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HATALYBALEPES

A Javorszky Odén Koérhaz Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) az
Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont — mint az Intézmény fenntartoi jogai
gyakorlasara kijellt szerv - jovahagyasa napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasarél a féigazgats, illetve az 4ltala kijelolt
szemeélyek gondoskodnak. Az Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat eredeti
példanyat a gyogyintézet féigazgatésagan kell megérizni, fébb rendelkezéseit az
érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni. A hatilyos SZMSZ a
hatéalybalépést kdvetden a belsé informatikai halézaton is olvashaté.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakéri kételessége, ezért az adott
belsé szervezeti egység vezetbje kételes a szabalyzatba az dlland6 betekintés
jogat a dolgozéknak biztositani.

A Szervezeti és Milkbdési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a 2010-
ben jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Wm”'
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ALTALANOS RESZ

I Fejezet

A szabalyzat célja

1.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a Javorszky Odon Kérhaz szervezeti felépitését, a Javorszky
Odén Korhaz vezetésének és maganak a Javorszky Odén Kérhaz
mikbédésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait. Mindezt annak érdekében,
hogy az Alapité Okiratban, a jogszabalyokban, valamint a finanszirozasi
szerz6désben és mellékleteiben rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalésithatd legyen.

2. Célja tovabba, hogy keretet adjon az Intézet belsd, részletesebb szabalyozast
add mindségiranyitasi rendszerének.
A szabalyzat hatalya
3. Az SZMSZ terilleti hatalya a Javorszky Odén Kérhaz székhelyére, személyi

hatdlya a vele munkavégzésre alkalmazasban, illetSleg szerz6déses
jogviszonyban alldékra, valamint a Javorszky Odén Kérhazban miksds
testiiletekre, szervekre, kOzGsségekre és a Javorszky Odon  Kérhaz
szolgaltatasait igénybe vevikre, valamint Javorszky Odoén Kérhazban bamilyen
jogcimen tartoz6dd mas személyekre terjed ki.

A Javorszky Odén Kérhaz jellemzd adatal

4,
5.
6.

10.

11.

12.

Az Intézet neve: Javorszky Odén Kérhaz
Az Intézet székhelye: 2600 Vac, Argenti Déme tér 1-3.

Az intézet emblémaja: Stilizalt rajz, mely egymas kezeit fogd négytagu csaladot
abrazol a vaci D.O.M. el6tt, alatta Javorszky Kérhaz felirattal.

Alapitéi jogok gyakoridja: Emberi eréforrasok minisztere
Az alapitas éve: 1970

Az Intézet iranyitdé szerve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma 1054 Budapest,
Akadémia u, 3.

Az Intézet kdzépiranyitd szerve: Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont, 1125
Budapest, Dios arok 3.

Az Intézet jogdlldsa, gazdalkodasi jogkbre és formaja: sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezik.

Az Javorszky Odon Koérhaz finanszirozasa: A Javorszky Odon Koérhaz
muUkodési koltségeit - a ]ogszabalyoknak megfelelben - az Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztar finanszirozza a Javorszky Odon Korhazzal kétott
szerzGdés alapjan. A finanszirozas kiegészil fenntart6i tAmogatassal, valamint
a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) altal nem finanszirozott
téritéskoteles ellatasokbdl, a Téritési Szabalyzatban és mas szerzédésekben
meghatarozott szolgaltatasokbdl befolyd dijakkal.

—————— - ————— ———— ———— ——— —— ————————— — —————
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A Javorszky Oddn Kérhaz azonosité adatai
13. Alapitd Okirat szama: 51607/2012/JOGI kiegészités: 12266-4/2014/JOGI
14. Alapité Okirat kelte: 2012.12.15. kiegészités: 2014.02.27.
15. Addszam: 15395436-2-13

16.EMMI Orszagos Tisztif6orvosi Feladatokért Felelés Helyettes Allamtitkérség,
Mikodési engedély szama: fekvdbeteg-ellatas: IF-3834-17/2012., jarébeteg-
ellatas: 2726-5/2013., IF-2677

