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II.LA SZENT DAMJAN GOROGKATOLIKUS KORHAZ JOGALLASA, ALAPVETO
ADATAI, TEVEKENYSEGE

I1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szent Damjan Gorogkatolikus Kérhaz (a tovabbiakban: Kérhaz /Szervezet/Intézmény),
Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatdnak (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy a Szervezet
tevékenységének szervezeti kereteit, altaldnos miikodési szabdlyait, a vezet6k és a dolgozok
alapvetd feladatait és hataskorét rogzitse.

Az SzMSz mellett tovabbi dokumentumok (szabalyzatok) szolgdlnak uUtmutatdsokkal a
miikodést illetéen, ideértve a dolgozok munkatigyi dokumentumait, a munkakéri leirasokat,
illetve a munkavégzésre irdnyul6 szerzédéseket is. A vezet6k és a dolgozdk szamara egyes
specidlis teriileteken szakmai szabdalyzatok, eljarasok, folyamatleirasok, iigyrendek, miikodési
rendek adnak az SzZMSz-nél részletesebb Utmutatast a tevekénységek végzéséhez.

I1.2. Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatdlya kiterjed a Szervezet valamennyi szervezeti egységére, a Szervezettel
egészségligyi szolgalati jogviszonyban, illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
allékra. Az SzMSz-t sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

I1.3. A Szervezet f6bb adatai

A Szervezet neve: Szent Damjan Gorogkatolikus Kérhaz
A Szervezet székhelye: 4600 Kisvarda, Arpad ut 26.
(HRSZ: 3553/16,3545/17,3553/3)

Telephelyei
Telephely megnevezése | Cime He’lyra] z
szama
1. | 2.sz. Telephely 4600 Kisvarda, Somogyi Rezs6 utca 6. | HRSZ: 1284/1
2. | Fogorvosi szakellatas 4600 Kisvarda, Szent Gyorgy tér 2. HRSZ: 2376/5
Adészam: 19305073-2-15
NNK intézmény azonosito: 518782
Magyar Allamkincstar intézményi torzsszam: 994950
TB torzsszam: 251404919
NEAK intézmény kod: S908
Bankszamla szam: 11744034-24429724
Szamlavezet6 bank: OTP Bank Nyrt.
KSH azonositd 19305073-8610-552-15
Elérhetdség

Telefon: 45/502-150, Fax: 45/415-252
E-mail: titkarsag@kisvardakorhaz.hu

I1.4. Hatalyos alapit6 okiratanak kelte, szama, alapitas éve

Kelt: 2021.06.04.
Szama: 266/2021.
Alapitas éve: 2021.
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IL.5. Alapitéi jogok gyakorléjanak, egyben a Szervezet fenntartéjanak megnevezése és
székhelye

Magyarorszagi Sajatjoga Metropolitai Egyhaz (a tovadbbiakban Fenntartd)

Az Alapité Okirat 5. pontja értelmében a Fenntartd a tevékenységét a Fenntartéi Tandcs
kozbejottével gyakorolja. A Fenntart6i Tanacsot annak elnoke, a Hajdiidorogi Metropolitai
Egyhaz Féhelynoke képviseli, aki egyben a Metropéliai Hivatal vezetdje is.

4025 Debrecen, Pet6fi tér 8.

I1.6. A Szervezet jogallasa

Belsd egyhazi jogi személy jogallasat a CCEO 921. Kanonja és a lelkiismereti és vallasszabadsag
jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol sz616 2011.
évi CCVL torvény (a tovabbiakban: Ehtv.) 10-11. § szerinti egyhazi jogi személy. A Szervezet az
egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban Eiitv.) 3. § ga) pontja szerinti
egészségligyi intézmény.

I.7. A Szervezet feligyeleti szervei

Az Alapité altal felallitdsra keriilé FeliigyelGbizottsag, illetve esetlegesen feldllitott egyéb
testiilet, valamint a kdnyvvizsgald, tovabba mindazon szervezetek, melyeket Magyarorszag
jogszabdlyai, mint ilyeneket erre felhatalmaznak.

I1.8. A Szervezet vezetdje

A Féigazgato, mint a Fenntart6 altal kinevezett személy. A Szervezet vezet6je gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Szervezet munkavallaloi felett, valamint- a kinevezés, valamint a
felmentés kivételével - a Gazdasagi Igazgaté felett. A munkavallalék feletti munkaltatoi jogkor
gyakorlasat atruhazhatja a Szervezet magasabb vezet6 beosztasu munkavallalodira.

I1.9 A Szervezet illetékessége, miikodési teriilete

Az Orszagos Tisztif6orvos altal az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi
CXXXII. torvény alapjan vezetett kozhiteles kapacitas-nyilvantartasban szereplé ellatasi
teriilet.

I1.10. A Szervezet feladatai

a) a Szervezetre, mint a teriileti ellatasi kotelezettséggel miikodd egészségiigyi intézményre
vonatkozé jogszabalyokban eldirt feladatok ellatasa, igy kiilonosen az ellatasi tertiletén a jaré-
és fekvObetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses
gondozasa, valamint a fekvbetegek aktiv és kronikus ellatdsa, rehabilitacidja, jarobetegek
gyogyitd és rehabilitaciés szakellatasa, az egyén gyogykezelése, életveszély elharitasa, a
megbetegedések kovetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a tovabbi allapotromlas
megakadalyozasa, megel6zése,

b) orvos- és névérszalld, hozzatartozo6i szallas és az azokhoz kapcsolédd létesitmények
fenntartasa, izemeltetése,

c) a feladatellatashoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa,

d) az éves koltségvetés el6készitése és jovahagyas céljabol torténé megkildése a Fenntarto
részére, minden megel6z6 év november 30-ig,

e) a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat és mellékletei, fiiggelékei elkészitése és a Fenntartd
részére torténd megkiildése jovahagyas céljabol,

f) éves munkavallaléi 1étszamkeret kialakitasa és megkiildése jovahagyasra,

g) a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL torvény 13. § (4) bekezdés b) pontja szerinti
beszamolod elkészitése és tovabbitasa a Fenntarto felé,

h) mindaz, amit jogszabaly, vagy a Fenntarto eseti vagy allandé feladatként eldir.
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I1.11. A Szervezet fotevékenysége a gazdasagi tevékenységek egységes osztalyozasi
rendszere szerint

TEAOR ’08 Szakagazat megnevezése
1. 8610 fekv@beteg ellatas

I1.12. A Szervezet egyéb tevékenységei

TEAOR '08 Szakagazat megnevezése
1. | 4711 Elelmiszer jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
2. | 5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas
3. | 5629 Egyéb vendéglatas
4. | 6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
5. | 7219 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
6. | 8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas
7. | 8690 Egyéb human-egészségligyi ellatas
8. 9601 Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa
9. 19491 Egyhdazi tevékenység

I1.13. A Szervezet képviselete

A Szervezetet harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagi eljarasban és mas hatésagok
el6tt a Foigazgatd képviseli. Képviseleti jogkorét - jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
keretei kozott — esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja a
Szervezet vezet§ beosztdsi munkavallaldira. A képviseletet a jogi ligyek tekintetében, a
Fenntartoval és a Fenntartdi Tanaccsal torténé kapcsolattartas soran és mindazon tigyekben,
melyekkel a F&igazgatd megbizza az Intézménnyel szerzddésben allo iigyvéd latja el
meghatalmazas és szerz6dés alapjan.

I1.14. A Szervezet vagyona és rendelkezésre bocsajtasanak mddja
A Szervezet altal miikodtetett vagyont a Fenntart6 bocsajtja hasznalatra az intézmény rendel-
kezésére.

I1.15. A Szervezet gazdalkodasi formaja

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretén beliil onalléan gazdalkodd, belsé egyhazi
jogi személy.
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I1I. A SZENT DAMJAN GOROGKATOLIKUS KORHAZ SZERVEZETE ES SZEMELYI
ALLOMANYA

A szervezeti dbra az 1. sz. mellékletben talalhato.

III.1. Féigazgato
Hataskore:

A Féigazgato biztositja és 6sszehangolja, illetve iranyitja a Szervezet miikodését a Fenntarto
utasitasainak, valamint a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

Helyettesités:

Tavollét, tartés - 30 napot meghalad6é - akadalyoztatasa, tovabba a Fdigazgatdi tisztség
barmely okbdl torténd ideiglenes betoltetlensége esetén helyettesitését a Gazdasagi Igazgato
latja el.

Jogallasa:

a Szervezet egyszemélyi felelGs vezetdje,

vezeto alldsu munkavallalg,

a Fenntart6 nevezi ki és hivja vissza,

a munkaltatoi jogkoroket vonatkozasaban a Fenntarté gyakorolja.

Kizarélagos hataskore:
1. teljes korti képviseleti joggal rendelkezik,
2. kotelezettséget vallalhat - 50 M Ft 6sszeghatar alatt 6nalléan, 50 M Ft 6sszeghatar felett
pedig a Fenntart6 el6zetes irasbeli jovahagyasaval,
utalvanyozasi joggal rendelkezik a Szervezet egészére vonatkozoan,
intézményi szabalyzatok kiadasa,
a Szervezet tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa, intézkedés megtétele,
a magasabb vezetdi megbizassal rendelkezdk felett az egyéb munkaltat6i jogok
gyakorlasa, munkakori lefrasuk meghatarozasa,
7. vezet6i - ideértve a Szervezet szakmai osztalyai vezet6inek megbizasat is - megbizas
adasa, a megbizas visszavonasa,
8. megbizza az Intézményi bizottsagok elnokét és felkéri a Szakmai Vezetd Testlilet
(SZVT) tagjait,
9. j munkahely, Uj szakmai profil létrehozdsanak és szervezésének, valamint
megvaltoztatasdnak vagy megsziintetésének kezdeményezése,
10. valamennyi egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitésének engedélyezése,

oUW

11. astruktira megvaltoztatdsanak kezdeményezése,
12. elbiralja a temetési segély iranti kérelmeket,

13. aSzervezet egészét érintd sziikségintézkedések megtétele,
14. sziikség esetén barmely ligyet iranyitasa ala vonhat,
15. mindaz, amit a jogszabaly a kizaro6lagos hataskoérébe utal.

Feladata:

1. aSzervezetben - a Gazdasagi Igazgaté és a Lelki Igazgatd kivételével - a munkavallalék
felett munkaltatéi jogkort gyakorol, melynek gyakorlasat atruhazhatja a Szervezet
magasabb vezetd beosztasi munkavallaldira,

2. gyakorolja a nem alapvetd munkaltatéi jogokat a Gazdasagi Igazgaté felett,
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10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

kapcsolatot tart kiils6 szervezetekkel, a tulajdonosi jogok gyakorléjaval, a Fenntartoval,
a kormdanyhivatallal, az allamigazgatasi szervekkel és a hatdsagokkal, valamint
képviseli a Szervezetet,

javaslatot tesz a Fenntartéonak a Szervezet iranyitasi rendszerére, jovahagyasra
felterjeszti a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot,

gondoskodik a Szervezet targyi feltételrendszereinek biztositasarol,

a Szervezet miikodésérol és gazdalkodasarodl sziikség szerint - de legalabb évente -
beszamol a Fenntartonak,

meghatarozza a Szervezet hosszabbtavu fejlesztési céljait,

elemzi, értékeli, jovahagyja a szakmai és a gazdalkodassal kapcsolatos beszamoldkat,
gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, melyeket az erre vonatkoz6 szabalyok szerint
atruhazhat,

a kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkakorokben alkalmazott munkavallalok
egészségligyi  szolgdlati munkaszerz6déseinek, tovabba a munkakér, a
munkaszerz6dés idOtartama vagy az illetmény megvaltoztatasaval jard
munkaszerz6dés -mddositasanak, valamint az egészségiigyi szolgalati jogviszony
megsziintetését eredményezd okiratnak az alairasa, és az egyéb munkaltatdi jogkorok
gyakorlasa, rendkiviili munkavégzés elrendelése, kongresszuson, tovabbképzésen,
képzésen valo6 részvétel engedélyezése,

meghatarozza és ellen6rzi a kézbeszerzési feladatok ellatasat,

vezetdi és munkaértekezletet tart,

a Szervezet szakmai, gazdasagi, miiszaki miikodésének megszervezése, irdnyitasa,
feltigyelete és ezek 6sszehangolasa,

betartja és betartatja a Szervezet miikodését érint6 jogszabdlyokat, hatésagok
hatarozatait és iranyelveit, valamint a Szervezet koltségvetését,

meghatarozza a Szervezet humaneré6forras sziikségletét,

figyelemmel kiséri és értékeli az ellatasi teriilet egészségi allapotat, morbiditasi és
mortalitasi adatait, ezek alapjan meghatdrozza a Szervezet kiildetését, kidolgozza az
annak megval6sitdsahoz sziikséges intézkedéseket,

értékeli a lakossagi és betegvéleményeket,

betartja és betartatja az etikai normakat, biztositja a betegjogok érvényesiilését, az
orvosi titoktartdst és érvényesiti az adatvédelmi szabalyokat a jogszabalyokban
foglaltak szerint,

biztositja a betegellatds szinvonalanak folyamatos javitasat, valamint az ehhez
szlikséges feltételeket,

a Min&ségiranyitasi Rendszer miikodtetését biztositja,

meghatarozza és kozzéteszi a Szervezet mindségpolitikajat,

a Szervezet kontrolling és bels6 érdekeltségi rendszerének kidolgozasa, miikodtetése
és ellendrzése,

szabdlyzatok kiadasa, jdvahagyésa,

felel a K6rhaz egészére kiterjed6 kockazatkezelési rendszer miikodtetéséért,

elkésziti, illetve jovahagyja az igazgatok és a kozvetlenill alarendelt egységek
vezetdinek munkakori leirasat,

irasban megbizza a kotelezettségvallalasra jogosult személyeket,

jévahagyja a belsé ellendrzés stratégiai és éves ellendrzési tervét,

felel6s az éves ellen6rzési jelentés elkészitésért,

gondoskodik a belsé ellen6rzés kialakitasardl,

felel6s a bels6 ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasaért, az
intézkedési tervek megvaldsitasaért,

ellendrzi a beruhazasok kiadasait,

felel6s a Szervezeten beliili kiilonleges adatok és a személyes adatok védelméért, a
nyilvantartas megOrzéséért,

dont a kotelez6 meg6rzési id6t kovetben a nyilvantartott adatok tovabbi tarolasardl,
illetve megsemmisitésérdl,
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34.

35.
36.
37.
38.

alelki igazgatd kivételével értékeli az igazgatdk és a kdzvetlentil iranyitasa ala tartozok
munkajat,

a Szervezetben gondoskodik a munkavallalok érdekvédelmérd],

ésszer( és takarékos gazdalkodas szervezése és biztositasa,

A Fenntarté osztotta feladatok végrehajtasa vagy végrehajtatasa,

mindaz, amit jogszabdly részére eldir.

A Féigazgatot feladatai ellatdsaban az igazgatok, valamint a Szakmai Vezetd Testlilet segitik.

Feladatait, jogait és kotelezettségeit részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Ellendrzési funkcidja:

iranyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek el6készitése soran végzett
tajékozédas,

jelentések és informacidk rendszeres bekérése,

a Lelki igazgat6 kivételével az igazgatok és a kdzvetlen irdnyitasa alé tartozd egységek
vezetdinek rendszeres beszamoltatasa,

Ellendrzési funkcio6jat sajat helyszini ellendrzése utjan is gyakorolhatja.

Magasabb vezetoi munkakorék:

Féigazgato
Gazdasdgi lgazgato
Orvosigazgato
Apoldsi Igazgaté
Lelki Igazgato

A Korhaz vezetése a Szervezet FOigazgatéjat és igazgatoit foglalja magaba. A Szervezet
feladatat képezi a szakmai kovetelményeknek megfeleld, folyamatos és gazdasagilag hatékony
miikddtetés, mely feladatnak az intézményvezetése szakmai onallésiga alapjan a hatdlyos
jogszabalyok, az SzMSz, illetve a Fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével eleget tesz.

Magasabb vezet6i munkakorok helyettesitésének rendje:

A helyettesitésre kijelolt személy

Helyettesitend6 _ . . .
személy tavollet, akad,alyoztatas betoltetlen allas esetén
esetén
Féigazgatd Gazdasagi Igazgaté Gazdasagi Igazgaté
- . Pénziigyi és szamviteli Pénziigyi és szamviteli
Gazdasagi Igazgaté UEY1 €5 3 UEY1 €8 5
osztalyvezet6 osztalyvezetd

Orvosigazgaté gyermekgyodgyaszat

Csecsemo- és v 2 ,
Csecsem®- és gyermekgyogyaszat

. e osztalyvezet6 féorvosa
osztalyvezet6 féorvosa

TSR . Jarébeteg szakellatas vezetd Jarébeteg szakellatas vezet6
Apolasi Igazgatd . .
asszisztens asszisztens
. . A Fenntart6 altal erre kijelolt | A Fenntartd altal erre kijelolt
Lelki Igazgat6 . .
személy személy

Féigazgatd és gazdasagi igazgaté egyidejii tavolléte esetén a féigazgatdi helyettesitési
feladatokat els6dlegesen orvosigazgatd, masodlagosan apolasi igazgaté latja el.

Szent Damjdn Gorégkatolikus Korhdz - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat Oldal: 10/58




A Féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek, szervezeti egységek:

Gazdasagi igazgato

Orvosigazgato

Apolasi igazgat6

Mindségiranyitasi és dokumentacids osztaly, osztalyvezetdje,
Informatikai, finanszirozasi és kontrolling osztaly, osztalyvezetdje,
Belsd ellendr,

Dontésel6készito és kozbeszerzési osztaly, osztalyvezetdje,
Adatvédelmi tisztviseld,

Jogi el6ado,

Rendészet, portaszolgalat, vezetdje

Munka-, tiiz-, és kornyezetvédelmi osztaly, osztalyvezetdje

II1.1.1. Minéségiranyitdsi és dokumentdcios osztdalyvezetd

Feladatai:

1.

bW

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en iranyitja, szervezi,
koordinalja és ellendrzi az irdnyitasa ala tartoz6 Mindségiranyitasi és Dokumentacios
osztalyt, dont a hatadskorébe utalt tigyekben,

elldtja az osztdlyos mindségligyi felel6sok, a belsé auditorok, a mindéségiranyitasi
ligyintézd, a postazasi, iktatasi, irattarozasi és konyvtar iizemeltetési feladatokat végzd
ugyintézdk, az igazgatok munkajat segitd ligyintézdk, és a kommunikaciés el6add
vezet6i és szakmai felligyeletét,

miikodteti és folyamatosan fejleszti a minéségiranyitasi rendszert,

gondoskodik a mindségiranyitasi kézikonyv 6sszedllitasarol, karbantartasarol,
kozremlikodik a mindségpolitika kialakitdsaban, illetve a mindségcélok
megfogalmazasaban,

gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer el6irt dokumentumainak, eljarasainak
kidolgozasardl és ellendrzi azok hatékony megvaldsitasat,

gondoskodik a min&ségiranyitasi dokumentumok nyilvantartasarél, az érdekeltekhez
valé eljuttatasarol, a hatalyat vesztett példanyok visszavondsarol, az érvénytelen
tépéldanyok archivalasardl,

gondoskodik arrél, hogy az 6sszes munkavallalé rendszeresen megfeleld tajékoztatast
kapjon a mindségiranyitas teriiletén,

altalanos minéségiligyi oktatdsban részesiti az j belépbket, vagy hosszabb tavollétrdl
visszatéroket,

gondoskodik a bels6 auditok, esetleg rendkiviili auditok tervezésérd],
megszervezésérol, végrehajtasardl,

kapcsolatot tart a korhaz osztilyaival, az osztdlyos mindségiigyi felel6sokkel a
mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos ligyekben,

kapcsolatot tart kiilsé felekkel a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos ligyekben,
a mindségiranyitassal kapcsolatos intézkedésekre javaslatot tesz a Figazgatdnak,
feladatkérében gondoskodik az érvényes jogszabalyok és bels6 szabdalyzatok
vonatkozo6 el6irasainak végrehajtasardl, ellendrzi azok betartasat és indokolt esetben
sziikség szerint intézkedik,

beszamol a Féigazgatonak a mindségiranyitasi rendszer allapotardl,

részt vesz a kiilsé - tanusit6 - auditok lefolytatadsaban,

kozremiikodik a Szakmai Vezet6 Testiilet munkajaban,

a kockazatkezelési rendszer szervezeti felel6se, a Kockazatkezel6 Bizottsag elnoke,
felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,

vezeti a kérhaz kritikus kockazatait tartalmazé kockazat-felmérési tiblazatokat, a
tliréshatar feletti kockazatok kezelésére a javasolt intézkedéseket, hatariddket,
felel6soket és nyomon koveti annak megvaldsulasat,
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21.

