A SZENT DAMJAN GOROGKATOLIKUS KORHAZ
SZERVEZETE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Féigazgatoé
Hataskore:

A Féigazgatd biztositja és Osszehangolja, illetve irdnyitja a Szervezet mi{ikddését a Fenntartd
utasitasainak, valamint a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en.

Helyettesités:

Tavollét, tartos - 30 napot meghaladé - akadalyoztatasa, tovabba a Féigazgatoi tisztség barmely
okbdl torténé ideiglenes betdltetlensége esetén helyettesitését a Gazdasagi Igazgatd latja el.

Jogallasa:
- aSzervezet egyszemélyi felel4s vezetdje,
- vezet6 allasi munkavallalo,
- a Fenntart6 nevezi ki és hivja vissza,
- a munkaltatoi jogkéroket vonatkozasdban a Fenntarté gyakorolja.

Kizaroélagos hataskore:
1. teljes kori képviseleti joggal rendelkezik,
2. kotelezettséget vallalhat - 50 M Ft 6sszeghatar alatt onalléan, 50 M Ft 6sszeghatar felett
pedig a Fenntarté el6zetes irasbeli jovahagyasaval,
utalvanyozasi joggal rendelkezik a Szervezet egészére vonatkozoan,
intézményi szabalyzatok kiadasa,
a Szervezet tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa, intézkedés megtétele,
a magasabb vezet6i megbizassal rendelkez6k felett az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasa, munkakori lefrasuk meghatarozasa,
7. vezet6i - ideértve a Szervezet szakmai osztilyai vezet6inek megbizasat is - megbizas
adasa, a megbizas visszavonasa,
8. megbizza az Intézményi bizottsagok elnokét és felkéri a Szakmai Vezet6 Testiilet (SZVT)
tagjait,
9. 1j munkahely, 0j szakmai profil létrehozasanak és szervezésének, valamint
megvaltoztatasanak vagy megsziintetésének kezdeményezése,
10. valamennyi egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitésének engedélyezése,
11. astruktura megvaltoztatdsdnak kezdeményezése,
12. elbiralja a temetési segély iranti kérelmeket,
13. a Szervezet egészét érintd sziikségintézkedések megtétele,
14. sziikség esetén barmely ligyet iranyitasa ala vonhat,
15. mindaz, amit a jogszabaly a kizardlagos hataskorébe utal.

oUW

Feladata:

1. a Szervezetben - a Gazdasagi Igazgat6 és a Lelki Igazgato6 kivételével - a munkavallalék
felett munkaltatoi jogkort gyakorol, melynek gyakorldsat atruhdzhatja a Szervezet
magasabb vezetd beosztdsi munkavallaldira,
gyakorolja a nem alapvetd munkaltatéi jogokat a Gazdasagi Igazgato felett,

3. kapcsolatot tart kiils6 szervezetekkel, a tulajdonosi jogok gyakorléjaval, a Fenntartéval, a
kormanyhivatallal, az dllamigazgatasi szervekkel és a hatdsagokkal, valamint képviseli a
Szervezetet,

4. javaslatottesza Fenntarténak a Szervezet iranyitasi rendszerére, j6vahagyasra felterjeszti
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

5. gondoskodik a Szervezet targyi feltételrendszereinek biztositasarol,

N

1/27



®© N

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

a Szervezet miikodésérdl és gazdalkodasarol sziikség szerint - de legalabb évente -
beszamol a Fenntartonak,

meghatarozza a Szervezet hosszabbtavu fejlesztési céljait,

elemzi, értékeli, j6vahagyja a szakmai és a gazdalkodassal kapcsolatos beszamolodkat,
gyakorolja a kiadmdanyozasi jogokat, melyeket az erre vonatkozd szabalyok szerint
atruhazhat,

a kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkakorokben alkalmazott munkavallalok
egészségiigyi szolgalati munkaszerzddéseinek, tovabba a munkakér, a munkaszerz6dés
id6tartama vagy az illetmény megvaltoztatasaval jar6 munkaszerz6dés -modositasanak,
valamint az egészségligyi szolgalati jogviszony megsziintetését eredményezd okiratnak az
alairasa, és az egyéb munkaltatdi jogkorok gyakorlasa, rendkivili munkavégzés
elrendelése, kongresszuson, tovabbképzésen, képzésen vald részvétel engedélyezése,
meghatarozza és ellen6rzi a kozbeszerzési feladatok ellatasat,

vezetdi és munkaértekezletet tart,

a Szervezet szakmai, gazdasagi, miliszaki miikodésének megszervezése, iranyitasa,
felligyelete és ezek 6sszehangolasa,

betartja és betartatja a Szervezet miikodését érinté jogszabdlyokat, hatdsagok
hatarozatait és iranyelveit, valamint a Szervezet koltségvetését,

meghatarozza a Szervezet humanero6forras sziikségletét,

figyelemmel kiséri és értékeli az ellatasi teriilet egészségi allapotat, morbiditasi és
mortalitdsi 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
titoktartast és érvényesiti az adatvédelmi szabdalyokat a jogszabalyokban foglaltak szerint,
biztositja a betegellatas szinvonalanak folyamatos javitasat, valamint az ehhez sziikséges
feltételeket,

a Minéségiranyitasi Rendszer miikodtetését biztositja,

meghatarozza és kozzéteszi a Szervezet mindségpolitikajat,

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

szabdlyzatok kiadasa, jé6vahagyasa,

felel a Kérhaz egészére kiterjed6 kockazatkezelési rendszer miikodtetéséért,

elkésziti, illetve jovahagyja az igazgatok és a kozvetleniil alarendelt egységek vezet6inek
munkakori leirasat,

irasban megbizza a kotelezettségvallalasra jogosult személyeket,

jovahagyja a belsd ellen6rzés stratégiai és éves ellenOrzési tervét,

felel8s az éves ellen6rzési jelentés elkészitésért,

gondoskodik a bels6 ellendrzés kialakitasardl,

felel6s a bels6 ellenérzés altal tett megallapitdsok és javaslatok hasznositasaért, az
intézkedési tervek megval6sitasaért,

ellenorzi a beruhazasok kiadasait,

felel6s a Szervezeten beliili kiilonleges adatok és a személyes adatok védelméért, a
nyilvantartas meg6rzéséért,

dont a kotelez6 megdbrzési id6t kovetéen a nyilvantartott adatok tovabbi tarolasardl,
illetve megsemmisitésérdl,

a lelki igazgaté kivételével értékeli az igazgatdk és a kozvetleniil irdnyitasa ala tartozok
munkajat,

a Szervezetben gondoskodik a munkavallalok érdekvédelmérd],

ésszer( és takarékos gazdalkodas szervezése és biztositasa,

A Fenntartd osztotta feladatok végrehajtdsa vagy végrehajtatasa,

mindaz, amit jogszabdly részére el6ir.

A Fbigazgatot feladatai ellatasaban az igazgatok, valamint a Szakmai Vezetd Testlilet segitik.
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Feladatait, jogait és kotelezettségeit részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Ellendrzési funkcidja:
- iranyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek el6készitése soran végzett tajékozodas,
- jelentések és informaciok rendszeres bekérése,
- a Lelki igazgatd kivételével az igazgatok és a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé egységek
vezetdinek rendszeres beszamoltatasa,

Ellendrzési funkciojat sajat helyszini ellendrzése utjan is gyakorolhatja.

Magasabb vezeti munkakorok:

- Féigazgaté

- Gazdasdgi Igazgato

- Orvosigazgato

- Apoldsi Igazgaté

- Lelki Igazgaté
A Ko6rhaz vezetése a Szervezet Féigazgatdjat és igazgatoit foglalja magaba. A Szervezet feladatat
képezi a szakmai kovetelményeknek megfelel6, folyamatos és gazdasagilag hatékony miikodtetés,

mely feladatnak az intézményvezetése szakmai onallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, az
SzMSz, illetve a Fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével eleget tesz.

Magasabb vezet6i munkakorok helyettesitésének rendje:

. p A helyettesitésre kijeldlt személ
Helyettesitendo . . . y . J y
személy tavollet, akad’alyoztatas betoltetlen allds esetén
esetén
Féigazgato Gazdasagi Igazgato Gazdasagi Igazgato
Gazdasagi Igazgaté Pénzliigyi és izémviteli Pénzliigyi és izémviteli
osztalyvezetd osztalyvezetd
Csecsemo- és Csecsemd- és gyermekgyogyaszat
Orvosigazgat6 gyermekgybgyaszat . > &Y Eyosy
. o e osztalyvezet6 féorvosa
osztalyvezet6 f6orvosa
R . Jarébeteg szakellatas vezetd Jarébeteg szakellatas vezet6
Apolasi Igazgatd ) )
asszisztens asszisztens
. . A Fenntart¢ altal erre kijelolt | A Fenntarté altal erre kijelolt
Lelki Igazgaté . .
személy személy

F6igazgato és gazdasagi igazgatd egyidejii tavolléte esetén a f6igazgatoi helyettesitési feladatokat
els6dlegesen orvosigazgatd, masodlagosan apolasi igazgato latja el.
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A Féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek, szervezeti egységek:

Gazdasagi igazgato

Orvosigazgato

Apolasi igazgaté

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

Dontésel6készito és kozbeszerzési osztaly, osztalyvezetdje,
Adatvédelmi tisztviselo,

Jogi el6ado,

Rendészet, portaszolgalat, vezetdje

Munka-, tiiz-, és kornyezetvédelmi osztaly, osztalyvezetdje

1.1. Minéségirdnyitdsi és dokumentdciés osztdlyvezetd

Feladatai:

1.