17. Bankszédmlaszam: Magyar Allamkincstar 10023002-00324481-00000000
18. NEAK Finanszirozasi kéd: 2095

19. Tarsadalombiztositasi torzsszam: 43099718

20. Térzskdnyvi nyilvantartasi szam: 395434

21. KSH Statisztikai szamjel: 15395436-8610-312-13

A Javorszky Odén Kérhaz foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonyai
22. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai
a) szabadfoglalkozas keretében,
b) egyéni egészségiigyi vallalkozéként,
c) egyéni cég vagy tarsas vallalkozas tagjaként
d) kozalkalmazotti jogviszonyban,
e) munkaviszonyban,
f) Onkéntes segitéként foglaltkoztathatok.

Kiadas: a hatalyba 1épés napja Azonosite: SZ01
Datum: 2019. februar 7. Oldalszam: 6/70
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ll. Fejezet

A Jévorszky Odén Kérhdz milkédési teriilete és kézfeladata

Javorszky Odén Kérhaz m(ikédési teriilete
23.MUkédesi engedélyben meghatarozott ellatasi teriilete,

Javorszky Odon Kérhaz kézfeladata

24.A Javorszky Odén Kérhaz kozfeladata az ellatasi teriiletére kiterjedden a jaré-
és fekvibetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja
és kovetéses gondozdsa. Ez a koézfeladat magaba foglalia az egyén
egészségének megdrzését, a megbetegedések megelézését, korai
felismerését, megallapitasat, gydgykezelését, gondozasat, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapot javitasat, vagy a tovabbi &llapotromlas
megel6zéset, ehhez kapcsolédd &poldi, sziiiésznSi és mas egészséglgyi
dolgozobi tevékenységet.

25.A Javorszky Odén Koérhaz feladata a kézfeladat ellatasahoz szilkséges
gazdasagi-, miiszaki €s egyéb kiszolgal6 tevékenység biztositasa.

26.A szervezeti egységek szabad kapacitas estén — elézetes orvos igazgatoi
engedéllyel — ellatasi teriiletén kiviili betegeket is fogadhatnak.

27.A kozfeladaton t0l szerz6désekben rogzitett médon a Javorszky Odon Korhaz
szerepet vallal az orvos-, és egészséglgyi szak- és tovabbképzésben,
valamint a kdzszolgalat letéltésének biztositasaban.

Javorszky Odén Kérhaz tevékenységi kore

A jelenleg hatalyos Alapité Okiratnak megfelelden az alabbiakra terjed ki:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 072210 Jarébetegek gyogyité szakellatasa
2 | 072220 Jarobetegek rehabilitaciés szakellatasa
3 | 072230 Jarébetegek gyogyité gondozasa
4 | 072240 Jarébetegek egynapos ellatasa (. pl. mivesekezelés)
5, | 072313 Fogorvosi szakellatas
6. | 072410 Otthoni(egészségiigyi) szakapolas
7. | 072420 Egészségligyi laboratériumi szolgaltatasok
8. | 072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

= -~
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9. | 072450 Fizikoterapias szolgaltatasok

10. | 072470 Természetgydgyaszat

11. ] 072480 Egyéb paramedikalis szolgaltatas

12. |1 073110 Fekv8betegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban

13. | 073120 Fekvobetegek krénikus ellatasa altalanos kérhézakban

14. 073130 Bent[akésos egészségligyi rehabilitaciés ellatas altalanos
kérhazakban

15. | 073160 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozas)

16. | 073410 Egészséglgyi apolas bentlakassal

17. | 074011 Foglalkozés-egészségligyi alapellatas

18. | 074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

19. | 074040 Fert6z6 megbetegedések megelSzése jarvanyligyi ellatas

20. | 074051 Nem fert6z0 megbetegedések megelGzése

21. | 075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

29 076050 9rvos és Qﬁvérszéllé, hozzatartozéi szallas fenntartasa,
lizemeltetése

Kiadas: a hatalyba [épés napja AZONoSito: SZ01
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SZERVEZETI SZABALYZAT

l. Fejezet
A Javorszky Odén Kérhaz vezetési rendszere (feladat, hatéskor, felelosség)
A Javorszky Odon Korhaz vezetésének feladata, vezetési rendszere

A Javorszky Oddn Kérhaz vezetésének feladata a munkaszervezet szakmai és jogi
koveteiményeknek megfelels, folyamatos és gazdasagilag optimalis m(kddtetése.
A Javorszky Odén Kérhédz vezetése feladatat a szakmai 6nallésaga alapjan, kiilsé
és belsd szabalyoz6k (jogszabalyok, fenntartdé hatarozatok, SZMSZ, szakmai
allasfoglalasok, munkakdri leirasok, tovabbi minGségiranyitasi dokumentumok stb.)
figyelembevételével végzi.

