer készletek szakszer tarolasa.

¢ Higiénés szabélyzat betartasa.

¢ HACCP rendszer miikddtetése.

¢ Mindségiranyitasi rendszer folyamatleirasanak megfelelé miikddés.
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A beszerzési, ligyviteli feladatok a tervezés elokészitéstol, a koltségvetési beszamolshoz
sziikséges funkciondlis koltségelemzésig az élelmezés valamennyi elszamolasi, tigyviteli
feladatanak iranyitasa.

A konyha irdnyitasa, szakmai és gazdasagi ellen6rzése, bevonva az illetékes vezet6t: elokészitd
feladatok, a nyersanyag kivételezése a raktarbol. Etelkészités a fézokonyhan naponta torténik
az anyagkiszabat alapjan. Elkésziilt étel kitalalasa betegek, alkalmazottak és az ételhordds
igénybevevok részére. Utomunkélatok.

Gondoskodik az Elelmezési iizem teriiletén a higiéniardl a ,,Kérhaz Higiénés Szabélyzatnak”
megfeleléen, fokozott figyelmet forditva a kritikus szabalyozasi pontok, HACCP eldirasaira.

Feladata a ételmaradék, hulladék, veszélyes hulladék jogszabalyokban elirt szabélyos
kezelésének biztositasa.

A a csoport tevékenységéhez kapcsolodd nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kotelezettségek
figyelemmel kisérése €s ellendrzése.

Az intézmény gazdasagi- miiszaki ellatdsa szorosan kapcsolodik az intézmény szakmai
tevékenységéhez, ezért ezen ellato szervezetnek sziikséges megfelelni az egészségiigyi ellatas sajitos
kovetelményeinek, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

Adott feltételek mellett a maga eszkodzeivel és modszereivel optimalis mértékben segitse €l6 a
szakmai feladatok ellatasat.

A gazdalkodas és miikddés vezérfonala az ésszeriiség, koltséghatékonyséag takarékossag,
korszer(i munkaszervezés.

Gazdasagi- miszaki ellatas kapcesolata az intézmény szakmai részlegeivel:

Pénzgazdalkodas terén:

Adatok szolgaltatasa a szamvitel részére.

Gazdalkodas teriiletén:

Anyagigénylések bejelentése.

Anyagok atvétele a kozponti raktarbol, szétosztasa, megdrzese.
Leltarkezelés ellatasa.

Meghibasodas jelentés.

Munka elvégzésének igazolasa.

Eszkozfejlesztési igény bejelentése.

Adatok szolgaltatasa a pénziigyi csoport részére.

Napi létszamjelentés (rendelés, pétrendelés, lerendelés).
Adatok szolgaltatasa a pénziigyi csoport részére.
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A szakmai részlegeknél a szervezeti egység vezetdk feleldsek szoros, rendszeres kapcsolatot
fenntartani a miiszaki- gazdasagi ellaté szervezet csoportvezetdivel.

2.7 Uzemeltetési, dontéselokészitési és koordinacios csoport

Feladata a varosi intézmény és az iranyité varmegyei intézmény kozotti kapcsolattartas biztositasa,
amely magaban foglalja:

e Viros intézményi igények megfogalmazasat

o A feladatok ellatasahoz sziikséges kapcsolattartast

¢ Az elszamolasok naprakész miikddtetését

o A varosi intézményi gazdalkodasi dontések tamogatasat

3. Az orvosigazgaté feladat- és hataskorei

3.1 A orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:
Altaldnos feladatok

e A korhazi informacids és dokumentdcids rendszer altal feldolgozott adatok elemzésében,
ellenérzésében valo részvétel orvos-szakmai vonatkozasban.

o Egészségiigyi (orvosi) dokumenticié szabalyszerli vezetésének biztositdsa, pontossaginak
ellenbrzése, a kérhazi adatvédelmi felel6sok munkajanak az iranyitasa.

e Az osztilyvezetd f6orvosi palyazatok véleményezésére létrehozott ad-hoc bizottsag elndki
teenddinek az ellatasa.

¢ Az orvos-tovabbképzés, szakorvosképzés koordinalasa, feliigyelete.

e Az intézményben folyé orvosi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdinak
tovabbképzésének biztositasa, felligyelete, elosegitése.

¢ Orvos-szakmai programok, tervek kidolgozasa, illetve koordinalasa.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-szakmai
vonatkozasu részeinek az elkészitése.

e Az intézmény ,katasztrofa és polgarvédelmi tervének” a kidolgozéasaban vald részvétel és az
érintett munkavallalok korében valé megismertetésérol valé gondoskodas.

¢ Egyiittm(ikodés az apolési igazgatoval, valamint a rendel8intézet vezetd foorvosaval.
¢ Az intézményi finanszirozasi szerzodések elokészitésében valo részvétel.
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Az intézményben 4polt betegek panaszainak kivizsgldsa a panaszkivizsgalasi szabalyzat
alapjan, és e korben kapcsolattartis a betegjogi képviseldvel, az Orvosi Kamara Etkai
Bizottsagaval és a Koérhazi Etikai Bizottsaggal.

A teriiletére vonatkozd vezet6i informacios rendszer kialakitdsanak, miikodésének tartalmi €s
szervezési szempontbol valé iranyitasa.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos bejelentési rend betartasa.

Intézményi vardlista kezelése a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen. (A vérdlista alapjan
nyGjthato ellatasok részletes szabalyairdl sz6l6 287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. § i)
pontjanak megfeleléen)

Szakmai feladatok

Az intézményben nyujtott orvosi tevékenység feliigyelete.

A betegellato osztalyok, a diagnosztikai és terapias osztalyok, részlegek egyiittmiikodésénck a
koordinalasa, ehhez kapcsolddé miikddési szabalyzatok (pl. tigyeleti szabalyzat).

Az orvos-szakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és értékelése,
az orvos-szakmai tevékenység hatékonysiginak az elemzése, javaslattétel a sziikséges
intézkedések meghozatalara.

Az orvosi tevékenységre vonatkozé szakmai iranyelvek érvényesiilésének a figyelemmel
kisérése, orvos-szakmai témakorokben a MOK illetékes szerveivel valé rendszeres

kapcsolattartas.

Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi-felujitasi
tervek elkészitésében.

Az intézmény orvosi ligyeleti rendszerének megszervezése és feliigyelete.
Osszehangolja a fekvdbeteg osztalyokon dolgozé orvosok szabadsag kérelmét.

Az intézményben foly6 gyogyszer kiprobalasok elbzetes véleményezése és végrehajtisuk
felugyelete.

Az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozo jogszabalyi eléirasok végrehajtasardl valo
gondoskodas.

Betegjogok ervényestitésémek fot vl Hcisérése.
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o Ellenérzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat.
o Az intézmény infekcidkontrol feladatainak felligyelete.

o Tevékenységét a betegek érdekében a hatdlyos jogszabalyok, szakmai eldirasok, helyi
szabalyzatok, valamint munkaltatdja utasitasai betartdsaval kiteles végezni.

¢ Hatdlyos jogszabalyok alapjan engedélyezi a korboncolasok elengedését.

¢ Folyamatosan munkakapcsolatban all a figazgatdval, a rendeldintézet vezetd fGorvosaval,
apolasi igazgatdval.

¢ Folyamatos szakmai kapcsolattartds a térségi €s progressziv szakellatds szerint illetékes

egészségligyi intézményekkel.

¢ A szakmai irdnyitast ellaté egyszemélyi dontéseiért teljes korl feleldsséggel tartozik, ami
azonban nem érinti a féigazgato6 egyszemélyi felelosségét. Az egyiittdontési hataskdrben hozott
dontésért a dontéshozokat egyiittesen terheli a felelosség. A felelosség alél mentesiil az a
személy, aki a dontés meghozatalaban nem vett részt, vagy az ellen irasban tiltakozott.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
¢ Az intézményben folyd minGségbiztositasi tevékenységben valo részvétel.

¢ QGyogyintézetben nyljtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése.

Hatdskor — jogkor

o A fbigazgatd akadélyoztatdsa esetén a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseleti
jogkor ellatasa megbizas alapjan.

o A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkore van

e Az intézmény egész teriilletén orvos-szakmai vonatkozasban ellendrzési és beszamoltatasi joga
van.

e A fbigazgatd altal egyedi megbizassal hatdskorébe utalt kérdésekben a fdigazgatd
képviseletében jar el.

e Jogosult a szervezeti egységek gyogyszertarbodl torténd igénylésének ,,gydgyszerkonyvbe”
torténd utalvanyozasara.
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e Jogosult minden orvos-szakmai kérdésben eljarni és a fOigazgatdval egyeztetve sziikséges
intézkedést megtenni.

e Az orvos-szakmai tevékenységek esetében a vezetdi dontéseket el6késziti, az elkésziilt
anyagokat szigndval ellatva nyujtja be a féigazgato felé.

e A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, valamint szakmai teljesités igazolas jogkorét a
Gazdalkodasi jogkorok szabalyzat alapjan gyakorolja.
o Ellendrzési jogat a napi feladatok tekintetében kbzvetleniil gyakorolja.
Felelosség
o Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.
o Felelos az altala hozott intézkedésekért, belsé utasitasaiért.

o Felelds az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozé hatalyos jogszabalyok

betartasaért, a tdrvényesség biztositasaért.

e Felel6s az intézményben folyd orvos-szakmai tevékenység megszervezeéséért €s ellendrzéséért,
melyet az osztélyvezet$ foorvosok tevékenységének ellendrzésén keresztiil hajt végre.

o Felelds a munkaltatéi intézkedések jogszerliségéért, a rendelkezésre 4ll6 bérkeret
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért

4. Az orvosigazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. Intézeti gyogyszerellatds
Intézeti fogyogyszerész vezetdi feladatai:

o Feladata az intézeti gydgyszertar szakmai iranyitasa és vezetése, a klinikai szakmak
igénybevételének és a gazdasagossagnak a figyelembe vételével.

e Biztositja és ellenérzi az adott feltételek mellett a magas szinvonali betegellatashoz a
folyamatos és kiegyenstlyozott gyogyszer- kotszer- vegyszer ellatast.

e Megszervezi a gyogyszertar mikodését, a gydgyszerkiadésok rendjét.

e Gondoskodik a gyogyszerek, vegyszerek, és kotszerek folyamatos rendelésérol.
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Részt vesz a gyogyszerek, vegyszerek, és kitszerek kozbeszerzési eljardsainak bonyolitasaban.

A készletek jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 nyilvantartasa a gydgyszertarban. Az év végi
készletek leltarozasanak végrehajtasa, a mérleg valodisag biztositasa érdekében.

Kidolgozza, elemzi és értékeli az intézmény gyogyszer-vegyszer gazdalkodasat.

Ellen6rzi az egyes osztalyokon a gydgyszerek helyes tdroldsat, az elbirdsnak megfeleld
nyilvantartasok vezetését.

A minbségbiztositas és mindségellendrzés bevezetésének szakmai kovetelményeit biztositja a
folyamatleirasok és a protokollok kidolgozasaban.

Az elbirt dokumentacios tevékenységet megszervezi és ellenorzi.
Gondoskodik a gyogyszer és egyéb anyagok felhasznalasanak dokumentalasarol.

Gondoskodik a gyégyszertdr egész teriiletén a kozegészségiigyi jarvanyligyi eldirdsok
betartasarol.

Mikodteti az intézeti gyogyszertarban a HUMVO rendszert.
Mindsiti a gydgyszert szallitd szervezeteket.
Rendszeres kapcsolatot tart a Féigazgatoval a gyogyszerellatast érintd kérdésekben.

Havi kimutatast készit az osztalyok gyOgyszerfelhasznalasarol a fekvobeteg osztalyok
osztalyvezetd foorvosai részére, a féigazgatonak.

Szorosan egylittmiikodik az orvos- €s az apolasi igazgatoval az osztalyt érintd kérdésekben.
Biztositja a gyogyszertar és a korhaz egyéb osztalyai kozotti jo szakmai egyiittmiikddést.

A kérhaz mas osztalyaival vald munkakapcsolat soran felmeriilt intézkedési javaslatat
tovabbitja a foigazgato felé, a sziikséges intézkedések megtétele végett.