1w

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

A jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen iranyitja, szervezi,
koordinalja és ellendrzi az iranyitasa ala tartozé Mindségiranyitasi és Dokumentacids
osztalyt, dont a hatadskorébe utalt tigyekben,

elldtja az osztdlyos mindségiigyi felel6sok, a bels6 auditorok, a mindségiranyitasi
ligyintézd, a postazasi, iktatasi, irattarozasi és konyvtar lizemeltetési feladatokat végz6
ugyintézdk, az igazgatok munkajat segitd ligyintézdk, és a kommunikacios el6adé vezetdi
és szakmai felligyeletét,

miikodteti és folyamatosan fejleszti a minéségiranyitasi rendszert,

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

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

gondoskodik a mindségiranyitdsi dokumentumok nyilvantartasarél, az érdekeltekhez
valé eljuttatasardl, a hatalyat vesztett példanyok visszavonasardl, az érvénytelen
tépéldanyok archivalasardl,

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

altalanos mindségligyi oktatasban részesiti az Uj belépdket, vagy hosszabb tavollétrdl
visszatéroket,

gondoskodik a bels6 auditok, esetleg rendkiviili auditok tervezésérdl, megszervezéséro],
végrehajtasardl,

kapcsolatot tart a koérhdz osztdlyaival, az osztidlyos mindségiigyi felel6sokkel a
mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos ligyekben,

kapcsolatot tart kiilsé felekkel a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos ligyekben,

a mindségiranyitassal kapcsolatos intézkedésekre javaslatot tesz a Féigazgatonak,
feladatkérében gondoskodik az érvényes jogszabalyok és belsé szabalyzatok vonatkoz6
eléirdsainak végrehajtasarol, ellendrzi azok betartasat és indokolt esetben sziikség szerint
intézkedik,

beszamol a Féigazgatonak a mindségiranyitasi rendszer allapotardl,

részt vesz a kils6 - tanusitd - auditok lefolytatdsaban,

kozremiikodik a Szakmai Vezetd Testiilet munkajaban,

a kockazatkezelési rendszer szervezeti felel6se, a Kockazatkezel Bizottsag elnoke,

felel az é&ltala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,

vezeti a korhaz kritikus kockazatait tartalmazé kockazat-felmérési tablazatokat, a
tliréshatar feletti kockazatok Kkezelésére a javasolt intézkedéseket, hataridoket,
felel6soket és nyomon koveti annak megvaldsulasat,
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21.

22.

23.

24.

25.

a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelgs vezetdkkel egylittm(ikodve rendszeresen,
legaldbb évente felméri és megallapitja a Kérhaz tevékenységében rejlé legmagasabb
kockazatokat,

elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgoz6inak a munkakori leirasat,

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

ellendrzi az osztaly dolgozoinak munkaképes dllapotat, amennyiben ez vitathatd, megteszi
a szlikséges intézkedéseket,

kidolgozza a teriiletére vonatkozé szabalyzatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.2. Informatikai, finanszirozdsi és kontrolling osztdlyvezeté

Feladatai:

1. tanulmanyozza és ellen6rzi a miikodési mutatok, az elirt normativak betartasat, az
el6irt dokumentacios és informacios tevékenység végrehajtasat, szakszertliségét,

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 elszdmolas folyamatait, az abban résztvevik
munkajat, az adatgyjtés, feldolgozas és archivalas folyamatat,

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

7. azinformatikai tizemeltetési feladatok szervezése,

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

9. a hatdlyos jogszabalyi kovetelmények szerinti bels6 szabalyozd eszkozok,
nyilvantartasok tovabb fejlesztésével, illetve aktualizaldsaval kapcsolatos feladatok
irdnyitasa,

10. javaslattétel a Szervezet komplex informatikai struktirajanak bovitésére, a fejlesztendd
tertletek és folyamatok meghatarozasa, részvétel a megvalositasban,

11. Kkapcsolattartds és egyiittm{ikodés a koérhdz menedzsmentjével, kiilsé szakmai
szervezetekkel, a szakteriileten kozremiikodé partnerekkel,

12. kozremiikodés a szakteriileti szerz6dések 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 belsé szabalyzatok vonatkoz6
el6irasainak végrehajtasarol, ellendrzi azok betartasat és indokolt esetben sziikség
szerint intézkedik,

15. elkésziti az osztalyos miikodési rendet és az osztaly dolgozéinak munkakdéri leirasat,

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

17. ellenérzi az osztadly dolgozéinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathato,
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

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

19. elkésziti a feladatellatassal kapcsolatos bels6 szabalyzatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3. Belsé ellenér

A belsé ellenérzés olyan fliggetlen, objektiv bizonyossagot adé eszkoz és tandcsadoi tevékenység,
amely értéket ad a szervezet miikodéséhez és javitja annak mindségét. Mddszeres és szabalyozott
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eljarassal értékeli és fejleszti a kockazatkezelési, a kontroll és az iranyitasi folyamatok
hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvaldsulasat.

A szervezet Onkéntesen megfelel6éen alkalmazni rendeli a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet, a
szervezet jogallasabol ad6do eltérésekkel. E rendelet 23. § (1) bekezdés b) pontjanak megfelel6en
a kdorhaz belsd ellendrét - a Fenntarto irasbeli egyetértésével - a kdrhaz féigazgatdja nevezi ki,
menti fel és helyezi at.

Abelsé ellendrzési tevékenysége kiterjed a Szervezet minden tevékenységére, kiilonds tekintettel
a bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forradsokkal val6 gazdalkodasanak vizsgalatara.

Feladatai:

1. abelsé ellenérzési kézikonyv elkészitése;

2. a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellen6rzési tervek 6sszedllitasa, - a
Féigazgaté jovahagyasa utan - a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak
nyomon kovetése;

3. abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

4. azellen6rzések 6sszehangolasa

A belsd ellen6rzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatando feladatai:

5. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valdo megfelel6ségét, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

6. elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 erd6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok szabdlyszer(iségét, a beszamolok
valddisagat;

7. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansidgok megel6zése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a
Szervezet miikddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

8. nyilvantartani és nyomon koévetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket

A tanacsadé tevékenység keretében ellatandé feladatok:
9. vezet6k tadmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,

vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

10. pénziigyi, targyi, informatikai és humaneré6forras-kapacitdsokkal valé észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas;

11. avezetOség szakért6i tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

12. tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozadsmenedzsment teriiletén;

13. konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

14. javaslatok megfogalmazdasa a Szervezet miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a Szervezet belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illet6en.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras és a Szervezet Bels6 Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.
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1.4. Déntéselbkészito és kézbeszerzési osztdalyvezetd

Feladatai:
1. Fels6vezet6i dontések el6készitésében valo részvétel.
2. Palyazatok menedzselése az el6készitéstl a fenntartdsi id6szak végéig, beleértve a
palyazati feliiletek kezelését, felligyeletét.
3. Palyazatokhoz kapcsol6dd beszerzési eljarasok lebonyolitdsa a vonatkozé palyazati
el6irasok szerint.
4. Stratégiai beszerzések bonyolitasa felsGvezetdi utasitas alapjan.
5. Ellatja az altala bonyolitott beszerzési eljarasokban a koézbeszerzési szakértelemmel
rendelkez6 biralé bizottsagi tag szerepét.
6. Kozbeszerzési eljarasok menedzselése, ezen beliil kifejezetten, de nem kizarélagosan:
o Ellatja a kozbeszerzési eljarasokban a Szervezet kapcsolattartéi feladatait.
e Superuserként kezeli a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolédéd elektronikus
feliileteket, kiadja a jogosultsagokat.
o Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a Szervezet kozbeszerzési tervét,
gondoskodik annak publikalasarol az elektronikus kdzbeszerzési rendszerben.
e Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok el6készitésében és bonyolitdsdban kiilonos
tekintettel az alabbiakra:
= szakmai specifikacio6 elkészitése az érintett teriilet(ek) bevonasaval,
= kozbeszerzési dokumentacidk elkészitése, véleményezése,
= kapcsolattartas az eljaras(oka)t bonyolit6é gazdasagi szereplékkel,
= gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsa sordn felmeriild
hirdetmények kozzétételi, ellendrzési dijanak soron kiviili utaltatasarol,
= az eljarasok soran beérkez6 hianypétlasok, kiegészitd
tajékoztataskérések, elGzetes vitarendezési kérelmek, stb.
megvalaszoldsdban vald aktiv részvétel, a Szervezet allaspontjanak
képviselete, annak leghatékonyabb alatamasztasara torekedve,
= aszerzddéskotések és az esetleges szerz6désmodositasok el6készitésében
valo részvétel,
= akozbeszerzési eljarasok iratanyaganak kezelése.
7. Felel az Aaltala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért.
8. Elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgozoinak munkakéri leirasat.
9. Kidolgozza a teriiletére vonatkoz6 szabalyzatokat, kiilonos tekintettel a Kézbeszerzési

Szabdlyzatra.