A Javorszky Odén Korhaz vezetési rendszere haromszintii; elsd- masod- és
harmadszintdi.

A fels6 vezetés a Javorszky Odén Kérhaz egyszemélyi felelds vezet6jét, valamint a
vezet-helyetteseket foglalja magaban. Az Intézet egyszemélyi felelés vezetje: a
féigazgatd. Vezet6 helyettese: orvos igazgats. A féigazgatd szakmai munkdjat
segitik az orvos igazgaté mellett az apolasi igazgatd és a gazdasagi igazgatd.

A folyamatos mikédtetés érdekében az igazgaték tavollétében (szabadsag,
betegallomany, egyéb tartés tavollét stb.) helyettesek latjak el az igazgatok
feladatait az SZMSZ tovabbi pontjaiban meghatarozott médon.

Az igazgatdk helyettesei a kdvetkezok:

Az intézmény helyettesitési eljarasrendje

Helyettesitendd személy A neiyetiesitésre kijeidit szeméiy
betoltetlen allas
tavollét esetén esetén
Fdigazgato orvos igazgaté orvos igazgaté
gazdasagi igazgato gazdasagi igazgatd
Gazdasagi igazgatd helyettes helyettes
orvos igazgaté
Orvos igazgato orvos igazgaté helyettes | helyettes
apoiasi igazgato
Apolasi igazgaté apolési igazgaté helyettes | helyettes

Kozépsd szintie a vezetésnek jard- és fekvbeteg-ellatas, a diagnosztika,
gazdasagi- és mliszaki szervezeti egységek vezetdi. Az iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységek helyzetéért a teriletileg illetékes szakmai igazgatd felé
kdzvetlenul felelGsek.

A vezetés harmadik szintjét a részlegvezetdk, Ugyeletvezetdk, miiszakvezetdk
alkotjak.

Kiadas: a hatdlyba lépés napja Azonosité: SZ01
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Foigazgaté
Az intézet egyszemélyi felelbs vezetdje.
Magasabb vezetének mindsil.
Fdigazgatd kinevezdje, felmentoje

A Javorszky Odén Korhaz fSigazgatojat palyaztatas atjan kell kivalasztani. A
féigazgatd kinevezését vagy megbizasat, valamint felmentését, vagy a
megbizasanak visszavondsat a kozépiranyitd szerv késziti elS, és kildi meg
jovahagyasra az egészségiigyért felelés miniszternek. A ffigazgatét az
egészségligyért felelés miniszter nevezi ki vagy bizza meg, menti fel, vagy vonja
vissza megbizasat, illetve ha a vezet6vel a Munka Térvénykonyve vezeté allasy
munkavallaléra vonatkozé rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell
létesiteni - a munkaviszony létesitése és megsziintetése. A fGigazgat6 felett az
egyéb munkaltatoi jogokat a kbzépiranyitd szerv féigazgatoja gyakorolja.

Iskolai végzettséq: Felsdfoki szakiranyu végzettség.
Munkakor: Féigazgaté

-

bigazgaté feladata és hataskore
Foigazgato feiadata

Szervezi, iranyitia a Javorszky Odoén Kérhaz Alapité Okirataban meghatarozott
kozfeladatokat, valamint az azt tamogat6, kiegészité tevékenység ellatasat,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feitéteirendszert.

A Jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban az igazgatok megbizasa,
megbizasuk visszavondsa, koézalkalmazotti jogviszonyuk I|étesitése és
megszlntetése, valamint vonatkozasukban a munkaltatéi jogk&rék gyakorlasa.