Kapcsolatot tart az Orszagos és Szakmai Intézetekkel és gyogyszert forgalmazo, szallito
szervezetekkel.
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e Jogosult a szakteriiletére vonatkozé valamennyi kérdésben eljarni.

e Jogosult és koteles munkakori lefras formajaban meghatérozni beosztottjainak feladatkorét,
hataskorét és felelosségét, valamint munkajukat rendszeresen ellendrizni.

e Rész vesz a Korhazi Kozbeszerzési Biralé Bizottsag munkdjaban a gyogyszer, vegyszer,
kotszer beszerzések vonatkozasaban.

o A Gyogyszerterapias Bizottsag titkari feladatait végzi.

o Tagja az Intézeti Infekci6kontroll és az Antibiotikum Terapias Bizottsagnak.

4.2. Intézeti Infekciokontroll csoport

Az infekciokontroll csoport megelézd jellegii és jarvanyiigyi tevékenységet folytat, mely magaban
foglalja az egészségiigyi ellatas soran kialakulhaté fert6z6 artalmak megel6zését, valamint a mar
kialakult fert6z6 artalmak kovetkezményeinek szanalasat, terjedésének megakadalyozasat. Szervezeti
egységbe tartozik a centralizalt sterizalo.

Feladatait, miikodésének alapelveit a kdvetkez jogszabéalyok hatdrozzak meg:
1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol
60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatisok nyujtasahoz sziikséges

szakmai minimumfeltételekrél

A fert6zo betegségek jelentésének rendjérdl szolo 1/2014 EMMI rendelet

A fert6z6 betegségek és jarvanyok megelozése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésrol
sz016 18/1998 NM rendelet

Az egészségiigyi ellatassal dsszefiiggd fertozések megelozésérdl, e tevékenységek szakmai
minimumfeltételeirdl és feliigyeletérol 20/2009 E UM rendelet

Feladat és hataskore:
o Infekcidokontroll tevékenység megtervezése €s iranyitasa.

A nosocomidlis fert6zés el6fordulasa esetén jarvanyiigyi tevékenységet végez.
Fert6z6 betegségek jelentése a hatalyos jogszabalyok alapjan.

o Az intézmény rendeltetésszer(i mitkodéséhez igazodé infekciokontroll vonatkozasi szervezo
iranyitd, oktaté és adminisztracios tevékenység ellatasa.

¢ Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag munkatervének elkészitése, az iilések
Osszehivasa és levezetése.

31




o Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag miikddtetése.

¢ Infekciokontroll csoport éves munkatervének elkészittetése.

¢ Eves pandémias terv elkészitése.

Feleljs:

* Az infekciokontroll tevékenység és a hatalyos jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

¢ Az infekcidkontroll csoport miikGdtetéséért.

* A rendszeres higiénés szemlék lefolytatasaért, s arr6l jegyz6konyv készitéséért.

¢ Az infekciokontroll csoport éves munkatervének végrehajtisa, végrehajtatasa.

4.3. Foglalkozasegészségiigyi alapellatas

A foglalkozas-egészségiligyi szolgéltatds a munkaltaté altal finanszirozott, valamennyi

munkavallaldja szdméra kotelezben eldirt, elsésorban megelézd jellegli orvosi tevékenység,

amelyet a Munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény rendel el.

Emnek keretében a kdvetkezdk a feladatai;

Munkakori  alkalmassagi vizsgélatok elvégzése, sziikséges szakorvosi vizsgalatok
kezdeményezése

Foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasa

A munkakoriilmények és a munkavégzés egészségkarositd hatasainak vizsgalata

Az egyéni védbeszkozokkel kapcsolatos tanacsadas;

A munkahelyek kémiai biztonsagat érint6 feladatok ellatasa

A munkavallalok munkakoriilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érintd
kérdésekkel osszefliggt felvilagositasmegtartisa

A munkakorhoz kotott védooltasokkal kapcesolatos feladatok ellatasa

A krénikus megbetegedésben szenvedd munkavallalok megel6zé gondozésa

K6zati jarmiivezetOk egészségi alkalmassagi vizsgalata

Munkak®éri, szakmai, illetve személyi higiénés tanicsadas tartasa
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e Sajat illetve szerzddéses partnereink munkavallaloink foglalkozas-egészségiigyi ellatisat

biztositjuk.

4.4.Fekvébeteg-ellato osztalyok

Osztdlyvezeto foorvos

A korhazi osztaly élén osztalyvezetd foorvos all.

Az osztalyvezet6i beosztas palyazat utjan lehet betdlteni.

Kozvetlen munkahelyi vezetoje az orvosigazgato.

Vezetdi megbizatasa mellett attdl fliggetleniil eredeti munkakorében is dolgozik.

Feladat és hataskore:
e Megszervezi az osztalyon folyé munkarendet és szakmai tevékenységet.

o Megszervezi az osztily miikodését, kozvetleniil iranyitja annak gyégyité - megeldzd
tevékenységét, elkésziti miikddési rendjét.

o Elkésziti a beosztott orvosok munkak®ori leirasat és értékeli munkajukat.
e Megszervezi és iranyitja a napi munkat.
o A féigazgato felé rendszeres beszamolasi kotelezettsége van.

o Elkésziti az osztily szabadsagolasi iitemtervét, véleményezi a foigazgaté felé a szabadsag
kérelmeket.

e Engedélyezi a szabadnapok kivételét, véleményezi fizetés nélkiili szabadsag kérelmeket.

e Véleményezi az orvosok vonatkozdsaban a tovabbképzési kérelmeket, konferencian valo
részvételi igények

o Koteles az akkreditaciéjahoz sziikséges tovabbképzéseken és tanfolyamokon részt venni.

o Iranyitja és ellendrzi az osztilyon folyé tudomanyos munkat, az osztilyon helyi szintl
tovabbképzéseket szervez.

¢ Szakmai megbeszéléseket tart.
o Vezeti a féorvosi viziteket.

e Az orvos-szakma és apolas vonatkoz4saban iranyitja az osztalyvezetdé féapolot, rajta keresztiil
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iranyitja és ellendrzi az osztalyon foly6 apolasi munkat és a beteghordék munkajat.

o Az osztaly teljesitményének rendszeres értékelése, folyamatos feliilvizsgalata, a hibak
kijavittatasa és ellendrzése.

e A Téritési Dij Szabalyzatban meghatarozottak szerint a fizetékoteles betegekkel kapcsolatos
eljaras irdnyitasa és ellendrzése.

¢ A koltségvetés elokészitésében egylittmiikodik, az anyagbeszerzési tervhez a szakmai igények
megadasa.

e Az osztily kezelésében €s hasznalatdban 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerli gazdasagos
hasznélata, allaganak megdvasa. Egyiittmiikodik a mérleg alatdmaszté leltar felvételében.

¢ A betegjogi tajékoztatas feltételeinek biztositasa és az Adatvédelmi Szabalyzat betartatésa.

¢ A mindségbiztositds €s mindségellendrzés szakmai kovetelményeinek biztositasa a
folyamatleirasok és a protokollok kidolgozésa folytan.

miszaki eldado felé. Koteles kijelolni azon beosztottak nevét, beosztésat, akik jogosultak az
egység nevében eljarni.

¢ Folyamatos szakmai kapcsolattartds a teriileti és progressziv szakellatds szerint illetékes
egészségiigyi intézményekkel.

o Apolasi kérdésekben allandé kapcsolatot tart az apoldsi igazgatoval.
¢ Végzi mindazokat a feladatokat, amelyekre jogszabaly kotelezi vagy a foigazgatd utasitja.

Gyogyito- megeldzd ellatdssal kapesolatos vezetdi feladatok:

o Feladata az osztaly tevékenységének iranyitasa.
¢ Biztositja az adott feltételek mellett az osztalyra vonatkoz6 szakmai eldirasok betartasat.
e Dont a betegek, gondozottak vizsgalatarol, a vizsgélatok ismétlésérol.

e Biztositja a konziliumok zavartalan ellatasét, ellendrzi, hogy a konziliumok az elbirasnak
megfelelden torténtek-e.
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Meghatarozza a szakmai ellatasi kotelezettségi szintet és gondoskodik sziikség esetén a
magasabb intézetbe torténé athelyezésrol.

Az elbirt dokumentacios tevékenységet megszervezi €s ellendrzi.

Kidolgozza az osztaly referalasi rendjét, melynek keretében részletes tajékoztatast kap a
vezetése alatt 4ll6 osztaly munkajarol.

Rendszeresen értékeli munkatdrsainak a munkajat, diagnosztikai és gyogykezelési
tevékenységét.

Gondoskodik a korszerii gydgyszeres kezelés megvaldsitasarol, a diagnosztikai anyagok €s
azok felhasznalasanak dokumentaldsarol és a gyogyszerrendelésekrol.

Beszamol a gydgyszergazdalkodasrol a Gyodgyszerterapias Bizottsagnak, a féigazgato
utasitdsanak megfelel6en.

Gondoskodik az osztaly egész teriiletén a kdzegészségligyi jarvanyligyi elSirasok betartasirdl.

Jogosult a befogadé nyilatkozat kiallitasara, és alairdsara, amennyiben azt teriileten kiviili
biztositott, vagy beutald orvos kérvényezi.

Felelds:

Felelds az osztaly szakmai iranyitasaért a lehetdségekhez képest a legmagasabb szakmai
szinvonal biztositaséért €s fenntartasaért.

roorr

Az osztalyra vonatkozé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan betartaséért és
betartatasaért, az osztaly hataskorében tartozo valamennyi feladat ellatasaért.

Az osztily eredményes miikodéséért, a beosztott munkatarsak munkakoriiknek és
besorolasuknak megfeleld foglalkoztatasaért, a munka megfelelé szervezéséért és a munka-
fegyelemért.

A munkavédelmi és tlizrendészeti, valamint higiénes eldirasok betartasaért, és betartatasaért.

s 1z

A félévenkénti kotelez6 munkavédelmi oktatdsok megtartdsaért.

A betegellatassal kapcsolatos dokumenticidknak a jogszabalyokban meghatérozott

] lr rr ]] 7 r rr 7 4 ]r ¥4

A megfelel6 gyogyszerek megrendeléséért €s azok szakma szabalya szerinti hatékony
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felhasznalasaért, torekszik az ésszerli_gyogyszerfelhasznalasra.
o Az osztaly etikai helyzetéért.

o Az osztaly betegtajékoztatisi tevékenységéért, a betegjogok osztilyon torténd
érvényesiiléséért.

o Az osztily adatvédelmi tevékenységének megszervezéséért, az osztilyos adatvédelmi
felel6sok kijeloléséért.

¢ Az osztalyon folyd mindségiranyitasi tevékenységéért.

o Az osztaly higiénés helyzetéért.
o A jogszabdlyok a f6igazgatdi és egyéb utasitisok osztalyon torténd végrehajtasaért,
betartatasaért.

Pszichologus

o tevékenységét az orvos-igazgato az illetékes osztalyvezetd foorvoson keresztiil feliigyeli,

o felméri a betegek pszichés allapotat interju, pszicholégiai exploracid, pszicholdgiai tesztek,
neuropszichologiai vizsgald eljarasok alapjan (heteroanamnézis felvétele),

e kidolgozza a pszichés funkciok fejlesztési tervét,

o rendszeresen tart egyéni pszichoterapias foglalkozasokat, esetleg kognitiv tréningeket,

e kapcsolatot tart a hozzatartozokkal,

e a  betegellatassal  kapcsolatos  tevékenységét  dokumentdlja a  szdmitogépes
betegdokumentacidban, korlapban,

¢ a zéro6jelentés részeként pszicholdgiai véleményt készit,

¢ rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken és nagyviziteken,

¢ rendszeresen részt vesz a szakmai kérdéseket érint6 intézeti referald tiléseken,

¢ megszervezi sajat szakmai tovabbképzését,

o ellatja mindazon tovabbi feladatokat, melyekkel az osztalyvezetd foorvos megbizza
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5. Az apolasi igazgaté feladat- és hataskorei

5.1. Az apolasi igazgaté hataskorébe tartozik:

Az épolasi igazgatd az intézményben folyo betegapolasi tevékenység iranyitasi, koordinalasi feladatait

latja el.

Apolasi igazgato feladatai

Altaldnos feladatok

A hatalyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok szakdolgozdokra vonatkozoé elbirasainak
végrehajtasardl valé gondoskodas, ezek hatalyosulasanak az ellendrzése.

Az éves koltségvetési, felujitasi-beruhdzasi tervek elOkészitésében az apolasi tevékenység
képviseletében valo részvétel.

Az 4polasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegité személyzetre vonatkozd
humanpolitikai tevékenységben valo részvétel.

Az intézményben folyé egészségnevelési munkaban valo aktiv részvétel, a betegellatd
osztalyokon foly6 egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és egyéb intézményi szabalyzat dpolasi teriiletet €rint6
részeinek az elkészitése.