22.

23.

24.

25.

a kockazatok feltarasdért és kezeléséért felelés vezetbkkel egylittmiikddve
rendszeresen, legalabb évente felméri és megallapitja a Kérhaz tevékenységében rejld
legmagasabb kockazatokat,

elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgozoinak a munkakéri leirasat,
a tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sértd) eseményrdl azonnal
koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,

ellendrzi az osztaly dolgozdinak munkaképes allapotdt, amennyiben ez vitathatd,
megteszi a szlikséges intézkedéseket,

kidolgozza a teriiletére vonatkozé szabalyzatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.1.2. Informatikai, finanszirozdsi és kontrolling osztdlyvezeté

Feladatai:

1. tanulmanyozza és ellendrzi a miikodési mutatok, az el6irt normativak betartasat, az
el6irt dokumentacios és informacios tevékenység végrehajtasat, szakszerliségét,

2. elemzi, értékeli az el6z6 évi gazdalkodast,

3. megszervezi és iranyitja a folyamatos HBCS koltségelemzést,

4. elkészitteti az el6irt jelentéseket, beszamoldkat,

5. koordindlja a kontrolling tervezés és elszamolas folyamatait, az abban résztveviok
munkajat, az adatgy(ijtés, feldolgozas és archivalas folyamatat,

6. aszoftver-, hardver-, izemviteli csoport munkajanak iranyitasa,

7. azinformatikai izemeltetési feladatok szervezése,

8. a hardver és szoftver kornyezet folyamatos rendelkezésre allasanak biztositasa, a
zokken6mentes tizemvitel kialakitasa,

9. a hatadlyos jogszabalyi kovetelmények szerinti bels§ szabalyoz6 eszkozok,
nyilvantartasok tovabb fejlesztésével, illetve aktualizalasaval kapcsolatos feladatok
irdnyitasa,

10. javaslattétel a Szervezet komplex informatikai struktirajanak bdovitésére, a
fejlesztendo tertiletek és folyamatok meghatarozasa, részvétel a megvalositasban,

11. Kkapcsolattartds és egyiittmiikodés a koérhdz menedzsmentjével, kiilsé szakmai
szervezetekkel, a szakteriileten k6zremi(ikddd partnerekkel,

12. kozremiikodés a szakterileti szerzddések elGkészitésében, az informatikai célu
beszerzések szakmai tevékenységében,

13. aktiv egyiittm(ikodés a Szervezet fejlesztési projektjeinek el6készitésében és
megvaldsitasaban,

14. feladatkorében gondoskodik az érvényes jogszabalyok és bels6é szabalyzatok
vonatkozo6 el6irasainak végrehajtasarol, ellendrzi azok betartasat és indokolt esetben
szlkség szerint intézkedik,

15. elkésziti az osztalyos miikodési rendet és az osztaly dolgozdinak munkakori lefrasat,

16. atudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért§) eseményrol azonnal
koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,

17. ellenérzi az osztaly dolgozdinak munkaképes allapotdt, amennyiben ez vitathatd,
megteszi a szlikséges intézkedéseket,

18. felel az 4altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,

19. elkésziti a feladatellatassal kapcsolatos belsé szabalyzatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.1.3. Belsé ellenér

A Dbels6 ellen6rzés olyan fliggetlen, objektiv bizonyossagot adé eszkéz és tanacsaddi
tevékenység, amely értéket ad a szervezet miikodéséhez és javitja annak minéségét. Modszeres
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és szabalyozott eljarassal értékeli és fejleszti a kockazatkezelési, a kontroll és az iranyitasi
folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvaldsulasat.

A szervezet onkéntesen megfeleléen alkalmazni rendeli a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet, a
szervezet jogallasabol adddé eltérésekkel. E rendelet 23. § (1) bekezdés b) pontjanak
megfeleléen a kdérhaz belsd ellenérét - a Fenntartd irdsbeli egyetértésével - a koérhaz
féigazgatodja nevezi ki, menti fel és helyezi at.

A belsd ellendrzési tevékenysége Kkiterjed a Szervezet minden tevékenységére, kiillonos
tekintettel a bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal val6 gazdalkoddsanak vizsgalatara.

Feladatai:
1. abelsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;
2. a kockazatelemzéssel aldtAmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeallitasa, -

a Féigazgaté jovahagyasa utan - a tervek végrehajtasa, valamint azok megval4sitasanak
nyomon kovetése;

a bels6é ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak
iranyitasa;

4. az ellen6rzések 0sszehangolasa

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandé feladatai:
5. elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének

jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelgségét, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo ertforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok szabalyszeriiségét, a beszamolék
valddisagat;

a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a Szervezet miikédése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket

A tanacsadé tevékenység keretében ellatandd feladatok:
9. vezet6k tamogatisa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,

10.

11.

12.

13.
14.

vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneré6forras-kapacitasokkal valé észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas;

a vezetbség szakért6i tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a Szervezet miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitidsa, tovabbfejlesztése érdekében, a Szervezet belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért6) eseményrol azonnal koteles
tajékoztatni kozvetlen felettesét,
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Részletes feladatait a munkakori leiras és a Szervezet Belsd Ellendérzési Kézikonyve
tartalmazza.

II1.1.4. Dontéseldkészito és kozbeszerzési osztdlyvezetd

Feladatai:
1. Fels6vezetdi dontések el6készitésében vald részvétel.
2. Palyazatok menedzselése az el6készitéstdl a fenntartasi idészak végéig, beleértve a
palyazati feliiletek kezelését, feltigyeletét.
3. Palyazatokhoz kapcsol6dd beszerzési eljarasok lebonyolitdsa a vonatkozé palyazati
el6irdsok szerint.
4. Stratégiai beszerzések bonyolitasa fels6vezet6i utasitas alapjan.
5. Ellatja az altala bonyolitott beszerzési eljarasokban a kézbeszerzési szakértelemmel
rendelkezd biral6 bizottsagi tag szerepét.
6. Kozbeszerzési eljarasok menedzselése, ezen beliil kifejezetten, de nem kizarélagosan:
o Ellatja a kdzbeszerzési eljarasokban a Szervezet kapcsolattartéi feladatait.
o Superuserként kezeli a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsoldédé elektronikus
feliileteket, kiadja a jogosultsagokat.
o Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Szervezet kozbeszerzési tervét,
gondoskodik annak publikalasardél az elektronikus kézbeszerzési rendszerben.
o Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok el6készitésében és bonyolitadsaban
kiilonos tekintettel az alabbiakra:

= szakmai specifikacio elkészitése az érintett teriilet(ek) bevonasaval,

= kozbeszerzési dokumentacidk elkészitése, véleményezése,

» kapcsolattartas az eljaras(oka)t bonyolit6 gazdasagi szereplékkel,

» gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsa soran felmeriild
hirdetmények kozzétételi, ellenérzési dijanak soron  Kiwviili
utaltatasardl,

= az eljarasok  sordn  beérkez6  hianypoétlasok,  kiegészitd
tajékoztataskérések, el6zetes  vitarendezési  kérelmek, stb.
megvéalaszolasaban val6 aktiv részvétel, a Szervezet allaspontjanak
képviselete, annak leghatékonyabb aldtdmasztasara torekedve,

= a szerzOdéskotések és az esetleges szerzddésmodositasok
el6készitésében valo részvétel,

» akdzbeszerzési eljarasok iratanyaganak kezelése.

7. Felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért.

8. Elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat.

9. Kidolgozza a teriiletére vonatkoz6 szabalyzatokat, kiilonos tekintettel a Kozbeszerzési

Szabalyzatra.

10. A tudomasdra jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sértd) eseményrol azonnal

koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,

11. Ellenérzi az osztaly dolgozdinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathato,

megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

II1.1.5. Adatvédelmi tisztviselé

Feladatai:

1.

2.

kidolgozza az adatvédelem alkotmanyos elvének, az informéciés oOnrendelkezési
jognak az érvényesiilését biztositd bels6 szabalyozodkat,

0sszehangolja a Szervezet egyes szervezeti egységeinek adatvédelemhez kapcsol6do
szabdalyozasait, eljarasait, munkakori leirdsait, rogziti a felel6sségi, ellendrzési
kompetenciakat,
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kidolgozza az adatvédelemhez kapcsol6do bizonylatokat,

elkésziti, aktualizalja az Adatvédelmi Szabalyzatot,

informaciot gytijt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében,

ellendrzi és elemzi az adatkezelési tevékenységek megfelel6sségét,

szlikség szerint helyi megbeszéléseket, tovabbképzéseket tart a Szervezetben,
tajékoztatast, szakmai tanacsadast nyujt, és ajanlasokat bocsajt ki az adatkezeld és
adatfeldolgozé részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

II1.1.6. Jogi el6ado

Feladatai:

1. a Szervezetet érint6 jogszabalyi kornyezet, valamint a bels6 szabalyozas valtozasainak
figyelemmel kisérése,

2. javaslattétel a szabdlyzatok, utasitasok, egyéb szabalyozok mddositasara, a jogszeri
miikodésre,

3. a szabdlyzatok, szabalyzatmoédositasok, utasitasok (a bels6 szabalyozas
harmonizaciéjanak biztositasa) véleményezése,

4. javaslattétel a Szervezet szakszeri és jogszeri mlikodését elGsegit jogi megoldasokra,

5. aszervezeti integritas folyamatos vizsgalata,

6. az integritast sért6 események nyilvantartasa, nyomon kovetése és sziikség esetén
intézkedési javaslatok kezdeményezése a menedzsment felé,

7. a Szervezet szervezeti egységei részére mikodésiik korében jogi tanacsadas, jogi
szakvélemény adasa,

8. a Szervezet szerz6déseinek, okiratainak elkészitése, véleményezése,

9. jogi kontroll biztositasa a Szervezet kotelezettségvallalasai, megallapodasai, szerz6dései,

10.
11.

12.

targyalasai tekintetében,

kidolgozza a szerz6déskotési szabalyzatot,

feltgyeli, és sziikség esetén mddositja a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét,

kapcsolattartas a szervezet jogi képviseletét ellaté tigyvéddel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I1.1.7. Rendészeti, portaszolgdlati vezetd

Feladatai:

1.

alapvetd feladata az intézeti tulajdon védelmének biztositasa, a vagyonvédelem személyi
feltételeinek megszervezése, irdnyitasa, a Szervezet vezet6je altal meghatarozott
szabalyok betartasa és betartatasa,

. felel6s az iranyitasa ald tartoz6 rendészeti szolgdlatot ellatok jogszerdi, szakszerd,

biztonsagos és etikus munkajaért,

elkésziti a Rendészet miikodési rendjét és a rendészek munkakori leirasat,

a tudomadsdra jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sértd) eseményrdl azonnal
koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét,

a Rendészet tevékenységi korébe tartozd feladatok megszervezése, iranyitasa, a
feltételek kialakitasa, id6beli titemezése, hatarid6k megallapitasa,

a pénzintézetbe ki- és beszallitasra keriild készpénz szallitasat a vonatkozd
vagyonvédelmi el6irasok betartdsaval biztositja,

a rendészek altal hasznalt Orjarat ellen6rzé rendszer adatgy(jt6jéb6l az adatokat
rendszeresen szamitégépre viszi, ellendrzi, az eltéréseket, hibakat nyilvantartja, azok
megszlintetésérdl gondoskodik,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a vagyonvédelem biztositasahoz szilikséges targyi feltételek hianypétlasara felhivja a
kozvetlen felettese figyelmét, illetve gondoskodik a megfelel6 eszkozok beszerzésérdl és
azok szakszert tizemeltetésérdl

. megszervezi a portan elhelyezett kulcsok, kulcsdobozok nyilvantartasat, biztonsagos

tarolasat,

az kérhaz teriiletén elkdvetett biincselekmények, vagy azok megalapozott gyanuja
esetén intézkedik a rendérség bevonasardl,

ellendrzi és ellendrizteti, hogy a kérhaz teriiletén a meghatarozott helyiségek és
épiiletrészek bezarasa ill. kinyitasa idében megtorténjen,

gondoskodik a leselejtezett anyagok, eszkozok, biztonsdgos Orzésér6l a
megsemmisitéséig, vagy az intézet tertiiletérdl valé elszallitasaig, ill. feliigyeli a helyben
torténd megsemmisités végrehajtasat,

egylttmiikodési kotelezettsége van az igazgatékkal, osztaly-, csoport-, és
részlegvezet6kkel, az igazsagiigyi és katasztréfavédelmi hatésagokkal,

ellendrzi a beosztott munkatarsai jogszer(, szakszer(, biztonsagos, etikus, udvarias
munkajat, kiils6 megjelenését, az el6irasos 6ltozet viselését,

ellendrzi a korhazban kiépitett vagyonvédelmi térfigyel6 rendszer, valamint Orjarat
ellenérzé rendszer eszkozeinek meglétét, mikods készségét, jogszerl és szakszerl
hasznalatat,

rendészeti tevékenység vonatkozasaban - egyedi megbizas alapjan - képviseli a
Szervezetet az igazsagszolgaltatasi és katasztréfavédelmi hatdésagok elétt.

felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért.

elkésziti az osztalyos milikddési rendet és az osztaly dolgoz6inak munkakori leirasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.1.8. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi osztdlyvezetd

Feladatai:

1.

2.

vl

®©

10.

11.

a Kérnyezetvédelmi szabalyzatban leirt feladatok ellatdsa a hatalyos kdrnyezetvédelmi
jogszabalyok, rendeletek és el6irasok szerint,

Intézményi hulladékgazdalkodas (veszélyes és nem veszélyes), vizvédelem,
levegébtisztasag- és klimavédelem, zaj és vibracidval kapcsolatos feladatok ellatasa,
iranyitasa és ellendrzése,

az intézményi kornyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatas a
hatésagok részére,

kozremiikodés és részvétel a hatosagi ellenérzéseken,

gondoskodik a  hatdsdgi  ellendrzések  soran  tapasztalt  észrevételek
jegyz6konyvezésérol és a hianyossagok felszamolasardl,

egyiittmiikodik a Szervezet minden szervezeti egységével a kornyezetvédelmi
feladatok megoldasat illeten,

kornyezeti veszélyhelyzetek, ill. rendkiviilli események esetén értesiti a
katasztréfavédelmi, a kornyezetvédelmi hatdsdgot és a Kormanyhivatal illetékes
intézetét,

ADR tanacsaddi feladatok ellatasa,

kapcsolatot tart a Szervezet munkavédelmi megbizottjaval, aki ellatja a Koérhaz
munkavédelmi feladatait a hatdlyos munkavédelmi jogszabalyok, rendeletek és
el6irasok szerint,

kapcsolatot tart a Szervezet tlizvédelmi megbizottjaval, aki vallalkozo6i szerzédés
szerint ellatja a Korhaz tlizvédelmi feladatait a hatdlyos tlizvédelmi jogszabalyok,
rendeletek és eldirasok szerint,

felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,
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12. felligyeli az intézmény vegyi anyaggal val6 gazdalkodasat, kémiai biztonsagat.
13. elkésziti az osztalyos miikodési rendet és az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.2. Gazdasagi Igazgato

A Gazdasagi Igazgatd irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek ellatjdk az Intézmény gazdasagi,
logisztikai, pénziigyi, szamviteli, élelmezési, humaneréforras biztositasaval és fejlesztésével,
valamint a miiszaki és gazdasagi fenntartdsi tevékenységgel oOsszefiiggésben felmertil
feladatokat.

A Gazdasagi Igazgat6 a Szervezet pénziigyi, miiszaki, élelmezési, logisztikai, gazdasagi ellaté és
munkatigyi feladatokat ellat6 szervezeti egységének felelés vezetdje.

A Gazdasagi Igazgat6 a kérhaz Féigazgatéjanak a helyettese, feladatait a Féigazgato kozvetlen
vezetése és ellendrzése mellett 1atja el.

Jogallasa:
A Gazdasagi Igazgatdt a Fenntart6 nevezi ki és hivja vissza.

A Gazdasagi Igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a Féigazgatd gyakorolja a kinevezés és
felmentés kivételével.

A Gazdasagi Igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé személyek, szervezeti egységek:

- Pénziigyi és szamviteli osztaly, osztalyvezetdje

- Személyzeti, bér-és munkatigyi osztaly, osztalyvezet6je
- Miiszaki osztaly, osztalyvezetdje

- Elelmezési osztaly, osztalyvezetdije

- Logisztikai osztaly, osztalyvezetdje

- Gazdasagi ellaté osztaly, osztalyvezet6je

Feladatai:

1. a Szervezet miikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki és
intézménytizemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel Osszefiiggésben felmertil
adminisztrativ feladatok iranyitasa - a Féigazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett,

2. elkésziti a Szervezet éves gazdalkodasi tervét,

3. megteszi a Szervezetre vonatkozd gazdasagi, pénziigyi intézkedéseket, meghozza az
ezzel kapcsolatos dontéseket,

4. a jogszabalyban meghatarozott iratokon pénziigyi ellenjegyzés megtétele, illetve az
ellenjegyzés szakmai feliigyelete,

5. a gazdasagi és pénziigyi szabalyozok elkészitése és azok végrehajtasa, a végrehajtas
ellendrzése,

6. kozremiikodés a konyvvizsgalat soran,

7. akoltségvetési javaslatok elkészitése,

8. elkésziti, illetve jovahagyja a kozvetleniil alarendelt egységek vezet6inek munkakori
leirasat,

9. aziranyitasa ala tartozé dolgozok tovabbképzésének engedélyezése,

10. a konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rend kidolgozasa,

11. pénzgazdalkodasi feladatok meghatdrozasa,

12. a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, a hatékonysag, az
ésszert, takarékos gazdalkodas biztositasa,

13. munkdjarol rendszeresen beszamol a Féigazgaténak,

14. részt vesz a Kockazatkezel6 Bizottsag munkajdban,
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15.

16.
17.

az adott szakteriiletet érint6 gazdasagi kihatasi dontések meghozatala el6tt
beszamoltatja az érintett vezet6t,
mindaz, amit jogszabaly részére el6ir
felel6sség terheli:
- aSzervezet gazdasagilag megalapozott miikodéséért,
- likviditdsanak megtartasaért,
- azirdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek szakmailag megfelel6 munkajéért,
- ahianyossagok megsziintetéséért.