Az orvos igazgat6é - aki egyben a fSigazgato altalanos helyettese -, az 4polasi
igazgatd, és a gazdasagi igazgato tevékenységének iranyitasa és koordinalasa.

A Javorszky Odoén Kérhaz szakmai osztalyaifrészlegei - ideértve a szakmai
osztalyok munkajat tamogaté osztalyok, részlegek vezetSinek — megbizasa, illetve
a megbizas visszavondsa, a jogviszony |étesitése és a jogviszonyok
megszlntetése, valamint vonatkozasukban a munkaltatéi jogkorok gyakorlasa.

A Javorszky Odén Kérhaz kozalkalmazottai vonatkozasdban munkaltatoi jogkor
gyakoriasa,

A Javorszky Odén Kérhdz nem kodzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztattak
felvételi javaslatanak, valamint dijazasanak jévahagyasa,

Kizarolagos és elézetes engedélyezése kozalkalmazotti vagy vallalkoz6i
munkakorok tervezése, szervezése, betOltése, megsziintetése, a munkakorok
atszervezése.

Kozvetlentl beszamoltatja az igazgatokat és egyéb vezet6ket a hataskoriikben
végzett intézkedésekrol.

Koordindlja a Javorszky Odén Koérhdz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elkészitését, jovahagyasra benyuijtja a kozépiranyitoé szervhez,

Kiad4s: atélyba— ipénpja o - nos:ZO1
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Meghatarozza a mindségiigyi rendszer részét képzé Javorszky Odon Koérhaz
miikddési és eljarasi rendjeit, szabalyzatait, és elkészitteti a vonatkozd elbirasok,
iranyelvek, standardok alapjan. Azokat jogszabaly eltérd rendelkezéseinek
rendelkezésének hidnyaban jévahagydlag kiadja, gondoskodik azok folyamatos
karbantartasarél, a szabalyzatok betartasanak ellenériztetéseérdl.

Koordinélja a Javorszky Oddn Kérhaz szakmai tervének elkészitését.
Az intézmeény egészére vonatkozo intézkedések meghozatala.

Az intézmény képviseleti jogkbérének az ellatasa; képviseli a Korhazat a birésagok
és hatdsagok elbtt, hatdroz a peres ligyekben, kapcsolatot tart a Korhaz jogi
képviseldjével.

A Javorszky Odon Koérhaz stratégiai, koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi
tervének elkészittetése és jovahagyasa.

A Javorszky Odén Kérhaz szakmai fejlesztési terv elkészitésének feligyelete, a
Szakmai Vezetd Testlillet elé terjesztése.

A Javorszky Qddn Kérhaz mindségligyi rendszerének és a mindségfejlesztés
folyamatos fenntartasanak iranyitasa.

Elokészitteti, koordinalja, megkdti az intézet és a NEAK kdzdtti finanszirozasi
szerzbdéseket,

A munkaltatoi oldal képviseletében Kollektiv Szerz6dés megkotése, aktualizélasa
az intézet szakszervezeti szervével.

A Kutatds Etikai Bizottsag altal véleményezett, az illetékes hatbésag altal
engedélyezett  orvos-biolégiai kutatasok  engedélyezése, illetve a
gyogyszerkiprébalasokra vonatkozé szerz6dések megkdtése.

A Koérhaz miikodésével kapcsolatos tovabbi szerz6dések megkotése.

Figyelemmel kisé&ri a Jévorszky Oddn Kérhaz szakmai (miikédési) és gazdasagi
(pénzugyi) mutatéit, az elemzésbdl adéddan a szilkséges intézkedések megtétele.

A Javorszky Odén Kérhaz mikédésével, tevékenységével kapcsolatos panaszok,
felielentések kivizsgalasa, kivizsgalasanak megszervezése, kivizsgaltatasa.

A Javorszky Odoén Kérhaz kbézOnségszolgalat® (PR) és  marketing
tevékenységének a feliigyelete.

Felgyeli a Javorszky Odén Kérhaz informatikai és kontrolling tevékenységét, a tiiz-
és munkavédelmi tevékenységet és iranyitja az ezekkel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

Fellgyeli az intézet adatvédelmi tevékenységét, ellendrzi az egészségligyi és a
hozzajuk kapcsolddo személyes adatok, valamint a betegjogok intézeten beliili
védelmét, érvényesiilését. Az adatvédelmi biztos munkajanak iranyitja.