Egyiittmiikodés a foigazgatdval, az orvosigazgatdval, a rendelbintézet vezetd féorvosaval.
A fdigazgatd altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben az intézmény képviselete.

A terliletére vonatkozé vezet6i informacids rendszer kialakitasanak, miikodésének tartalmi €s
szervezesi szempontbdl valé iranyitasa.

Részt vesz az igazgatd tandcs iilésein.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos bejelentési rend betartasa, betartatasa.

Szakmai feladatok

e Az intézményben folyo betegapolasi tevékenység koordinalasa, ellendrzése.

e Az 3apolasi dokumentaci6 egységes elveinek a kidolgozasa, szabalyszer(i vezetésének és a szakmai
tartalmanak ellenérzése.

o A betegellat6 osztalyok és a kdzponti diagnosztikai €s terapias egységek, illetve a jarobeteg-ellatd
részlegek, gondozd intézetek szakdolgozoinak, iskola és ifjusagegészségiigyi védondk
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munk4janak koordinalésa.

Az osztalyok vezet apoléi altal végzett Apolasszervezési tevékenység iranyitasa, ellenbrzése.

Az intézmény hazirendjének 4polési tevékenységre vonatkozo rendelkezései végrehajtasanak
ellendrzése.

Apolasi szakmai programok, tervek készitése, illetve koordinalasa.

Az dpolasi tevékenység teriiletén folyé tudomanyos munka irdnyitasa, tudomanyos rendezvények
szervezése.

Beosztott apolok, asszisztensek, gyogytornaszok, egyéb terdpeutdk, beteghordok feladatkorét
munkakori leirasban hatdrozza meg.

A szakdolgozok és az apolasi kisegité személyzet szakmai munkéjanak rendszeres ellenbrzése és
érickelése.

Alkalmanként részt vesz a foorvosi viziteken.

Abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel Kisérése.
Kizremiikodik a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban.
Kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel.

Figyelemmel kiséri az intézmény higiénés rendjét.

Elkésziti a szakdolgozok tekintetében az oktatasi tervet.

Igazgat6i utasitss kiadasa foigazgato egyidejii tdjékoztatisdval sajat szervezeti egységeire
vonatkozdan.

Az intézmény szakdolgozéinak tigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése és felligyelete.

Aszakmai iranyitast ellat6 egyszemélyi dontéseiért teljes korii feleldsséggel tartozik, ami azonban
nem érinti a foigazgat6 egyszemélyi felel6sségét. Az egylittdontési hataskdrben hozott dontésért a
dontéshozokat egyiittesen terheli a feleldsség. A felel6sség alol mentesiil az a személy, aki a dontés
meghozataldban nem vett részt, vagy az ellen irdsban tiltakozott.

Mindségirdanyitdssal kapcsolatos feladat

o A betegapolasi tevékenység vonatkozdsdban a ,mindségbiztositasi” tevékenységben vald

részvétel.
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Hataskor — jogkor
o A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi és utasitdsi jogkore van.

e Az intézmény egész teriiletén apolasi és szakdolgozoi tevékenység vonatkozasaban ellendrzési és
beszdmoltatasi joga van.

e Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkor gyakorlasa figazgaté utdlagos tajékoztatasa
mellett.

Felelosség

o FelelOs az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

e Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben folyé apolasi munka szakmai
szinvonaléért.

e Felelés az intézményben folyd dapolasi tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
betartatasaért.

6. Az apolasi _igazgaté kozvetlen irdnyitisa ald tartozé szervezeti egységek
feladatai:

7y rre

6.1. Iskola és ifusdgegészségiigyi Védondoi szolgdlat

Harom iskola-ifjisagegészségiigyi védond latja el a varos teriiletén az iskola és ifusagegészségigyi
feladatatokat. Valamennyi munkavallalé rendelkezik a munkakoréhez sziikséges szakképesitéssel.

- Ifjhsag-egészségiigyi gondozas

Feladatai:

e gondozés, preventiv szemlélet
e pontos dokumentacio vezetése
o egészségnevelési tevékenység végzése
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6.2 Foglalkozds-egészségiigyi alapelldtds szakdolgozdja

Feladatai.

¢ gondozés, preventiv szemlélet
¢ pontos dokumentacio vezetése

6.3. Osztdlyvezetd szakdolgozok

o Idetartoznak a fekvGbeteg ellatas vezetd szakdolgozoi.

o A fekvébeteg ellatas vezetd szakdolgozoinak tevékenységét rendszeresen feltigyeli, ellendrzi,

és iranyitja az apolasi igazgato. A kozvetlen szakmai feladat meghatdrozasa az osztalyvezetd
féorvos feladata.

Osztalyvezeto fonovér

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: osztalyvezetd féorvos.
Vezethi megbizatasa mellett attdl fiiggetleniil eredeti munkakérében is dolgozik.

Feladat és hatdskore:

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a betegellatd osztalyon a hozza beosztott szakdolgozok,
kisegit6k napi szakmai munkajat.

Elokésziti a sziikséges gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek, gyogydszati segédanyagok,
tisztitoszerek, stb. igénylését, gondoskodik tarolasardl és ezekkel kapcsolatos nyilvéantartasi
feladatok szabalyszert ellatasarol.

Elkésziti minden honap 20-4ig a kovetkez6 havi miiszakdpoldbeosztast.

Az osztalyon dolgozé valamennyi munkatars rendszeres tajékoztatdsa az osztilyon folyo
gyogyitd- megeldzo tevékenységgel kapcsolatos titoktartasi kotelezettségérol.

Az 4polasi dokumentacid, takaritasi dokumentacié ellendrzése.

Az apolassal kapcsolatos betegtajékoztatas biztositasa.

Mindségiranyitasi rendszer betartasa és betartatasa.

Gondoskodik az osztalyon el6fordulé miiszaki meghibasodasok kijavittatasarol.

Az 0j dolgozo befogadasa, beilleszkedésének eldsegitése, €s mindsitése.
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Figyelemmel kiséri az osztilyra gyakorlatra beosztottak és kisegitd szakdolgozok munkdjat,
segiti és ellendrzi az eloirt ismeretek elsajatitasat.

Elkésziti a szakdolgozdk és egyéb hozza beosztott kisegitok szabadsagolasi iitemtervét.

Véleményezi az apolok vonatkozisaban a tovabbképzési kérelmeket, konferencian valo
részvételi igényeket, és ezeket tovabbitja az apolasi igazgato felé.

Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az osztdlyvezetd féorvosnak és az apoldsi
igazgatonak.

Fenticken tGl az egyes teriiletek osztalyvezetd szakdolgozoéinak specialis feladatait az
osztalyvezetd foorvos 4ltal az apolasi igazgaté egyetértésével elkészitett munkakdri leiras
szabalyozza.

Miikédteti az integralt kockazat kezelési rendszert.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyre jogszabaly, vagy a felettesei utasitasai kotelezik.

Szakmai feladatok

Naponta, folyamatosan ellendrzi az apolok és egyéb beosztott dolgozok munkajat,
tevékenységét, ellendrzi az osztaly atadast és atvételt az dpolasi dokumentdcio alapjan.

Megfeleld helyettesrdl gondoskodik, hogy az osztalyon a betegépolas feltételei tavollétében is
biztositott legyen.

Részt vesz a féorvosi viziteken. Az itt elrendelt teenddk (fontossagi sorrendben torténd)
végrehajtasat ellendrzi.

Ellenérzi a vizsgalati anyagok levételét, rendeltetési helyére idSben torténd elszallitésat,
tovabba a gydygszerek megadasat, valamint az elrendelt vizsgilatok szakszeri €s pontos
végrehajtasat.

A beteglétszamot naponta elkésziti, illetve elkészitteti.

A gyogyszer igénylésére, tarolasara, nyilvantartdsara, a betegekhez vald eljuttatasara
vonatkozé szabalyokat megtartja és megtartatja. Kiilonos figyelemmel a kabitoszerekre.

Ellendrzi a gyogyszerek, vegyszerek, steril anyagok, eszk6zok felhasznalhatosagi idejét.

Ellendrzi a szakdolgozoknak a betegek korében végzett egészségneveld munkajat (étkezés,
alkohol, dohanyzas, drogok, gyogyszerek stb.).

Gondoskodik arr6l, hogy a betegek tdjékoztatisa (korhazi hazirendrdl, vizsgalatokrol stb.)
megfeleld modon és iddben megtorténjen.
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¢ Rendszeresen tajékozodik a betegek véleményérdl az édpolast, ellatast illetden, melyrol

tajékoztatja az osztaly vezetdjét is.
o Részt vesz a biztonsagi szemléken és minden az osztalyt érintd vizsgalatban.

"

¢ Megszervezi €s ellendrzi az eldirt dokumentacios tevékenységet, valamint ellendrzi az apolasi
dokumentumok (&polasi lapok) rendszeres vezetését.

¢ Ellendrzi a megérzendd dokumentumok helyes tarolésat.

¢ A mindségbiztositas és mindségellendrzés bevezetésének szakmai kdvetelményeit biztositja a
folyamatleirasok és a protokollok kidolgozasaban, miikddtetésében.

¢ Ellendrzi az eldiras szerinti mosogatast, a keletkezett hulladékosztalyon torténd tarolasat,
elszallitasat, kiilonos tekintettel a veszélyes hulladékokra.

¢ Ellenoérzi a higiénés szempontok betartasat. Kiilonos tekintettel a sterilitasra, a steril anyagok
tarolasara, felhasznalasara.

¢ Hataskorében mindent elkdvet az ésszerii takarékossag, a gondossag érdekében.
Munkakapcsolatok, egyiittmitkodési feladatok

e Szorosan egylittmiikodik az &polasi igazgatéval és az osztalyvezetd foorvossal az osztalyt
érint6 kérdésekben.

¢ Biztositja az osztalya és a korhdz egyéb osztalyai kozotti j6 szakmai egyiittmiikodést.

Hatdskore és jogkore

¢ FElsbédleges hatadskore minden olyan utasitas és intézkedés megtétele, amelyek biztositjak az
osztély apolasi feladatainak maradéktalan és hataridore torténd végrehajtasat.

e Jogosult és koteles a munkakori leirdsban meghatirozni beosztottjainak feladatkorét,
hataskorét és feleldsségét, valamint munkajukat rendszeresen ellenérizni.

e Betekintési joga van - ha ezt jogszabaly vagy belsé rendelkezés, ill. utasitds nem Korlatozza -
minden olyan anyagba, dokumentacioba, amelyek a osztalyon folyéd apolasi tevékenységgel
kapcsolatosak és a munkavégzéshez sziikségesek.

¢ Részt vesz a Fonbdveéri értekezlet munkajaban.

e Részt vesz az osztalyértekezlet elokészitésében és lebonyolitdsaban.
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o Javaslatot tehet az osztalyt és az egész intézményt érintd apolasi rendszer korszeriisitésére,
javitasara, (1j modszerek bevezetésére.

o Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok jutalmazasara, fizetésemelésire,

tovabbképzésére, 4thelyezésére és felelésségre vondsdra, egészségligyi szolgilati
jogviszonyanak megsziintetésére.

Felelbs

o Az apolasi egységre vonatkozd jogszabélyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan betartasaért €s
betartatdsaért.

e Az apolasi munka megfeleld szervezéséért €s a munkafegyelemért, a beosztott munkatérsak
munkakdoriiknek és besorolasuknak megfeleld foglalkoztatasaért.

e Felelés a mindségiigyi rendszer apolast érintd bevezetéséért €s miikddtetéséeért.

e Az épolasi dokumentacié helyes kezeléséért, az altala készitett, vagy munkatarsaival
készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hataridore torténéd elkészitéséért, tartalmilag és
formailag helyes §sszeéllitasaért, valodisagaért.

e Az eldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, és betartatasaért.

e Helyes informaciéaramlds megszervezéséért, folyamatos miikodtetéséért, a kotelezden eldirt
informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellenbrzéséért.

o A hataskorébe tartozo eszkdzok allagaért, az eszkozokkel vald gazdalkodasért.

e A biztonsagos terapias és fizikai kdrnyezet biztositasaért.

e Az apolas etikai kovetelményeinek betartasacrt.

e A mindségiigyi rendszerrel dsszefiiggd feladatok megismeréséért és betartasaért.

e Az optimalis munkahelyi légkor kialakitasaért.

o Felelds az osztilyon 1évd gépek, miszerek és egyéb felszerelések rendeltetésszerii
hasznalatéért, €s annak megismertetéséért.

o Felelésséggel tartozik az 4llandd &rizetben, ill. a kizardlagos hasznalatban Iévd
visszaszolgaltatasig, ill. elszamolasi kotelezettségekért atvett dolgokban bekdvetkezett karért,

vétkességre tekintet nélkiil.

e Felelss az osztaly alleltar készletében szereplé vagyontargyak biztonsagos kezelésének
] I4 ror : ]] ] I4 l ]l’ ] rer ] ] ]] ” 4 Im
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Felelos a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a munkafegyelem
megtartasaért, az altala hozott intézkedésekeért, belsd utasitdsaiért.