10. A tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért6) eseményrdl azonnal

koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,

11. Ellenérzi az osztdly dolgozdéinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathato,

megteszi a sziikkséges intézkedéseket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.5. Adatvédelmi tisztviselo

Feladatai:

1. kidolgozza az adatvédelem alkotmdanyos elvének, az informéacios 6nrendelkezésijognak az
érvényestlését biztositd belsd szabalyozodkat,

2. oOsszehangolja a Szervezet egyes szervezeti egységeinek adatvédelemhez kapcsolodd
szabdlyozasait, eljardsait, munkakori leirdsait, rogziti a felelésségi, ellen6rzési
kompetenciakat,

3. kidolgozza az adatvédelemhez kapcsol6dé bizonylatokat,

4. elkésziti, aktualizalja az Adatvédelmi Szabalyzatot,

5. informdciot gyijt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében,

6. ellendrzi és elemzi az adatkezelési tevékenységek megfelel6sségét,
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7. sziikség szerint helyi megbeszéléseket, tovabbképzéseket tart a Szervezetben,
8. tajékoztatast, szakmai tandcsadast nyujt, és ajanlasokat bocsajt ki az adatkezel6 és
adatfeldolgozo részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.6. Jogi el6adé

Feladatai:

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

2. javaslattétel a szabalyzatok, utasitasok, egyéb szabalyozok moédositasara, a jogszer(
miikodésre,

3. aszabalyzatok, szabalyzatmddositasok, utasitasok (a bels6 szabalyozas harmonizaciéjanak
biztositasa) véleményezése,

4. javaslattétel a Szervezet szakszeri és jogszeri mlikodését elGsegit6 jogi megoldasokra,

5. aszervezeti integritas folyamatos vizsgalata,

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

7. a Szervezet szervezeti egységei részére miikodésiik korében jogi tandcsadas, jogi

szakvélemény adasa,

a Szervezet szerz6déseinek, okiratainak elkészitése, véleményezése,

9. jogi kontroll biztositasa a Szervezet kotelezettségvallalasai, megallapodasai, szerz&dései,
targyalasai tekintetében,
10. kidolgozza a szerz6déskotési szabalyzatot,
11. felugyeli, és sziikség esetén mddositja a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét,
12. kapcsolattartas a szervezet jogi képviseletét ellaté tigyvéddel.

S

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.7. Rendészeti, portaszolgadlati vezeté

Feladatai:

1. alapveto feladata az intézeti tulajdon védelmének biztositasa, a vagyonvédelem személyi
feltételeinek megszervezése, iranyitasa, a Szervezet vezet6je altal meghatarozott szabalyok
betartasa és betartatasa,

2. felel6s az iranyitasa ala tartozd rendészeti szolgalatot ellatok jogszerd, szakszerd,
biztonsagos és etikus munkajaért,

3. elkésziti a Rendészet milikodési rendjét és a rendészek munkakori leirasat,

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

5. a Rendészet tevékenységi korébe tartozé feladatok megszervezése, iranyitasa, a feltételek
kialakitasa, id6beli litemezése, hatarid6k megéallapitasa,

6. a pénzintézetbe ki- és beszallitasra keriil6 készpénz szallitdsat a vonatkozé vagyonvédelmi
el6irdsok betartasaval biztositja,

7. a rendészek altal hasznalt &rjarat ellenérzé rendszer adatgy(ijt6jébdl az adatokat
rendszeresen szamitdgépre viszi, ellendrzi, az eltéréseket, hibdkat nyilvantartja, azok
megsziintetésérdl gondoskodik,

8. a vagyonvédelem biztositdsdhoz sziikséges targyi feltételek hianypotlasara felhivja a
kozvetlen felettese figyelmét, illetve gondoskodik a megfelel§ eszkozok beszerzésérol és
azok szakszer( lizemeltetésérol

9. megszervezi a portan elhelyezett kulcsok, kulcsdobozok nyilvantartasat, biztonsagos
tarolasat,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

az koérhaz teriiletén elkovetett blincselekmények, vagy azok megalapozott gyanuja esetén
intézkedik a renddrség bevonasaro],

ellendérzi és ellendrizteti, hogy a koérhaz teriiletén a meghatdrozott helyiségek és
épiiletrészek bezarasa ill. kinyitasa id6ben megtorténjen,

gondoskodik a leselejtezett anyagok, eszk6zok, biztonsagos 6rzésérdl a megsemmisitéséig,
vagy az intézet teriiletérdl valo elszallitasaig, ill. feliigyeli a helyben torténé megsemmisités
végrehajtasat,

egylttmiikodési kotelezettsége van az igazgatokkal, osztaly-, csoport-, és részlegvezetékkel,
az igazsagiigyi és katasztrofavédelmi hatdsagokkal,

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

ellen6rzi a koérhazban kiépitett vagyonvédelmi térfigyel6 rendszer, valamint Orjarat
ellenérzé rendszer eszkozeinek meglétét, miikodé készségét, jogszerli és szakszerl
hasznalatat,

rendészeti tevékenység vonatkozasaban - egyedi megbizas alapjan - képviseli a Szervezetet
az igazsagszolgaltatasi és katasztrofavédelmi hatdsagok elott.

felel az 4ltala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért.

elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgoz6inak munkakori lefrasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.8. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi osztdlyvezetd

Feladatai:

1. a Kornyezetvédelmi szabalyzatban leirt feladatok ellatasa a hatalyos kdérnyezetvédelmi
jogszabalyok, rendeletek és el6irasok szerint,

2. Intézményi hulladékgazdalkodas (veszélyes és nem veszélyes), vizvédelem,
leveg6tisztasag- és klimavédelem, zaj és vibracioval kapcsolatos feladatok ellatasa,
iranyitasa és ellendrzése,

3. azintézményi kdrnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatas a hatésagok
részére,

4. kozremiikodés és részvétel a hatdsagi ellenbrzéseken,

5. gondoskodik a hat6sagi ellenérzések soran tapasztalt észrevételek jegyz&konyvezésérol
és a hidnyossagok felszamolasard],

6. egylttm(kodik a Szervezet minden szervezeti egységével a kornyezetvédelmi feladatok
megoldasat illetéen,

7. kornyezeti veszélyhelyzetek, ill. rendkiviili események esetén értesiti a
katasztrofavédelmi, a kornyezetvédelmi hatésagot és a Kormanyhivatal illetékes intézetét,

8. ADR tanacsadoéi feladatok ellatasa,

9. kapcsolatot tart a Szervezet munkavédelmi megbizottjaval, aki ellatja a Korhaz
munkavédelmi feladatait a hatadlyos munkavédelmi jogszabalyok, rendeletek és el6irasok
szerint,

10. kapcsolatot tart a Szervezet tlizvédelmi megbizottjaval, aki vallalkozéi szerz6dés szerint
ellatja a Kérhaz tlizvédelmi feladatait a hatalyos tlizvédelmi jogszabalyok, rendeletek és
el6irasok szerint,

11. felel az &ltala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,

12. feliigyeli az intézmény vegyi anyaggal valé gazdalkodasat, kémiai biztonsagat.

13. elkésziti az osztalyos miikodési rendet és az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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2. Gazdasagi Igazgato

A Gazdasagi Igazgat6 irdnyitdsa alatt alld szervezeti egységek ellatjdk az Intézmény gazdasagi,
logisztikai, pénziigyi, szamviteli, élelmezési, humaner&forras biztositasaval és fejlesztésével,
valamint a miszaki és gazdasdgi fenntartasi tevékenységgel 0Osszefiiggésben felmeriild
feladatokat.

A Gazdasagi Igazgaté a Szervezet pénziigyi, miiszaki, élelmezési, logisztikai, gazdasagi ellat6 és
munkatigyi feladatokat ellat6 szervezeti egységének felelds vezetdje.

A Gazdasagi Igazgat6é a kérhaz Fdigazgatojanak a helyettese, feladatait a Féigazgaté kozvetlen
vezetése és ellendrzése mellett 1atja el.

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

A Gazdasagi Igazgato 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, osztalyvezetdje

- Logisztikai osztaly, osztalyvezetdje

- Gazdasagi ellatd osztaly, osztalyvezetdje

Feladatai:

1. a Szervezet miikdodésével Osszefliggd gazdasadgi, pénziigyi, miszaki és
intézménytlizemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel Osszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok iranyitasa - a Féigazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett,

2. elkésziti a Szervezet éves gazdalkodasi tervét,

3. megteszi a Szervezetre vonatkoz6 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 szabdlyozok elkészitése és azok végrehajtdsa, a végrehajtas
ellendrzése,

6. kozremiikodés a konyvvizsgalat soran,

7. akoltségvetési javaslatok elkészitése,

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

9. aziranyitasa ala tartozd dolgozok tovabbképzésének engedélyezése,

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

11. pénzgazdalkodasi feladatok meghatdrozasa,

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

13. munk3jarol rendszeresen beszamol a Figazgatdnak,

14. résztvesz a Kockazatkezel Bizottsag munkajdban,

15. az adott szakteriiletet érint6 gazdasagi kihatasa dontések meghozatala el6tt
beszamoltatja az érintett vezet6t,

16. mindaz, amit jogszabaly részére el6ir

17. felel6sség terheli:

- aSzervezet gazdasagilag megalapozott miikodéséért,
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- likviditasanak megtartasaért,
- aziranyitasa ala tartozd szervezeti egységek szakmailag megfelel6 munkajaért,
- ahidnyossagok megsziintetéséért.