A humanpolitikai tevékenység irdnyitasa és koordinalasa; ezen belill gondoskodik
a mindsitési rendszer miikddésérdl, ellendrzi a bér-és munkaeré gazdalkodast.

A vezetd helyettesek munkakoéri leirdsdanak meghatdrozasa és a gyogyitd
egységek vezetdi munkakdri leirasanak jovahagyasa.

Elokészitteti és meghirdetteti az osztalyvezetdi allaspalyazatokat a szakmai
feligyeletet ellato igazgaté véleményének figyelembevételével.

— - — —— - ____________________________________ - — — _— — -— |
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Eléterjeszti a tulajdonosi joggyakorl6 részére a vagyon hasznositiasaval kapcsolatos
dontés elGkészitdé anyagokat, szerz6dés-tervezeteket.

A Javorszky Odén Koérhaz hatékony miikodésének eldsegitése érdekében
anyagi tamogatast nyljté szponzori kor Iétrehozasat koordinélja.

Kialakitia és folyamatosan m(ikodteti a beis§ kontrolirendszert, ezen beliil
gondoskodik a kontrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevekenységek, az informaciés és kommunikacids rendszer, valamint a
monitoring rendszer kialakitasard! és mikodtetésérél. Ezen beliil gondoskodik a
bels6ellendrzés miikodtetésérél, jovahagyja a belsd ellendr éves munkatervét és
ellendrzi annak végrehajtasat.

A katasztréfavédelemi tervet elkészitteti és az ezzel kapcsolatos feladatokat
iranyitja.
Ellatia a szervezeti integritast séri6 események kezelésének rendjében

meghatarozott feladatokat, az osztalyvezetS fGorvosok és a kdzvetlen fSigazgatd
ala tartozd vezetd allasaak tekintetében a vizsgalati tanacs elndke.

Kapcsolattartas a Javorszky Odén Kérhazban miikods érdekképviseleti szervekkel
(Szakszervezet, Intézményi Kozalkalmazotti Tanacs, Orvosi Kamara és
Szakdolgozéi Kamara).

Kapcsolatot tart az intézmény mikddési teriiletén Iévs lakossag képviselivel, az
onkormanyzatokkal, a tisztiorvosi szolgalattal, az egészségbiztositasi pénztarral, a
szakagazati minisztériummal, mas egészségligyi szolgalatokkal és a sajtéval.

Meghatarozza a vagyonnyilatkozat tételre kételezettek korét, a térvények szerint.
Felugyeli és iranyitja a k6zvetlen felligyelete ala rendelt szervezeti egységeket.

Gondoskodik az intézeti felligyel6, tanacsadd testliletek mikddési feltételeinek
biztositasardl.

Elldtjia tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a tevékenységére vonatkozo
jogszabalyok szamara el6imak.

Gondoskodik az SZMSZ naprakész allapotban tartasardl.

A Javorszky Odén Korhaz feladatainak ellatasat szolgalé, a kiadasi
eldiranyzatokat terhel$ fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa vagy
ilyen kovetelés elGirasa — tdrvényben meghatarozott kivétellel - a fSigazgaténak,
vagy az altala megbizott személynek a hataskérébe tartozik a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerint. A kotelezettségvallalas — a térvényben
meghatarozott kivetellel - a gazdaséagi igazgaténak, vagy az éltala kijeloit
személynek az ellenjegyzése utdn és csak irdasban torténhet. A
kotelezettségvallaldsnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Gondoskodik a Javorszky Odén Kérhaz vagyonkezelésben, hasznalataban lévd
vagyon rendeltetésszerli igénybevételérdl, hasznalatardl, meg6rzésérdl, a
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kévetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teliesiteséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek
és a kotelezettségek Osszhangjaért, a Korhazi szamviteli rendért.

Egyuttmikodik az agazatot iranyité minisztériummal és allamtitkarsaggal, valamint
a kézeépiranyité szervvel.