Helyettesités: Tavollét, tartds- 30 napot meghalad6 - akadalyoztatasa, tovabba a gazdasagi
igazgatoi tisztség barmely okbol torténd ideiglenes betdltetlensége esetén helyettesitését a
Pénzligyi és szamviteli osztalyvezetd latja el, aki egyben Gazdasagi [gazgato-helyettes is.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

I11.2.1. Pénziigyi és szamviteli osztdlyvezeto:

Feladatai:
1. el6késziti a Szervezet éves tizleti tervét,
2. fékonyvi és analitikus konyvelés, valamint pénziigyi feladatok megszervezése, operativ
0sszehangolasa, felligyelete,
3. apénzkezelésre és pénzgazdalkodasra vonatkozo el6irasok betartatasa,
4. afelmeriilt szakmai kérdések elméleti és gyakorlati megolddsdban vald részvétel,
5. abizonylati rend kialakitasa, a bizonylati rend betartatasa,
6. az éves beszamold elkészitésének megszervezése és feliigyelete,
7. kiilonféle adatszolgaltatasok készitése bels6 hasznalatra, vagy kiilsé szervek részére,
8. NEAK részére tartozasallomany készités,
9. gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint a pénzmozgassal jaro tevékenységek
utalvanyozasa,
10. AFA bevallas készitésének feliigyelete,
11. rehabilitacios hozzajarulas bevallas készitésének feliigyelete,
12. Gazdasagi Igazgaté tavolléte esetén pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa,
13. felel az &ltala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,
14. Pénzigyi és szamviteli osztaly munkajanak irdnyitasa, 6sszehangolasa,
15. elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgozoinak munkakdri leirasat,
16. atudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sértd) eseményrdél azonnal
koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét,
17. ellen6rzi az osztaly dolgozdinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathaté,
megteszi a szlikséges intézkedéseket
18. a rehabilitacios hozzajarulas negyedéves és éves Osszegénekiszamitasa, és intézkedés
az 6sszegnek az NAV-hoz torténd bevallasara,
19. Gazdasagi Igazgat6 tavollétében helyettesités,
20. minden egyéb ad-hoc pénziigyi jellegi feladat elvégzésének megszervezése,
0sszehangolasa, felligyelete.
21. a Szamviteli térvényben meghatarozott gazdalkodassal 0Osszefiiggd kotelezo

szabalyzatok elkészitése

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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I11.2.2. Személyzeti, bér és munkaiigyi osztdlyvezet6

Feladatai:

1. kidolgozza a munkaerd kivalasztas szabdlyait, a folyamatot koordindlja és
feltigyeli, a vezetdi kivalasztast az altala kijel6lt szakemberekkel kdzdsen végzi,

2. folyamatosan figyelemmel kiséri a humdanerd Osszetételét, és tajékoztatja a
menedzsmentet,

3. egészségligyi szolgdlati jogviszony, létesitése, modositasa, megsziinése, ill.
megsziintetése esetén az Eszjtv-ben foglalt rendelkezések betartasa,

4. az egészséglgyi szolgdlati munkaszerz6dés, az egészségligyi szolgalati
jogviszony létesitése, az egészségiigyi szolgalati munkaszerz6dés modositasok,
valamint az évenként meghatarozasra kerild garantalt bérminimum miatti
egészségligyi szolgalati munkaszerz6dés modositasok elkészittetése,

5. az intézmény altal nyujtott, miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi
szolgaltatasok teljesitéséhez szerzédéssel, szamla ellenében mas egészségiigyi
szolgaltatd kozremlikodésének  igénybevételével  kapcsolatos  jogi,
kapcsolattartasi feladatok ellatasa,

6. azintézeti bérpolitika kialakitdsahoz javaslatok kidolgozasa,

7. azintézeti beszamol6khoz létszam- és béradatok szolgaltatasa,

8. munkakorrel kapcsolatos kovetelmények meghatarozasa, a munkakori leirasok
folyamatos aktualizalasanak koordinalasa,

9. elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztily dolgozdéinak munkakoéri
leirasat,

10. a tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sértd) eseményrdl
azonnal koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,

11. ellendrzi az osztaly dolgoz6inak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathatd,
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

12. aSzervezet éves képzési tervének dsszedllitasa és a végrehajtas koordinalasa,

13. munkaer6 igénylés létjogosultsaganak ellendrzése,

14. riport a menedzsment felé (havonta - hénap végén): nyitott poziciok:
ires/helyettesithetd - statuszjelentés, palyazok kore, lebonyolitott interju
eredményekrol,

15. gondoskodik a kozérdekii adatok kozott az allashirdetések megjelentetésérdl a
koérhaz weblapjan,

16. bels6 HR formanyomtatvanyok tervezése, szerkesztése,

17. foglalkoztatasi szandéknyilatkozatok elkészitése - hatdsdgok részére (NEAK,
NAV stb.),

18. a Koérhazi szabadsagolasi iitemterv elkészitésének koordinalasa,

19. a Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen felel a vagyonnyilatkozatok kezelésével Osszefiiggé faladatok
ellatasaért,

20. a Korhaz vezetésfejlesztési és személyzetfejlesztési rendszerének iranyitasa,
vezet6i utanpotlas folyamatos biztositasa,

21. a vezet6képzési, oktatasszervezési és egyéb human faladat ellatasat biztositd
rendszerek iranyitasa,

22. felel az altala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,

23. egyluttm(ikodés a kozép-és felsGoktatasi intézményekkel, a Magyar
Allamkincstarral,

24. az osztaly feladataihoz kapcsolddé belsd szabalyzatok elkészitése

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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I11.2.2.1. Egészségiigyi szakoktato

Feladatai:
1.

N

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Szakmai gyakorlati oktatassal 0Osszefiigg6 mindségiigyi dokumentumok
készitése, feliilvizsgalata, aktualizalasa. (protokollok, eljarasrendek,
dokumentumok szakmai feliigyelete).

Oktatasi statisztikak, jelentések szakmai felligyelete.

Szakmai gyakorlatok szervezése, lebonyolitasa, koordinalasa, ellendrzése.

- Az évkozi és nyari gyakorlatra érkezd hallgatok/tanulok fogadasa a kijelolt
szakmacsoporton beliil.

- A gyakorlati osztalyok bemutatdsa a tanuldéknak/hallgatéknak az illetékes
apolasvezetdvel tortént egyeztetés utan, valamint hallgaték bemutatasa az
osztaly dolgozoinak.

- Munka-t(iz-baleset-kdrnyezet-adatvédelem és higiénés ismeretek oktatasa a
gyakorlatra érkezd tanuléknak/hallgatéknak és ezzel kapcsolatos
dokumentacié elkészitése, nyilvantartasok vezetése.

A tanulék/hallgaték egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatainak, Hepatitis

védooltas igazolasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése.

A gyakorlati beosztasok egyeztetése a személyzeti, bér és munkaligyi

osztalyvezet6vel és az apolasi igazgatdval vagy az orvosigazgatoval, majd azt

kovetben az illetékes osztaly apolasvezetdjével és mentoraival a gyakorlat
megkezdése elbtt.

Az elkészitett gyakorlati beosztasok, kovetelményrendszerek / tanmenetek

eljuttatasa a gyakorloteriilet dpolasvezetdi és mentorai szamara.

A tanulok 0ltozési lehet6ségeinek bemutatasa, az 61tozéhelyiségek rendjének

betartatasa, a rend és tisztasag ellen6rzése.

A gyakorlat bemeneti és kimeneti tesztjeinek Osszedllitdsa, a sziikséges

példanyszamok biztositasa.

Apolastani ismeretek protokoll szerinti betegagy melletti oktatasa.

A hallgaték/tanuldk szakmai segitése, tAmogatasa, nevelése, etikai magatartasuk

kiils6 megjelenésiik formalasa.

A hallgaték/tanulék kommunikacids, empatias, problémafeltaré - és megoldé -

készségeit fejlesztésének elGsegitése.

El6iras szerint végzi a szamdra el6irt dokumentdciés - adminisztracids

feladatokat.

Azonnal jelenti a gyakorlat soran torténé valtozasokat vagy rendkiviili

eseményeket.

A hallgatokat/tanulékat ért balesetekrdl szakszer(i, pontos dokumentaciot -

jegyz6konyvet koteles vezetni, és azt jelenteni az orvosképzési és szakoktatasi

koordinatornak.

Gondoskodik a magas szintli szakmai, és hatékony oktatdssal kapcsolatos

feladatok ellatasarol.

Egylittm{ikodik a szakteriilet orvosaival és szakdolgozoéival.

A szakmai gyakorlatot, vizsgafelkészit6 és az orientaciés gyakorlatot a

képzbintézmények 4altal kiadott gyakorlati kovetelményeknek megfeleléen

vezeti.

Szakmai gyakorlati vizsga alkalmaval a Képzdintézmény képviseljét segiti a

betegvalasztasban.

A sziikséges dokumentumok alairatasa, gyakorlatok igazolasa.

Hallgaték / tanuldk értékelésének dokumentalasa.

Szakmai gyakorlat befejezésével - véleménykéro lapok kiadasa, majd a tanuléi /

hallgatdi elégedettség felmérés elvégzése.

Bemeneti- és zaro6 teszt iratasa a gyakorlat soran.

Folyamatos kapcsolattartas a képzé intézményekkel.
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24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31
32.
33.

Apolastani demonstraciés egység, valamint a reaniméaciés oktatéterem
miikodésének koordinalasa.

Az el6zetes igények esetén az intézménylatogatasokkal kapcsolatos szervezési és
egyeztetési feladatok elvégzése.

Szolgaltatasi/Egylttmiikodési megdallapodasok elkészitése a képzdcégekkel,
kapcsolattartas a képviselikkel, oktatdikkal.

Bevezetd latogatasok megvalodsitasa az Iparkamaréaval egytittmiikodve.

A Szervezet dolgoz6i szamara tajékoztatast ad a képzésekrdl, tanfolyamokro],
szakmai konferenciakrol, kongresszusokrol.

Statisztikdk, jelentések szakmai feliigyelete.

Onkéntes segit6k és Iskolai kozdsségi szolgalat teljesitésére érkezd tanuldk
koordinalasa.

Ko6zosségi szolgalat teljesitésének szervezése, koordinalasa.

Orvostanhallgaték gyakorlatanak teljes kori koordinalasa.

A gydgyitd osztalyok teljes- és részjogi akkreditaciés folyamatanak
koordinalasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.2.3. Logisztikai osztdlyvezeté

Feladatai:

1.

O ®©

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Biztositja, hogy a kdérhaz miikodéséhez szilikséges alapanyagok, eszkozok,
szolgaltatasok a megfelel§ idépontban, a megfeleld helyen, elfogadhat6, de
lehet6ség szerint a legmagasabb mindségben, a legalacsonyabb koltséggel
rendelkezésre alljanak.

Teljesiti a fels6vezetdi dontésekhez sziikséges, ill. fels6vezetdk altal kiadott ad
hoc jellegli megbizasokat/feladatokat.

Kialakitja az osztaly strukturajat, elkésziti az osztalyos miikodési rendet és a
dolgoz6k munkakori leirasat.

Osszekapcsolja és nyomonkoévethets, egységes folyamattd alakitja az
anyagaramlast a logisztikai lancban.

Elkésziti a Logisztikai osztaly beszerzési tervét, melyet folyamatosan aktualizal.
Bonyolitja a hataskorébe tartozd nett6 1 millié6 forintot meghalads, de
kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljarasokat, részt vesz a
biralébizottsag munkajaban.

Gondoskodik a beszerzési eljarasokhoz kapcsol6dé dokumentaciérendelkezésre
allasarol.

Piackutatas, kapcsolattartas a Szervezet beszallitéival.

Raktargazdalkodas irdnyitasa, feliigyelete.

Részt vesz a Selejtezési Bizottsdg munkajaban, a Kézponti Raktar selejtezéseivel
kapcsolatban gondoskodik a selejtezési dokumentacié elkészitésérdl, az
esetleges értékesités lebonyolitasarol.

Az osztaly dolgozdi vonatkozasaban szervezési, iranyitasi, oktatasi és ellendrzési
feladatok ellatasa.

Kidolgozza a teriiletéhez tartozo eljarasokat, szabalyzatokat.

Meghatarozza a folyamatok értékelésére vonatkozé mérészamokat, azokat
elemzi.

Teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket a teriilet vonatkozasaban.
Feliigyeli a Szallitasi csoport munkajat.

Feliigyeli és koordinalja a Beszerzési csoport munkajat.

Feliigyeli a Raktarozasi csoport munkajat.

Munkajaroél beszamol a gazdasagi igazgatonak és a féigazgatonak.
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19.

20.

21.
22.

23.

24,

Felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréséért, értékeléséért és kezeléséért.

A tudomadsara jutott minden rendkiviili, az intézet érdekeit sért6 eseményrol
azonnal koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét.

Vonatkoz6 rendeletek, szabalyzatok, utasitasok betartasa, végrehajtasa.
Ellendrzi az osztaly dolgoz6inak munkaképes dllapotat, amennyiben ez vitathatd,
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kapcsolatot tart a kérhaz osztalyaival, a gazdasagi névérekkel a beszerzéssel
kapcsolatos ligyekben.

Raktarkészlet vonatkozdsaban utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

II1.2.4. Gazdasdgi ellato osztdlyvezeté

Feladatai:

1.

2.

Iranyitja az osztaly mlikodését, szervezi és koordinalja az osztaly milikodéséhez
szlkséges feladatokat.

Felel az Altala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréséért, értékeléséért és kezeléséért.

Elkésziti az osztdlyos miikodési rendet és az osztdly dolgozdinak munkakori
leirasat.

A tudomasara jutott minden rendkiviili (a szervezet érdekeit sérté) eseményral
azonnal koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét.

Ellendrzi az osztaly dolgozdinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathato,
megteszi a szlikséges intézkedéseket,

Epiiletgondnokséag, takaritas:

1. biztositja a feltételeket az intézményi kezelésébe tartozd épiiletek (és a

névérszallo, szolgalati lakasok) miikodéséhez, kapcsolatot tart a névérszallé és
a szolgalati lakasok bérlgivel.

2. iranyitja és szervezi a takaritészolgalat munkajat osztalyos miikodési rend

szerint,

3. biztositja a feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozoket és takaritdszereket,
4. gondoskodik a gépek, berendezések miiszaki feliilvizsgalatairél és

karbantartasarol.

Parkfenntartas, kertészet:

N

5. a parkfenntartdsi munkdk megszervezése, folyamatos ilizemeltetése és

irdnyitasa,

6. a Szervezet kezelésében levd utak, jardak, parkok tisztan tartasanak,

gondozasanak, gyommentesitésének, gyepfeliiletek apolasanak koordinalasa, a
téli hoeltakaritasi munkak megszervezése,
az intézet teriiletén padok kihelyezésérdl és karbantartasanak feliigyelete,

8. gondoskodik a gépek, berendezések miiszaki feliilvizsgalatairdl és

karbantartasarol,

9. azintézményben jelentkez6 belsd szallitasi feladatok koordinalasa, az

osztalyokrdl jelentkez6 anyagmozgatasi igények 6sszehangolasa
10. a kérhazon belilli hulladék, illetve veszélyes hulladék szallitas
lebonyolitdsanak iranyitasa.

Mosoda, varroda:

11. biztositja a feltételeket a mosoda részleg rentabilis miikodéséhez,
12. ellenérzi a részleg nyilvantartasait,
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13. folyamatosan egyiittm{ikodik a Szervezet osztalyaival, biztositja a betegek és az

alkalmazottak higiénikus textilidval torténd ellatasat, a szennyezett textiliak
elszallitasat,

14. ellenérzi a gépek, berendezések biztonsagos miikodését és a technoldgia

betartasat,

15. gondoskodik a gépek, berendezések miiszaki és higiénia feliilvizsgalatairdl és

karbantartisarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

111.2.5. Elelmezési osztdlyvezetd

Feladatai:

1. az Elelmezési osztaly tevékenységét megszervezi, iranyitja és ellenérzi,

2. szakmailag irdnyitja és feliigyeli az intézményi étkeztetésben résztvevd
alkalmazottak és ellatottak részére el6irt élelmezési szolgaltatast. Ezen beliil:

- a betegellatasban alkalmazott diétds étrendek étlaptervezését, az
étrendek részletes tapanyagelemzését, az ételek receptdrajanak
megfelel$ dsszeallitasat,

- amegfelel6 ételkészitési technoldgia alkalmazasat.

3. gondoskodik a Szervezet szamara legkedvezébb beszallit6i arajanlatok alapjan
az Elelmezési osztily anyagellatdsidhoz sziikséges megrendelések
elkészitésérdl,

4. figyelemmel Kkiséri az élelmezési lizem miikddésének hatékonysagat,
gazdasagossagat, valamint az alkalmazotti és ellatotti élelmezés koltségeinek
alakulasat, az élelmezési lizem részére biztositott élelmezési keret id6aranyos
felhasznalasat,

5. figyelemmel kiséri az élelmiszer jellegli vegyesbolt gazdasagos és
nyereségorientalt miikodését,

6. iradnyitja és ellendrzi az élelmiszer jellegli vegyesbolt legkedvezbb beszallitoi
arajanlatok alapjan torténé anyagellatasat,

7. gondoskodik az élelmezési lizem munkajaval kapcsolatos adminisztraciés
feladatok megszervezésérol és ellatasarol,

8. elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgozdinak munkakori
leirasat,

9. felel6s az élelmezési lizemben és az élelmiszer jellegli vegyesboltban
alkalmazott HACCP rendszer miikddtetéséért, fellilvizsgalataért,

10. felel az Aaltala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréséért, értékeléséért és kezeléséért,

11. az élelmezési lizem és az élelmiszer jellegli vegyesbolt miikodésére vonatkozd
munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, fogyasztévédelmi és higiéniai
jogszabalyokat betartja és betartatja,

12. atudomdsdra jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sértd) eseményral
azonnal koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,

13. az Elelmezési osztalyon a munkafegyelmet betartja és betartatja,

14. ellendrzi az Elelmezési osztaly dolgozbinak munkaképes allapotat, amennyiben
ez vitathaté, megteszi a szlikséges intézkedéseket,

15. dietetikusi feladatokat is ellat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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I11.2.6. Miiszaki osztdlyvezeto

Feladatai:

1.
2.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

a Gazdasagi Igazgatd altal irasban raruhazott jogkorok gyakorlasa,

targyi eszkoz fenntartassal és miszaki ellatassal kapcsolatos szervezési és
tervezési feladatok ellatasa,

felujitasi javaslat (beruhazas is) osszeallitasa, a rekonstrukciés munkakban
val6 kozrem(ikodés — adatszolgaltatas, egyeztetés, atadas-atvétel eljarason valo
kozremiikodés,

koltségvetés 0Osszedllitdsa az adott pénziigyi lehet6ségen belill, egyéb
programok kidolgozasa, az osztidly egységeire vonatkozé munkatervek
elkészitése,

az osztalyos gazdalkodasi feladatok ellatasa a biztositott gazdalkodasi keret
figyelembevételével,

. bontott, selejt anyagokkal kapcsolatos feladatok selejtezési szabalyzat szerinti

ellatasa,

kozponti raktarra visszaadott targyi eszkozok mindsitése, illetve sziikség
szerinti kiils6 céggel valé mindsittetése, mindsitési lap készittetése,

a Miszaki osztalyhoz tartoz6 ilizemek, gépek, berendezések folyamatos
uzemeltetésének, szakszerli karbantartasanak biztositasa,

targyi eszkozok nyilvantartdsa az alkalmazott gazdalkodasi program
tdmogatasaval az intézeti szabalyozas szerint,

. kotelezettségvallalasi jog gyakorlasa,
10.
11.
12.
13.

raktar készletek kiadasanal utalvanyozasi jog gyakorlasa,

energiafelhaszndlasi és racionalizalasi tervek kidolgozasa,

az energiagazdalkodas megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése,

a villamos energia rendszer és a héenergiat biztosité berendezések hatdsagi
el6irasoknak megfelel lizemeltetése, szakszeri karbantartasa,

éves karbantartasi terv elkészitése,

orvosi gépek, miiszerek és egyéb targyi eszkozok és technolégia berendezések
folyamatos karbantartasa, gyors hibaelharitas biztositasa,

azon orvostechnolégiai gépek- miszerek, amelyek csak kilsé cég altal
karbantarthaték, javithatok, atalanydijas vagy eseti javitasra szerz&déskotési
javaslattétel,

oxigén, altatégaz, slritett levegd és vakuum kozpont és rendszer folyamatos
miikodésének biztositasa,

liftek biztonsagos Uzemeltetése, karbantartasa, idészakos felilvizsgalatok
elvégeztetése,

a telepitett gépek- berendezések hatésagi engedélyeinek beszerzése,
atalakitas, felajitds esetén szakhatdsagi engedélyek megkérése, sziikséges
tervek biztositasa,

gépek, berendezések vonatkozasaban gondoskodni a garancia bizonylatok
megorzésérdl,

az érvényes rendelkezések értelmében az érintésvédelmi mérést,
feltilvizsgalatot, villAmvédelmi vizsgalatok elvégeztetése, a feliilvizsgalatoknal
feltart hiAnyossagok megsziintetése,

nyomastart6é edények bejelentése, karbantartasok elvégeztetése,

a készenlét megszervezése, munkajanak irdnyitasa,

lizemegységek miikodési szabalyzatainak elkészitése, sziikség szerinti
mddositasa (pl. vizm, oxigén, orvosi gazellaté kozpont, stb.),

az osztaly adminisztracios feladatainak végrehajtasa, feldolgozasa, értékelése,
beirt adatok valddisaganak ellendrzése, kataszterek vezetése - (épiilet, miiszer)
kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa,

a munkaiddalap kihasznalasanak ellen6rzése az osztaly dolgozo6indl,
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28. kozremlikodés a tlizrendészeti- munkavédelmi és kornyezetvédelmi
hidnyossagok megsziintetésében,

29. a miiszaki osztaly altal el6allitott nagyobb értéki eszkozrol termelési jegyzék
készittetése, mely a raktari - konyvelési bevételezés alapja,

30. elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgozdinak munkakori
leirasat,

31. atudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sérté) eseményrdl
azonnal koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,

32. ellen6rzi az osztadly dolgozdéinak munkaképes allapotat, amennyiben ez
vitathatd, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

33. felel az Aaltala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a

7 s

felméréséért, értékeléséért és kezeléséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.3. Orvosigazgaté

Az Orvosigazgat6 feladata a Szervezet egészére kiterjed6 orvosigazgatoi feladatok ellatasa, a
F6igazgato6 vezet6i munkajanak tAmogatasa az Szervezet egész teriiletére kiterjeden.