Felelds az altala vezetett osztaly munkdjat érintd intézményi belsé szabalyok maradéktalan
betartasaért.

Az osztaly gazdasagi adminisztraciés munkajaért.

A beteg textilia biztositasaért, szennyes leadasaért, a tisztaruha felvételéért, a gyogyszerek,
gyogyszerszekrények, gyogyszer-vér tarolasaért.

A hasznélt hiitészekrények ellen6rzéséért.

A betegek értéktargyai elhelyezésének biztositasaért.

Az osztalyok miikodéséhez sziikséges fogydeszkozok igényléséért.

A munkavédelmi, higiénés, tlizrendészeti eldirasok, az osztalyos munkarend és a
betegellatassal kapcsolatos dokumentacios kotelezettségek betartasaért és betartatasaért, az
alleltarban szerepld eszk6zok hianytalan meglétéért.

6.4. Szakdolgozok — Asszisztensek és gondozok feladatai

Szakasszisztensek, asszisztensek

e A hatalyos jogszabalyok alapjan, illetve a munkakéri leirasaban leirtaknak megfeleléen
végzi szakasszisztensi feladatait.

e Szamitogépes adatszolgaltatassal kapcsolatos teenddk maradéktalan ellatasa.
e Vezeti a szervezeti egységére vonatkozo betegfogadasi listat.

e Részt vesz a betegek egészségiigyi felvilagositasaban, egészségnevelésében, tanacsadoi
tevékenységet végez.

e Gyakorlati tevékenysége soran, maximalis biztonsaggal, a fert6tlenitési, munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyok betartdsaval végzi munkajat.

e Rendszeresen részt vesz tovabbképzési programokban, tovabbképzési kitelezettségének
eleget tesz.

e Beavatkozasokhoz elokészit és a kivitelezésben segédkezik.

¢ Havi jelentéseket készit.

e Adatvédelmi torvény betartasa, betegjogok figyelembevétele.

¢ A mindségiranyitasi szabalyzatok betartasa.
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e Gondoskodik a jarobeteg szakellatis mikodéséhez sziikséges gyogyszer- €s
fogyoeszk6zok igénylésérol.

Feladatukat osztott miiszakban, déleldtt €s délutan latjak el.
Gondozok - szakgondozok feladatai

e A hatalyos jogszabalyok alapjan, illetve a munkakori leirasaban leirtaknak megfeleloen
végzi szakasszisztensi feladatait.

e Szamitdgépes adatszolgaltatassal kapcsolatos teend6k maradéktalan ellatasa.

e Részt vesz a betegek egészségiigyi felvilagositasaban, egészségnevelésben, tanacsadoi,
valamint gondoz6i tevékenységet végez.

e Gyakorlati tevékenysége soran, maximalis biztonsaggal, a fertotlenitési, munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasaval végzi munkajat.

e Rendszeresen részt vesz tovabbképzési programokban, tovabbképzési kotelezettségének
eleget tesz.

e Beavatkozasokhoz el6készit és a kivitelezésben segédkezik.
e Sziirési feladatokat végez.
e Havi jelentéseket készit.
e Adatvédelmi torvény betartasa, betegjogok figyelembevétele.
e A mindségiranyitasi szabalyzatok betartasa.
Gondoskodik a gondoz6 miikddéséhez sziikséges gyogyszer- és fogydeszkoz igénylésérol.
Feladatukat osztott miiszakban, délel6tt és délutan latjak el.
6.5. Kozponti fizioterdpids osztdly vezetoje

K&6zvetlen munkahelyi vezetd: a korhaz szakmai vezetdje, orvosigazgatod
Vezetdi megbizatasa mellett attdl fiiggetleniil eredeti munkakorében is dolgozik.

Feladat és hatdskore.

o Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hozza beosztott szakdolgozok, kisegiték munkajat korszerii
szakmai és vezetdi elvek alapjan.

e Naponta ellendrzi a gydgytornaszok és a hozza beosztott egyéb dolgozok munkajat.
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El6késziti a sziikséges gyogyszerek megfeleld vegyszerek, gydgyaszati segédanyagok stb.
igénylését, gondoskodik téarolasardl és ezekkel kapcsolatos nyilvantartdsi feladatok
szabalyszer(i ellatasarol.

Ellenérzi az elrendelt vizsgalatok szakszer(i €s pontos végrehajtasat.

Ellendrzi a szakdolgozéknak a betegek korében végzett egészségneveld munkajat.

Gondoskodik arrdl, hogy a betegek tajékoztatdsa vizsgalatokrdl, beavatkozasokrol,
gyogytornakrol, kezelésekrdl megfeleld modon és idoben megtorténjen.

Rendszeresen tajékozodik a betegek véleményérdl a gydgytornafizio terapia munkavallalo altal
végzett tevékenységrol, melyrol tdjékoztatja az osztalyvezetdket is.

Ellendrzi a megérzend6 dokumentumok helyes tarolasat.

Részt vesz a féorvosi viziteken. A féorvosi viziten, orvosi viziten elrendelt kezelések rogzitése,
végrehajtasanak ellendrzése.

A tevékenységiikkel kapcsolatos adatvédelem megszervezése.

A tevékenységiikkel kapcsolatos betegtijékoztatas biztositasa.

A hozza beosztott szakdolgozok altal vezetett dokumentaciok ellenérzése.

Gondoskodik az osztalyon el6fordulé miszaki hibak kijavittatasarol.

A gyoégytorna részteriiletein a betegek hozzatartozdéi részvételének biztositdsa betanitas
céljabol.

Uj dolgozok fogadésa, beilleszkedésiik elésegitése, mindsitése.

Tevékenységérdl beszamol az intézmény szakmai vezetdjének, apolasi igazgatonak.
Mindségiranyitasi rendszer szabalyzatainak betartdsa és betartatasa.

Integralt kockazat kezelési rendszer mikddtetése.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyre jogszabély, vagy a felettesei utasitasai kotelezik.

Vezeti a terapeuta értekezleteket.
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Felelos:

A fekvObeteg gydgytorna, a jarébeteg gyodgytorna, fiziotherapia, gyogyfoglalkoztatd,
gyogymasszOrok, logopédus, zeneterapeuta munkdajanak Osszehangolasaért. A fizioterdpids
ellitds megfelelé szervezéséért ¢és a munkafegyelemért, a beosztott munkatérsak

r sz

munkakoriiknek és besorolasuknak megfeleld foglakoztatasaért.

Az osztaly adminisztraciés munkajaért, a fizioterapids dokumentacio helyes kezeléséért, az
altala készitett, vagy munkatarsaival készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hatérid6re
torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes 6sszeallitasaért, valodisagaért.

A szakdolgozok tovabbképzéséért.

Az osztdlyra vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranyelvek, az elbirt tajékoztatasi és

beszamolasi  kotelezettségek  maradéktalan  betartasért, ¢és  betartatasaért. Helyes
informacidaramlds megszervezéséért, folyamatos mikodtetéséért, a kotelezben eldirt
informacios igények teljesitéséért, illetve végtrehajtasuk ellen6rzéséért.

Felelds a minGségiigyi rendszer kozponti fizioterapids osztalyt érinté bevezetéséért és

r rr

mukddtetéséért.
A biztonsagos terapias és fizikai kérnyezet biztositasaért.

A minéségiigyi rendszerrel osszefliggd feladatok megismeréséért és betartasaért.

Az optimalis munkahelyi 1égkor kialakitasaért.

Felelés az osztalyon 1évé gépek, miiszerek és egyéb felszerelések rendeltetésszerti
hasznalataért, és annak megismertetéséért. A hataskorébe tartozoii eszkozok allagaért, az
eszkozokkel valo gazdalkodasért.

Felelosséggel tartozik az 4&llandé Orizetben, ill. a kizarélagos hasznalatban 1évd
visszaszolgaltatasig, ill. elszamolasi kotelezettségekért atvett dolgokban bekovetkezett karért,

vétkességre tekintet nélkiil.

Felelés az osztaly alleltar készletében szerepld vagyontargyak biztonsagos kezelésének
betartatasaért.

Felelds a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a munkafegyelem
megtartasaért, az altala hozott intézkedésekért, bels6 utasitasaiért.

Felelds az altala vezetett osztdly munkajat €rintd intézményi belsé szabdlyok maradéktalan
betartasaért.

Az osztaly miikddéséhez sziikséges fogydeszkdzok igényléséért.
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e A munkavédelmi, higiénés, tlizrendészeti elbirasok, az osztdlyos munkarend €s a
betegellatassal kapcsolatos dokumentacios kotelessége betartasaért €s betartatasaért, az
alleltaraban szerepld eszk6zok hianytalan meglétéért.

6.6. Betegfelvételi adminisztratorok

o Osztalyos adminisztracio: beteg nyilvantartasi rendszerek kezelése.
o Napi létszamjelentés.

o Betegfelvételi dokumentécié elkészitése.

¢ Elbocsatasi dokumentacié osszeallitasa.

¢ Elhunytakkal kapcsolatos adminisztracio.

o Betegforgalmi dokumentumok kezelése.

¢ Korlapok nyilvantartasa és archivalasa.

e Zarbjelentések rogzitése.

¢ Napi egészségiigyi ellatashoz tarsulé adminisztrativ feladatok.

6.7. Szakképzetlen személyzet

Beteghordok

Munkijukat a Belgy6gyaszati Rehabilitacios Osztaly fondvér-helyettese és az adott osztaly
osztilyvezetd féndvérének iranyitdsa alatt végzik Faskert utcai telephelyen. A Széchenyi téri
telephelyen kizardlag betegkisérésben vesz részt.

Feladatuk:
¢+ Betegek mobilizalasaban és higiénés sziikségletek kielégitésében nyujtott segitség.

¢+ Betegek szakvizsgalatra és terapiara torténd elkisérése.
¢ Az osztalyon keletkezett hulladék kdzponti hulladék taroldba torténd eljuttatisa
¢ A szennyes és tiszta textilia textilraktarba és textilraktarbol torténé szallitisa

o Az élelmezési lizembdl az ételes kocsik szallitasa a fekvobeteg osztalyokra, illetve
étkeztetés utan azok vissza szallitasa.

¢ Az exitek patologiara torténd szallitdsa.
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7. A rendelointézet-vezeté foorvos feladat- és hataskorei

A rendeldintézet-vezetd forvos hatdskorébe tartozik:

Koézvetlen munkahelyi vezetGje a féigazgato.
Vezet6i megbizatasa mellett, attol fliggetleniil eredeti munkakorében is dolgozik.

Feladat és hataskore:

e A fBigazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett a Rendel6intézetben nyujtott orvosi tevékenységek
feltigyelete és sszehangolasa.

e Elkésziti a jarobeteg szakellatds orvosainak munkakori leirasat.

e Az egészségiigyi dokumentdcio szabalyszerli vezetésének biztositasa és feliigyelete a
rendeldintézetben.

¢ A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése a rendeldintézetben.
e A betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kdzremiikddés a rendeldintézetben.

e A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas.

e Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése a rendelintézetben.
¢ A rendeldintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

¢ A rendel6intézetben dolgozo orvosok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

¢ A rendeldintézeti betegtajékoztatasi rendszer kidolgozasaban valo részvétel.

o Osszehangolja a rendeldintézetben dolgozé orvosok szabadsagolasi tervét, helyettesitését.
¢ A rendelSintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindségellen6rzése.
e Rendszeresen ellendrzi a rendelési idok betartasat és feliigyeli a szakmai munka iranyitasa.

e Tevékenységét a betegek érdekében a hatdlyos jogszabalyok, szakmai elbirasok és a helyi
szabalyzatok, valamint munkaltatdja utasitisai betartasaval koteles végezni.

o A hataskorébe utalt feladatok kapcsan a Rendeldintézetre vonatkozdan utasitasokat adhat, a
féigazgato egyidejii tajékoztatasaval.

e Tevékenységérdl koteles beszamolni a foigazgatonak.
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¢+ Részt vesz az igazgatdtanacs iilésein.