Helyettesités: Tavollét, tartés- 30 napot meghalad6 - akadalyoztatasa, tovabba a gazdasagi
igazgatdi tisztség barmely okbdl torténé ideiglenes betoltetlensége esetén helyettesitését a
Pénziigyi és szamviteli osztalyvezet6 latja el, aki egyben Gazdasagi Igazgato-helyettes is.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

2.1. Pénziigyi és szamviteli osztdlyvezeto:

Feladatai:
1. el6késziti a Szervezet éves lizleti tervét,
2. fékonyvi és analitikus konyvelés, valamint pénziigyi feladatok megszervezése, operativ
0sszehangolasa, felligyelete,
3. apénzkezelésre és pénzgazdalkodasra vonatkozé el6irdsok betartatasa,
4. afelmeriilt szakmai kérdések elméleti és gyakorlati megoldasaban valo részvétel,
5. abizonylati rend kialakitasa, a bizonylati rend betartatasa,
6. az éves beszamold elkészitésének megszervezése és felligyelete,
7. kiilonféle adatszolgaltatdsok készitése bels6 haszndalatra, vagy kiils6 szervek részére,
8. NEAK részére tartozasallomany készités,
9. gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint a pénzmozgassal jaré tevékenységek
utalvanyozasa,
10. AFA bevallas készitésének feliigyelete,
11. rehabilitacios hozzajarulas bevallds készitésének feliigyelete,
12. Gazdasagi Igazgaté tavolléte esetén pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa,
13. felel az &ltala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,
14. Pénziigyi és szamviteli osztaly munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa,
15. elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgoz6inak munkakori leirasat,
16. a tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért6) eseményrdél azonnal
koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét,
17. ellen6rziaz osztaly dolgozdinak munkaképes dllapotat, amennyiben ez vitathatd, megteszi
a sziikséges intézkedéseket
18. a rehabilitacios hozzajarulas negyedéves és éves dsszegénekiszamitasa, és intézkedés az
0sszegnek az NAV-hoz torténd bevallasara,
19. Gazdasagi Igazgaté tavollétében helyettesités,
20. minden egyéb ad-hoc pénzigyi jellegli feladat elvégzésének megszervezése,
Osszehangolasa, felligyelete.
21. a Szamviteli torvényben meghatarozott gazdalkodassal 6sszefiigg6 kotelez6 szabalyzatok

elkészitése

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11/27



2.2. Személyzeti, bér és munkaligyi osztdlyvezeto

Feladatai:

1. kidolgozza a munkaer§ kivalasztas szabalyait, a folyamatot koordinalja és feltigyeli,
a vezetdi kivalasztast az altala kijelolt szakemberekkel kozosen végzi,

2. folyamatosan figyelemmel kiséri a humadanerd oOsszetételét, és tajékoztatja a
menedzsmentet,

3. egészségligyi szolgalati jogviszony, létesitése, modositdsa, megsziinése, ill
megszilintetése esetén az Eszjtv-ben foglalt rendelkezések betartasa,

4. az egészségiigyi szolgalati munkaszerzddés, az egészségiigyi szolgalati jogviszony
létesitése, az egészségligyi szolgalati munkaszerzédés médositasok, valamint az
évenként meghatarozasra Kkeriil6 garantalt bérminimum miatti egészségiigyi
szolgalati munkaszerz6dés modositasok elkészittetése,

5. az intézmény altal nyujtott, miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi
szolgaltatasok teljesitéséhez szerzddéssel, szamla ellenében mas egészségiigyi
szolgaltaté kozremiikodésének 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 munkakéri leirasok
folyamatos aktualizalasanak koordinalasa,

9. elkésziti az osztalyos miikddési rendet és az osztaly dolgozbéinak munkakori leirasat,

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

11. ellendrzi az osztaly dolgozéinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathato,
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

12. aSzervezet éves képzési tervének 0sszedllitdsa és a végrehajtas koordinalasa,

13. munkaer6 igénylés létjogosultsadganak ellendrzése,

14. riport a menedzsment felé (havonta - hoénap végén): nyitott poziciok:
ures/helyettesithetd - statuszjelentés, palyazék kore, lebonyolitott interju
eredményekrdél,

15. gondoskodik a kozérdek(i adatok kozott az alladshirdetések megjelentetésérdl a
korhaz weblapjan,

16. bels6 HR formanyomtatvanyok tervezése, szerkesztése,

17. foglalkoztatasi szandéknyilatkozatok elkészitése — hatésagok részére (NEAK, NAV
stb.),

18. a Korhazi szabadsagolasi titemterv elkészitésének koordinalasa,

19. aVagyonnyilatkozat kezelésére vonatkoz6 szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en
felel a vagyonnyilatkozatok kezelésével 6sszefiigg6 faladatok ellatasaért,

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

21. a vezetOképzési, oktatdsszervezési és egyéb human faladat ellatasat biztosito
rendszerek iranyitasa,

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

23. egyuttmiikodés a  kozép-és felsGoktatasi intézményekkel, a Magyar
Allamkincstarral,

24. az osztaly feladataihoz kapcsolddé belso szabalyzatok elkészitése

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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2.2.1. Egészségiigyi szakoktato

Feladatai:
1.

N

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,

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

Oktatasi statisztikdk, jelentések szakmai feltigyelete.

Szakmai gyakorlatok szervezése, lebonyolitasa, koordinalasa, ellendrzése.

- Az évkozi és nydari gyakorlatra érkezé hallgaték/tanulék fogadasa a kijeldlt
szakmacsoporton beliil.

- A gyakorlati osztdlyok bemutatdsa a tanul6knak/hallgatoknak az illetékes
apolasvezetdvel tortént egyeztetés utan, valamint hallgatok bemutatasa az osztaly
dolgozdinak.

- Munka-t{iz-baleset-kornyezet-adatvédelem és higiénés ismeretek oktatasa a
gyakorlatra érkez6 tanuldknak/hallgatéknak és ezzel kapcsolatos dokumentacio
elkészitése, nyilvantartasok vezetése.

A tanulék/hallgatok egészségligyi alkalmassagi vizsgalatainak, Hepatitis véddoltas

igazolasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése.

A gyakorlati beosztdsok egyeztetése a személyzeti, bér és munkaligyi

osztalyvezet6vel és az apolasi igazgatoval vagy az orvosigazgatéval, majd azt

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

Az elkészitett gyakorlati beosztdsok, kovetelményrendszerek / tanmenetek

eljuttatasa a gyakorloteriilet dpolasvezetdi és mentorai szamara.

A tanuldok oOltozési lehetdségeinek bemutatdsa, az 6lt6zbhelyiségek rendjének

betartatasa, a rend és tisztasag ellendrzése.

A gyakorlat bemeneti és kimeneti tesztjeinek Osszedllitdsa, a sziikséges

példanyszamok biztositasa.

Apolastani ismeretek protokoll szerinti betegagy melletti oktatasa.

A hallgaték/tanulok szakmai segitése, timogatasa, nevelése, etikai magatartasuk

kiils6 megjelenésiik formalasa.

A hallgaték/tanulék kommunikacidés, empatias, problémafeltar6 - és megold6 -

készségeit fejlesztésének elGsegitése.

El6iras szerint végzi a szamara el6irt dokumentacids - adminisztracios feladatokat.

Azonnal jelenti a gyakorlat sordn torténd valtozasokat vagy rendkiviili

eseményeket.

A hallgatékat/tanulékat ért balesetekr6l szakszerti, pontos dokumentaciot -

jegyz6konyvet koteles vezetni, és azt jelenteni az orvosképzési és szakoktatasi

koordinatornak.

Gondoskodik a magas szint(i szakmai, és hatékony oktatassal kapcsolatos feladatok

ellatasarol.

Egylittm{ikodik a szakteriilet orvosaival és szakdolgozoival.

A szakmai gyakorlatot, vizsgafelkészit6 és az orientaciés gyakorlatot a

képzdintézmények altal kiadott gyakorlati kovetelményeknek megfelelen vezeti.

Szakmai gyakorlati vizsga alkalmaval a Képzdintézmény képvisel6jét segiti a

betegvalasztasban.

A sziikséges dokumentumok alairatasa, gyakorlatok igazolasa.

Hallgaték / tanuldk értékelésének dokumentalasa.

Szakmai gyakorlat befejezésével - véleménykérd lapok kiadasa, majd a tanuloi /

hallgatoi elégedettség felmérés elvégzése.

Bemeneti- és zaré teszt iratasa a gyakorlat soran.

Folyamatos kapcsolattartas a képzd intézményekkel.

Apolastani demonstraciés egység, valamint a reanimaciés oktatéterem

miikodésének koordinalasa.
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25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

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

Szolgaltatasi/Egyiittmiikodési megallapodasok elkészitése a képzdcégekkel,
kapcsolattartas a képvisel6ikkel, oktatdikkal.

Bevezet6 latogatasok megvaldsitasa az I[parkamaraval egytittmiikodve.

A Szervezet dolgozdi szamdra tdjékoztatast ad a képzésekrdl, tanfolyamokrol,
szakmai konferenciakrol, kongresszusokrol.

Statisztikak, jelentések szakmai feliigyelete.

Onkéntes segiték és Iskolai kozosségi szolgalat teljesitésére érkezd tanuldk
koordinalasa.

Ko6z06sségi szolgalat teljesitésének szervezése, koordinalasa.

Orvostanhallgatok gyakorlatanak teljes kord koordinalasa.

A gyo6gyitd osztalyok teljes- és részjogu akkreditacios folyamatanak koordinalasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.3. Logisztikai osztdlyvezetd

Feladatai:

1.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

Biztositja, hogy a kérhdaz miikodéséhez sziikséges alapanyagok, eszkozok,
szolgaltatasok a megfelel6 id6pontban, a megfeleld helyen, elfogadhatd, de
lehet6ség szerint a legmagasabb mindségben, a legalacsonyabb koltséggel
rendelkezésre alljanak.

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

Kialakitja az osztaly struktarajat, elkésziti az osztalyos miikddési rendet és a
dolgoz6k munkakori leirasat.