Jogallasa:
- magasabb vezetd megbizasi munkavallalg,
- tavollét, tartos- 30 napot meghaladé - akadalyoztatasa, betdltetlen allas esetén
helyettese a Csecsemoé és gyermekgyodgyaszati osztaly osztalyvezetd féorvosa.

Feladatai:

1. gondoskodik a Fenntartd, valamint a Féigazgat6 dontéseinek jogszabalyok el6irdsaival
0sszhangban 1év6 végrehajtasaro],

2. Foigazgatoi felhatalmazas alapjan képviseli a Szervezetet,

3. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a F&igazgatdé megbizza, és munkajardl
rendszeresen beszamol a F6igazgatdénak,

4. a betegellatasi (orvoslas, apolas, fekvd-, illetve jarébetegellatas) folyamatok és a
betegutak intézményi szintd, optimalis, hatékony és gazdasagos szervezése, iranyitasa,
Osszehangolasa, zavartalansaganak biztositdsa, a gydgyitd, megel6z6 ellatas
intézményi szint( biztositasa,

5. a Szervezet egészségiigyi, orvos-szakmai tevékenységének dsszehangolasa, egységes
egészségpolitika kialakitasa,

6. a fekvd-, illetve jardbeteg ellatast biztosité orvos-szakmai tevékenységnek, egységes
elvek mentén torténd iranyitdsa az optimdlis struktdra, integralt betegellatas

érdekében,
7. elkésziti, illetve jovahagyja a kozvetlentil alarendelt egységek vezet6inek munkakori
leirasat,

8. a Szervezet orvos-szakmai stratégiai tervének elkészitése, elfogadtatdsa, a
megvalositas folyamatos kovetése, arrol torténd beszamolas,

9. a Szervezetet alapfeladata soran kiils6 szakmai kapcsolataiban képviseli, képviseleti
jogat egyedi ligyekben vagy ideiglenesen a Féigazgat6 engedélyezi,

10. Agazati iranyité szervekkel, illetékes hatésagokkal valé szakmai egyiittmiikodés és
kapcsolattartas,

11. aFé&igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével az orvos, pszicholégus,
gyogyszerész munkakorben dolgozok kongresszuson, tovabbképzésen, képzésen valo
részvétel engedélyezése,

12. az egészségiigyi dokumentacié vezetése szabalyszerliségének biztositasa és
feliigyelete,

13. az ligyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete,
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14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

a jaré-és fekvobeteg ellatd tertliletek munkajanak o6sszehangolasa, ellen6rzése, a
finanszirozasi kovetelmények érvényesitése,

a Szervezet gyogyszerellatdsanak ellen6rzése, az errdl valé beszamoltatas,

a Szervezet higiénés f6orvosanak beszamoltatasa,

a Szervezet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

az orvos szakmai teriiletet érint6 hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
sziikség esetén intézkedik az etikai normdak és az adatvédelmi szabalyok betartasa, a
betegjogok érvényesitése vonatkozasaban,

orvos-szakmai tertileten, a gyogyité tevékenység soran eléfordulé orvosi mulasztasok,
szakmai protokolloktdl valé eltérések, valamint az orvosi, illetve apolasi beavatkozasok
eléirdsainak be nem tartdsa miatt kialakult hibas teljesitések kezelése a vonatkoz6
eljarasi utasitas tartalmanak megfelel6en,

intézményi szintli betegpanaszok kezelése,

betegjogi képvisel6vel vald kapcsolattartas,

az orvos szakmai és vérkészitmények koltségkeretének karbantartasa, feliigyelete,

a Szervezet orvosainak és egyéb fels6foku szakképesitéssel rendelkezd dolgozdinak
szakmai tigyekben, szakmai forumokon val6 képviselete,

szakmai ellen6rzési jogot gyakorol valamennyi, az orvosigazgatohoz tartozo szervezeti
egység felett,

értékeli a kontrolling adatokat és az egyes szakmai szervezeti egységek miikodését,
eredményeit,

az Intézmény kapacitds kihasznaltsaganak folyamatos figyelemmel kisérése, a
teljesitmények elemzése,

szakmai protokollok, irdnyelvek, moddszertani levelek és egyéb szabalyozok
valtozasainak nyomon kovetése, kommunikacidja az illetékes szervezeti egység felé,
helyi protokollok, szakmai irdnymutatasok kidolgozasa, kozzététele,

kozremiikodik a Szakmai Vezet6 Testiilet munkajaban,

kozremiikodik a Kockazatkezel 6 Bizottsag munkajaban,

tajékoztatasi kotelezettség a Féigazgato felé a Féigazgatd altal meghatarozott targyban,
maddon és rendszerességgel,

a Szervezetben nyujtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a
tevékenységek 0Osszehangoldsa, ennek Kkeretében tobbek kozott a hazirend
rendelkezései végrehajtdsanak ellendrzése, valamint az orvosi, gyogyszerészi
munkakoérben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,
tudomanyos kutatds esetén engedélyezi az orvosi dokumentdciékba torténd
betekintést,

mindaz, amit jogszabaly szamara el6ir.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek és személyek:

Intézeti gydgyszertar, Intézeti fégydgyszerész
Osztalyvezet6 f6orvosok
Kozponti Miitévezet6 féorvos

I11.3.1. Intézeti f6gyogyszerész

Az Intézeti f6gydgyszerész hatadskore kiterjed a szakmai feladatok betartasa érdekében minden
szakteriiletre.

Képviseli az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozdkat a kiilonb6z6 értekezleteken és forumokon.
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Feladatai:

1.

w

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

a Szervezet teljeskorli gyodgyszerellatasanak biztositasa, az Intézeti gyogyszertar
szakmai tevékenységének irdnyitasa,

megszervezi a gyogyszertari munkafolyamatokat és feliigyeli azok végrehajtasat,
feladatai ellatasa érdekében meghatarozza a sziikséges eréforrasigényt,

feladatai végrehajtasa érdekében az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett joga van
betekinteni feljegyzésekbe, betegdokumentaciokba,

betartja és betartatja a jogszabdlyi el6irasokat, az adatvédelmi el6irasokat és a
Szervezeti szabalyzatokat,

gyogyszerellatasi szabalyozasok kidolgozasa és aktualizalasa,

elkésziti a beosztott gyogyszerész munkakori leirasat,

ellendrzi a Szervezeti gyogyszerellatasra vonatkozd szakmai szabalyok és intézményi
el6irasok érvényesitését,

ellendrzi az egységek, ezen beliil a betegosztalyok gyégyszerkészletének dsszetételét,
kezelését, tarolasi feltételeit, felhasznalasat és nyilvantartasat az illetékes
osztalyvezet6 f6orvos vagy megbizottja bevonasaval,

biztositja az egységek sziikségletét képezd gydgyszerkészitmények, infuzidk
rendelkezésre allasat, beszerzését, el6allitasat és megfeleld kiszerelését,

elkésziti a gydgyszertar koltségvetési, fejlesztési tervét, gondoskodik az anyagi
feltételek id6aranyos és szabalyszeriien torténd igénylésérdl,

Osszedllitia az intézet gyogyszer-vegyszer és kotszer sziikségletére vonatkozo
koltségvetési el6iranyzat tervezetét,

kozremiikodik a beszerzés megtervezésében,

felel6s az Intézeti gydgyszertar és osztalyos gyogyszerkészletek leltarozasaért,

az Intranet gyogyszertari honlapjanak felel6s szerkesztdje,

a Gyogyszerterapias Bizottsag iranyitasa,

feliigyeli az Intézeti Gydgyszertdr akkreditaciés kovetelményeinek meglétét és
tajékoztatja a Szervezet vezetését a sziikséges teend6krol,

a mindségiranyitasi dokumentacios rendszer szabalyozasait megismerteti a szervezeti
egység dolgozébival, betartja és betartatja,

meghatarozza a Szervezeti gyégyszerellatasra vonatkozd mingségcélokat,

a tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért6) eseményrdél azonnal
koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét,

ellen6rzi az osztaly dolgozbinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathatd,
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,

részt vesz a féorvosi értekezleteken.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

I11.3.1.1.Gyogyszerész

Feladatai:
1. abeérkezett gyogyszerek, szakmai anyagok min6éségi, mennyiségi atvétele,
2. a beérkezett gyogyszeralapanyagok bevizsgalasa a mindenkori hatalyos OGYEI
el6irasok alapjan,
magisztralis gyogyszerkészités, az elkészitett magisztralis gyogyszer
kiszerelésének, szignalasanak ellendrzése,
a gyogyszerek, szakmai anyagok tételes kiadasa,
fokozottan ellenOrzott szerek rendelése, kiadasa, dokumentalasa,
tételes elszamoléas ala es6 gyogyszerek kiadasa, dokumentalasa,
szakmai segitségnytjtas a fekvébeteg osztalyok szamara,

w

Nk
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8. fekvObeteg osztalyok ellen6rzése a mindenkori hatalyos jogszabaly alapjan,
9. szakmai nyilvantartasok vezetése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
I11.3.2. Osztdlyvezetd féorvos

Az osztalyvezet6 f6orvos vezeti a fekvébeteg ellaté osztalyokat, részlegeket, szakellatasukat, a
kozpontositott diagnosztikai, terapias és egyéb osztalyokat.

Az osztalyvezet6 fGorvos hataskore az altala irdnyitott betegellat6 osztalyokra terjed ki.

Feladataik:
1. biztositja osztdlyan és az osztdlydhoz tartozd jardbeteg-ellatd egységekben a
betegellatast, a szinvonalas munkat, a munkafegyelmet,
2. az elvart teljesitményt folyamatosan nyomon koveti, és teljesiti a TVK nyujtotta
lehet6ségek optimalis kihasznalasaval,
3. teljesitményt befolyasolé esemény jelzése az Informatikali, finanszirozasi és kontrolling
osztalynak és az Orvosigazgatonak,
4. osztalyos miikodési rend elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata,
5. a gyogyité megel6z6 feladatokra vonatkozé szabalyok, szakmaspecifikus protokollok
kidolgozasa, kidolgoztatasa és alkalmazasanak ellendrzése,
6. osztdlyan dolgozdé szakorvosok, rezidensek munkakori leirasa szakmai részének
elkészitése,
7. az ugyeleti-készenléti beosztas elkészitése, ligyeleti tevékenység felligyelete,
8. konziliumok szakmai feliigyelete,
9. szabadsagolasi litemterv kidolgozasa és teljesiilésének nyomonkovetése,
10. oktatasi terv elkészitése, a sziikséges oktatasokon valé részvétel biztositasa,
11. aszakorvosok miikddési engedélyének éves ellendrzése,
12. humanerd utdnpétlasi igény jelzése a vezetés iranyaba,
13. az eszkozok, gydgyszerek optimalis felhasznalasa,
14. a gyodgyitd munka soran a diagnosztikai szolgaltatasok szabalyozott, ellendrzott,
koltséghatékony igénybevétele,
15. a palyazatok, kozbeszerzések szakmai tdmogatdsa, sziikség szerinti részvétel a
kozbeszerzési eljarasokban,
16. betartjak, illetve betartatjdk az etikai normdkat, az orvosi titoktartast és az
adatvédelem szabalyait,
17. az egészségligyi dokumentacié vezetésének és archivaldsanak szabalyszeriiségi
feltigyelete,
18. az ligyeleti tevékenység feliigyelete,
19. abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
20. abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kozremiikodés,
21. az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
22. az osztalyos Hazirend elkészitése, az intézeti és osztalyos Hazirend rendelkezéseinek
betartasanak, végrehajtasanak ellendrzése,
23. gondoskodik a Mindségiranyitasi rendszer miikodtetésérdl a vezetése ald tartozo
terileteken,
24. felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,
25. atudomdsara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért6) eseményrdl azonnal
koteles tajékoztatni kdzvetlen felettestiket,
26. ellen6rzi az osztdly dolgoz6inak munkaképes allapotdt, amennyiben ez vitathatd,
megteszi a sziikséges intézkedéseket,
27. résztvesz az osztalyukon zajlé auditokon,

Szent Damjdn Gorégkatolikus Korhdz - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat Oldal: 28/58



29.

s sz

évente legaldbb kétszer osztalyértekezletet tart.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Rendszeres kapcsolatot tartanak:

Orvosigazgatoval,

Apolasi Igazgatéval,

Higiénés f6orvossal,

Osztalyvezet6 apoloval Vezetd asszisztenssel
mas osztalyok vezetdivel,

Részt vesznek:

féorvosi értekezleteken
megbizas esetén bizottsagi iiléseken,
meghivas alapjan egyéb értekezleteken.

II1.3.2.1.0sztdlyos orvosok

Az osztalyos orvosok hataskore kiterjed sajat osztalyukon a kompetenciajaba tartozé szakmai
feladatok pontos és betegkdzpontud elvégzésére, elvégeztetésére, ligyeleti id6ben az tligyeleti
beosztas szerinti teriilet szakmai dontéseire, rendkiviili események kezelésére és jelentésére.

Feladataik:

1.
2.
3.

U

11.

12.
13.

a biztonsagos betegellatas érdekében szakmai dontéshozatal,

orvosi konziliumok végzése, kérése,

a gyogyité munkat akadalyozé hidnyossagok (személyi, targyi) jelzése a munkahelyi
vezeto felé,

tAmogatjak és részt vesznek az osztalyon foly6 tudomanyos munkaban,

ellatjak az osztalyos miikodési rendben, munkakori leirdsban, valamint az
osztalyvezetd altal meghatarozott feladatokat,

a betegellatas soran betartjdk a szakmai iranyelveket, protokollokat, el6irasokat,
munkakapcsolatot tartanak az osztaly, valamint a Szervezet munkatarsaival,

részt vesznek az osztalyvezet6 altal tartott naponkénti viziteken,

részt vesznek az orvosi megbeszéléseken, a féorvosi viziteken és megtartjak a reggeli
kis viziteket,

betartjak az etikai kovetelményeket,

tajékoztatjdAk a betegeket és hozzatartozokat, a beteg nyilatkozatadnak
figyelembevételével, a beteg allapotarol,

betartjdk a gyodgyszerfelhasznaldssal kapcsolatos szakmai, gazdasagi el6irasokat,
utasitasokat,

pontosan, az el6irasok szerint vezetik a betegdokumentaciot,

a miikodési engedélylikhoz szilikséges oktatdsokon részt vesznek.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

111.3.3. Kézponti miitévezetd féorvos

Feladatai:

1

2.
3.
4,

az orvos-szakmai iranyelvek betartasa és ellendrzése,

az ezekhez sziikséges intézkedések megtétele,

koltséghatékony gazdalkodas betartasa és megvaldsitasa a szakmacsoport tertiletén,

a szakmacsoport gyogyito tevékenységének mennyiségi és mindségi mutatok alapjan
torténo ellendrzése,
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5. felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,

értékeléséért és kezeléséért,

a dokumentécios rend feliigyelete a jogszabalyi megfelelés biztositasa,

7. a tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sértd) eseményrdl azonnal
koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét,

8. ellendrzi a miitd dolgozdinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathatd, megteszi
a sziikséges intézkedéseket,

o

A Kozponti Miitévezetd a fenti feladatokat nem o6ndlléan, hanem munkakére és vezetdi
megbizas mellett 1atja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

111.4. Apolasi Igazgat6

Az Apolasi Igazgaté az apolasi folyamatok optimalis, hatékony és gazdasagos szervezését,
iranyitasat, osszehangolasat végzi. Az Apolasi Igazgaté ellatja a Szervezet egésze
apolasszakmai tevékenységének biztositasat, ellen6rzését, iranyitja a szakdolgozéi és
adminisztracios tevékenységeket az optimalis struktira és kapacitasok elérése érdekében.

Jogallasa:

- magasabb vezet6 megbizasi munkavallalg,

- tavollét, tartds- 30 napot meghaladd - akadalyoztatdsa, betoltetlen allds esetén
helyettese a Jarobeteg szakellatas vezet6 asszisztense.

Feladatai:

1. aSzervezettel munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban all6 szakdolgozodk irdnyitasa,

2. egylttm(kodik a Szervezet egyéb szervezeti egységeivel, az A4gazati iranyito
szervekkel, illetékes hatosagokkal,

3. a Foéigazgatd, az Orvosigazgatd és a Gazdasagi Igazgatd hataskorébe utalt iigyek
kivételével az egészségiigyi feladatot ellatd szakdolgozok kongresszuson,
tovabbképzésen, képzésen valé részvétel engedélyezése,

4. ellen6rzi az egészségiigyi szakdolgozok szakmai munkajat és etikai magatartasat,

szakmai intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik,

6. a Szervezetet alapfeladata ellatdsa soran kiils6 szakmai kapcsolataiban képviseli,
képviseleti jogat egyedi ligyekben vagy ideiglenesen a Féigazgaté engedélyezi,

7. jogosult ellendrizni valamennyi, a hozza tartozo szervezeti egységet, szoban és irdsban
beszamoltatni a vezetdket,

8. elkésziti, illetve jovahagyja a kozvetleniil alarendelt dolgozék munkakori leirasat,

9. gazdalkodik a rabizott keretekkel,

10. a Szervezet higiénés rendjének feliigyelete,

11. az Aapolasi dokumentacié szabalyszeri vezetésének, a dokumentacié szakmai
tartalmanak feliigyelete,

12. betegjogok érvényesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegek altal
bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valé kozremiikodés, betegjogi képviseldvel vald
kapcsolattartas,

13. Hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

14. egészségiigyi szakdolgozdk tovabbképzésének biztositasa, feliigyelete,

15. a feladatoknak megfelel6en végzi az egészségiigyi szakdolgozok allokacidjat,
engedélyezett 1étszamon beliili 1étszammodositasat, és a tobbletfeladatokért adhato
egyéb anyagi juttatasokat javasol a Féigazgatdnak,

16. az apolassal és az egészségligyi szakdolgozok etikai magatartdsdval kapcsolatos
panaszokat kivizsgdlja, sajat hataskorében intézkedik,

U
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17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.

részt vesz a mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaban, megvaldsitasaban és
gondoskodik a szakdolgozok folyamatos képzésérdl,

részt vesz a mindségligyi politika kialakitadsaban,

felel6s az apolasi protokollok kidolgoztatasaért, a tevékenység boviilése vagy valtozasa
esetén azok karbantartasaért,

nyomon koveti a betegek, hozzatartozoik megelégedettségét, az apolassal és a dolgozdk
etikai magatartdsaval kapcsolatos panaszokat,

kozremiikodik a Szakmai Vezet6 Testiilet munkajaban,

kozremiikodik a Kockazatkezel6 Bizottsag munkajaban,

iranyitja és koordinalja a valtoz6 munkateriileten tevékenykedd valtés csoport
szakmai munkajat,

mindaz, amit jogszabaly szamara eldir.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az Apolasi Igazgato6 kozvetlen iranyitasa ala tartozoé személyek, szervezeti egységek:

Osztalyvezetd apolok,

Részlegvezetdk,

Vezet0 asszisztensek,

Decubitus csoport,

Kozponti betegszallitas (betegkisérék),
Higiénés csoport,

Intézeti gydgyszertar,

Dietetikai csoport,

Valtds csoport

I11.4.1. Jarébeteg szakelldtds vezetd asszisztens

Feladatai:

1.

N

O N U W

10.
11.

12.

13.