¢ Folyamatos munkakapcsolatban 4ll a fSigazgatoval, az orvos igazgatéval, az apolasi
igazgatoval.

+ Fentieken kiviil végzi és ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly hatdskdrébe
utal, illetve amelyekkel a féigazgaté megbizza.
Minéségirdnyitdssal kapcsolatos feladat
A jarébeteg szakellatasok és gondozdintézeti szakellatasok folyamat leirdsainak és protokolljainak,
utasitisainak kidolgozasaban val6 részvétel, a mindségi rendszer fenntartasdnak, kovetelményeinek
biztositasa.
Felelds

+ A hatalyos jogszabalyok, helyi szabalyzatok, és utasitdsok betartisaért €s betartatasaért.

¢ A sajat hataskorében kiadott utasitasokért, illetve azok végrehajtasaért.

8. A rendeléintézet-vezeté féorvos kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti
egységek feladatai:

8.1. Gondozovezetd foorvos

A gondoz6 intézet €lén gondozd vezetd féorvos all.

A gondozd vezetdi beosztast palyazat Gtjan lehet betdlteni.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a rendeldintézet vezetd forvos.

Vezetdi megbizatisa mellett att6] fiiggetleniil eredeti munkakdrében is dolgozik.

Feladat és hataskore:

o Kozvetleniil iranyitja gondozé és hozza kapesolodé jarobeteg szakellatas gyogyito-megel6z6
tevékenységét.

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gondozd és szakellatas dolgozoinak munkajat.

¢ Elkésziti a gondozdban dolgozé orvosok munkakéri leirdsat elkésziti a gondozé miikddési
szabalyzatat.

o Megszervezi és ellendrzi a gondozéban folyé betegtajékoztatast.

o Az intézmény valamennyi osztalyaval, és szakrendelésével, mais gondozdjaval jo
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munkakapcsolatot alakit ki, megszervezi a veliik val6 egyiittmiikodést.
e A gondozé6 valamennyi dolgozojéval kapcsolatosan utasitasi jogkdre van.

o Folyamatos szakmai kapcsolattartas a teriileti és progressziv szakellatas szerint illetékes
fekvobeteg osztallyal.

o Kboteles az akkreditacidjahoz sziikséges tovabbképzéseken és tanfolyamokon részt venni.

o A fbigazgatd, orvosigazgatd, rendeldintézet vezeté foorvos felé rendszeres beszamolasi
kotelezettsége van.

e Végzi mindazokat a feladatokat, amelyre jogszabaly kotelezi, vagy a foigazgaté utasitja.

Felelos:
o A feladat és hataskorébe utaltak végrehajtasaért.
e A gondozdban folyé szakmai munka iranyitasaért, koordinalasaért, ellendrzéséért.
o A gondozdban folyd betegellatas mindségéért.

e Jogosult a befogad6 nyilatkozat kiallitdsara, és alairdsdra, amennyiben azt teriileten kiviili
biztositott, vagy beutald orvos kérvényezi.

¢ A gondozd munkarendjének betartasaért.

o A fOigazgatéi és egyéb utasitdsok, valamint a jogszabdlyok gondozoban torténd
végrehajtasaért, betartasaért.

e A betegellatassal kapcsolatos dokumentacidknak a jogszabalyoknak meghatarozott .
kezeléséért, ellenbrzéséért, és tarolasiért. |

e A gondozé higiénés helyzetéért.

e A gondozdban foly6 adatvédelemért, adatkezelésért, a gondozd etikai helyzetéért.
e A gondozdban folyé mindségiranyitasi tevékenységéért.

e A gondozd betegtajékoztatasi tevékenységéért.

e A betegjogok gondozoban torténd érvényesiiléséért.

o A félévenkénti kételez6 munkavédelmi oktatdsok megtartasaért.
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¢ A munkavédelmi és tlizrendészeti, valamint higiénés el6irasok betartasaért és betartatasaért.

8.2. Jirobeteg-szakelldtds:

Biztositja az alapellatas és fekvibeteg szakellatas részére a szakorvosi konzilidrusi hatteret.
Vezetije: a rendeldintézet vezetd foorvosa

Jarobeteg szakorvosok feladatai és hatdskore:

e A haziorvosok, vagy egyéb szakrendelések szakorvosai éltal beutalt, valamint sajat
kezdeményezésre megjelent betegek — szakma szabalyai szerint torténd — kivizsgalasa,
gydgykezelése, dokumentalasa a szamitogépes rendszerben.

¢ FekvObeteg osztaly orvosai altal kért konziliumok elvégzése és dokumentéldsa a szamitogepes
rendszerben.

o Az ellatott betegek utdkezelése, a szakmailag meghatdrozott betegségcsoportokba tartozd
id6szakos kontrollalasa, szakgondozasa.

e A szakmai iranyelvek és progressziv betegellatas figyelembevételével a betegek egyéb
szakrendelésekre és fekvObeteg osztilyokra torténd beutalasa.

¢ Az adminisztraciés tevékenységét (egészségiigyi dokumentacid) a hatdlyos jogszabalyok,
illetve az intézmény iratkezelési és adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden végzi.

e Folyamatos szakmai kapcsolattartds a térségi és progressziv szakellatds szerint illetékes
fekvébeteg osztallyal az intézmény valamennyi orvos szakmai szervezeti egységével.

o Koteles az akkreditacijahoz sziikséges tovabbképzéseken és tanfolyamokon részt venni.

o Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A jarébeteg szakellatasban, gondozdintézetekben dolgozok rendelkeznek a munkakdritknek
megfeleld szakképesitéssel.

Felelds:
¢ A feladat és hataskorébe utaltak végrehajtasaért.
¢ A szakrendelésen foly6 szakmai munka iranyitdsaért, koordinalasaért, ellenorzéséért.
¢ A szakrendelésen foly¢ betegellatas mindségéért.

¢ Jogosult a befogadd nyilatkozat kiallitasara, és aldirdsdra, amennyiben azt teriileten kiviili
biztositott, vagy beutal6 orvos kérvényezi.

¢ A szakrendelés munkarendjének betartasaért.
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A fbigazgatdi ¢€s egyéb utasitasok, valamint a jogszabalyok gondozoban torténd
végrehajtasaért, betartasaért.

A betegellatdssal kapcsolatos dokumentdcioknak a jogszabalyoknak meghatarozott
kezeléséért, ellenbrzéséért, s tarolasaért.

A szakrendelés higiénés helyzetéért.

A szakrendelésen foly6 adatvédelemért, adatkezelésért, a gondozo etikai helyzetéért.
A szakrendelésen folyé mindségiranyitasi tevékenységéért.

A szakrendelés betegtajékoztatasi tevékenységéért.

A betegjogok gondozdban torténd érvényesiiléséért.

A félévenkénti kitelez6 munkavédelmi oktatasok megtartasaért.

A munkavédelmi és tiizrendészeti, valamint higiénés eldirasok betartasaért és betartataséér.
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Harmadik fejezet: A varmegyei iranyitis koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi

tamogatasi rendje

1.

2.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, €s az
adatok strukturdlt feldolgozasat. A terillet része a pénztari feladatok ellitdsa, az analitikak
elsallitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az irdnyité varmegyei
intézmény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

2.3, Koltségvetési dokumentacio alairasa.

2.4, Elbiranyzatok szabalyszer( felhasznalasa.

25 Szilkkség esetén a  koltségvetésben elfogadott elSirdnyzatok  modositasdnak  /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

26.A banki atutalasok biztositasa érdekében az intézmény fOigazgatja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyitd varmegyei intézménynek.

27 A vevbi szamlak kiallitasdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyité varmegyei intézménynek.

28 A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informaci6 szolgaltatds kérése, illetve nyljtdsa a meghatérozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, médon és formaban.

2.9, Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam eldiranyzatdval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltat6 jogok
gyakorlasa, az intézkedésekr6l és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adés.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres Kkifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az
elirt hataridére, az iranyit varmegyei intézmény altal meghatarozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol, - létszamdsszetételrol
munkakorénként.
2.13. Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez szitkséges Osszes

bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgaltatds a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitéséhez.
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2.16. Az intézmény foigazgatdja - vagy az éltala felhatalmazott - a jogszabalyok €s a belsd
szabalyoz6 eszkozok elbirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkort.

2.17. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érint6 szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
miikddtetése.

2.19. Kialakitja és miikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacids és
kommunikacids rendszert

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informacios rendszerének miikidtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
eléallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartoval és a finanszirozéval.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latjael:
4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.
4.2. Részvétel a kontrolling elszdmolasok kialakitasaban.
4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.
4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazisa.
4.5. Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.
4.6. Gyodgyito ellatasok szabalykdnyv szerinti kédolasa.

4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.
4.8. Finanszirozasi keretek felosztasa, teljesitmény- és keretfigyelés.
4.9. Finanszirozasi keretatcsoportositas kezdeményezése.

A személyiigyi feladatok ellatdsa magaba foglalja a munkavéllalok kivalasztasaval,
alkalmazasdval és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatésok
elvégzését.

A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1. Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.
6.2. Személyi anyagok tarolasa az iranyit6 varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az iranyit6 varmegyei intézmény iranymutatasanak megfeleléen.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazisit, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatarozasit, az eljardsok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddd adminisztracids feladatok ellatasat.

A beszerzési €s kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
8.1. Kbdzbeszerzési, beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése. Az iranyito

varmegyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerzodd fél é a
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szamlakiegyenlité valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kozbeszerzési eljaras soran
szakmai tamogatast nyujt: szakmai igény meghatdrozasa, birdlé bizottsigba kdzbeszerzes
targya szerinti szakértelemmel rendelkez$ tag delegéldsa, dontéshozo testillet esetén tag
delegalasa.

8.2. Vis maior beszerzési igény meghatéarozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.

8.3, Keretszerz6désbbl, keretmegallapodasbol torténd megrendelés (intézményi lehivés
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kizbeszerzési eljarast igényel (kozvetlen megrendelés).

8.4. Kdzbeszerzési eljaras, valamint szerz6déskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellendrzésre ( eldzetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az irAnyit6 varmegyei intézmény
véleményének rendelkezésre kell allnia).

8.5. Kdzbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

8.6. Az anyag, eszkdz igény rogzitése, s a belso eljarasrend szerinti megkiildése.
8.7, A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznélhaté anyagok készletezése, tarolasa.
8.8. A konszignacios készletekhez kapcsol6dé anyag felhasznélas, pétlas lejelentése a szallito felé.

8.9. Leltarfelelésok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Déntés a selejtezendd anyagokrol és eszkozokrol.

8.11. Az intézményi gyégyszertar és kozforgalmi gyogyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

8.12. A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapotlasérol, a megrendelési
mennyiségekrol.

8.13. Az igényelt ellatmanyok atvétele.

9. Azépiilet, gép-miiszer iizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magaba,
amibe beleértjilk a miszaki lizemeltetés, zOld feliilet gondozds, portaszolgdlat €s parkolas,
encrgetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

10.1. Igények, problémak jelzése az iranyité varmegyei intézmény részere.
10.2. Az iranyité varmegyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,

megrendelések el6készitésében, illetve a feladatok ellen6rzésében, a teljesitések igazolasaban.

10.3. Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az irdnyito
varmegyei intézményi iizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt mas
intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalléan intézkedhet.

104. A beruhazasok, feltjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatasokat tervezetten az iranyité varmegyei beruhazasi iranyitashoz igazitja.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkzpontok, virtualizacios megoldasok, WAN eszkozok és
hélézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
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lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mikddtetése, az irodai eszkdzok és mobil eszkdzok lizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3. Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazésa.

12.4. Fejlesztési igények meghatarozasa a varmegyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznal6i feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznal6 oldali feladatok ellatasa.

13. A széllitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitdsi szolgaltatisokat. A feladat része a gépjarmiipark lizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark iizemeltetése magéaba foglalja a jarmiipark
karbantartasat, cseréjét, az idészakos miiszaki vizsgaztatas garancidlis hibajavités, izemanyag és
kenbanyag utanpétlas biztositasat, a gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

14. A szallitasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény l4tja el:

14.1. A szallitasi igények id6szakos megtervezése.
14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.
14.3. A személyes hasznélatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolddé adminisztracio ellatasa.

15. Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az irdnyit6
varmegyei intézménnyel megéllapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a feladat atkeril-e
varmegyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

16. Az opcionalis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény 14tja el:

16.1. Sterilizalas.

16.2. Elelmezés

16.3. Mosatas

16.4. Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozd szerzédés

elékészitése és azok megkotésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikddési szabalyai

L Intéyményi szintid belsd szabdlyozds

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal elSirt belsd
s;abalyzatok elkészittetésérol a foigazgatd gondoskodik a kozépirdnyitd szerv irdnymutatésainak
megfelelden.

2. Aszabélyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat tirgya szerint €rintett valamennyi vezeto-
helyettessel, akik gondoskodnak arrol, hogy az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetér6l véleményt mondhassanak.

3. Abelsé szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fdigazgatd jovahagyasat
kivetden valnak érvényessé €s hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, illetve az Intézmeény
teriiletén tartézkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetéveé és
megismerhet6vé kell tenni.

II. A szervezeti egységek miikidési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A szervezeti egység
mikodési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felel6sséggel.

2. Azegyes szervezeti egységek miikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és tigyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktiirajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjet,
2.4. a miikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovahagyasat kovetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakori leirasanak elkészitésérol, médositasarol és a dolgozé részére torténd dtadasarol.

II1. A7 intézményen beliili kommunikdcids forumok szabdlyai

Az Inézményben miikodé kommunikécios forumok miikddési szabalyait €s feladatait az SZMSZ 4.
szam( melléklete tartalmazza.

V. A kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a mitkodési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kdzremilkddését veheti igénybe, erre irdnyul6 szerzddés alapjan. Ha az
intézmény az 4ltala nyujtott szolgaltatisok teljesitéséhez mds egészségiigyi szolgaltato
kozremiikodését vesz igénybe, a kdzremiikodo intézményen beliili mitkodésére, kapesolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositdsa

1.

A betegellatds sordn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositandé jogok az alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltdsaghoz val6 jog,

1.3. a kapcsolattartés joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tdjékoztatashoz valo jog,

1.6. az onrendelkezéshez vald jog,

1.7. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban el6irt mddon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban el6irt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrdl
tajékoztatast adni,

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

2.5. az el6irt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eloirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

A beteg €s hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzatartozo6i jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozoknak
torvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorlasanak mddjat az Intézmény Hézirendje szabalyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumentdcio vezetésének rendje

1.

Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett irat, lelet,
képalkot6 diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentécid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza
meg.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény mitkodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsigok miikodési szabalyai és
feladatai

Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok miikodési szabalyai és feladatai

@

Kozremiikodok intézményen beliili mikodésének, kapesolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Vardélista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

© X moa

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodds egyes szabalyairol sz6lo
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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A Nagykorosi Rehabilitacios Szakkdrhdz és Rendeldintézet szervezeti felépitése —0j (1.sz.melléklet)

Virosi intézmény felépitése SZMSZ 1. sz melléklete
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2. sz. melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijelolt személy
Tavollét, akadalyoztatas Betoltetlen allas esetén
esetén
Foigazgato Orvosigazgatd orvosigazgato
Orvos igazgato belgyogydaszati rehabilitaciés  belgydgyaszati rehabilitacios

osztaly osztalyvezetd foorvos osztaly osztalyvezetd féorvos

Apolisi igazgat6 Apolasi igazgaté helyettes apolasi igazgaté helyettes

A fdigazgatdi allashely betoltetlensége esetén az Uj foigazgatod kinevezéséig, valamint a foigazgatd
tavolléite (szabadsag, tappénz, stb.), tovabba tartds, illetve atmeneti akadalyoztatasa esetén az
orvosigazgatd latja el a fOigazgaté SZMSZ-ben felsorolt valamennyi feladatat. Felel6ssége a
f6igazgato helyettesitése korében a féigazgatééval megegyezo.

Az orvosigazgato tartés tavolléte esetén a belgydgyaszati rehabilitacios osztaly osztalyvezetd féorvosa
helyettesiti. Feleldssége az orvosigazgatd helyettesitése korében az orvosigazgatééval megegyezd.
Amenmnyiben 8 is tdvol van, a féigazgaté altal megbizott fekvébeteg osztaly szakorvosa helyettesiti.
Jogkdre kiilon irasbeli megbizasban keriil rogzitésre.

Az 4polasi igazgatdi allashely betdltetlensége esetén a foigazgatd irasban az apolas szakma vezetdi
feladatainak ellatasaért felelds, megfeleld végzettségii alkalmazottat jelol ki. Az apolasi igazgatot
tartds, illetve atmeneti tavollétében az apolasi igazgatd helyettese helyettesiti, az apolasi igazgato
helyettes vezetdi feladatkort tartalmazo leirasaban foglaltak szerint. A helyettes a hozott
intézkedéseiért teljes felelosséggel tartozik, az apolasi igazgaté utdlagos tdjékoztatisa mellett. A
helyettes felelés a munkaltatoi intézkedések jogszeriiségéért, a rendelkezésre all6 Iétszam €s bérkeret
betartisaért.

64




3. sz. meliéklet

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok mitk6dési szabalyai és
feladatai

1. Feliigyel6 Tanacs

Koérhazi Feliigyeld Tanacs a fekvObeteg - szakellatast nyajto egészségiigyi intézmény altal nydjtott
egészségligyi szolgaltatassal 6sszefliggd feladatkrében az alabbi feladatokat latja el:

Feladatai:

e Véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikodésével, fenntartisaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben.

¢ Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott.
e Képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miikddésében.
e Figyelemmel kiséri az intézmény miik5dését.

Az 5 tagbol allo testiiletet, a kdvetkezdk szerint kell 1étrehozni. 1 tagot a tulajdonos nevében az
OKFO, 1 tagot az intézmény kozalkalmazotti tanacsa, 3 tagot pedig az egészségiigyi intézmény
ellatasi kotelezettségének korzetében, az egészségiigy teriiletén mikodo tarsadalmi szervezetek
delegélnak. A felligyelé tanécs elnokét a tarsadalmi szervezetek altal delegalt tagok koziil kell
megvalasztani.

2. Szakmai vezetd testiilet

A szakmai vezet6testiilet, a foigazgatd tanacsadd, véleményez§ és javaslattételi szerve, a hatalyos
jogszabélyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is
megilleti.

Tagjai:
- orvos-igazgato
- apolasi igazgato
) 4 5 4 I

- rendeldintézet vezetd fdorvosa
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Meghivottként, tandcskozdsi joggal a testiilet iilésén részt vehet:
- foigazgato,
- Fenntart6 képviseldje

Tagsdg megsziinése.
- Szakmai vezetd testiilet megbizasanak megsziinésével
- Tag halalaval
- Tag lemondaséaval
- Tag visszahivéasaval
Miikodése:

o A szakmai vezetd testiilet tagjai koziil elnokot valaszt, melynek megbizatasa 4 évre szol.
¢ Feladatait sajat iigyrendje alapjan végzi.

o Evente legalabb két iilést tart. Uléseit az elndk hivja ossze. Koteles 6sszehivni a testiilet iilését
abban az esetben, ha ezt a testiilet legaldbb 1/3-a irasban kezdeményezi.

o A szakmai vezetd testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Hatérozatait a jelenlévd tagok tdbbségi szavazataval hozza.

¢ A jogszabalyban meghatarozott egyetértési jogkorokben a dontéshez az 6sszes tag tobb mint
felének egyetértd szavazata sziikséges.

Feladatai:
Egyetértési jog illeti meg:
o Az intézmény szakmai tervéhez, fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz

o fbigazgatéi, az orvos igazgatoi, dpolasi igazgatoi, osztdlyvezetd fdorvosi kinevezéseknél a
kiilén jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli felmentéshez,

o akorhaz etikai bizottsag vezetdjének €s tagjainak,
o a halottbdl térténé szerv-, szovetkivételhez a halal tényét megallapito bizottsag kinevezéséhez,
¢ akutatasi projektek engedélyezéséhez,

o a mindségbiztositasi politika kialakitdsahoz és a belsé mindségiigyi rendszerr6l sz6lo
szabalyzat elfogadasahoz,
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e mas egészségligyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittm{ikdési és konzilium- kérési rendhez.
Allasfoglalési jog illeti meg:

e A vezetd helyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa, illetve felettiik egyéb munkaltatoi
Jogok gyakorldsa kapcsan a vezet6i dontések meghozatalat megel6zden.

e Szakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, ill. megbizas visszavondsa esetén.
Részt vesz:

e Az intézmény SZMSZ-ének, Hazirendjének, valamint a gydgyszerellatas rendjérol, az apolasi
ellatas rendjérél, az tigyelet rendjérdl, a belsé mindségiigyi rendszerrdl, tovabba a jogszabaly
altal kotelezden el6irt egyéb szabalyzatok elokészitésében.

Véleményt nyilvanit:

e Az intézményt érintd egészségiigyi ellatasi szerz6dés megkdtésére iranyuld palyazat elbirdlasa
soran.

® Meghatarozott szakmai kérdésekben a fenntarto, illetve a foigazgaté felkérésére.

e Véleményezi, illetve rangsorolja az orvos-igazgatd, az d4polasi igazgaté, valamint, az
osztalyvezetéi munkakdrok betdltésére beérkezett palyazatokat.

o Ertékeli, & szakmai szempontbol rangsorolja a kozremiik6doi szerzodésekre beérkezett
palyazatokat, tovabbé a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 kdzremiikodéi szolgaltatasokra
beérkezett kiilsé palyazatokat.

e Javaslattételi joga van a fenntartd, illetve az foigazgaté felé.

e Meghatarozott szakmai kérdésekben a fenntartd, illetve a féigazgato6 felkérésére.
3. Betegjogi képvisel6

Az intézmény a betegjogi képviselo részére megfeleld helyiséget biztosit és a betegek szamara jol
lathat6 helyen kifliggeszti a betegjogi képvisel6 elérhetéségére vonatkozé adatokat. A betegjogi
képviselé munkéjahoz sziikséges egyéb feltételeket az Ot alkalmazd munkaltaté biztositja.

Feladat és hataskore:
e Segiti a beteget az egészségiigyi dokumentaciohoz val6 hozzajutasban, az azzal kapcsolatos

megjegyzések, kérdések feltételében.
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o Segit a betegnek panasza megfogalmazasaban és kezdeményezheti annak kivizsgélasat.

¢ A beteg frasbeli meghatalmazésa alapjan panaszt tehet az féigazgatonal, az onkormanyzatnal,
illetve - a beteg gyogykezelésével dsszefliggt ligyekben - eljar az arra illetékes hatosagnal és
ennek soran képviseli a beteget.

o Rendszeresen tijékoztatja az egészségiigyi dolgozokat a betegjogokra vonatkozo
szabalyokrél, azok valtozasarol, illetve a betegjogok érvényesiilésérdl az intézményben.

¢ Egyedi iigyekben kizarolag a betegtdl kapott meghatalmazas keretei kozott jarhat el.

o Koteles felhivni az féigazgatd, illetve az iranyité szerv figyelmét az intézmény mitkodésével
kapcsolatban észlelt jogsértd gyakorlatra és egyéb hidnyossagokra. A fentiek megsziintetesére
javaslatot tesz. A felhivas eredménytelensége esetén jogosult az illetékes szervhez,
személyhez fordulni.

o A betegjogi képviseld kiemelten kezeli az életkoruk, testi, vagy szellemi fogyatékossaguk,
egészségi allapotuk, illetve tarsadalmi- szocilis helyzetiik miatt kiszolgaltatott helyzetben
1évok betegjogi védelmét.

o Az ellatas zavartalansagat nem veszélyeztetve, illetékességi korében jogosult az intézmény
teriiletére belépni, a vonatkozé iratokba betekinteni és a dolgozékhoz kérdést intézni.

o Koteles az adatvédelmi és titoktartasi szabalyokat megtartani.

o Eszrevételeit a foigazgatd 10 munkanapon beliil, érdemben megvizsgalni, és allasfoglalasarol
tajékoztatni koteles.

4. Miiszeriigyi Bizottsag

Tagjait az Igazgat6 Tan4cs javaslata alapjan a foigazgato jeldli ki, az 5 tag megbizésa 3 évre sz0l, de
az Igazgat6 Tanacs barmely tagot indoklas mellett visszahivhat és helyette Uj tagot jelolhet ki. A
bizottsag tagjai koziil elnokot és titkart valaszt. A bizottsig sajat ligyrendje szerint mikodik.

Feladatai:

¢ A leadott miiszerigényeket és a beérkezett arajanlatokat véleményezi és rangsorolja.
¢ Javaslatot tesz az Igazgaté Tanacs felé a gépmiiszer beszerzésekre vonatkozoan.
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5. Gyégyszerterapias Bizottsag

Tagjait az Igazgat6 Tanacs javaslata alapjan a féigazgatd jeloli ki, a 8 tag megbizasa 3 évre szdl, de
az Igazgat6 Tanacs barmely tagot indoklas mellett visszahivhat €s helyette 0j tagot jelélhet ki.