Kiadas: a hatalyba iépés napja Azonosité: SZ01
Datum: 2019. februar 7. Oldalszam: 12/70
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A fellgyeletet ellato igazgaté véleményének kikérésével dont illetményemelésrél és
egyéb juttatasrdl, jutalmazasrol.

Meghivottként részt vesz a Szakmai Vezetd Testllet, a Tudomanyos Bizotisag és
a Kbézalkaimazotti Tanacs munkajaban.

Feligyeli az intézményben miikédé munkabizottsagok tevékenységét.
Féigazgato felelds:

A kozfeladatok jogszabalyban, Alapitdé Okiratban, miikddési engedélyben és
finanszirozasi szerz8désben, belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfelelé
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szaméra jogszabalyban elbirt
kotelezettségek teljesitéséért.

Az intézmény miikddésére vonatkozé hatalyos jogszabalyok betartasaér,
betartatasaér, a térvényesség biztositasaért.

A hataskoérébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedések, belsd utasitasok
meghozatalaért és azok hetartatasaért.

Az intézet mlkddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag és az
eredmeényesség kdvetelményeinek az érvényesitéséért.

A kérhdz rendeltetésszeri  mikodtetéséért, kilénbsen az  intézet
vagyonkezelésébe, haszndlatba adott és a tulajdonaban Iév6 vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezelSi, hasznaldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaeért.

A tervezesi, a beszadmolasi, valamint kdzérdekii és kdzérdekbbl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéert, tovabba a szamviteli rendért, valamint az allamhaztartasi belsé
kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért.

A kozfeladatot ellatdé egészségiigyi szolgaltatéi besorolasnak megfelelSen, a
szakmai- és pénzlgyi folyamatos nyomon k&vetési (monitoring) rendszer
miikddtetéséért.

Féigazgatd hataskore

A Polgari Torvenykényvben és a hatalyos pénziigyi jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkér ellatasa, egyszemélyi
felelds vezetSkeént. Mérlegeléssel e jogkorét atruhazhatja.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa egyszemélyi felelbs vezetdként, a feladatkdrével
meghatarozott valamennyi alkalmazott és kézalkalmazotti kor vonatkozasaban.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.
Ellendrzési és beszamoltatasi joga van a Javorszky Odén Korhaz egész teriiletén.

Feladatkérébe tartozé kérdések kapcsan a Javorszky Odon Korhaz egészére
kiterjed6 utasitasi joggal rendelkezik.

A Kkoltsegvetési és felljitasi- fejlesztési korre vonatkozd kotelezettségvallalas és
utalvanyozas szabalyozasa.

A jovahagyott kéltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalas, a forras
megjeldlésével.

Kiadas: a hatalyba iépés napja Azonosiio: SZ01
Datum: 2019. februar 7. Oldalszam: 13/70



Javorszky Odon Kérhaz W SZ01 Szervezeti és miikodési szabalyzat

Féigazgaté kizarélagos hataskore

Vezetd helyettesek kozil az orvos igazgatd, apolasi igazgaté megbizasa, a
megbizas visszavonasa, felettlk a munkaltatéi jogok gyakorldsa, munkakori
leirasaik meghatarozasa.

A Javorszky Odon Kérhaz szervezeti egységei vezetdinek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa.

Intézményi szabdlyzatok jévahagyasa.
Feladat-atruhazas

A fGigazgatd egyes feladat- és hataskorét — kivéve a kizarélagos jogkdreit — irasban
rogzitetten atruhazhatja. Az atruhazott hataskér nem delegalhaté. Az atruhazott
hataskort jogosult atmenetileg vagy esetenként visszavonni, tovabba az atruhazott
jogkor gyakorlasat ellendrizni.

Foigazgato helyettesitése:

Feladatait, hataskorét tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén telies jogkérrel —
kivéve a tartds kételezettségvallalast, a fSigazgatd kizarélagos hataskérébe tartozd
feladatokat, valamint a féigazgat6i kdzvetien hataskorébe tartozokkal kapcsolatos
munkaltatéi joggyakorlast — az orvos igazgatdé, mint a fSigazgaté altalanos
helyettese latja el, illetve gyakorolja. Amennyiben a féigazgaté tartdsan tavol van,
az orvos igazgato helyettesitési jogkdrére a korlatozasok nem vonatkoznak. Tartos
tavollét alatt a féigazgaté 3 munkanapot meghaladd tavollétét kell érteni.