Osszekapcsolja és nyomonkévethetd, egységes folyamatta alakitja az anyagaramlast
a logisztikai lancban.

Elkésziti a Logisztikai osztaly beszerzési tervét, melyet folyamatosan aktualizal.
Bonyolitja a hatdskorébe tartozé nettd 1 milli6 forintot meghaladé, de kozbeszerzési
értékhatar alatti beszerzési eljarasokat, részt vesz a biralobizottsag munkajaban.
Gondoskodik a beszerzési eljarasokhoz kapcsolédé dokumentaciérendelkezésre
allasarol.

Piackutatas, kapcsolattartas a Szervezet beszallitdival.

Raktargazdalkodas irdnyitasa, feliigyelete.

. Részt vesz a Selejtezési Bizottsag munkajidban, a Kézponti Raktar selejtezéseivel

kapcsolatban gondoskodik a selejtezési dokumentacié elkészitésérdl, az esetleges
értékesités lebonyolitasarol.

Az osztaly dolgozéi 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 tertilet vonatkozasaban.

Feliigyeli a Szallitasi csoport munkajat.

Feliigyeli és koordinalja a Beszerzési csoport munkajat.

Feliigyeli a Raktarozasi csoport munkajat.

Munkajarol beszamol a gazdasagi igazgatonak és a féigazgatonak.

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

A tudomasara jutott minden rendkiviili, az intézet érdekeit sérté6 eseményrol
azonnal koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét.

Vonatkoz6 rendeletek, szabalyzatok, utasitasok betartasa, végrehajtasa.

Ellend6rzi az osztaly dolgoz6inak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathatd,
megteszi a szlikséges intézkedéseket.
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23.

24,

Kapcsolatot tart a kérhaz osztalyaival, a gazdasagi névérekkel a beszerzéssel
kapcsolatos ligyekben.
Raktarkészlet vonatkozasaban utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4. Gazdasdgi elldto osztdlyvezeté

Feladatai:

1.

2.

~

Iranyitja az osztdly miikodését, szervezi és koordindlja az osztaly miikddéséhez
szlikséges feladatokat.

Felel az altala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért es kezeléséért.

Elkésziti az osztalyos miikodési rendet és az osztdly dolgozéinak munkakori
leirasat.

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

Ellendrzi az osztaly dolgoz6inak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathato,
megteszi a szlikséges intézkedéseket,

Epiiletgondnoksag, takaritas:

1.

2.
3.
4,

biztositja a feltételeket az intézményi kezelésébe tartoz6 épiiletek (és a
novérszalld, szolgalati lakasok) miikodéséhez, kapcsolatot tart a névérszallo és a
szolgdlati lakdsok bérldivel.

iranyitja és szervezi a takaritdszolgalat munkajat osztalyos miikodési rend szerint,
biztositja a feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozoket és takaritoszereket,
gondoskodik a gépek, berendezések miiszaki feliilvizsgalatairél és
karbantartasarol.

Parkfenntartas, kertészet:

5.
6.

N

9.

a parkfenntartasi munkak megszervezése, folyamatos iizemeltetése és iranyitasa,
a Szervezet Kkezelésében levé utak, jardak, parkok tisztdn tartasanak,
gondozasanak, gyommentesitésének, gyepfeliiletek dpolasdnak koordindlasa, a
téli hoeltakaritasi munkak megszervezése,

az intézet teriiletén padok kihelyezésérdl és karbantartasanak feliigyelete,
gondoskodik a gépek, berendezések miiszaki feliilvizsgalatairél és
karbantartasardl,

a z intézményben jelentkez6 belsd szallitasi feladatok koordinalasa, az
osztalyokrdl jelentkez6 anyagmozgatasi igények 6sszehangolasa

10. a kdérhazon beliili hulladék, illetve veszélyes hulladék szallitas lebonyolitadsanak

iranyitasa.

Mosoda, varroda:

11. biztositja a feltételeket a mosoda részleg rentabilis miikodéséhez,
12. ellendérzi a részleg nyilvantartasait,
13. folyamatosan egytittmiikodik a Szervezet osztalyaival, biztositja a betegek és az

alkalmazottak higiénikus textilidval torténd ellatasat, a szennyezett textiliak
elszallitasat,

14. ellen6érzi a gépek, berendezések biztonsagos miikodését és a technologia

betartasat,

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

karbantartasarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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2.5. Elelmezési osztdlyvezetd

Feladatai:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

az Elelmezési osztaly tevékenységét megszervezi, iranyitja és ellenérzi,
szakmailag iranyitja és feliigyeli az intézményi étkeztetésben résztvevd
alkalmazottak és ellatottak részére el6irt élelmezési szolgaltatast. Ezen beliil:

- abetegellatdsban alkalmazott diétés étrendek étlaptervezését, az étrendek
részletes tdpanyagelemzését, az ételek receptirdjanak megfeleld
O0sszeallitasat,

- amegfelel6 ételkészitési technologia alkalmazasat.

gondoskodik a Szervezet szamara legkedvez6bb beszallitdi arajanlatok alapjan az
Elelmezési osztaly anyagellatasahoz sziikséges megrendelések elkészitésérdl,
figyelemmel kiséri az élelmezési Ulzem miikodésének hatékonysagat,
gazdasagossagat, valamint az alkalmazotti és ellatotti élelmezés koltségeinek
alakulasat, az élelmezési lizem részére biztositott élelmezési keret idéaranyos
felhasznalasat,

figyelemmel kiséri az élelmiszer jellegli vegyesbolt gazdasagos és
nyereségorientalt miikodését,

iranyitja és ellendrzi az élelmiszer jellegli vegyesbolt legkedvez6bb beszallitoi
arajanlatok alapjan torténd anyagellatasat,

gondoskodik az élelmezési lizem munkajidval kapcsolatos adminisztraciés
feladatok megszervezésérdl és ellatasardl,

elkésziti az osztilyos miik6dési rendet és az osztily dolgozdinak munkakori
leirasat,

felel6s az élelmezési lizemben és az élelmiszer jellegli vegyesboltban alkalmazott
HACCP rendszer miikodtetéséért, feliilvizsgalataért,

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

az élelmezési lizem és az élelmiszer jellegli vegyesbolt miikddésére vonatkozo
munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, fogyasztévédelmi és higiéniai
jogszabalyokat betartja és betartatja,

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

az Elelmezési osztalyon a munkafegyelmet betartja és betartatja,

ellendrzi az Elelmezési osztaly dolgozéinak munkaképes allapotat, amennyiben ez
vitathat6, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

dietetikusi feladatokat is ellat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.6. Miiszaki osztdlyvezet6

Feladatai:

1.
2.

a Gazdasagi Igazgat6 altal irasban raruhazott jogkorok gyakorlasa,
targyi eszkoz fenntartdssal és miszaki ellatassal kapcsolatos szervezési és
tervezési feladatok ellatasa,

. felugjitasi javaslat (beruhazas is) 6sszeallitasa, a rekonstrukciés munkakban valo

kozremiikodés - adatszolgaltatds, egyeztetés, atadas-atvétel eljarason vald
kozremiikodés,

koltségvetés Osszeallitdsa az adott pénziigyi lehetdségen beliil, egyéb programok
kidolgozasa, az osztaly egységeire vonatkozd munkatervek elkészitése,

az osztalyos gazdalkodasi feladatok ellatasa a biztositott gazdalkodasi keret
figyelembevételével,

. bontott, selejt anyagokkal kapcsolatos feladatok selejtezési szabalyzat szerinti

ellatasa,
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14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

kozponti raktarra visszaadott targyi eszk6zok mindsitése, illetve sziikség szerinti
kiils6 céggel valé mindsittetése, mindsitési lap készittetése,

a Miszaki osztilyhoz tartozd tizemek, gépek, berendezések folyamatos
tizemeltetésének, szakszerli karbantartasanak biztositasa,

. targyi eszkozok nyilvantartdsa az alkalmazott gazdalkodasi program

tAmogatasaval az intézeti szabalyozas szerint,

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

raktar készletek kiadasanal utalvanyozasi jog gyakorlasa,

energiafelhasznalasi és racionalizalasi tervek kidolgozasa,

az energiagazdalkodas megszervezése, iranyitasa, ellenérzése,

a villamos energia rendszer és a héenergiat biztositd berendezések hatdsagi
el6irasoknak megfeleld tizemeltetése, szakszer(i karbantartasa,

éves karbantartasi terv elkészitése,

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

azon orvostechnolégiai gépek- miiszerek, amelyek csak kiils6 cég altal
karbantarthatok, javithatdk, atalanydijas vagy eseti javitasra szerzdédéskotési
javaslattétel,

oxigén, altatégaz, stiritett levegd és vakuum kozpont és rendszer folyamatos
mukodésének biztositasa,

liftek biztonsagos iizemeltetése, karbantartdsa, id6szakos feliilvizsgalatok
elvégeztetése,

a telepitett gépek- berendezések hatésagi engedélyeinek beszerzése,

atalakitas, feltjitas esetén szakhatdsagi engedélyek megkérése, sziikséges tervek
biztositasa,

gépek, berendezések vonatkozasaban gondoskodni a garancia bizonylatok
megOrzéséral,

az érvényes rendelkezések értelmében az érintésvédelmi mérést, feliilvizsgalatot,
villAmvédelmi vizsgalatok elvégeztetése, a feliilvizsgalatokndl feltart hidnyossagok
megszlintetése,

nyomastartd edények bejelentése, karbantartasok elvégeztetése,

a készenlét megszervezése, munkajanak irdnyitasa,

lizemegységek miikodési szabalyzatainak elkészitése, sziikség szerinti mddositasa
(pl. vizm{, oxigén, orvosi gazellat6é kézpont, stb.),

az osztaly adminisztracios feladatainak végrehajtasa, feldolgozasa, értékelése,
beirt adatok valodisaganak ellen6rzése, kataszterek vezetése - (épiilet, miiszer)
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

a munkaiddalap kihasznalasanak ellen6rzése az osztaly dolgozo6indl,
kozremiikodés a tizrendészeti- munkavédelmi és kornyezetvédelmi hidnyossagok
megsziintetésében,

a miiszaki osztaly altal el6allitott nagyobb értékd eszkozrdl termelési jegyzék
készittetése, mely a raktari - konyvelési bevételezés alapja,

elkésziti az osztalyos miikodési rendet és az osztdly dolgozéinak munkakori
leirasat,

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

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

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3. Orvosigazgaté

Az Orvosigazgaté feladata a Szervezet egészére kiterjed6 orvosigazgatoi feladatok ellatasa, a
F6éigazgato6 vezet6i munkajanak tAmogatdsa az Szervezet egész teriiletére kiterjeden.