A bizottsag tagjai koziil elnokot és titkart valaszt. A bizottsag sajat ligyrendje szerint mikodik.

Feladatai:

o Az intézmény gyogyszer-felhasznalasanak racionalizalasa.
o A gydgyszer-felhasznalas folyamatos értékelése.

o A gydgyszer-megrendelés rendjének kialakitasa.

6. Tudomanyos Bizottsag

Tagjait az Igazgaté Tandcs javaslata alapjan a foigazgaté jeloli ki, az 5 tag megbizésa 3 évre sz6l,de
az Igazgatdé Tanacs barmely tagot indoklas mellett visszahivhat, helyette j tagot jelolhet ki.

A bizottsag tagjai koziil elnokot és titkart valaszt.

A bizottsag sajat ligyrendje szerint mtkodik.
Feladatai:
e Az intézetben foly6 tudoményos munkakoordinalasa.
o Orszagos €s helyi szakmai tovabbképzések megszervezése, folyamatos biztositasa

e kotelezd szakmai tovabbképzések ellendrzése, specialis szakmai tovabbképzésekre vald
jelentkezések véleményezése.

e Tudomanyos rendezvények megszervezése, rendezésének iranyitasa.

e Mais intézmények tudomanyos bizottsagaval kapcsolattartas.
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7. Rehabilitacios Bizottsag

Tagjait az Igazgaté Tanacs javaslata alapjan a féigazgaté jeloli ki, a 3 tag megbizasa 3 évre sz0l, de az
Igazgité Tanacs barmely tagot indoklas mellett visszahivhat, helyette 0j tagot jelolhet ki. A bizottsag
tagjai k6ziil eln6kot €s titkart valaszt.

Feladata:

o Elbsegiti az intézmény megvaltozott munkaképességii dolgozéinak munkahelyi
rehabilitacidjat.

8. Etikai Bizottsag

¢ Tagjait az intézmény orvosszakmai vezetdje jeldli ki, az 5 tag megbizasa 4 évre sz6l, de az
orvosszakmai vezetd barmely tagot indoklas mellett visszahivhat, helyette 4j tagot jelolhet ki.

¢ A bizottsag sajat ligyrendje szerint miikddik. Tagjat a 14/1998EiiMrendelet a korhazi etikai
bizottsagokrél meghatarozott esetekben az intézmény orvosszakmai vezetdje koteles
visszahivni.

e Az Etikai Bizottsag tagjai sorabol elnokot valaszt.

o Az elndk megbizatasa 2 évre, de legfeljebb megbizatasanak id6tartamara sz6l.
o Az Etikai Bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente 4 alkalommal tilésezik.
¢ Aziilést az elndk hivja ossze.

e A tagok tobb mint felének vagy az intézmény orvosszakmai vezetdjének az {ilés dsszehivasara
iranyuld irasbeli inditvanya esetén az elndk koteles 6sszehivni az Glést.

¢ Bizottsag akkor hatdrozatképes, ha az iilésen tagjainak t6bb mint a fele jelen van,
hatdrozatainak érvényességéhez a jelen 1évd tagok t6bb mint a felének a szavazata sziikséges.

¢ SzavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont.

Feladata:

¢ Az intézményen beliil felmeriil5 etikai iigyekben valé allasfoglalés.

¢ A betegjogok érvényesitésében val6 kozremikodés.
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Tagjait a mindségiranyitasi vezet6 javaslata alapjan a foigazgaté jeldli ki. A csoport maximéilis
létszédma 17 {6, Osszetételében meg kell jeleniteni a szakorvosi, szakdolgozoi képviseletét.

A csoport elndke a fdigazgato, titkara a mindségiranyitasi vezeto.

A tagok megbizdsa harom évre sz6l. A f6igazgaté - a mindségiranyitasi vezetd egyetértésével -
barmely tagot indoklassal visszahivhat, helyette 0j tagot jellhet ki.

Feladata:

Az Intézetben kialakitott ISO 9001-2000 MIR folyamatos miikddésének segitése, a rendszer
ellen6rzése, hidnyossagok feltardsa, helyesbitése, a mindségiranyitasi rendszer tovabbfejlesztése, az
ezzel kapcsolatos oktatas koordinalasa, az elért eredmények elemzése.

A csoport negyedévi rendszerességgel iilésezik, sajat ligyrendje szerint ~miikadik,
hatdrozatképességéhez a tagok 50%-anak +1 f6 jelenléte sziikséges.

10. Intézeti Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag
Tagjait a higiénikus foorvos javaslata alapjan a f6igazgato jeloli ki.

A Bizottsag elnske a foigazgatod, titkara a higiénikus féorvos, allando tagjai az apolasi igazgatd, a
korhazi osztalyvezetd foorvosok (vagy helyetteseik), osztalyvezetd fondvérek, rendeldintézet vezetd
asszisztens, a mindenkori sebész, sziilész-ndgyégyasz és labor fGorvos (vagy helyettese),
epidemioldgiai apold.

A tagok megbizasa harom évre sz0l, a féigazgatd-a higiénikus féorvossal egyetértésben-barmely tagot
indoklassal visszahivhat, helyette Uj tagot jelolhet.

Feladata:
e Az Intézményben eléforduld infekciok korai felismerése, sikeres gyogyitésa, az infekcio-
terjedés megakadalyozasa érdekében folytatott tevékenység segitése, a szakmai munka
hatékonysaganak fokozasa.

e A nosocomialis fert6zések elemzése.

e Az intézményben folyo infekciokontroll tevékenység figyelemmel kisérése, az adatok
elemzése, sziikséges intézkedések meghozatala.
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A bizottsig havonta iilésezik, sajat ligyrend szerint miik6dik, hatérozatképességéhez a tagok 50%-anak
+ 1 fojelenléte sziikséges.

11. Elelmezési munkacsoport
Tagjait a foigazgato jeldli ki.

Alland6 tagjai: 4polas igazgatd, élelmezési csoportvezetd, dietetikusok, osztalyvezetd féndvérek,
belgyégyaszati jellegli rehabiliticids osztaly osztalyvezetd foorvosa. Meghivott tag: féigazgatd

Az dlland6 tagok megbizatasa a munkakoriikhoz kapcsolédik.

A bizottsag évente 2 alkalommal iilésezik, melyekrdl feljegyzés késziil.
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4. sz. melléklet

Intézményben miikédtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és feladatai

1. Kommunikicios Forumok

e A belsé kommunikici6 egy adott szervezet vezetdsége és az alkalmazottak, munkatarsak kézotti
kdlesdnds kommunikacio kiépitése és miikddtetése. Ennek egyik legfontosabb feladata a dolgozok
tajékoztatasa.

o Az Intézet vezetése a gazdaségi helyzetérol, az itt zajlo munkarol, és az Intézet miikodését érintd mas
fontos dontésekrél, eseményekrél tajékoztatja a munkatarsakat.

¢ A szakmai férumok az Intézet tudomanyos életében jatszanak szerepet.

¢ A kiilonb6z6 rendezvények, tinnepségek a dolgozok elismerését, jutalmazasat és a kozos egyiittléitek
lehetdségét adjak meg.

o VezetSi forumok:
o Fo&orvosi értekezlet
o Fénbévéri értekezlet

o Terapeuta értekezletek

e Szakmai forumok

o Tudomanyos iilések, referalok,
o Team iilések

e Szakmai tréningek
o Koz0sségi rendezvények

o Intézeti tinnepségek
o Jotékonysagi rendezvények (névérbal)

o Tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal kozosen szervezett bemutatkozasok, betegtalalkozok
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2. Az Igazgat6 Tanacs
A f8igazgaté munkajat tancsadd - véleményezd testiiletként az Igazgat6 Tanacs segiti.
Az Igazgato Tandcs tagjai:

e fOigazgato
e orvos-igazgato

e apolasi igazgato

Az Igazgaté Tanacs elndke a féigazgato.
Az Igazgaté Tandcs iilésein tandcskozdsi joggal részt vesz:

¢ Rendeldintézet vezetd foorvos

o Osztalyvezetd foorvosok

e Orvos Szaktanacs elndke

e Magyar Orvosi Kamara delegaltja

o Az EDDSZ helyi alapszervezetének elndke

e MESZK helyi szervezetének delegéltja

o Mentorok (felndtt és gyermek hazi orvosok, fogorvosok)
¢ Feliigyel6 Tanacs képviseldje

¢ Intézeti jogtanacsosa

Az Igizgaté Tandcs iilésein tandcskozdsi joggal a feladatkorét érintd iigyben, eseti jelleggel részt
vehet:
¢ A Korményhivatal kistérségi intézetének vezetdje vagy az altala megbizott személy

e DPC bels6 ellenoOr

Fenti személyeknek a hataskoriikbe tartozo ligyekben kotelezé véleményt nyilvanitani.
Az Igizgat6 Tandcs iiléseire témato! fliggden szakértok hivhatok meg.

Feladat és hatdskore:
¢ Az intézmény szakmai tervének véleményezése.
¢ Bérfejlesztések, potlékok emelésének altalanos elveinek véleményezése. A Szervezeti és

Miikodési Szabélyzat elokészitése, az Intézmény gazdélkodasaval, szakmai munkéjaval
kapcsolatos beszémolok véleményezése.
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e Az intézmény humén er6forrasainak megtervezése.

e Az intézményi szintl szabadsagolasi terv elfogadasa

e Minden egy¢b ligy, amelyet a foigazgatd hataskorébe utal és ez jogszabéllyal nem ellentétes.

o Az Intézmény orvos-szakmai, dpolasi-gondozasi tevékenységének iranyitasa és 6sszehangolasa.
¢ A humanpolitika és az oktatés elvi irdnyitasa.

o A bér- és munkaiigy elvi irdnyitasa.

o Etikai és munkafegyelmi kérdések megtargyalasa, allasfoglalasok kialakitasa.

¢ Tudomanyos munka iranyitasa.

e Intézményi szintli szervezési és modszertani kérdések megtargyalasa.

o Foigazgato helyettesitésének szabalyozasa.

e Szakmai bizottsagok miikodtetése.

e Az adatvédelem és betegtdjékoztatds intézményi szintli elvi irdnyitdsa, Osszehangolisa,
allasfoglalasok kialakitasa.

¢ A betegjogok érvényesiilésének megtargyalasa.
e Az intézményi mindségiranyits elveinek kialakitésa.

¢ Tovabba valamennyi olyan kérdéssel foglalkozni koteles, amelyet az Igazgaté Tanacs barmely
tagja az Igazgatd Tanacs elé terjeszt.

Az Igazgato Tandcs miikodése:

Az Igazgatd Tandcs a sajat maga altal meghatarozott és elfogadott féléves munkaterv alapjan havonta
/ illetve sziikség szerint gyakrabban is / lilésezik.

Az Igazgat6 Tandcs iilései az intézmény dolgozoi szdmara nyilvanosak. Az Igazgaté Tanacs Elndke
sajat vagy barmelyik tag javaslatdra zart iilést rendelhet el. Az egész iilésre, vagy annak egy részére,
ha ezt az iilés témaja barmilyen titok /orvosi, polgari, munkajogi, stb./, illetve valamely személy
méltanyolhatd jogos érdeke sziikségessé teszi.

Az Igazgaté Tanacs elnoke koteles arrél gondoskodni, hogy az Igazgatd Tanacs napirendjéhez
kapcsol6d6 irdsos anyagot a tagok a targyalast megel6zben legalabb ketté munkanappal
megkaphassédk. A targyalasra keriild6 témak dokumentumaival az érdekeltek a titkarsagon
megismerkedhetnek. Az lgazgato Tanacs ilésén részt vevd hallgatésag tanacskozdsi €s szavazati
joggal nem rendelkezik. Eszrevételeiket irasban vagy széban az iilést kivetden tehetik meg. Az
ilésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, és azt az irattarban meg kell 6rizni.
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3. Orvos Szaktanacs

¢ Valamennyi orvos és gyogyszerész munkavallalo a tagja.

¢ A foigazgatd hivja 6ssze legalabb évente.

¢ EInokét a tagok maguk koziil titkos szavazassal valasztjak. Megbizatdsa 3 évre szdl.

¢ EIndk lehet az, aki a legtébb szavazatot kapja, de legalabb az érvényesen leadott szavazatok 1/2-
ét kapja.