14.

a szakellatasokon folyd betegapolasi tevékenység felligyelete és a tevékenységek
0sszehangolasa,

rendszeresen ellendrzi, értékeli a szakdolgozdk, valamint a kisegit6 személyzet
szakmai munkajat, és etikai magatartasat,

a protokollok elkészitése, kiadasa, gyakorlatban tortén6 alkalmazasanak ellen6rzése,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikodés,

a betegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartas,

A jarébeteg ellatas higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

az Intézeti hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellen6rzése a jarobeteg
szakellatasokon,

az asszisztensek, szakasszisztensek és egyéb egészségiigyi szakdolgoz6i munkakoérben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa,

az egészségiigyi dolgozok munkakori leirasanak elkészitése,

részt vesz a betegelldtds folyamatdban, a fén6véri értekezleten és szakmai
értekezleteken,

a jogszabalyokat, bels6 utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan és félre nem érthetd médon kozli, azokat betartja és betartatja,

felel a dolgozék munkaid6 beosztasaért, az dpolasi munkan tulmenden a szakrendel6k
tisztasagaért, a higiénés szabalyok betartatasaért,

kapcsolatot tart a gyogyitdé és diagnosztikai osztalyokkal, kézponti igazgatassal, a
kiszolgalé egységekkel, a gazdasagi osztalyokkal a mindségiranyitasi és dokumentaciés
osztalyvezetdvel és a fekvibeteg ellatas dolgozoival,
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15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

a mindenkori aktudlis program szerint szamitégépen regisztralja a gazdasagi
teenddket, lebonyolitja az anyagigényléseket, folyamatosan ellatja a szakrendeléseket
miszer és egyéb szakmai eszkozokkel,

a jarobeteg szakellatas mindségiigyi, munka - tliz és kornyezetvédelmi felel6se,
megszervezi az asszisztensek belsé képzését, a szakdolgozdk tovabbképzéséhez éves
tervet készit, a szabadsagolasi litemtervet elkésziti és megvaldsulasat nyomonkoveti,
szakmai protokollokat készit, dpolaskutatist végez, valamint szakmai ismereteit
folyamatosan bdviti,

a tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért6) eseményrdl azonnal
koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,

ellendrzi a jarébeteg szakellatas szakdolgoz6inak munkaképes allapotat, amennyiben
ez vitathatd, megteszi a szlikséges intézkedéseket,

kozponti informacios tevékenység irdnyitasa,

betegfelvétel és betegelbjegyzés feliigyelete,

elkésziti a Jarébeteg szakellatas miikodési rendjét,

felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,

az Apolasi Igazgaté helyettese.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.4.2. Osztdlyvezeté dpoldk, Részlegvezetdk, Vezetd asszisztensek

Hataskoriik kiterjed az Aaltaluk iranyitott betegelldtd osztdlyokra az apolasi munka

vonatkozasaban.
Feladatai:
1. aszakdolgozdék munkakéri leirasanak, munkaidé beosztasanak elkészitése,
2. szabadsag, szabadnapok kiadasa,
3. aziranyitasuk ala tartozo egységek munkajanak 6sszehangolasa, ellendrzése,
4. atudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért6) eseményrdél azonnal
koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,
5. betartjak az etikai normakat, a titoktartas és az adatvédelem szabalyait,
6. a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileten a munkakori leirasok elkészitése, illetve
jovahagyasa,
7. az egészségligyi dokumentacié vezetése és archivalasa szabdlyszer(iségének
feltigyelete,
8. abetegek ellatdsanak ellendrzése az dpolas, étkeztetés, gydgyszerelés vonatkozasaban,
9. abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
10. abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kozremiikodés,
11. azegészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
12. gondoskodik a Mindségiranyitdsi rendszer miikodtetésérdl a vezetésiik ald tartozéd
terileteken,
13. aszakmaspecifikus protokollok elkészitése, elkészittetése,
14. atavozo beteg dpolasi dokumentacidjanak ellen6rzése és lezarasa,
15. felelnek az altaluk iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,

értékeléséért és kezeléséért.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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I11.5. Lelki Igazgato6

A Szent Damjan Gorogkatolikus Kérhaz lelki igazgatéjat a Fenntarté nevezi ki hatarozatlan
idore. A lelki igazgatd szervezi a Kérhazban a pasztorilis feladatok ellatasat és szervezi, vala-
mint gyakorolja a vallasi tevékenységet. A szervezés sordan 0sszehangolja a bevett egyhazak
Koérhazon beliili vallasi tevékenységét, tartja a kapcsolatot mas felekezetekhez tartozo6 egyhazi

személyekkel.

A Kérhaz pasztoralis tevékenységének iranyitasa a lelki igazgaté feladata.
A vallasi tevékenység gyakorlasa és szervezése soran a Lelki Igazgatd nem utasithatd, a vallasi
tevékenységekkel dsszefiiggésben felel6sséggel a Fenntartonak tartozik.

Feladatai:

1. ALelkilgazgato felels a Kérhazban foly6 vallasi tevékenységért, ennek érdekében joga
és kotelessége:

Jézus Krisztus evangéliumanak hiteles megélése, kozvetitése és
megjelenitése az intézmény dolgozdéi és ellatottjai kozott - vallasi
tevékenység gyakorlasa a Kérhazban és azon kiviil a Kérhaz dolgozoival
és ellatottjaival azok dnkéntes elhatarozasa alapjan.

A lelki vezet6k - ideértve a mas bevett egyhazaknal egyhazi szolgalatban
all6 személyeket is - a tevékenységének koordindlasa, dispoziciok
alakuldsanak nyomon kovetése.

Az iranyitasa ala tartozo lelki vezet6k tevékenysége feletti pasztoralis
irdnyitas és feliigyelet.

Egyhazi rendezvények el6készitése, az egyhazi {linnepek méltd
meglinneplése

Lelki programokra rendelkezésre all6 forrasok feletti rendelkezés - a
Féigazgato ellenjegyzése mellett.

Gorogkatolikus egyhaz megismertetésében valé kozremiikodés
(kiadvanyok szerkesztése)

Karitativ szervekkel valé kapcsolattartas.

Kérhazon beliili karitativ munkaban val6 kozremiikodés.

Ellatja tovabba mindazon feladatokat, melyekkel a Fenntarté megbizza.

2. Tevékenységét a Korhaz féigazgatdjaval és a kdzponti vezetés tagjaival egyeztetve

végzi.

s

I11.6. Az intézet kozvetlen gyogyitd, megel6z6-, apolast -, gondozast nyujto szervezeti

egységei:

I11.6.1.Fekvibeteg szakelldtds

I11.6.1.1.Aktiv fekvobeteg szakellatas:

— Belgydgyaszati osztaly

— Sebészeti osztaly,

— Traumatolégiai osztaly,

— Sziilészet-négyodgyaszati osztaly,

— Csecsemd és gyermekgyogyaszati osztaly,

— Fiil-orr- gégegyodgyaszati osztaly,

— Neuroldégia és stroke osztaly,

— Reumatolégiai osztaly,

— Aneszteziologiai és intenziv terdpias osztaly,
— Siirg6sségi betegellat6 osztaly,

Szent Damjdn Gorégkatolikus Korhdz - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat Oldal: 33/58



I11.6.1.2.Kronikus fekvébeteg szakelldtds:

— Krénikus belgyégyaszati osztaly,
— Rehabilitacids osztaly.

I11.6.1.3.Nappali szakelldtdsok:

— Neurologiai nappali korhazi szakellatas,
— Reumatolégiai nappali kérhazi szakellatas.

I11.6.1.4 Egyéb elldaté egységek
— Kozponti betegszallitas
— Decubitus csoport
— Kozponti miité

111.6.2. Egynapos sebészeti szakelldatds

— Egynapos szemészeti ellatas.

111.6.3.Jdrobeteg szakellatdsok, gondozok

— Allergolégiai szakrendelés,

— Audioldgia szakrendelés,

— Diabetolégiai szakrendelés

— EEG szakrendelés,

— Endokrinolégiai és diabetoldgiai szakrendelés,
— Epilepszia szakrendelés,

— Ersebészeti szakrendelés,

— Fil-orr-gégegydgyaszati szakrendelés,
— Gasztroenterolégiai szakrendelés,

— Gyermeknd6gyogyaszati szakrendelés,

— Gyermek tiidégyogyaszati szakrendelés,
— Csecsem&- és gyermekgyogyaszati szakrendelés,
— Belgybgyaszati szakrendelés,

— Kardioldgiai szakrendelés,

— Neurolégiai szakrendelés,

— Nefrologiai szakrendelés,

— Sziilészet-ndgyogyaszati szakrendelés,
— Noégyogyaszati ultrahang szakrendelés,
— Oszteoporozis szakrendelés,

— Ortopédiai szakrendelés,

— Pszichiatriai szakrendelés,

— Pszichiatriai gondozé

— Reumatolégiai szakrendelés,

— Rehabilitacios szakrendelés,

— Sebészeti szakrendelés,

— Szemészeti szakrendelés,

— Traumatoloégiai szakrendelés,

— Uroldgiai szakrendelés

— BoOrgydgyaszati szakrendelés,

— Onkoldgiai szakrendelés,

— Onkoldgiai gondozo,

— Altalanos fizio- és mozgasterapiai szakrendelés,
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— Altalanos kérbonctani és korszovettani szakrendelés,
— Miitéti anesztezioldgiai szakrendelés,

— Altalanos rontgendiagnosztikai szakrendelés,
— CT szakrendelés,

— MRI szakrendelés,

— Ultrahang diagnosztikai szakrendelés,

— Transzfuzioldgia,

— Tid6gyogyaszati szakrendelés,

— Tidbgyogyaszati gondozo,

— Altalanos laboratérium szakrendelés,

— Egyéni dohanyzas leszokas tAmogatas.

I11.6.4.Jdrébeteg szakelldtdsok (nem szakorvosi)

Fogaszati rontgen,
Gyogytorna,
Fizioterapia,

— Konduktori tevékenység,

111.6.5. Mozgé szakorvosi szolgdlat

— Gyermekgydgyaszati Mozg6 Szakorvosi Szolgalat,
— Sziilészet-n6gyogyaszati Mozgd Szakorvosi Szolgalat.

I11.7. Egyéb egészségiigyi ellatashoz kapcsol6do feladatok:

111.7.1. Az egészségiigyi felvilagosito és az egészséges életmédra nevelé6 munka

A Szervezet gydgyit6-megel6z6 munkajaban résztvevs valamennyi egészségligyi dolgozénak
feladata és kotelessége a rendszeres, folyamatos egészségligyi felvilagositd és az egészséges
életmoddra nevel6 munka végzése.

E feladatok magaban foglaljak:

— arajuk bizott emberek magatartasanak célszerii alakitasat,

— az életmdd megvaltoztatasahoz sziikséges ismeretek dtadasat,

— az egészségre karos szokdsok (dohanyzas, szeszesital fogyasztas, stb.)
megvaltoztatasaval kapcsolatos eligazitasokat.

F&bb tertiletei:
— személyi higiénia,
— mentdlhigiénia,
— ataplalkozas,
— egészséges életvitel,
— Kkaros szenvedélyek kikiiszobolése,
— gyébgyszerszedés.

A Szervezet alkalmazottai magatartasukkal kotelesek példat mutatni.

I11.7.2 Szocidlis gondozasi feladatok

A Szervezet valamennyi orvosanak és egészségiigyi szakdolgozdjanak feladata és kotelessége
a szocidlis gondozasi munka végzése.

Ha a beteg elbocsatas utani ellatasa, apolasa valamely okbdl nem latszik biztositottnak, ha a
betegnek hozzatartozoja nincs és apolasra szorul, az osztaly kell6 id6ben koteles értesiteni a
beteg lakohelye szerint illetékes szocidlis szervet.
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Hajléktalanok elbocsatasa esetén az intézménytdl valé tavozas el6tt az illetékes szervet
tajékoztatni kell.

Hajléktalan elhaldlozésa esetén az Intézmény a sziikséges ligyintézést a vonatkozé jogszabaly
szerint koteles elvégezni.

IV. A KORHAZ VEZETESE, VEZETESI SZINTEK

A Szervezet vezetése az intézet egyszemélyi felel6s vezetdjét, azaz a Féigazgatot, valamint a
vezet6-helyetteseket foglalja magaba.

Az intézet vezetése altalanos feladatai Kkeretében biztositja a Szervezet szakmai
kovetelményeknek megfeleld, folyamatos és gazdasagos miikodését. E feladatanak a szakmai
Onallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, e szabalyzatban rogzitettek, valamint a Fenntarté
hatédrozatainak, rendeleteinek, munkautasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

IV.1. A vezetési szintek:

IV.1.1. Felsé vezetdi szint: Szakmai Igazgaték

Ide tartoznak: Orvosigazgat6, Apolasi igazgaté Gazdasagi igazgatd, Lelki igazgat6, akik a
résziikre meghatarozott teriileteket és szervezeti egységeket (szervezeti dbra) - a Féigazgato
utasitasainak megfelelen - személyesen vezetik, iranyitjak és ellenérzik. Tevékenységiikért,
az iranyitasuk ala tartozé szervezetek helyzetéért - a Lelki Igazgat6 kivételével — a Féigazgatd
felé kozvetleniil felel6sek.

1V.1.2. Kozépvezetdi szint: a szervezeti egységek vezetése

Ide tartoznak: a szakmai igazgatok helyettesei, az osztalyvezetd f6orvosok, osztalyvezetd
apolék, vezetd asszisztensek, gazdasagi-miszaki ellatas osztalyvezetdi, illetve mindazon
vezetdi feladatokkal megbizott dolgozok, akik meghatarozott egység irdnyitasat végzik. A jelen
SzMSz-ben, a szervezeti egység miikodési rendjében és munkakori lefrasban meghatarozott
vezetoi feladatokat latnak el. A vezetésiik ala tartozé szervezeti egységet személyesen vezetik,
irdnyitjak, ellenérzik. Az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egység munkajaért a tertiletileg
illetékes fels6 vezet6k (Igazgatok) felé kozvetleniil felelsek.

1V.1.3. Részfeladatok iranyitoi

Azok a vezetdk, akik egy részfeladatra (pl. raktar), vagy intézményi szinti tobb szervezeti
egység kozremiikodésével megvaldsuld feladat szervezésére, iranyitasara kapnak megbizast
(pl. ugyelet-szervezés). Megbizasuk, munkakori leirdsuk tartalmazza feladataikat,
hatédskortiket és felelGsségiiket.

IV.2. A vezetés, iranyitas eszkozrendszere

— Alapité okirattal 6sszhangban all6 SzMSz, osztalyos miikodési rendek, munkakori
leirasok, belsé szabdlyzatok, igazgat6i utasitdsok (irdsban, széban), tajékoztatd
korlevelek, Fenntartdi hatarozatok;

— Mindségiranyitasi rendszer miikddtetése;

— Hatékony ellen6rzési rendszer miikodtetése;

— Szakmai fejlesztési terv, éves koltségvetés, operativ tervek;

— Vezetd6i konzultacid, egyeztetd és feladat meghatarozo, értékel6 értekezletek;

— Az SzMSz-ben részletezett tandcsado testiletek bevonasa;

— Feladatok végrehajtasanak folyamatos nyomon kovetése, dokumentalasa;

— Tapasztalatok feldolgozasa, hasznositasa.
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IV.3. Az ellen6rzés formai

FEUVE (Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetési és Ellen6rzési Rendszer)
szerinti ellenérzések

Mindségiranyitasi rendszer keretében foly6 ellen6rzések: tervezett és rendkiviili
auditok, a miikodés folyamataba épitett ellen6rzések.

Fiiggetlenitett belsé ellendr: éves ellen6rzési tervnek megfelel6 folyamatos
ellen6rzési munkaja

Féigazgatoi, igazgatdi, vezetdi ellen6rzések: az iranyitasa ala tartozd szervezeti
egység és alkalmazottak munkajanak, kozremiikodok tevékenységének ellen6rzése.

Az ellendrzésekrdl - belsd szabalyozasnak megfeleléen - jegyzékonyv, jelentés, feljegyzés

késziil,

melyben rogzitik a feltart hianyossagot, megsziintetés maédjat, felel6seit, hataridot,

valamint egyéb, a jovére vonatkoz6 utasitasokat.

V. VEZETEST TAMOGATO, TANACSADO ES EGYEB SZERVEZETEK

V.1. Ertekezletek

V.1.1. Vezetoi értekezlet

A Féigazgato6 - operativ - javaslattételi, véleményezési, dontés végrehajtasi jogkorrel
felruhazott szerve.

Tagjai:

Féigazgato,
igazgatok,
meghivottak.

A Féigazgat6 hivja 6ssze, szlikség szerint, de legalabb kéthetente iilésezik.

V.1.2. Osztdlyvezeté foorvosi értekezlet

Az Orvosigazgatd szakmai tanacsadd, javaslattételi, véleményezési jogkorrel felruhazott

SZerve.

Részvevoi:

F6igazgato,

igazgatok,

Osztalyvezet6 féorvosok,
Intézeti fégyogyszerész,
meghivottak.

Feladatkore:

megvitatja az osztilyok mikodésérdl, a gyoégyitd-megel6z6 munkarél, a
tarsosztalyokkal val6 egylittm{ikodésrdl, a teriileti tevékenységrol szol6 osztalyvezetd
féorvosi beszamolodkat,

rendszeresen értékeli a Szervezet gyogyszerellatasi helyzetét,

meghatarozza a Szervezet orvos-szakmai kovetelmény-rendszerét és folyamatosan
értékeli annak érvényesiilését,

értékeli a Szervezet etikai helyzetét,

megtargyalja a fejlesztési terveket, az intézet szakmai helyzetét, az intézet egészét
érint6 szervezeti és mikodési kérdéseket,
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- az orvos kinevezésére vonatkozo el6terjesztést véleményezi,

- véleményt nyilvanit az orvosi kinevezések tekintetében,

- napirendre tizi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket a Orvosigazgatd
el6terjeszt.

Az Orvosigazgaté hivja 0Ossze, sziikség szerint, de legaldbb negyedévente iilésezik. Az
értekezletrdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet alairas és iktatas utdn elektronikusan meg
kell kiildeni az érintettek részére. MegGrzése és taroldsa az Iratkezelési szabalyzat el6irasai
szerint torténik.

V.1.3. Osztdlyvezet6 dpoloi értekezlet

Az Apolasi Igazgaté szakmai tanacsadd, javaslattételi, véleményezési jogkorrel felruhazott
szerve.

Részvevdi:
- Apolasi Igazgato,
- Osztalyvezetd apoldk,
- Részlegvezet apolok,
- Vezetd asszisztensek,
- meghivottak.

Feladatkore:

- megvitatja az osztalyok miikodésérdl, az apolasi munkarol, a tarsosztalyokkal valé
egyuttmiikodésrol, a teriileti tevékenységrol szold osztalyvezetd apoldi beszamolokat,
- segiti az Apolasi Igazgat6 javaslattevd, dontés el6készitd tevékenységét, kiillondsen az
alabbi teriileteken:
= apolasi eszk0z0Ok beszerzése, elosztasa,
= fejlesztési programok kidolgozasa,
- az osztalyokon foly6 apolasi munka értékelése,
- javaslattétel a szakdolgozok képzésére, tovabbképzésére,
- agazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,
- napirendre t{izi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Apolasi
Igazgatd elbterjeszt,
- az osztalyok ellenérzési tapasztalatainak értékelése.

Az Apolasi Igazgaté hivja ossze, sziikség szerint, de legaldbb negyedévente iilésezik. Az
értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni, melyet alairas és iktatas utan elektronikusan meg
kell kiildeni az érintettek részére. Megbrzése és tarolasa az Iratkezelési szabalyzat el6irasai
szerint torténik.

V.1.4. Gazdasdgi-miiszaki osztdlyvezetdi értekezlet

A Gazdasagi Igazgaté szakmai tanacsadé javaslattételi, véleményezési jogkorrel felruhazott
szerve.

Részvevoi:
- Féigazgatd,
- Gazdasagi Igazgato,
- Gazdasagi-miiszaki ellatas osztalyvezetdi,
- meghivottak.

Feladatkore:

- a gazdalkodas f6 irdnyelveinek meghatarozasa, a szervezeti érdekeknek megfelel6en
els6bbséget biztositva a gydgyitd-megel6z6 tevékenységnek,
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a gazdalkodas egészével, az operativ iranyitd6 munkaval kapcsolatos feladatok

megtargyalasa, kdlcsonos tajékoztatas, koordinacio,

- a beruhdazasi, felujitasi feladatok - a Szervezet egészségiigyi szakmai koncepcidinak
megfelel6 - éves és kozéptavu kialakitdsa és megvaldsitasa, a gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok értékelése,

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb intézményi szabalyzatok, a gazdasagi-
muiszaki ellatast érints részeinek elkészitésében valo részvétel,

- napirendre tlizi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Gazdasagi

Igazgaté el6terjeszt.