A féigazgatd, valamint az orvos igazgaté egyiittes tavolléte, akaddlyoztatasa esetén
a féigazgaté helyettesitését az orvos igazgaté helyettes latja el.

A féigazgaté esetenként meghatarozott feladat- és hataskorben, masik vezet-
helyettesét is megbizhatja a helyettesitésével.

Gazdasagi igazgatoé
Magasabb vezetGnek mindsiil.
Gazdasagi igazgaté kinevezdje, felmentéje

Az Intézet gazdasagi igazgatdjat palyaztatas Utjan kell kivalasztanj. A
gazdasagi igazgatd felett a munkaltatéi jogok gyakorldja — a kinevezés vagy
megbizas és felmentés vagy a megbizas visszavonasa, illetve — kiltségvetési szerv
esetében, ha a vezetével a Munka Torvénykonyve vezetd allasi munkavallalora
vonatkozé rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell Iétesiteni — a
munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelds
miniszter — az Eltv. 155. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi vezet6
tekintetében a dijazas megallapitasa az Allami Egészségligyi Ellato Kézpont
féigazgatojanak hataskérébe tartozik, - az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara az
intézmény féigazgatdja jogosult.

Munkakére: gazdasagi igazgato

Iskolai végzettség: Fels6fokl szakiranyl végzettség és emellett okleveles
konyvvizsgaloi vagy allamhaztartasi mérlegképes kényvelSi szakképesités vagy
gazdasagi vezetdi, belsé ellendri, érvényesitSi, pénzlgyi ellenjegyzbi, vagy a

Kiadas: a hatalyba I&pés napja ~ Azonosito: SZ01
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szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti
feladatok ellatasaban koltségvetési szervnél szerzett legaldbb &t éves igazolt
szakmai gyakorlat, valamint mérlegképes kdnyvel6i szakképesités vagy a
felsGoktatasban szerzett szakképzettség Szerepelnie kell tovabba az Szt. 151. § (3)
bekezdése szerinti nyilvantartasban és rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara
jogositd engedéllyel.

Gazdasagi igazgato feladat és hataskodre

A gazdasagi igazgato feladatkdrébe tartozik - a f8igazgaté kdzvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett -, a Javorszky Odén Koérhaz mikddésével kapcsolatos
gazdasagi, pénzigyi, mlszaki és intézménylizemeltetési (gondnoksagi) feladatok,
valamint a mindezekkel 0Osszefiggésben felmerilé adminisztrativ feladatok
iranyitasa.

Feligyeli es ellenérzi a szakmai feligyelete alad tartozok munka-, Ulgyeleti-,
készenléti beosztasok, szabadsagolasi tervek elkészitését azok megvalésulasat.

Elkesziti, elkészitteti a szakmai feliigyelete ald tartozék tevékenységre vonatkozé
mindségligyi rendszer részét képez6 mikodési rendeket, szabalyzatokat,
gazdasagi igazgatdi kérleveleket, utasitasokat.

Gondoskodik az SZMSZ és egyéb szabalyzatok gazdasagi vonzatl részeinek
elkészitésérdl.

Reészt vesz a kérhaz mindséglgyi rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében,
terliletét érintd feladatok koordinalasban és ellenérzésben.

Részt vesz az intézet kontrolling tevékenységében, annak szervezésében.

A foigazgatd kotelezettségvallalasat pénzigyileg ellenjegyzi, utalvanyozasat
érvényesitéssel iatja el.

Elkésziti a Javorszky Odén Korhaz kéltségvetési tervét.

Iranyitia az intézmény anyag- és eszkdzbeszerzési tevékenységét a szakmai
igazgatokkal egyeztetve.

Irdnyitia a Javorszky Odén Koérhaz kézbeszerzési tevékenységét a vonatkozé
jogszabalyok, a mindségiigyi rendszer részét képezd dokumentumok alapjan.