Jogallasa:

magasabb vezetd megbizasi munkavallalo,
tavollét, tartos- 30 napot meghaladd - akadalyoztatasa, betoltetlen allas esetén helyettese
a Csecsem§ és gyermekgyogyaszati osztaly osztalyvezetd féorvosa.

Feladatai:

1. gondoskodik a Fenntartd, valamint a Féigazgaté dontéseinek jogszabalyok el6irdsaival
0sszhangban 1évé végrehajtasaro],

2. Foigazgatdi felhatalmazas alapjan képviseli a Szervezetet,

3. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a F&igazgatdé megbizza, és munkajarol
rendszeresen beszamol a Féigazgatonak,

4. abetegellatasi (orvoslas, apolas, fekvo-, illetve jarébetegellatas) folyamatok és a betegutak
intézményi szint, optimalis, hatékony és gazdasagos szervezése, irdnyitasa,
0sszehangolasa, zavartalansaganak biztositasa, a gyogyitd, megel6zd ellatds intézményi
szintl biztositasa,

5. a Szervezet egészségligyi, orvos-szakmai tevékenységének Osszehangoldsa, egységes
egészségpolitika kialakitasa,

6. afekvl-, illetve jarobeteg ellatast biztosito orvos-szakmai tevékenységnek, egységes elvek
mentén torténd irdnyitasa az optimalis struktira, integralt betegellatas érdekében,

7. elkésziti, illetve jévahagyja a kozvetleniil alarendelt egységek vezetSinek munkakori
leirasat,

8. a Szervezet orvos-szakmai stratégiai tervének elkészitése, elfogadtatasa, a megvaldsitas
folyamatos kovetése, arrodl torténd beszamolas,

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

10. agazati iranyité szervekkel, illetékes hatdsagokkal valé szakmai egylittmiikodés és
kapcsolattartas,

11. a Féigazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével az orvos, pszicholdgus,
gyogyszerész munkakorben dolgozdk kongresszuson, tovabbképzésen, képzésen valo
részvétel engedélyezése,

12. az egészségiigyi dokumentacio vezetése szabalyszerliségének biztositasa és feliigyelete,

13. az ligyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete,

14. a jardé-és fekvObeteg ellatd teriiletek munkajanak 0Osszehangoldsa, ellendrzése, a
finanszirozasi kovetelmények érvényesitése,

15. a Szervezet gyégyszerellatasanak ellendrzése, az errdél valé beszamoltatas,

16. a Szervezet higiénés féorvosanak beszamoltatasa,

17. aSzervezet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

18. az orvos szakmai teriiletet érintd hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

19. sziikség esetén intézkedik az etikai normék és az adatvédelmi szabalyok betartdsa, a
betegjogok érvényesitése vonatkozasaban,

20. orvos-szakmai teriileten, a gyégyité tevékenység soran el6fordulé orvosi mulasztasok,
szakmai protokolloktél valo6 eltérések, valamint az orvosi, illetve apolasi beavatkozasok
el6irasainak be nem tartasa miatt kialakult hibas teljesitések kezelése a vonatkozd eljarasi
utasitas tartalmanak megfelelGen,

21. intézményi szintli betegpanaszok kezelése,

22. betegjogi képviselvel val6 kapcsolattartas,

23. azorvos szakmai és vérkészitmények koltségkeretének karbantartasa, feliigyelete,

24. a Szervezet orvosainak és egyéb fels6foku szakképesitéssel rendelkezé dolgozdinak

szakmai ligyekben, szakmai férumokon val6 képviselete,
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25. szakmai ellendrzési jogot gyakorol valamennyi, az orvosigazgatohoz tartoz6 szervezeti
egység felett,

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

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

28. szakmai protokollok, irdnyelvek, mdédszertani levelek és egyéb szabalyozok valtozasainak
nyomon kovetése, kommunikacioja az illetékes szervezeti egység felé,

29. helyi protokollok, szakmai iranymutatasok kidolgozasa, kozzététele,

30. kozremiikodik a Szakmai Vezet6 Testiilet munkajaban,

31. kozremiikodik a Kockazatkezel6 Bizottsag munkajaban,

32. tajékoztatasi kotelezettség a Foigazgato felé a Féigazgatd altal meghatarozott targyban,
modon és rendszerességgel,

33. a Szervezetben nyujtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a
tevékenységek 6sszehangolasa, ennek keretében tobbek kozott a hazirend rendelkezései
végrehajtasdnak ellen6rzése, valamint az orvosi, gyogyszerészi munkakérben
foglalkoztatott dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és felligyelete,

34. tudomanyos kutatas esetén engedélyezi az orvosi dokumentacidkba torténd betekintést,
35. mindaz, amit jogszabaly szamara el6ir.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek és személyek:

- Intézeti gyogyszertar, Intézeti f6gyogyszerész
- Osztalyvezet6 f6orvosok
- Kozponti Miitévezetd f6orvos

3.1. Intézeti fogyogyszerész

Az Intézeti fo6gyogyszerész hataskore kiterjed a szakmai feladatok betartasa érdekében minden
szaktertletre.

Képviseli az iranyitasa ala tartozo6 dolgozokat a kiilonb6z6 értekezleteken és forumokon.

Feladatai:
1. aSzervezet teljeskord gyogyszerellatasanak biztositasa, az Intézeti gydgyszertar szakmai
tevékenységének iranyitasa,
2. megszervezi a gydgyszertari munkafolyamatokat és feliigyeli azok végrehajtasat,
feladatai ellatasa érdekében meghatarozza a sziikséges er6forrasigényt,

4. feladatai végrehajtasa érdekében az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett joga van

betekinteni feljegyzésekbe, betegdokumentaciokba,

5. betartja és betartatja a jogszabalyi el6irasokat, az adatvédelmi el6irasokat és a Szervezeti

szabalyzatokat,

gyogyszerellatasi szabalyozasok kidolgozasa és aktualizalasa,

elkésziti a beosztott gyégyszerész munkakori leirasat,

8. ellendrzi a Szervezeti gyogyszerellatasra vonatkoz6 szakmai szabalyok és intézményi
el6irasok érvényesitését,

9. ellendrzi az egységek, ezen beliill a betegosztalyok gyogyszerkészletének Osszetételét,
kezelését, tarolasi feltételeit, felhasznalasat és nyilvantartasat az illetékes osztalyvezetd
fé6orvos vagy megbizottja bevonasaval,

10. biztositja az egységek szilikségletét képezd gyogyszerkészitmények, infuziok
rendelkezésre allasat, beszerzését, elfallitasat és megfeleld kiszerelését,

11. elkésziti a gydgyszertar koltségvetési, fejlesztési tervét, gondoskodik az anyagi feltételek
id6aranyos és szabalyszerlien torténd igénylésérol,

w

No
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

Osszedllitja az intézet gydgyszer-vegyszer és Kkotszer szilikségletére vonatkozo
koltségvetési eldiranyzat tervezetét,

kozremiikodik a beszerzés megtervezésében,

felel6s az Intézeti gydgyszertar és osztalyos gyégyszerkészletek leltarozasaért,

az Intranet gyogyszertari honlapjanak felel6s szerkesztdje,

a Gyogyszerterapias Bizottsag iranyitasa,

feliigyeli az Intézeti Gyodgyszertar akkreditaciés kovetelményeinek meglétét és
tajékoztatja a Szervezet vezetését a sziikséges teend6krdl,

a minéségiranyitasi dokumentacios rendszer szabalyozasait megismerteti a szervezeti
egység dolgozdival, betartja és betartatja,

meghatarozza a Szervezeti gydgyszerellatasra vonatkoz6 mindségcélokat,

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

ellendrzi az osztaly dolgozdéinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathat6, megteszi
a szlikséges intézkedéseket,

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

részt vesz a féorvosi értekezleteken.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.1.1.Gyégyszerész

Feladatai:
1. abeérkezett gydgyszerek, szakmai anyagok mindségi, mennyiségi atvétele,
2. abeérkezett gyégyszeralapanyagok bevizsgalasa a mindenkori hatalyos OGYEI
el6irdsok alapjan,
3. magisztralis gyogyszerkészités, az elkészitett magisztralis gyogyszer kiszerelésének,
szignalasanak ellen6rzése,
a gyogyszerek, szakmai anyagok tételes kiadasa,
fokozottan ellendrzott szerek rendelése, kiadasa, dokumentalasa,
tételes elszamolas ala es6 gyogyszerek kiadasa, dokumentalasa,
szakmai segitségnyujtas a fekvébeteg osztalyok szamara,
fekvGbeteg osztalyok ellen6rzése a mindenkori hatalyos jogszabaly alapjan,
szakmai nyilvantartasok vezetése.