A Gazdasagi Igazgaté hivja Ossze, sziikség szerint, de legalabb kéthetente iilésezik. Az
értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni, melyet alairas és iktatas utan elektronikusan meg
kell kiildeni az érintettek részére. Megdrzése és tarolasa az Iratkezelési szabalyzat el6irasai
szerint torténik.

V.1.5. Intézeti Munkaértekezlet

A Szervezet valamennyi dolgozéjanak tajékozodasi, informacios, javaslattételi, véleményezési
jogkorrel felruhazott szerve.

Részvevoi:

- aSzervezet valamennyi dolgozdja,
- meghivottak.

Feladatkore

- rendszeres féigazgatdi tajékoztatd a Szervezet tevékenységét, miikodését érintd
kérdésekr6l, stratégiai elképzelésekrdl, aktudlis intézeti eseményekrdl,
rekonstrukcié helyzetérd],

- a Szervezet valamennyi munkavallaléjanak javaslattételi, véleményezési,
informaci6 szerzési tevékenységének biztositasa.

Sziikség szerint lilésezik. Az értekezletet a F6igazgato6 hivja 6ssze és vezeti.

V.1.6. Osztdlyértekezlet

Az egyes osztalyok, részlegek rendszeres értekezlete.

Feladatkore:

- Az osztaly szakmai munkajanak és teljesités szinvonalanak megbeszélése az osztaly
valamennyi dolgozo6janak jelenlétében.

- A vezetdi értekezleteken elhangzott informaciok atadasa az osztaly dolgozdi részére.

- Megtargyalja az osztaly aktudlis kérdéseit, miikodését és szakmai tevékenységét.

- Az osztalyvezet6 beszamoldt tart a munkafegyelemrdl, a betegelégedettségrdl, etikai
kérdésekrdl, a gazdalkodas helyzetérdl, az elért eredményekrdl, és a jovGbeni
feladatokrdl.

Osszehivasa az érintett osztaly vezetdjének a feladata.
Sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal osztalyértekezletet kell tartani. Az
értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

V.2. Testiiletek, bizottsagok

V.2.1. Feliigyel6bizottsdg

Az Alapitdé hatdrozhat Feliigyel6bizottsag felallitasarol. Amennyiben az Alapité a
Felligyel6bizottsagot felallitja, ugy arrdl és tagjairél a Féigazgatot értesiti.
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A Felligyel6bizottsag 1étszama: legalabb 3 f6
Tagjai: a Fenntarto altal erre a feladatra felkért személyek

A Feliigyel6bizottsag feladata, jogositvanyai:

Tajékozddashoz valo jog
a. A Feliigyel6bizottsdg a Szervezet konyveit és iratait megvizsgalhatja, a vezet6 allasu
dolgozéitol felvildgositast kérhet, akik kotelesek a sziikséges informaciokat megadni.

Ilyen kérés esetén a megkérdezett a Felligyel6bizottsag részére - arra iranyul6 igény esetén -
koteles jelentést tenni -széban vagy {rasban.

b. A Feliigyel6bizottsdg altalanos ellen6rzési joga minden olyan lgyre és jelentésre,
el6terjesztésre Kkiterjed, amelyben a dontés a Szervezet Féigazgatdjanak kizarodlagos
hatdskorébe tartozik, illetve amely dontést a Féigazgat6 vagy a Gazdasagi Igazgaté meghozott.

c. A beszamolé vizsgalata

d. Mindazon jogok, melyeket a Polgari Torvénykonyvrdél szol6 2013. évi V. térvény 3:26-3:28.
§ el6irnak.

A Felligyel6bizottsag altalanos ellenérzési joga minden olyan iigyre és jelentésre,
el6terjesztésre kiterjed, melyek a Fenntartd hozzajarulasat igényli, illetve amit a Fenntart6 elé
terjesztenek.

V.2.2. Szakmai Vezeto6 Testiilet

A Szakmai Vezet6 Testiilet a gydgyintézet tandcsado, véleményezd és javaslattételi szerve.
Tevékenysége soran tanacsait, véleményét, javaslatait irdsban dokumentaltan rogziti, sajat
tigyrendje alapjan. Alapvet6 feladata a 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelettel 6sszehangban a
Szervezet féigazgatdjanak segitése feladatai ellatasaban.

Tagjai:
— Orvosigazgato,
— Apolasi igazgato,
— Mindségiranyitasi- és dokumentacids osztalyvezeto,
— Diagnosztikai szervezeti egységek vezet6i (1 f§),
— FekvObeteg szakellatas vezet6i (2 {6)
— Valasztott elnok,
Miikodése:

—Rendszeres liléseit az elndk hivja 6ssze és vezeti le.
—Az iilések id6pontjarol legalabb 72 draval el6bb értesitést kiild.
—Koteles 6sszehivni a Szakmai Vezet6 Testliletet:
—  Fé6igazgat6 konkrét ligyek véleményeztetését kéri.
—  Félévente legalabb egy alkalommal.
— Atagok 30 %-a (3 f6) kezdeményezésére.
— Ulésein tanacskozasi joggal rész vehet:
— aSzervezet Fenntart6 képviselGje.
— aSzervezet Féigazgatoja.
— aSzervezet Gazdasagi Igazgatdja.
— A Szervezet Lelki Igazgatoja.
— A Szakmai Vezetd Testiilet lilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele
jelen van, hatarozatait a tagok tobbségi szavazataval hozza.
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Uléseirél jegyz6konyv késziil, melyet alairas és iktatas utan elektronikusan meg kell kiildeni a
Testiilet tagjainak és az iilésre meghivott résztvevéknek. Megdrzése és tarolasa az Iratkezelési
szabadlyzat el6irasai szerint torténik. Milikodését sajat Ugyrendjében részletezi.

Feladatai:
frasos el6terjesztést allit ossze:
— A Szervezet szakmai fejlesztési programjara.
— Az SzMSz alabbi fejezeteire:
— Az egészségligyi kozszolgdltatast nyujté szervezetek feladataira,
miikodésének alapvetd szabalyaira, kapcsolataira.
— Az egészségligyi dokumentacio vezetésének rendjére.
— A szakmai vezetGtestiilet miikddési rendjére.
— A Hazirend elkészitésére.
— Az intézet alabbi bels6 szabalyzatai el6készitésében részt vesz: apolasi ellatas rendje,
ligyeleti rend, belsé mindségiranyitasi rend.

A Szakmai Vezet6 Testiilet egyetértése sziikséges:

— akorhaz szakmai tervéhez,

— akdrhaz fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz,

— vezet6i, orvosvezet6-helyettesi, apolasi igazgaté Kkinevezéseknél a Kkiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek al6li felmentéshez,

— a korhazi etikai bizottsadg vezet6jének és tagjainak, a halottbdl torténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapito bizottsag tagjainak kinevezéséhez,

— a mindségpolitika kialakitdsdhoz és a belsé mindségiranyitasi rendszerrél szo6lo
szabalyzat elfogadasahoz,

— mas egészségligyi szolgaltatéval val6 szakmai egyiittmiikodési és konzilium-kérési
rendhez.

Jelen bekezdésben meghatarozott egyetértési jogkorokben a dontéshez az dsszes tag
tobb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

A Szakmai Vezet6 Testiilet hataskore:

— Véleményt nyilvanit a feladat ellatasi és atvallalasi szerz6dés megkotésére iranyuld
palyazat elbiralasa soran.

— Véleményezi, illetve rangsorolja a vezet6-helyettesi (Igazgatd) és szakmai osztalyok
vezet6i munkakdreinek betoltésére beérkezett palyazatokat.

— [Irasba foglalt javaslatokat készit a Féigazgaté részére.

— A Fenntart¢, illetve a Féigazgat6 felkérésére meghatarozott szakmai kérdésekben
irasba foglalt véleményt nyilvanit.

— Feladatkorébe utalt kérdésekben betekintési, tdjékozdodasi lehetdséggel
rendelkezik.

A Féigazgato koteles kikérni a Szakmai Vezet6 Testiilet allasfoglalasat:

— avezetd helyettesek, valamint a szakmai osztalyok vezet6inek - kivéve a Gazdasagi
Igazgatd — megbizasa, a megbizas visszavonasa ligyében valé dontés meghozatalat
megel6zben.

— Avonatkoz6 jogszabalyban és jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb esetekben.

V.2.3. Agyhaldlt Megdllapito Bizottsdg

Az agyhalal bealltat a 18/1998. (XII. 27.) EiiM rendeletnek megfelel6en harom tagbdl allé
orvosi bizottsagnak kell megallapitani. Ezen bizottsag egybehangz6 véleménye alapjan lehet
agyhalottnak tekinteni az elhunytat, és szerv-szovet kivételére csak ezt kovetGen kertilhet sor.
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Az agyhaldlt - amely az agy (beleértve az agytorzset is) miikodésének teljes és
visszafordithatatlan megsziinése - els6sorban klinikai vizsgalatok és a kdrlefolyas alapjan kell
megallapitani. Az agyhalal klinikai diagnozisat kiegészit6 miiszeres vizsgalatokkal lehet
alatdmasztani.

Az agyhalal megallapitdsa sordn a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

Tagjai:

Az a szakorvos, aki erre a Féigazgatotdl a Szakmai Vezetd Testlilet egyetértésével irasbeli
megbizast és felhatalmazast kapott és az agyhaldl megallapitdsaban tovabbképzésben
részesilt.

A bizottsagnak elndke nincs, minden tag véleménye egyenlé sullyal mérlegelendd.

A bizottsagot a potencialis donor kezel6orvosa hivja dssze, a rendelkezésre bocsatott névsor
alapjan.

Az agyhalalt akkor is meg kell allapitani, ha az elhunyt szervdonorként nem jon széba.

V.2.4. Gydgyszerterdpids Bizottsdg

A Szervezet gydgyszerellatasi feladatai 6sszehangolasa érdekében a 41/2007. (IX. 19.) EiM
rendelettel 6sszhangban Gyogyszerterapias Bizottsagot miikodtet.

Tagjai:
Tagjait a F6igazgato6 bizza meg az Orvosigazgato javaslata alapjan.
A Bizottsag elnoke az Orvosigazgato, titkara az Intézeti Fégyogyszerész.

Feladatai:

- javaslatokat dolgoz ki a hatékony, biztonsagos és gazdasagos gyégyszerterapias elvek
érvényesitésére,

szakmai és gazdasagi szempontbdl elemzi és értékeli a korhaz gyogyszerfelhasznalasat,

gyogyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges hidnyossagok kikiiszobolésére és

az indokolatlannak mindgsitett beszerzések és felhasznalasok csokkentésére,

a helyes terapias gyakorlatokra vonatkoz6 szabalyok, illetve a gyogyszerrendelés

0sztonzésérdl szolé  jogszabalyban foglaltak alapjan véleményezi az Uj

gyogyszerterapias eljarasok kérhazon beliili bevezetését és szakszer(iségét, valamint
meghatarozza az 0j gyogyszerterapias eljarasok gyégyszersziikségletét,

- az Uj gyogyszerek forgalomba hozatalara is figyelemmel javaslatot tesz a kérhaz
gyogyszerkészletének dsszetételére,

- ellen6rzi a kérhadz gyogyszerelldtdssal kapcsolatos mindségbiztositasi feladatait, a
szolgaltatasok mindségét és az esetleges hianyossigok esetén javaslatot tesz azok
megsziintetésére,

- a betegdokumentacié elemzése és értékelése alapjan figyelemmel kiséri a Szervezet
gyogyszerterapias tevékenységét és gyogyszerfelhasznalast,

- javaslatot készit a szervezeti gydgyszerlistara,

- megvitatja és véleményezi a F6igazgatd altal a bizottsag elé utalt kérdéseket,

- a gyoégyszergazdalkodas és gyogyszerkoltség elemzése.

A Bizottsag negyedévenként iilésezik, 6sszehivasarol a Bizottsag elnoke gondoskodik. Uléseirdl
jegyz6konyv késziil, melyet alairas és iktatas utan elektronikusan meg kell kiildeni a Bizottsag
tagjainak és az iilésre meghivott résztvevéknek. Megérzése és tarolasa az Iratkezelési
szabdlyzat el6irdsai szerint torténik. Az llésen az Intézeti Fégyogyszerész rendszeresen
beszamol a gyogyszerekkel és a gydgyszerfelhasznalassal kapcsolatos kérdésekrol.

A Bizottsag ligyrendjét maga hatarozza meg.
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V.2.5. Intézményi Infekciékontroll és Antibiotikum (IIAB) Bizottsdg

A bizottsag a Szervezet vezetésének javaslattételi és véleményezési joggal rendelkez6 szakmai
tanacsadd testiilete.

A bizottsag tevékenységét a 20/2009. (VI. 18.) EiiM rendelettel 6sszehangban a szervezeti
higiénés, jarvanyligyi munka hatékonysaganak fokozasa céljabol fejti ki. Kozegészségligyi és
jarvanytigyi tevékenység végzésével kapcsolatban utasitasi és rendelkezési jogkore van.

Tagjai:
- Orvosigazgatd,
- Apolasi Igazgato,
- Infektologus,
- Kérhazhigiénikus,
- Intézeti f6gybdgyszerész,
- Mikrobiolégus,
- Intenziv terapias szakember (1 {6),
- Sebészeti illetve egyéb manualis szakma képviseldje (1 £6),
- Egyéb klinikai szakma képviselgje (1 £6),
- Infekciokontroll névérek (2 £6).

A Bizottsag elnoke a Féigazgato, titkara a Szervezeten beliili infekcidkontroll tevékenységet
iranyit6 szakember.
A Bizottsag titkarat és tagjait a feladatok ellatasaval a Féigazgato6 bizza meg.

Feladatai:

- értékeli a Szervezeti, valamint szervezeti egység szinten el6forduld egészségiigyi
ellatassal 0sszefiiggo fert6zések el6fordulasat adott idészak alatt, a Szervezeten beliili
kozegészségligyi-jarvanyligyi, antibiotikum-rezisztencia helyzetet, valamint az
antibiotikum-felhaszndalas gyakorlatat;

- kiemelt figyelmet fordit a leggyakoribb egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd fert6zés
megel6zésére vonatkozo, az orszagos tisztif6orvos altal kiadott moédszertani levélben
foglaltak intézményre torténd alkalmazasarél, a szilikséges intézkedések
végrehajtasarol;

- javaslatot tesz intézményi vagy szervezeti egység szinti infekciékontroll intézkedések
bevezetésére, és nyomon Kkoéveti a bevezetett intézkedések eredményességét,
hatékonysagat;

- kijeldli azon antibiotikumok korét, amelyek csak infektologus jovahagyasaval adhatok
az intézményen belliil, és kidolgozza az erre vonatkoz6 intézményi eljarasrendet;

- ellenérzi az engedélyhez kotott antibiotikum felhasznalas rendjének betartasat;

- értékeli az intézményen belil az antimikrobidlis kezelések megfelel6ségét,
egyittmiikodve a Gydgyszerterapias Bizottsaggal;

- kapcsolatot tart az Orszagos Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsaggal (a
tovabbiakban: OIAB) és a Megyei Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsaggal (a
tovabbiakban: MIAB); valamint

- aFoigazgatd felkérésére beszamol, és jelentést készit az orszagos tisztiféorvos részére
a hataskorébe tartozoé szakmai teriletekrol;

- rendszeresen ellenérzi az intézményben folyé apolasi tevékenységekre vonatkozé
bels6 utasitasokat, szabalyozasokat és az ellenérzés eredményérdl az Apolasi Igazgaté
legalabb félévente beszamol az I1AB iilésein;

- IIAB havonta, valamint évente 6sszefoglalé jelentést készit a Szervezetre vonatkozdan
az egészségiigyi ellatassal Osszefliggd fert6zések jarvanyligyi helyzetérél, az
antimikrobialis rezisztencia helyzetr6l és az antimikrobialis szer felhasznalasrdl,
valamint mindezek alapjan sziikség szerint intézkedési javaslatokat tesz a
Féigazgatonak;
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A bizottsag havi rendszerességgel iilésezik, osszehivasardl az elnok gondoskodik. Uléseirdl
jegyzO6konyv késziil, melyet a Titkar és a Bizottsag egy tagja ir ala. Alairas és iktatds utdn a
jegyzO6konyvet elektronikusan meg kell kiildeni a Bizottsag tagjainak és az iilésre meghivott
résztvevOknek. Megdrzése és tarolasa az Iratkezelési szabalyzat el6irdsai szerint torténik.
Miikodését sajat tigyrendben hatarozza meg.

V.2.6. Kérhdzi Etikai Bizottsdg

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény elbirdsainak megfelel6en az Intézményben
Koérhazi Etikai Bizottsag miikodik. A Bizottsag az Egészségiigyi torvény, valamint a Kérhazi
Etikai Bizottsagokrdl sz616 14 /1998.(XI11.11.) EiiM rendelet alapjan miikodik.

Tagjai:

A Kérhazi Etikai Bizottsag létrehozasa, l1étszamanak meghatarozasa az Eiitv. 156. §-anak (6)
bekezdésében meghatarozott keretek kozott az Orvosigazgatd feladata. A korhazi etikai
bizottsag legalabb o6t, legfeljebb tizenegy tagu testiilet.

A bizottsag 6sszetételét gy kell megallapitani, hogy az biztositsa a bizottsag elé kertild ligyek
sokoldalt megitélését. Az Etikai Bizottsag tagjai sorabol elnokot valaszt.

Elnokét és tagjait a Fbigazgatd bizza meg a feladatok ellatisaval. A Bizottsag tagjainak
megbizatasa négy évre szol.

Feladatai:

- a Szervezeten beliil felmeriil6 etikai ligyben torténd allasfoglalés,

- a betegjogok érvényesitésben torténé kozremiikodés,

- a szerv- és szovetatlltetés esetén az Egészségligyi torvény 206. § (3) és (5)
bekezdésében foglalt kivételes esetekben dont a szerv és szovetatiiltetés
engedélyezése kérdésben,

- etikai eljarasok lefolytatasa.

A bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal iilésezik, 6sszehivasarol az
elnok gondoskodik. Az etikai bizottsag iilésérdl az iilést kovetd 8 napon beliil jegyz&konyv
késziil, amely tartalmazza az etikai bizottsag allasfoglalasat.

Az Etikai Bizottsag az altala meghatarozott ligyrendnek megfelel6en miikodik.

V.2.7. Intézményi Kutatdsetikai Bizottsdg

A Szervezet Intézményi Kutatdsetikai Bizottsaga az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV.
torvény; a 235/2009. (X. 20.) Korm. rendelet, a 23/2002. (V.9.) EiiM rendelet; a 35/2005. (VIIL
26.) EiM rendelet; a 33/2009. (X. 20.) EiiM rendelet és a 28/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet
alapjan miikodik.

Tagjai:

- orvos (4f6)

- egészségligyi szakdolgozo (4 f6)

- laikus (1 f6)
A Bizottsag elnokét, titkarat és tagjait a Féigazgatd nevezi ki 4 éves id6tartamra, a megbizatas
annak lejarta el6tt meghosszabbithatd.
A Bizottsag elnoke felel6s a Bizottsag miikodésért, vezeti a bizottsagi iiléseket, képviseli a
bizottsagot. Az elnokot, akadalyoztatasa esetén a Bizottsag titkara helyettesiti.

Feladatai:

A Bizottsag ellatja a Kérhazban foly6 orvostudomanyi kutatasokkal és klinikai vizsgalatokkal
kapcsolatban az Intézményi Kutatasetikai Bizottsag feladatait. Részletes feladatait sajat
tigyrendjében hatarozza meg.
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A Bizottsag iiléseit sziikség szerint, de évente legalabb 4 alkalommal tartja. A Bizottsag iilését
az elnok hivja 6ssze irasban, az tilést megel6z6en legalabb egy héttel.

A Bizottsag dontéseit irasba kell foglalni. A dontést az elnék irja ala. A Bizottsag iiléseirdl
jegyz6konyv késziil, melyet az lilést levezet6 elndk ir ala, és a Bizottsag altal valasztott személy
vagy a titkar hitelesiti.