¢ Az iiléseken az igazgatok tajékoztatdst adnak az intézményben folyd munkérdl, és a feltett
kérdésekre valaszolnak. Rendkiviili tanicsiilést kell osszehivni, ha a tagok legalabb 1/3-a a
témat megjeldlve kéri.

Feladatai:

¢ Az intézmény orvosszakmai mikodésével kapcsolatos kérdés megvitatdsa, az intézmény
szakmai tervének megvitatasa.

o Az egészségiigyi jogszabalyokbol, rendelkezésekbol és szakmai iranyelvekbdl ad6d6 intézményi
feladatok megtargyalasa.

¢ Minden olyan kérdés napirendre tiizése, melyet a foigazgatd, vagy orvos-igazgaté €s az apoldasi
igazgato sziikségesnek tart.

Az elnik feladatai:

e Az {ilések kozotti iddszakban allandé munkakapcsolatot tart orvosszakmai vonatkozasban a
féigazgatoval, és az orvos-igazgatoval, apolasi kérdésekben az apolasi igazgatoval.

e Kozvetit a szaktanacs feladatkorébe tartozd kérdésekben, a szaktanacs tagjai és a foigazgatod
kozott.

A szktanics tagjai az iilésen napirendre keriildé valamennyi témaban jogosultak véleményt
nyilvénitani és javaslatokat tenni.

4. Fénovéri Tanacs

A Fonovéri Tandcs tagjai:
elnok: apolasi igazgatod
tagjai:
¢ apolasi igazgato-helyettes

¢ rendeldintézet vezetd-asszisztens
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Allandé meghivottak:

A Fénovéri Tandcs feladatkore:

A terapeuta értekezlet feladatkore:

osztalyvezetd fondvérek
asszisztensek
gybégyszertari szakasszisztens .
vezetd gyogytornasz
epidemiologus szakapold
dietetikusok

textilraktar dolgozo6i

fekvobeteg osztalyokrol delegalt tagok

foigazgato

orvosigazgato

az osztalyon folyo, szakdolgozok munkajat érinté munka értékelése, és a szakmai teriiletet
érinté minbdségligyi tevékenység értékelése,

szakdolgozd-képzésre, tovabbképzésre javaslattétel,

konferencidk, rendezvények szervezésének elokészitése, értékelése,

prevencios és egészségneveld tevékenység miikodtetése, értékelése,

gybgyszerelés rendjének az értékelése,

osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése,

a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és egyéb intézményi szabélyzatok apolasra vonatkozd

részeinek kidolgozasaban val6 részvétel.

az osztalyon foly6, szakdolgozok munkajat érint6 munka értékelése, és a szakmai terliletet

érintdé mindségiigyi tevékenység értékelése,

szakdolgozo-képzésre, tovabbképzésre javaslattétel,
konferenciak, rendezvények szervezésének eldkészitése, értékelése,
prevencios és egészségneveld tevékenység miikodtetése, értékelése,

osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése,

a Szervezeti s Miikodési Szabalyzat és égyéb intézmeényi szabalyzatok KFO-ra vonatkoz6

részeinek kidolgozasaban vald részvétel.
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Havonta értekezik, és az tilésekrdl jegyzOkonyv késziil.

5. Apolasi vizit

o Kéthavi rendszerességgel megrendezésre keriilé vizit, melynek célja a fekvobeteg ellatd osztélyok
ipolasszakmai ellendrzése.

o A viziten részt vesz: dpolasi igazgatd, korhdzhigiénikus, valamint a fekvObeteg ellatdé osztily vezetd
ipoldja és az osztalyos apolok. A viziten meghivottként részt vehet tovabba a dietetikus és az intézeti

vezetd gyogytorndsz is.

6. Osszdolgozoéi értekezlet

o 2 fbigazgato hivja 6ssze akkor, ha olyan informéaciordl kell tajékoztatast adnia, mely valamennyi dolgoz6t
érint.

o Ezeken az értekezleteken — a munkarend figyelembevétele mellett — valamennyi dolgozé megjelenése

kotelezd.
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5. sz. melléklet

Ko6zremiikod6k Intézeten beliili milkodésének, kapesolatrendszerének rendje

Ha az Intézet az é&ltala nydjtott szolgaltatasok teljesitéséhez més egészségiigyi szolgaltatd
kozremiikddését is igénybe veszi, a kozrem(ikodd Intézeten beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére
az alabbi szabalyozas az irdnyadd.

Az Intézet feladatai ellatasahoz mas egészségiigyi szolgaltaté kozremiikddését erre irdnyuld szerzodés
alapjan veheti igénybe.

Kézremiikodd: a kozremiikddést igénybe vevéd szolgiltatd szervezeti egységének tevékenységéhez
kapcsolédo, az egészségligyi szolgaltatas nyujtasaban részt vevd személy vagy szervezet, amely
kozremiikoddi szerzbdés alapjan, kizvetleniil, mitkodési engedély és felelosségbiztositasi szerzédés
birtokaban, a kozremlikdést igénybe vevo szolgaltatd szervezeti egysége altal nytjtott szakmaban és
a sajat tulajdonaban vagy hasznalatban levé targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az altala
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a kdzremiikodést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti
egysége altal ellatott betegek részére a kozremikodést igénybe vevd szolgaltato nevében nyajt
egészségiigyi szolgiltatast, azaz a tevékenység végzéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket
egyarant biztositja;

Személyes kozremikodo: az egészségiigyi szolgaltatds nyujtisaban részt vevd olyan személy vagy
szervezet, aki vagy amely a kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatd nevében, a k6zremiikodést
igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére személyesen nyujt
egészségiigyi szolgaltatast a kozremiikddést igénybe vevo szolgiltatd szervezeti egysege altal nyujtott
szakmaban, akként, hogy a felek kozott létrejott kdzremiikodoi szerzodés alapjan a feladat ellataséhoz
sziikséges targyi feltételeket kizardlag a a kozremiikodot igénybe vevd szolgaltato biztositja, a
személyes kozremiikodd pedig kizarolag személyi feltételeket biztosit;

A kozremiikodével torténd szerzbdéskotésre az Intézetnél iranyadé szerzOdéskotési eljarasrend
szerint, annak megfeleléen kell a kozremiikoddi szerzodést elokésziteni és megkotni. A szerzddésre
egyebekben az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz6l6 a 2003. évi LXXXIV.
térvény, valamint az egészségiigyi szolgéltatds gyakorlasanak éltalanos feltételeirdl, valamint a
miikodési engedélyezési eljarasrol sz6lé 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet szabalyai megfelelden
irdnyadok. A személyes kozremiikdddkre beérkezett palyazatokat szerzodéskotést megelozoen a
szakmai vezetd testiilet értékeli.

A kozremiikodd a feladata ellatasa soran koteles az Intézet belsd eljarasi szabélyai, a hatalyos
jogszabélyi rendelkezések, valamint a kozremiikoddi szerzédésnek megfeleléen eljarni. A
kozremiiksdé és az Intézet valamennyi munkavallaloja kételes egymassal a folyamatos és zavartalan
betepetiitas biztositasa erdeket s ssat kitesdnd G
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6. sz. melléklet

Egésiségiigyi dokumentacié vezetésének rendeje

A Nagyk6rosi Rehabilitacios Szakkorhdz és Rendeldintézet létrehozta és folyamatosan fejleszti az ISO
90012015 mindségiranyitasi rendszerét, mely dokumentalt és folyamatosan tantisitott.

Tartdma:

Mindéségpolitika és mindségcélok
Minéségiigyi kézikonyv
Folyamatleirasok

Szabalyzatok

Protokollok

Utasitasok

Szervezet altal szabalyozott dokumentumok, feljegyzések

Az 2011.évi CXILtv. az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrél és az 1997.
évi XLVIL. torvény, valamint az 1997. évi CLIV. torvény figyelembevételével Adatvédelmi
Szabdlyzatot hozott 1étre.

A szabilyzat meghatarozza az egészségi allapotra vonatkoz6 személyes adatok és az ahhoz kapcsol6do
kiilonleges személyes adatok kezelésének feltételeit, formait és céljait, valamint az adatkezeld
felelosségét.

Az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl szo16 60/2003.
(X.20) EszCsM rendelet egyértelmlien meghatarozza az egészségiigyi dokumentacidk tartalmi
elemeit, valamint vezetésének maédjat.

Iratkezelési szabalyzat keriilt kialakitasra, melynek célja, hogy meghatdrozza azokat a modszereket és
eszkozdket, melyekkel figyelembe véve akiils6 és belso elbirasokat, rendeleteket az iratok biztonsagos
kezelési modjat, szakszerli iktatasat, megOrzését €s selejtezését.
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7. sz. melléklet

Intézményiink kizarélag rehabilitaciés fekvobeteg szakellatist nyujt. Nem végez olyan
beavatkozasokat, melyekre a jogszabaly kotelezé varolista vezetését elbirja. (A vardlista alapjan
nyujthaté ellatasok részletes szabalyairdl szol6 287/2006-0s kormdnyrendelet)

Betegfogadasi lista vezetése az adott szakrendelés szakasszisztensének feladata.
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8. sz. melléklet

Magyar Koztarsasag teriiletén tartozkodo egészségiigyi szolgaltatasra tarsadalmi biztositas
keretétben nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak szabalyozasa.

Az intézmény jaro, illetve fekvobeteg szolgaltatasat igénybe vevd személyek az altaluk igénybe vett
egészségligyi szolgaltatasaért az intézmény téritési szabalyzataban meghatarozottak szerint téritési
dijat kitelesek fizetni. A személyeket ellatd szervezeti egységek a paciens részére az elszdmolési
nyilatkozat 1.példanyat atadjak, amely alapjan a pénziigyi csoportnal a pénztiros készpénzfizetési
szamlat allit ki a paciens altal fizetend® téritési dijrol.

A téritési dijat intézményiink az alabbiak szerint allapitja meg. A paciens altal fizetendd téritési dij
kiszamitasa a k6vetkezd:

* jarébeteg €s gondozointézeti ellatds soran: a jarobeteg-ellatas német pontjainak és a NEAK
altal kihirdetett orszagosan egységes téritési dij szorzataként kell megéllapitani, és az altalanos
eil. szolgaltatas koltségével névelni.

o krénikus fekvobeteg ellatds sordn: az ellatds apolasi napjainak szama és az orszigosan
megallapitott dpolasi nap/Ft., valamint az ellatd osztaly szakmai szorzdjanak szorzataként, és
az ellatas napjaira jard altalanos eii.szolgaltatas koltségével novelve kell megallapitani a téritési
dijat. Amennyiben a vérhat6 apolas idGtartama meghaladja a 10 napot, akkor az
igénybevevonek eléleg fizetési kotelezettsége van, mely a 10 napra jard6 NEAK finanszirozas
30%-a.

A szakellatisokra vonatkozo NEAK 4ltal meghirdetett dijak Ft. értékét és az altalanos eii.szolgaltatas
koltségét kiilon foigazgatoi utasitasban aktualisan kozzé tessziik.
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9. sz. melléklet

Intézményi betegazonosité rendszer szabalyzata

Valamennyi fekvobeteg osztalyon elhelyezésre keriil6 betegre csukldszalag felhelyezése kitelezd. A
csukldszalagon az osztaly nevét és a beteg TAJ szamat kell feltiintetni alkoholos filccel. A betegre a
karszalagot a beteget felvevd apold helyezi fel, egyuttal tajékoztatja az intézmény hazirendjének ide
vonatkozd pontjaird] a beteget. Intézménylinkben a betegek kételezd beazonositdsara a rtg., sebészet
¢s UH diagnosztika, valamint az endoscopos labor szakdolgozoja kételes. A vizsgélatkérd lapon
szerepld TAJ szdmot 6sszehasonlitja a beteg karszalagjan 1évé TAJ szammal. Eltérés esetén értesiti a
bekiild6 €s a vizsgald orvost is. A bekiildé orvos feladata az eltérés okanak feltarasa. Az eltérésrdl
jegyz6konyv késziil, melyet a bekiildd orvos, a vizsgalo orvos és a szakdolgozo alair. Az ellendrzés
tényét az ambulans adatlapon rogziti. Amennyiben a beteg masik osztalyra tortén6 athelyezésére keriil
sor, a fogad6 osztaly kortermi 4polde az el6z6 azonositd karszalagot szétdarabolja, és Gjat helyez fel.
A beteg otthonaba bocsajtasakor eldontheti a karszalag sorsat, mivel a betegdokumentacié az 6
tulajdona. Amennyiben az intézménynél hagyja, (igy a szakdolgozé a karszalagot szétdarabolja és a
szemétbe dobja.
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