OO N A

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. Osztdlyvezet6 féorvos

Az osztalyvezet f6orvos vezeti a fekvObeteg ellatd osztalyokat, részlegeket, szakellatasukat, a
kozpontositott diagnosztikai, terapias és egyéb osztalyokat.

Az osztalyvezet6 f6orvos hataskore az altala iranyitott betegellat6 osztalyokra terjed ki.

Feladataik:

1.

2.

vl

biztositja osztalyan és az osztalyadhoz tartozo jarébeteg-ellatd egységekben a betegellatast,
a szinvonalas munkat, a munkafegyelmet,

az elvart teljesitményt folyamatosan nyomon koveti, és teljesiti a TVK nyujtotta
lehet8ségek optimalis kihasznalasaval,

. teljesitményt befolyasolé esemény jelzése az Informatikai, finanszirozasi és kontrolling

osztalynak és az Orvosigazgatdnak,
osztalyos miikodési rend elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata,

. a gyogyitd megel6z6 feladatokra vonatkoz6 szabdlyok, szakmaspecifikus protokollok

kidolgozasa, kidolgoztatasa és alkalmazasanak ellendrzése,
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7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

osztalyan dolgozé szakorvosok, rezidensek munkakori leirdsa szakmai részének
elkészitése,

az ligyeleti-készenléti beosztas elkészitése, ligyeleti tevékenység feliigyelete,
konziliumok szakmai feltigyelete,

szabadsagolasi litemterv kidolgozasa és teljesiilésének nyomonkdvetése,

oktatasi terv elkészitése, a szlikséges oktatdsokon valo részvétel biztositasa,

a szakorvosok miikodési engedélyének éves ellendrzése,

humaner6 utanpoétlasi igény jelzése a vezetés iranyaba,

az eszko6zok, gyogyszerek optimalis felhasznalasa,

a gyogyitd6 munka sordn a diagnosztikai szolgaltatdsok szabdlyozott, ellendrzott,
koltséghatékony igénybevétele,

a palyazatok, kozbeszerzések szakmai tdmogatasa, sziikség szerinti részvétel a
kozbeszerzési eljarasokban,

betartjak, illetve betartatjak az etikai normakat, az orvosi titoktartast és az adatvédelem
szabalyait,

az egészségligyi dokumentaci6 vezetésének és archivalasanak szabalyszeritiségi
feliigyelete,

az ligyeleti tevékenység felligyelete,

a betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremiikodés,

az egészségiigyi hatésagi rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése,

az osztalyos Hazirend elkészitése, az intézeti és osztalyos Hazirend rendelkezéseinek
betartasanak, végrehajtasanak ellendrzése,

gondoskodik a Mindségiranyitdsi rendszer miikodtetésér6l a vezetése ald tartozd
tertileteken,

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

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

ellendrzi az osztaly dolgoz6inak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathatd, megteszi
a szlikséges intézkedéseket,

részt vesz az osztalyukon zajlé auditokon,

s sz

évente legalabb kétszer osztalyértekezletet tart.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Rendszeres kapcsolatot tartanak:

Részt

Orvosigazgatéval,

Apolasi Igazgatéval,

Higiénés f6orvossal,

Osztalyvezetd dpoldval Vezetd asszisztenssel
mas osztalyok vezetdivel,

vesznek:
féorvosi értekezleteken
megbizas esetén bizottsagi tiléseken,
meghivas alapjan egyéb értekezleteken.

3.2.1.0sztdlyos orvosok

Az osztalyos orvosok hatdskore Kkiterjed sajat osztalyukon a kompetenciajaba tartozé szakmai
feladatok pontos és betegkdzpontu elvégzésére, elvégeztetésére, ligyeleti id6ben az ligyeleti
beosztas szerinti teriilet szakmai dontéseire, rendkiviili események kezelésére és jelentésére.
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Feladataik:

1.
2.
3.

11.

12.
13.

a biztonsagos betegellatas érdekében szakmai dontéshozatal,

orvosi konziliumok végzése, kérése,

a gyogyité munkat akadalyoz6 hianyossagok (személyi, targyi) jelzése a munkahelyi
vezeto felé,

tAmogatjak és részt vesznek az osztalyon foly6 tudomanyos munkaban,

. ellatjak az osztalyos miikodési rendben, munkakori leirasban, valamint az osztalyvezet6

altal meghatarozott feladatokat,

a betegellatds 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,

tajékoztatjak a betegeket és hozzatartozdkat, a beteg nyilatkozatanak figyelembevételével,
a beteg allapotardl,

betartjdk a gydgyszerfelhasznalassal kapcsolatos szakmai, gazdasagi el6irdsokat,
utasitasokat,

pontosan, az el6irasok szerint vezetik a betegdokumentaciot,

a miikodési engedélylikhoz szlikséges oktatasokon részt vesznek.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.3. Kézponti miitévezeté féorvos

Feladatai:

1.

2
3.
4

o

az orvos-szakmai irdnyelvek betartasa és ellenérzése,

. az ezekhez sziikséges intézkedések megtétele,

koltséghatékony gazdalkodas betartasa és megvaldsitisa a szakmacsoport tertiletén,

. a szakmacsoport gyogyitd tevékenységének mennyiségi és mindségi mutaték alapjan

torténo ellendrzése,

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

a dokumentécios rend feliigyelete a jogszabalyi megfelelés biztositasa,

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

. ellendrzi a miité dolgozoinak munkaképes allapotat, amennyiben ez vitathat6, megteszi a

sziikséges intézkedéseket,

A Kozponti Miitévezetd a fenti feladatokat nem 6nalléan, hanem munkakére és vezet6i megbizas
mellett latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

22/27



4. Apolasi Igazgaté

Az Apolasi Igazgaté az apolasi folyamatok optimalis, hatékony és gazdasagos szervezését,
iranyitasat, sszehangolasat végzi. Az Apolasi Igazgaté ellatja a Szervezet egésze apolasszakmai
tevékenységének biztositadsat, ellendrzését, iranyitja a szakdolgozéi és adminisztraciés
tevékenységeket az optimalis struktira és kapacitasok elérése érdekében.

Jogallasa:

- magasabb vezet6 megbizasi munkavallald,

- tavollét, tartés- 30 napot meghalad6 - akadalyoztatasa, betdltetlen allas esetén helyettese
a Jarobeteg szakellatas vezetd asszisztense.

Feladatai:

1. aSzervezettel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 szakdolgozdk iranyitasa,

2. egyittmiikodik a Szervezet egyéb szervezeti egységeivel, az agazati irdnyit6 szervekkel,
illetékes hatosagokkal,

3. aFd&igazgato, az Orvosigazgatd és a Gazdasagi Igazgat6 hataskorébe utalt ligyek kivételével
az egészségiigyi feladatot ellaté szakdolgozok kongresszuson, tovabbképzésen, képzésen
valo részvétel engedélyezése,

4. ellendrzi az egészségligyi szakdolgozdok szakmai munkajat és etikai magatartasat,

szakmai intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik,

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

7. jogosult ellendrizni valamennyi, a hozza tartozo6 szervezeti egységet, széban és irasban
beszamoltatni a vezetoket,

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

9. gazdalkodik a rabizott keretekkel,

10. a Szervezet higiénés rendjének feliigyelete,

11. az apolasi dokumentacié szabalyszerii vezetésének, a dokumentacié szakmai tartalmanak
feliigyelete,

12. betegjogok érvényesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegek altal bejelentett
panaszok kivizsgalasdban val6 kozremi(ikodés, betegjogi képvisel6vel valod
kapcsolattartas,

13. Hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellen6rzése,

14. egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének biztositasa, feliigyelete,

15. a feladatoknak megfeleléen végzi az egészségiigyi szakdolgozok allokacidjat,
engedélyezett létszamon beliili 1étszdammodositasat, és a tobbletfeladatokért adhato
egyéb anyagi juttatasokat javasol a F6igazgatdnak,

16. az apolassal és az egészségligyi szakdolgozdék etikai magatartasaval kapcsolatos
panaszokat kivizsgalja, sajat hataskorében intézkedik,

17. részt vesz a mindségirdnyitdsi rendszer kidolgozdsaban, megvaldsitdsaban és
gondoskodik a szakdolgozdk folyamatos képzésérd],

18. részt vesz a mindségiigyi politika kialakitasaban,

19. felel6s az apolasi protokollok kidolgoztatasaért, a tevékenység bdviilése vagy valtozasa
esetén azok karbantartasaért,

20. nyomon koveti a betegek, hozzatartozoik megelégedettségét, az dpolassal és a dolgozok
etikai magatartasaval kapcsolatos panaszokat,

21. kozremiikodik a Szakmai Vezet6 Testiilet munkajaban,

22. kozremiikodik a Kockazatkezel6 Bizottsag munkajaban,

23. iranyitja és koordinalja a valtozé munkateriileten tevékenykedd valtos csoport szakmai
munkajat,

24. mindaz, amit jogszabaly szdmara el6ir.

i

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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Az Apolasi Igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozoé személyek, szervezeti egységek:

Osztalyvezet6 apolok,

Részlegvezetdk,

Vezet0 asszisztensek,

Decubitus csoport,

Kozponti betegszallitas (betegkisérék),
Higiénés csoport,

Intézeti gyogyszertar,

Dietetikai csoport,

Valtds csoport

4.1. Jarobeteg szakelldtds vezetd asszisztens

Feladatai:

1.