V.2.8. Transzfiizios Bizottsdg

Tagjai:
- EInokét és tagjait a Féigazgaté bizza meg a feladatok ellatasaval.

Feladatai:

a Szervezet Transzflzids szabalyzatanak rendszeres aktualizalasa,

ellen6rzi az osztalyok vér- és vérkészitmény felhasznalasat, a transzfuziok szakmai
indokoltsagat és a tudomany allasanak megfeleld felhasznalast,

értékeli a vérfelhasznalas mutatéit, indikacioit, a transzfiiziéval kapcsolatos esetleges
szovédmények kivizsgaldsanak tanulsagait,

ellen6rzi a Transzflzids Szabalyzat betartasat,

az osztalyokon transzfuzios audit végzése,

részt vesz a transzfiziés szovédmények kivizsgalasaban, és javaslatot tesz a hiba
megsziintetésére sziikséges intézkedésre,

minden transzfaziéval kapcsolatos vitas kérdésben allast foglal,

javaslatot tesz transzfuzidval kapcsolatos intézményen beliili és kiviili oktatasok
megszervezésére.

A bizottsag sziikség szerint iilésezik, de legalabb félévenként. Osszehivasarél az elnok
gondoskodik. A Bizottsag iiléseirdl jegyzékonyv késziil. Feladatait sajat Ugyrendje hatarozza
meg.

V.2.9. Tudomdnyos Bizottsdg

Célja a tudomanyos tevékenységre valé motivacio, a tudomdanyos tevékenység
folyamatossaganak el8segitése, feltételeinek javitasa, eredményeinek ismertetése és
elismerése.

Tagjai:

- EInokét a Féigazgat6 bizza meg.

- Tagjait a bizottsag elndke bizza meg.
Tagjai képviselik a Szervezet orvos-szakmai és apolas-szakmai teriiletét.
A bizottsag tagjai koziil titkart valaszt.

Feladatai:

- véleményezi a Szervezet tudomanyos munkajanak helyzetét, tovabbfejlesztésének
sziikséges iranyait és feladatait,

- el6zetesen véleményezi és ellendrzi a Szervezetben folytatni kivant kutatdsokat,
kisérleti jellegii gyogyitd, miitéti eljarasokat,

- szervezi az Intézmény tudomanyos rendezvényeit,

- 0sszehangolja és figyelemmel kiséri az Intézmény dolgozdinak tudomdényos
tevékenységét,

- elbirdlja a Szervezet altal meghirdetett palyazatokra beérkezett tudomanyos
dolgozatokat,

- figyelemmel kiséri és segiti az orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok tovabbképzéseit,

- kapcsolatot tart kiilonb6z6 hazai és kiilfoldi tudomanyos miihelyekkel, oktatasi
intézetekkel,
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- megyvitatja és véleményezi a Féigazgato altal a bizottsag elé utalt kérdéseket.

A bizottsag évente egy alkalommal iilésezik, 6sszehivasarol az eln6k gondoskodik. A bizottsag
iiléseirdl jegyz6konyv késziil, melynek egy példanyat az Orvosigazgato is megkapija.

V.2.10. Kockdzatkezelé Bizottsdg

A bels6 kontrollrendszer részeként a Féigazgatd kockazatkezelési rendszert miikodtet, a
kockéazati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végez és végeztet.

A kockazatkezelést a Féigazgaté a Kockazatkezel6 Bizottsaggal egyiittmiikodve, annak
ajanlasai alapjan végzi.

Tagjai:
- Féigazgato,
- Gazdasagi igazgato,
- Orvosigazgato,
- Apolasi Igazgaté
- Mind8ségiranyitasi és dokumentacios osztalyvezetd

Elnokét a F6igazgatd bizza meg. A bizottsag legaldbb évente egyszer iilésezik, 6sszehivasardl a
Bizottsag elndke gondoskodik.

Ertékeli a Korhaz tevékenységét befolyasolé legmagasabb kockazatok alakuldsat, a
kezelésiikre javasolt intézkedéseket, és azok hatdsossagat.

V.2.11. AD-HOC Bizottsdgok

A Fbigazgato és a Vezetdi értekezlet tagjai a munkavégzés folyamataban sziikséges barmely
dontés el6készitésére AD-HOC (eseti) bizottsdgokat hozhat létre.

A bizottsagok 6sszetételét, feladatat, miikodési idejét, a munkavégzés és beszamolas rendjét a
létrehoz6 vezet6 hatarozza meg.

V.3. Erdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetek

V.3.1. Kérhazi Feliigyelé Tandcs

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény elbirdsainak megfelel6en az Intézményben
Koérhazi Feliigyel§ Tanacs miikodik. A Tanacs az Egészségiligyi torvény, valamint a kérhazi
feltigyel6 tanacsrdl sz616 23 /1998. (XII. 27.) EUM rendelet alapjan miikodik.

Tagjai:

A Kérhazi Feliigyel6 Tanacs 9 tagbol all6 testiilet.5 f6t az egészségiigyi Intézmény ellatasi
korzetében, az egészségiigy teriiletén miikod6é civil szervezetek kiildotteib6l kell
megvalasztani. A Feliigyel6 Tandacs tobbi tagjat a Szervezet valasztott kildottei (3 f6) és a
kozépiranyitd szerv altal delegalt (1 f6) tagok alkotjak. A Kérhazi Felligyel6 Tanacs elnokét a
civil szervezetek kiildottei koziil kell megvalasztani.

Feladatai:
A Szervezet altal nyujtott egészségligyi szolgaltatassal 6sszefiigg6 feladatkorében:
— véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz a Szervezet miikodésével, fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,
— biztositja a kapcsolattartdst a Szervezet vezetése és az érintett lakossag kozott,
képviseli az érintett lakossag érdekeit a Szervezet miikodésében,
— figyelemmel kiséri a Szervezet miikodését,
— képviseli az érintett lakossag érdekeit a Szervezet miikodésében.
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Miikodése:

Létrehozasaval 0sszefiiggo feladatok ellatasa az Orvosigazgatd hataskorébe tartozik.

A Feliigyel6 Tanacs megbizatasa négy évre szol, miikddése az altala elfogadott ligyrend alapjan
torténik.

Elnokot a civil szervezetek kiildotteinek sorabdl valaszt, az eln6k megbizatasa két évre sz0l,
legfeljebb kiildotti megbizatasanak megsziinéséig tart.

A Feliigyel6 Tanacs szilikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik. Az iiléseket az
elnok hivja ossze.

A tagok felének, illetve a civil szervezetek kiildottei felének az iilés 6sszehivasara iranyul6
irasban tett inditvanya esetén az elnok koteles az iilést az inditvany kézhezvételétdl szamitott
15 napon beliili id6pontra 6sszehivni.

A Feliigyel6 Tanacs hatarozatképes, ha az iilésen tagjainak tobb mint fele jelen van.
Hatarozatanak érvényességéhez a jelen 1évé tagok tobb mint felének igenlé szavazata
sziikséges. SzavazategyenlGség esetén az elnok szavazata dont.

Miikodését sajat Ugyrend alapjan végzi.

VI. INTEZMENY IGAZGATASI SZABALYOK

VI.1. A Szervezeti képviselet

A Szervezet képviselete alatt minden olyan fellépést, cselekvést és miikddést értlink, amely a
Szervezet nevében torténik. Szilikebb értelemben a Szervezet képviselete alatt a Szervezet
nevében torténé intézményen kivili személyekkel, szervekkel és egységekkel kapcsolatos
fellépést kell tekinteni, melynek révén a Szervezet jogokat szerezhet vagy kotelezettségeket
vallalhat. A Szervezet képviselete a Szervezet vezetdit6l és dolgozoéitol fokozott felelGsséget
kovetel.

A Szervezet képviseletének formai:
- személyes képviselet,
- irasos formaju képviselet,
- testiileti képviselet.

Intézményi képviseleti jog:

A Szervezetet, beosztadsanal fogva egy személyben barmilyen intézményen kiviili szerv,
személy vagy intézményen beliili szerv, testiilet, személy, stb. el6tt teljes joggal a Féigazgatd
képviseli.

A Szervezet tobbi vezetdje és dolgozdja a Szervezetet csak a Féigazgat6tol kapott felhatalmazas
alapjan képviselheti.

A felhatalmazas lehet:
- ideiglenes vagy allando jelleg(,
- szobeli vagy irasbeli,
- eseti vagy a Szervezet bels6 szabalyzataiban munkakori leirasban rogzitett hataskor.

Ideiglenes, eseti jellegii képviseleti felhatalmazast a Szervezet barmely dolgozéja konkrét
feladatra kaphat. Ilyen felhatalmazast célszer( irasban régziteni.

A beosztassal és allandé feladatokkal Osszefliggd felhatalmazast a Szervezeti képviseletre
frasos meghatalmazasban kell rogziteni.
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A Szervezeti képviseleti jog gyakorlasa:
A Szervezeti képviseleti jogot az alabbiak betartasaval kell gyakorolni:

- A Szervezetet csak azokban a kérdésekben lehet képviselni, amelyekre a képviseletben
fellép6 személy felhatalmazast kap;

- a felhatalmazas targyat nem képezd kérdések targyalasdba nem szabad bocsatkozni
(példaul a hataskorébe nem tartozd kérdéseknél nyilatkozni, felvilagositast adni,
kotelezettséget vallalni- tilos!);

- azonban a kiils6 véleményét meg kell hallgatni és azt soron kiviil a Szervezeti
illetékessel k6zolni kell;

- amennyiben a Szervezet nevében egyszerre két, vagy tobb intézményi képvisel6 jelenik
meg, abban az esetben a Szervezet képviselete kiildottség jelleget vesz fel és, ha konkrét
kérdésben masképp nem intézkedtek, a kiilldottség vezetdje és szénoka a szervezeti
séma szerint rangidés vezetd, azonos beosztasok esetén a témafelelds. A kiildottség
kollektivan alakitja ki allaspontjat, a tanacskozason pedig a kiildottség tagjai fejtik ki
allaspontjaikat, de nem vitatkozhatnak egymassal a kiilsé partner(ek) -el6tt;
amennyiben vita keletkezik, a kiils6 partnerrel valé ko6zos tandcskozast meg kell
szakitani az allaspontok egyeztetése végett;

- a Szervezet kiils6 felekkel torténd targyalasarol - amennyiben azt az ligy fontossaga
megkivanja - feljegyzést kell késziteni, érdemi megallapodasok eredményét a
Szervezeten belilli illetékes szervekkel, vezet6kkel és az érintett dolgozdkkal idében
kozolni kell;

- amennyiben a Szervezet nevében olyan megallapodas torténik, amelynek betartasa és
teljesitése csak a megallapodas utdn kovetkezhet be, lehetbleg kozos jegyzékonyvet
vagy feljegyzést kell késziteni és alairni;

- a jegyzOkonyv, feljegyzés 1-1 példanyat at kell adni az Intézet vezetSjének, és a
végrehajtasért kozvetleniil felel6s vezet6(k)-nek;

A megallapodast (jegyzékonyv, feljegyzés) a megbeszélésen résztvevd felek képviseldi, vagy a
kildottség tagjai, résztvevék irjdk ald. Ha a tandcskozdsban a targyaldfeleken kiviil
megfigyel6k, szakért6k kozremiikodnek, lehetbleg azokkal is ala kell iratni a jegyz&konyvet,
illetve feljegyzést.

VI.2. Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az lgyben torténé intézkedésre, kozbensd intézkedésre, dontésre,
valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért
és alakisagaért a kiadméanyozé felel6s.

A Szervezetnél a kiadmanyozasi jogkoroket ugy kell meghatarozni, hogy a jogszeriiség és a
szakszerliség mellett biztositsa a gyors és folyamatdban ellenérizhetd Ugyintézést,
feladatellatast. A kiadmdanyozasra jogosultaknak a dontést - az el6készités ellenOrzését
kovetben - a torvényesség és a szakszerliség betartdsaval az el6irt hataridében kell
meghozniuk.

A Szervezetnél a kiadmanyozasi jog jogosultja a Féigazgato.

A kiadmanyozasi jog jogosultjanak tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend
szabdlyainak megfelel6en alakul a kiadmanyozasi jog gyakorlasa. A kiadmanyozasi jog utasitas
formajaban, meghatarozott ligycsoportok tekintetében részben vagy egészben atruhazhato, az
atruhazott kiadmanyozasi jog visszavonhat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és felel6sségét. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté.
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Nem mindsiil a kiadmanyozasi jog tovabb delegalasanak, ha a kiadmanyozasi jog cimzettjét
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a helyettesitésre vonatkozdé szabdlyok szerint
helyettesitik.

V4

irdnyaddé szakmai és adatvédelmi szabdlyok, illetSleg a Szervezet szakmai szabdlyzata(i)
szerint Kell teljesiteni.

A kiadmanyozas rendje nem vonatkozik a vallasi tevékenység soran keletkezett iratokra, mert
azt alelkiismereti és valldsszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasardl szold 2011. évi CCVI. torvény rendelkezéseinek, az adatvédelmi
szabalyoknak és a bevett egyhaz szabalyai szerint kell teljesiteni.

VI.3. Utalvanyozasi jog

Utalvanyozas alatt az anyag és pénzjellegii kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasara a Szervezet Fdigazgatdja, ill. az altala utalvanyozasi joggal
felruhazott vezetd, vagy dolgoz6 jogosult. A pénz, anyag és egyéb vagyontargyak
utalvanyozdasara feljogositottak névsorat és alairasat ki kell fliggeszteni azon helyiségekben,
ahol a kifizetések, ill. kiadasok torténnek. Pénztaros, raktarkezeld, kifizetd, kiad6 feladata az
utalvdnyoz6 alairasanak oOsszehasonlitisa a minta alairassal és az utalvanyozas
szabalyszerliségének ellen6rzése.

A pénzutalvanyozasra jogosultak nevét és alairasat, az e korben bekdvetkezd valtozasokat a
pénziigyi osztaly kell, hogy nyilvantartsa.

VI.4. Intézményi bélyegz6k hasznalata

- Korhazi bélyegzének tekintend6k mindazon bélyegz6k, amelyek a Szervezet hivatalos
elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk a bélyegzd nyilvantartasban szerepel.

- A bélyegz6k igénylésével, kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teendéket a
F6igazgato altal megbizott szervezeti egység latja el.

- A Dbélyegz6t hasznalé dolgozd a rabizott bélyegzbért, annak rendeltetésszeri
hasznalataért, munkaidében és munkaidén kiviili biztonsagos tarolasaért, elzarasaért
felel6sséggel tartozik.

- A bélyegzd elvesztését, vagy mas modon tortént megsemmistilését az érintett dolgozo
azonnal koteles jelenteni a bélyegzék nyilvantartdsaval megbizott személynek.

A Szervezet bélyegz6hasznalat rendjérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

VL.5. A vezet6 helyettesitésének szabalyai

A helyettes megbizasat vagy atruhazott hataskor gyakorlasat nem adhatja at, illetve tovabb
sajat helyettesének. [lyen esetben a jog gyakorlasa visszaszall arra a dolgozora, aki hatadskorét
atruhazta, illetve annak masodik helyettesére, s csak a hataskor birtokosa adhat mas
dolgozénak megbizast, ruhazhatja fel hataskorrel.

Ez értelemszeri{ien vonatkozik az dsszes tobbi beosztasra is. Kivételt képez, ha adott kérdésben
a Féigazgatd, vagy a feliigyeleti szerv masképpen intézkedik. Az dllandé helyettes az a vezetd
vagy dolgozd, aki a helyettesitend6 vezetd kinevezésére jogosult szervtdl, személytdl irasos
helyettesi megbizast kapott. Az ideiglenes és allando helyettesités szabdlyai a kovetkezdk:

Az ideiglenes helyettesités az, amikor a helyettesités meghatarozott idére, eseményre vagy
cselekvésre szél. Eseti helyettesités az, amikor a Szervezeti dolgozé vagy vezetd egy konkrét
esetben mas néven vagy mas helyett irdsos vagy szobeli megbizas alapjan jar el.
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Az allando helyettes joga, hogy a Szervezet szabalyainak megfelelGen a helyettesi feladatok
ellatdsdban a helyettesitett dolgozd jogait gyakorolja.

A helyettes kotelessége jol ismerni a helyettesitendd személy elképzeléseit, mddszereit, illetve
feladatait és azokat lelkiismeretesen, mindségben és hataridében ugy teljesiteni, ahogyan azt
a helyettesitendd személy tenné. A vezeto koteles helyettesét az intézet, szakteriilet vezetésébe
bevonni, tajékozottsadgat biztositani, hogy az helyettesi feladatait eredményesebben lathassa

el.

VI.6. A munkakor atadasi és atvételi szabalyok

A munkakor atvétele és dtaddsa alatt minden olyan cselekvést kell érteni, amikor akar egy
feladatot, akar egy munkakort egy intézményi dolgozé ideiglenesen vagy allandé jelleggel
atad mas dolgozonak.

A munkakoér ideiglenes atadasa

A munkakér ideiglenes dtadasa a helyettesités vagy egyéb rendkiviili esetben toérténhet. Az
ideiglenes atadast altalaban irasba kell foglalni, amennyiben:

a munkakort atvevd vagy atadé erre igényt tart,

a munkakor atadasa csak részben torténik,

a munkakor atadasa értékmeg6rzés atadasaval fligg 6ssze,

a munkakor atvétele specialis informacidkat, tudnival6kat és kovetelményeket tAmaszt.

A munkakoér végleges atadasa

A munkakor végleges dtadasa és atvétele alatt a személycsere, kilépés, athelyezés, illetve 1j
munkakor atvétele esetén torténhet. A vezetdcsere esetén a munkakor atadasa és atvétele a
kovetkez6k szerint torténik:

a munkakor dtaddsat munkahelyrol torténd végleges kilépés elott kell lebonyolitani;
amennyiben Kkilépés el6tt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort
véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes vagy a kijel6lt dolgoz6 ideiglenes jelleggel
veszi at a munkakort;

a munkakor dtadasanal biztositani kell, hogy az 4tadas ne csak a foly6 tigyekre, hanem a
modszertani és szakmai el6irdsokra, a technikai segédletekre, a berendezésekre és
eszkozokre is kiterjedjen;

a munkakor atadasa és atvétele irasban torténik, amelyet az atadé és atvevd a felettessel
egyltt ir ala.

A beosztott dolgozék munkakor atadasa és atvétele
A beosztott dolgoz6k munkakor atadasa és atvétele jelentGsebb beosztasok esetén irdsban,
rutinmunka esetén pedig széban torténik. Az atadas-atvétel szabdlyai a kovetkezok:

az atadas-atvételt irasba kell foglalni, ha ez az értékek, vagyontargyak atadasaval jar
egyutt;

az atadas-atvétel minden esetben a vezeto jelenlétében torténjék;

az atadas-atvételt ugy kell lebonyolitani, hogy az atad6 dolgozé a legfontosabb szakmai
tudnivaldkat, munkakapcsolatokat is ismertesse;

fliggetlentil attdl, hogy az atadas-atvétel irasban vagy széban torténik, az atadast és
atvételt 6ssze kell kapcsolni a munkakori leiras atadasaval;

munkakori leirdst az atadd-atvevo felettesének jova kell hagynia.

Szent Damjdn Gorégkatolikus Korhdz - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat Oldal: 50/58



Vezet6 beosztasi dolgozok munkakor atadasa, illetve atvétele

A vezetd beosztasu dolgozok személyében bedlld valtozas esetén a kozvetlen felettes vezeto,
akadalyoztatasa esetén helyettesének, valamint az intézet bels6 ellendrének, illetve
megbizottjanak jelenlétében kell a munkakdért dtadni.

A munkakor dtadasardl jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyv egy példanyat irattarba kell elhelyezni, meg&rizni.

VL.7. A Szervezeten beliili munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Az egyes szervezeti egységek a feladatkoriikhoz tartozd, de mas szervezeti egységek
feladatkorét is érint6 kérdésekben, az érdekelt szervezeti egységek bevonasaval kotelesek
eljarni.

A Szervezeten beliil a feladatok végrehajtasa céljabol munkakapcsolatok jonnek 1étre, amelyek
tartalmat és jellegét a fliggelmi-fegyelmi viszonyok hatarozzak meg.