2.

O N U W

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

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

rendszeresen ellendrzi, értékeli a szakdolgozdk, valamint a kisegit6 személyzet szakmai
munka3jat, és etikai magatartasat,

a protokollok elkészitése, kiadasa, gyakorlatban torténé alkalmazasanak ellendrzése,

a betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremiikodés,

a betegjogi képvisel6vel val6 kapcsolattartas,

A jarébeteg ellatas higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

az Intézeti hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellen6rzése a jardbeteg
szakellatasokon,

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

az egészségiigyi dolgozok munkakori lefrasanak elkészitése,

részt vesz a betegellatas folyamataban, a fon6véri értekezleten és szakmai értekezleteken,
a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan
és félre nem érthet6 modon kozli, azokat betartja és betartatja,

felel a dolgozék munkaidé beosztasaért, az apolasi munkan tilmenden a szakrendeldk
tisztasagaért, a higiénés szabalyok betartatasaért,

kapcsolatot tart a gyoégyité és diagnosztikai osztalyokkal, kdzponti igazgatassal, a
kiszolgalé egységekkel, a gazdasagi osztalyokkal a mindségiranyitasi és dokumentacios
osztalyvezetdvel és a fekvibeteg ellatas dolgozoival,

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

a jarobeteg szakellatas mindségiigyi, munka - tliz és kornyezetvédelmi felel6se,
megszervezi az asszisztensek belsé képzését, a szakdolgozok tovabbképzéséhez éves
tervet készit, a szabadsagolasi litemtervet elkésziti és megvalésulasat nyomonkoveti,
szakmai protokollokat készit, apolaskutatast végez, valamint szakmai ismereteit
folyamatosan boviti,

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

ellendrzi a jarébeteg szakellatas szakdolgozdéinak munkaképes allapotat, amennyiben ez
vitathatd, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

koézponti informacios tevékenység irdnyitasa,

betegfelvétel és betegelbjegyzés feliigyelete,

elkésziti a Jarobeteg szakellatas miikodési rendjét,

felel az A&ltala irdnyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséért,
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24. az Apolasi Igazgato helyettese.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
4.2. Osztdlyvezeté dpoldk, Részlegvezetiok, Vezeto asszisztensek

Hataskoriik kiterjed az Aaltaluk iranyitott betegellaté osztalyokra az apoldsi munka
vonatkozasaban.

Feladatai:
1. aszakdolgozék munkakori leirasanak, munkaidd beosztasanak elkészitése,
2. szabadsag, szabadnapok kiadasa,
3. aziranyitasuk ala tartozé egységek munkajanak 6sszehangolasa, ellendrzése,
4. a tudomasara jutott minden rendkiviili (az intézet érdekeit sért) eseményrdl azonnal
koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét,
5. betartjak az etikai normakat, a titoktartas és az adatvédelem szabalyait,
6. a kozvetlen iranyitasuk ald tartozo teriileten a munkakori leirasok elkészitése, illetve
jévahagyasa,
7. azegészségligyi dokumentacid vezetése és archivaldsa szabalyszeriiségének feliigyelete,
8. abetegek elldtdsanak ellenérzése az dpolas, étkeztetés, gydgyszerelés vonatkozasaban,
9. abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
10. abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kozremiikodés,
11. az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
12. gondoskodik a Min&ségirdnyitasi rendszer miikodtetésérdl a vezetésiik ald tartozd
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.

5. Lelki Igazgaté

A Szent Damjan Gorogkatolikus Korhaz lelki igazgat6jat a Fenntart6 nevezi ki hatarozatlan idére.
A lelki igazgatd szervezi a Kérhazban a pasztordlis feladatok ellatasat és szervezi, valamint
gyakorolja a vallasi tevékenységet. A szervezés soran dsszehangolja a bevett egyhazak Kérhazon
beliili vallasi tevékenységét, tartja a kapcsolatot mas felekezetekhez tartoz6é egyhazi
személyekkel.

A Koérhaz pasztoralis tevékenységének iranyitasa a lelki igazgaté feladata.

A vallasi tevékenység gyakorlasa és szervezése sordn a Lelki Igazgaté nem utasithat6, a vallasi
tevékenységekkel dsszefiiggésben felel6sséggel a Fenntarténak tartozik.

Feladatai:
1. A Lelki Igazgatd felels a Kérhazban foly6 vallasi tevékenységért, ennek érdekében joga
és kotelessége:

= Jézus Krisztus evangéliumanak hiteles megélése, kozvetitése és
megjelenitése az intézmény dolgozéi és ellatottjai kozott - wvallasi
tevékenység gyakorlasa a Kérhazban és azon kiviil a Kérhaz dolgozoéival és
ellatottjaival azok 6nkéntes elhatarozasa alapjan.

= Alelki vezet6k - ideértve a mas bevett egyhazaknal egyhazi szolgalatban all6
személyeket is - a tevékenységének koordinalasa, dispoziciok alakulasanak
nyomon kovetése.

= Az iranyitasa ald tartozé lelki vezeték tevékenysége feletti pasztoralis
irdnyitas és feliigyelet.

25/27



= Egyhazi rendezvények el6készitése, az egyhazi {lnnepek méltd
meglinneplése

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

= Gorogkatolikus egyhaz megismertetésében val6 kozremiikodés (kiadvanyok
szerkesztése)

= Karitativ szervekkel valé kapcsolattartas.

= Korhazon belili karitativ munkaban val6é kdzremiikodés.

= Ellatja tovabba mindazon feladatokat, melyekkel a Fenntarté megbizza.

2. Tevékenységét a Korhaz féigazgatdjaval és a kozponti vezetés tagjaival egyeztetve végzi.

6. Az intézet kozvetlen gyogyitd, megel6z6-, apolast -, gondozast nyijté szervezeti
egységei:

6.1.Fekvibeteg szakelldtds

6.1.1.Aktiv fekvébeteg szakellatas:

— Belgybgyaszati osztaly

— Sebészeti osztaly,

— Traumatoldgiai osztaly,

— Sziilészet-négyogyaszati osztaly,

— Csecsemd és gyermekgyodgyaszati osztaly,

— Fil-orr- gégegybdgyaszati osztaly,

— Neuroldgia és stroke osztaly,

— Reumatolégiai osztaly,

— Aneszteziolégiai és intenziv terapias osztaly,
— Silirg6sségi betegellato osztaly,

6.1.2.Kronikus fekviobeteg szakelldtds:
— Kronikus belgydgyaszati osztaly,
— Rehabilitacids osztaly.

6.1.3.Nappali szakelldtdsok:
— Neurologiai nappali korhazi szakellatas,

— Reumatolégiai nappali korhazi szakellatas.

6.1.4 Egyéb elldto egységek
— Kozponti betegszallitas
— Decubitus csoport
— Koézponti miitd

6.2. Egynapos sebészeti szakelldatds

— Egynapos szemészeti ellatas.

6.3.Jarobeteg szakellatdasok, gondozok

— Allergolégiai szakrendelés,

— Audiolégia szakrendelés,

— Diabetologiai szakrendelés

— EEG szakrendelés,

— Endokrinoldgiai és diabetolégiai szakrendelés,
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Epilepszia szakrendelés,

Ersebészeti szakrendelés,
Fiil-orr-gégegyodgyaszati szakrendelés,
Gasztroenteroldgiai szakrendelés,
Gyermekndgyogyaszati szakrendelés,
Gyermek tiid6gydgyaszati szakrendelés,
Csecsemd- és gyermekgydgyaszati szakrendelés,
Belgydgyaszati szakrendelés,

Kardiolédgiai szakrendelés,

Neuroldgiai szakrendelés,

Nefrologiai szakrendelés,
Sziilészet-ndgyogyaszati szakrendelés,
Négyodgyaszati ultrahang szakrendelés,
Oszteopordzis szakrendelés,

Ortopédiai szakrendelés,

Pszichiatriai szakrendelés,

Pszichiatriai gondoz6

Reumatolégiai szakrendelés,

Rehabilitacids szakrendelés,

Sebészeti szakrendelés,

Szemeészeti szakrendelés,

Traumatolodgiai szakrendelés,

Urolégiai szakrendelés

Bérgydgyaszati szakrendelés,

Onkolégiai szakrendelés,

Onkolégiai gondozo,

Altalanos fizio- és mozgasterapiai szakrendelés,
Altalanos kérbonctani és kérszovettani szakrendelés,
M{itéti aneszteziologiai szakrendelés,
Altalanos rontgendiagnosztikai szakrendelés,
CT szakrendelés,

MRI szakrendelés,

Ultrahang diagnosztikai szakrendelés,
Transzfaziologia,

Tiudbégyodgyaszati szakrendelés,
Tid6gyogyaszati gondozo,

Altalanos laboratérium szakrendelés,

Egyéni dohanyzas leszokas tAmogatas.

6.4.Jarobeteg szakelldatdsok (nem szakorvosi)

Fogdaszati rontgen,
Gyogytorna,
Fizioterapia,

Konduktori tevékenység,

6.5. Mozgé szakorvosi szolgdlat

Gyermekgydgyaszati Mozg6 Szakorvosi Szolgalat,
Sziilészet-négyogyaszati Mozgd Szakorvosi Szolgalat.
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