Igy a munkakapcsolatok, egyiittm(ikodés alapja lehet:
- ala- és folérendeltség, szolgdlati ut,
- mellérendeltség és
- feladatbdl eredé.

Az ala- és folérendelt viszonyon alapul6 munkakapcsolatok, szolgalati ut

Az ala- és folérendeltség viszonyon alapulé munkakapcsolatok szabdalyait a Szervezet
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata és az osztalyos Miikddési rendek tartalmazzak. Ilyen
munkakapcsolat mindenkor a vezet6 és a beosztott leghatékonyabb feladat végrehajtasat
célozza.

A szolgalati ut (ala- folérendeltség viszonyok) betartdsa minden dolgozéra nézve a munkaval
kapcsolatos kérdésekben kotelezd. Kivételt képez ez aldl az élet és vagyonvédelem esete.

A szolgalati at nem koti a Szervezet F6igazgatdjat.

A mellérendeltségbdl eredé munkakapcsolat

A mellérendeltségen alapulé munkakapcsolat kiterjed az egy-egy szervezeti egységen beliil
miikod6 azonos és hasonld beosztasu dolgozodkra, de a Szervezeten belilli mas gazdasagi
tertileten m(ikods, hasonld beosztadsban 1évé beosztott dolgozdékra és vezetSkre is. A
mellérendeltségi viszony és az ezen alapul6 munkakapcsolatok mérvadé szabdlyai szintén a
Szervezet belsé eldirasai. Ezen kiviil a mellérendeltek munkakapcsolatait ala kell rendelni és
hozza kell igazitani az aldbbi alapkdvetelményeknek:

- amunkakapcsolatok legyenek objektivek,

- amunkakapcsolatokat a Szervezeten beliili munkanak és feladatoknak kell alarendelni;

- a munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatok végrehajtdsa érdekében és azon
dolgozék kozott johetnek 1étre, akik vagy kozds munkat végeznek, vagy pedig egyéni
munkajuk  elvégzésében mdas  dolgozdékkal wvalé  kapcsolatra  szorulnak
(informacidszerzés, szakmai segitség, kolcsonos tapasztalatcsere, stb.) és csak olyan
munkakapcsolatok 1étesithet6k, amelyek eredményeképpen a munkakapcsolatba 1épd
dolgozok egyiittes munkateljesitménye novekszik.

A feladatbél ered6 munkakapcsolatok

A feladatbdl eredd munkakapcsolatok a munkaban kolcsonds egylittmiikddési viszonyok,
amelyek a munkafolyamat és a feladat természetébdl erednek. Ilyen példaul az iktatd és
kézbesitd, beszerz6 és felhasznald, atadd és atvevd, jelentést add és jelentést kapod sth. A
Szervezeten belill ilyen munkakapcsolatokat szintén a mellérendeltségb6l ered6
munkakapcsolatok szabalyai szerint kell kialakitani.
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Osszeférhetetlenség

A Szervezetnél az egészségligyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldk esetén
az Osszeférhetetlen munkakapcsolatok elkeriilése érdekében biztositani kell a jogszabalyi
el6irdsok maradéktalan betartasat.

VII. VEGYES RENDELKEZESEK
VIIL.1. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

Az egészségligyi szolgaltatasban részesiild valamennyi ellatott esetében a vizsgélatokkal és
gyogykezelésekkel kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacid rogziti.

Az egészségligyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy a valésagnak megfeleljen és tiikrozze az
ellatas folyamatat és a nyujtott szolgaltatasokat.

Ennek érdekében biztositani kell, hogy:

- Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje a kapcsolédd szabalyzatokkal
konzisztens legyen,
képezze,

- A betegazonosité rendszer miikodése a tévedés-, és kockazatmentes betegellatas
biztonsagat fokozza.

- Lehet6vé tegye a kezel6orvos szadmdara, hogy a beteg addigi ellatasat barmely
id6pontban megismerhesse.

- Szolgaltassa az adatokat a kutatasi, oktatasi, statisztikai és egyéb, torvény altal
megfogalmazott célokra.

- Lehet6vé tegye a beteg vagy gyogyito személyzet jogi érdekérvényesitését.

Az egészségligyi dokumentacié vezetésének rendjérdl Intézményi bels§ szabalyzat
rendelkezik részletesen.

VIL.2. A Magyarorszag teriiletén tartézkodé kiilfoldi allampolgarok egészségiigyi
ellatasara, felvételére vonatkozé eljarasi rend

Jelen fejezetben megfogalmazott eljardsrend, a hatdlyos egészségiigyi jogszabalyok ide
vonatkozé rendelkezései - a 340/2013. (IX. 25.) Kormanyrendelet, mely a 2011/24 EU
iranyelv hazai implementalasa és a kilf6ldon igénybe vett, tervezett egészségiigyi ellatasok
igénybevételi formait foglalja 0ssze - szerint jar el a szervezet, amennyiben azt az egyhazi
fenntartasban mikodo egészségligyi intézményekre is megfeleléen alkalmazni kell. Eljarasa
soran a hatalyos jogszabalyokon tul figyelembe veszi az Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 aktualis tajékoztatoit, Utmutatasait, valamint az intézet Téritési dij Szabalyzatat.

Eljarasi rend a kiilfoldiek ellatasra vald jogosultsiaga megallapitasahoz

Az egészségiigyi szolgaltatast igénybe vevd kilfoldieknél az ellatasra vald jogosultsag
megallapitasdhoz sziikséges formanyomtatvanyok, igazoldsok meglétét a betegfelvétel, a
kezel6orvos (ligyeletes orvos) koteles ellendrizni. A formanyomtatvanyok hidnya esetén
sz6beli tajékoztatast a 06-40 200 347 EU kék szamon lehet kérni.

A magyar biztositassal, EU biztositassal illetve allamkozi egyezményes biztositdssal nem
rendelkezd beteg ellatasanak koltsége az érintett beteget, illetve annak kiilfoldi biztositdjat
terheli.

Az ellatds dijanak meghatdrozasa az intézet Téritési dij Szabdlyzatdban foglaltak szerint
torténik.
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Az ellatas el6tt - kivéve a silirgds sziikség, illetve veszélyeztet§ allapot fenndllasat - a
kezel6orvosnak tajékoztatnia kell a beteget illetve torvényes képvisel6jét, vagy
hozzatartozoéjat az egészségligyi szolgaltatasért fizetendd téritési dij varhaté mértékérdol.
Tervezhetd illetve tervezett beavatkozas igénybevétele esetén az ellatast kizar6lag abban az
esetben lehet megkezdeni, amennyiben a beteg a téritési dijat a korhaz részére el6zetesen
befizette, vagy a beteg biztositéja irasban vallalta a fizetési kotelezettséget.

A befizetés megtorténtérdl, a biztositd nyilatkozatardl az elladtast nyujtd, beavatkozast végzd
egészségiigyi dolgozonak meg kell gy6zddnie.

VIL3. Betegazonositasi rendszer miikodése

Betegazonositas: a beteg személyazonossaganak megallapitasa a betegellatasban résztvevék
kotelezettsége, amely a beteg intézeti ellatdsa soran - a felvételétdl a tavozasig - fennall.

A beteg személyazonossagat elsédlegesen a felvételkor kell megallapitani a felvételt végzd
orvosnak és apoldnak a rendelkezésre all6 személyi iratok (személyi igazolvany, utlevé],
lakcimkartya, TA] kartya, egyéb irat) alapjan.

Abban az esetben, ha semmilyen irat nem 4all rendelkezésre, a beteg beutaléval sem
rendelkezik, vagy kétség mertiil fel a beteg személyazonossaga feld], ezt a tényt a beteg orvosi
dokumentaciéjan még akkor is fel kell tiintetni, ha a beteg kikérdezhetd allapotban van.
Abban az esetben, ha a személyi adatokat kizdrélag a beteg, vagy a vele érkezd személy
bemondasa alapjan lehet rogziteni, ezt a tényt az orvosi dokumentacioban fel kell tiintetni és
fel kell hivni a beteg, illetve a hozzatartozdja figyelmét arra, hogy a lehetd legrévidebb idén
beliil személyazonosito iratokat is mutasson be.

A fekvbbeteg szakellatast nyujté osztalyokon, részlegen az alabbiak szerint biztositani kell a
betegellatas biztonsagat fokozo6 betegazonositd rendszer miikodését.

A betegazonosit6 rendszer célja, hogy a fekvébeteg osztalyokon, részlegeken az ellatas soran
segitse az egészségligyi személyzetet a beteg azonositasaban.

A teriileti ellatasi kotelezettség teljesitése keretében a betegazonositd rendszer miikodtetése
soran az alabbi altalanos elveket be kell tartani.

- Célhoz kotottség, amely azt jelenti, hogy csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljadnak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen és a beteg azonositasara
alkalmas, valamint az ehhez sziikséges mértékben és ideig.

- A személyes adatok védelme, amely azt jelenti, hogy az adatvédelmi és adatkezelési
jogszabalyokat és helyi szabalyokat a betegazonosit6 rendszer miikddtetése soran is be
kell tartani.

- A diszkriminaci6 mentesség betartasat, amely azt jelenti, hogy a betegazonosit6
rendszer haszndlata nem adhat lehet6séget a betegek indokolatlan
megkiilonboztetésére, megbélyegzésére.

- A kommunikaciora képtelen, vagy a kommunikaciéban akadalyozott beteget minden
esetben el kell latni betegazonosité karszalaggal. Ilyen betegek kiilonésen a
cselekvéképtelen, az eszméletlen, a beszédképességében akadalyozott betegek.

Az ilyen allapotban 1év6 beteg esetén a beteg felvételekor, illetve barmely id6pontban,
amikor az ellatdsa soran ilyenné valik a beteg, kotelez6 a csukldszalagot a karjan
elhelyezni.

A beteg fekvdbeteg ellatdsa soran minden egyes ellatasi esemény el6tt el kell végezni az
azonositast, oly médon, hogy az azonositét a korlapon, a vizsgalatkér6 lapon, a leleten, illetve
egyéb egészségligyi dokumentacion feltlintetett személyazonosité adatokkal Ossze kell
hasonlitani. Erre az adott betegellatast kozvetlentl végzd egészségiigyi dolgozo koteles.

A részletes szabalyozast a Szervezet Betegazonositasi protokollja tartalmazza.
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VIL.4. A kiilonb6z6 jogviszonyban egyiitt foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok egyiitt-
miikodése

A Kérhaz szervezetének munkavégzésére az altalanos érvényili meghatarozo elv az egytittmi-
kodési kotelezettség az egyes szervezeti egységek, azok vezetdi és munkavallaléi, valamint az
Intézmény dolgozdi és a nem intézményi foglalkoztatottként az Intézmény részére szerz6dés
alapjan szolgéaltatast nyujtok, illetve feladatot ellatok kozott.

VIL.4.1. A kérhaz osztalyainak, szervezeti egységeinek egyiittmiikodése

Az intézet valamennyi szervezeti egysége egymassal koteles szorosan egyiittmiikodni,
egymasnak minden szilikséges segitséget megadni. Az osztalyok, szervezeti egységek kotelesek
miik6édési rendjliket 6sszehangolni.
Az egyiittm{ikodés kiemelt tertiletei:
- abetegellatds hatékonysaganak biztositasa,
- abetegellatas szinvonaldnak emelése,
- agazdalkodas hatékonysaganak fokozasa,
- azintézeti tulajdon fokozott védelme,
- az eszkozok, berendezése targyak kihaszndaltsdganak, gazdasdgos miikodésének,
hasznositasanak biztositasa,
- azintézet bevételeinek novelése,
- a pénziigyi, szamviteli, jogi, mliszaki és min6ségiranyitasi szabalyok maradéktalan
betartasa, betartatasa.

VIL.4.2. A Kérhaz altal nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez igénybe vett mas
egészségiigyi szolgaltaté kozremiikodé gyogyintézeten beliili miikodésére,
kapcsolatrendszerére vonatkozo eléirasok

A korhaz a miikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe - erre iranyul6 szerz6dés alapjan -
akkor, ha ezt a tevékenységet a sajat rendelkezésére all6 human eréforrassal és dologi
felszereléssel nem tudja megfelel6 szinvonalon ellatni.

Kozremiikododi szerz6dés csak az Alapité Okirat szerinti jaro-és fekvibeteg szakellatasi
tevékenységekre, illetve elhatarolhato résztevékenységekre kothetd.

A kozrem(ik6dd intézményi miikédésének kapcsolatrendszerére vonatkozé elbirdsokat a
kozremiikododvel kotott szerz6dés tartalmazza.

A kozremiikodo intézeten beliili kapcsolatrendszere

A kozremiikodé felett csak szakmai feliigyelet gyakorolhato, a szerz6désben rogzitett személy
vagy beosztas utjan.

Valamennyi munkatars - szakteriiletén és kompetenciajan beliil - koteles egyiittmiikodni az
intézettel kozrem(ikodd szolgaltatoval.

Az intézet szakmai igazgatdi kotelesek feliigyelni a kozremiik6déi szerz6dés érvényestilését.

VILS5. Iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd: Minbségiranyitasi és dokumentacids osztaly vezetdje.
Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

a. Az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, az irattari terv
és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez

Szent Damjdn Gorégkatolikus Korhdz - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat Oldal: 54/58



7 77

szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
Féigazgato felel6s.

b. A Féigazgato az iratkezelés felligyeletével kapcsolatos feladatait a Mindségiranyitasi
és dokumentacios osztalyvezet6n keresztiil gyakorolja.

c. Az iratkezelést kozpontilag, egyetlen szervezeti egység a Mindségiranyitasi és
dokumentacids osztaly feladataként szervezi meg.

d. A Koérhaz iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a beérkezett, itt keletkezg, illetve
innen tovabbitott minden irat (beleértve az egészségligyi dokumentaciot is):

azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd
legyen,

tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen,
szakszeri Kkezeléséhez, nyilvantartasahoz, Kkézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositva legyenek,

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,
a papiralapu és elektronikus dokumentumok egyiitt-kezelése biztositott
legyen,

rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozddasa megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott
legyen,

az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelésben résztvevok feladatai

(1) A Féigazgato felel6s:

a.
b.
C.

az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtatasaért,
az ugyiratkezelés személyi- és targyi feltételeinek biztositasaért,
az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért.

(2) A Mindségiranyitasi és dokumentacids osztalyvezetd iratkezeléssel 0Osszefiiggd

feladatai:

a. az Iratkezelési szabdlyzat elkészitése, évente torténé feliilvizsgalata, sziikség
esetén a szabalyzat médositasanak kezdeményezése,

b. a szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzése, a szabalytalansagok
megsziintetése,

c. az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzése (bels6
képzések),

d. aziratkezelési bizonylatok eléallitasa,

e. kijeldli a Selejtezési Bizottsag tagjait,

f. természeti csapas, egyéb okok miatt a Koézponti Irattdrban bekovetkezett
karrdl, iratpusztuldsrél a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Levéltarat értesiteni,

g. egyéb jogszabalyban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatok ellatasa.

(3) A munkahelyi vezet6k feladatai:

a. aziratkezelés év végi feliilvizsgalata,

b. aziratkezelési rend betartasanak rendszeres ellendrzése,

c. az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedés
kezdeményezése,

d. akéziirattar feltételrendszerének biztositasa,

e. okoseszkozon keresztiil folyamatosan elérni és olvasni a kérhazi elektronikus

postafidkjat,
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f.

g.

az elektronikusan érkezett - nem tdjékoztaté jellegli - kiildeményekkel
kapcsolatos ligyintézés,
Kozponti Irattarba torténé dokumentum atadas engedélyezése.

(4) A rendszergazda feladata az elektronikus iigyiratkezeld rendszer miikodtetése és
védelmének biztositasa, ennek keretében:

a.

b.
C.
d

®

biztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikod6képességét,

elharitja a program izemeltetésével kapcsolatos hiba(ka)t,

nyilvantartja és karbantartja a felhasznalok jogosultsagi adatait,
kozremiikodik az dsszes iratkezelési funkcid (iktatokonyvek nyitasa, lezarasa,
szervezeti egységhez rendelése, év végi nyomtatasa, irattari tételszamok)
karbantartasaban,

elvégzi az id6szaki mentéseket (heti és havi), archivalasokat (éves),

tarolja a mentések adathordozdit, igy a biztonsagi 6rzés sordn az adatok
elhelyezését és tarolasat olyan rendszerességgel, médon és dokumentaltsaggal
végezi, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése esetén is
lehet6vé teszi a nyilvantartds azonos funkcionalitasu, és lehet&ség szerinti
legteljesebb adattartalmu ajboli kialakitasat,

kozremlikodik az {igyintézékkel a belépési jelszavak meghatarozott
id6kozonkénti (haromhavonta) automatikus megujittatasaban,
megvaltoztatasaban,

az elektronikusan tarolt adatok védelmének biztositasa kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen.

(5) A Mindségiranyitasi és dokumentacids osztaly ligyintézdinek iratkezeléssel 6sszefiiggd

feladatai:
a. apostai kiilldemények atvétele,
b. koOzponti postabontas,
c. az atvettpostai kiildemények érkeztetése és iktatasa az elektronikus iratkezeld
rendszerben,
d. lgyintézore torténd szigndalas,
e. digitalizalas és elektronikus/papir alapu tovabbitas,
f. kimend posta elkészitése, rogzitése,
g. Kkézi és kozponti irattarozas,
h. egészségiigyi dokumentacié masolat kiadas,
i. selejtezés,
j-  levéltarnak torténd atadas
(6) Az ugyirat és az egészségiigyi dokumentacié kezelésével megbizott iratkezel6k
feladatai:
a. akéziirattar szabalyszer( kezelése,

b.

Koézponti Irattarba torténé atadas lebonyolitasa.

(7) Az osztalyos adatvédelmi felel8s feladata: az tligyirat és egészségligyi dokumentacid
Ko6zponti [rattarba torténd leadasanak ellen6rzése.

Az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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VIL6. Altalanos miikodési szabalyok, bels6 szabalyzatok

A Szervezet tevékenységi korét az aldbbi szabalyrendszer fogja at:

— Jogszabalyok:
- gyogyito-megel6z6 tevékenységre
- apolasi feladatok ellatasara
- agazdalkodasra vonatkoznak, melyek betartasa kotelez6

— Atudomany jelenlegi dllasdnak megfelel6 kotelezd elvarasok, igymint:
- szakmai irdnyelvek
- szakmai kollégiumi moédszertani levelek
- szakmai standardok és protokollok, melyek betartasa a Szervezet

munkatarsaira nézve kotelezd

A Szervezet Min@ségiranyitasi rendszerén beliil el6iré és igazolé dokumentumok kertiltek és
keriilnek kidolgozasra.

A belsd szabalyzatok formai és tartalmi kdvetelményeit, a készités, a kezelés és a megbrzés
felel6sségi viszonyait kiilon szabalyzat részletezi.

A bels6é szabalyzatok, eljarasok, protokollok mindenkori hatalyos valtozata elektronikus
formaban a Szervezet bels6 hal6zatdn minden munkavallal6é szdmara elérhetd.
A munkavallalok oktatdsa az osztalyvezets felelGssége.

A 287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a varoélista alapjan nyujthat6é ellatasok részletes
szabalyairol alapjan:

— Az Intézményi varolistat vezetd személy: Informatikai, finanszirozasi és kontrolling
osztaly vezetoje.

— Az Intézményi betegfogadasi listat vezetd személy: Informatikai, finanszirozasi és
kontrolling osztaly vezetdje.

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény szervezeti egységein beliili jogkoroket, feladatokat, felel6sségi szabalyokat a
vonatkoz6 miikddési rendek, intézményi szabalyoz6k, a munkavallalok munkakori leirasa, az
egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak egyedi szerzédései és a vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok
tartalmazzak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem rogzitett kérdésekben az egyéb
tevékenységek szabdlyozisa kapcsan a Szervezet mindenkor hatdlyos szabalyozéi az
irdnyadok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a jovdhagyas napjan 1ép hatdlyba. A jévahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Intézmény belsé hal6zatdn megjelenitésre keriil.

A Szabalyzat hatdlybalépését kovet6en valamennyi 6nallo szervezeti egység koteles miikodlési
rendjét feliilvizsgalni és az SzMSz szerinti sziikséges modositasokat atvezetni. A Szabéalyzatot
valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles munkatarsaival megismertetni.
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