A Javorszky Odén Kérhaz finanszirozasi szerz6désére vonatkozd elékészitd
munkalataiban részt vesz.

A gazdalkodast folyamatos elemzi, értékeli, a szikséges intézkedéseket meghozza.

Biztositia a vagyonvédelmet a konywviteli, elszamolasi, bizonylati renden,
vagyonnyiivantartason keresztiil.

Elldia a Javorszky Odén Kérhaz, mint kéltségvetési szerv gazdalkodasi
adatszolgaltatas és beszamolas feladatait.

Adatot szolgaltat a szervezeti egységek szamara gazdalkodasi tevékenységlkhédz,
illetve az ilyen tevékenységet iranyitja, felligyeli.

El6kesziti a szakmai iranyitdsa ala tartozék munkakdri leirasat a Humanpolitikai
osztallyal kdzbsen és felligyeli munkakoéri leirasok karbantartasat.

Kiadés: a hatalyba lépés napja Azonosité: SZ01
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Részt vesz szakmai felligyelete ala tartoz6 munkakorok mindsitési rendszerének, a
munkakort  bet6lték  teljesitményériékelési rendszerének  kidolgozasaban,
miikédtetésében.

A Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendjében meghatarozott
feladata a szakmai felugyelete ala tartozok tekintetében a vizsgalati tanacs elndke.

Javaslattal élhet — indoklassal ellatva — a fGigazgatd felé a kdzalkalmazotti
illetménytdbldhoz képest a dolgozd illetményének eltérésére, jutalmazasra, és
kitintetésre.

Részt vesz a szakmai feliigyelete ald tartozdé vezetGi palyazatok feltételeinek
Osszedllitasaban, a palyazatok elbiralasaban.

A munka- tliz- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat
iranyitja a szakmai fellgyelet ala tartozé terlileteken.

Eliatia a féigazgatoval tortént elbzetes egyeztetés utan a gazdasagi jellegli
kérdésekben a Javorszky Odon Koérhaz képviseletét szakmai férumokon,
értekezleteken, melyrél utdlag beszamol.

EgylUttmikddik az orvos- és az 4polasi igazgatoval.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amit jogszabdly, belsé szabdalyzat a
hataskorébe utal, illetve amelyeket részére a féigazgaté meghataroz.

A feladatkdrébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

A féigazgatdé megbizasa alapjan az intézményt képviseli egyes kérdésekben,
képviselet utan beszamol az eseményekrél.

Szervezi az iranyitdsa alad tartoz6 osztalyok vezetSi szaméara az értekezleteket,
valamint a jogszabaly altal hataskérébe utalt felligyeleti szervek ellenbrzéseit.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amit jogszabaly, bels6é szabalyzat a
hataskérébe utal, illetve amelyeket részére a féigazgaté meghataroz.

Kézremiikddik a Javorszky Oddn Kérhaz szakmai tervének elkészitésében.

Tevekenységérdl éves koltségvetési beszamoloét készit a targy évet kévetd februar
28-i hataridével.

Feladat-és hataskoére:
Felelos:

Az intézet gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok, betartasaért, betartatasaért és
ellenGrzéséért.

A koltségvetési szerv miikddtetéséert.

A koltségvetés tervezéséén, az elbirdnyzatok madositasanak, atcsoportositasanak
és felhasznalasanak végrehajtasaért.

A finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséeért.

Az intézet gazdalkodasat érinté hozott intézkedéseiért, belsé utasitasaiért.
A pénziigyi és szamviteli rend betartasaért.
A zavartalan mikédéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért.

Kiadas: a hatalyba lépés napja  Azonosito: SZ01
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A vezetli ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megsziintetéséért, és a mulasztok felelésségre vonasaért.

A f6igazgaté altal a gazdasagi igazgatd hataskérébe utalt feladatok végrehaijtasaért.
A koltségvetésben régzitettek végrehajtasaért.

Az intézet szakmai, tovabba munka-és tlizvédelmi eldirdsoknak torténd megfelels
muikédéséehez sziikséges anyagi- €s eszkozszilkségletek biztositasaért.

Az elmulasztott intézkedésekért.
Szukség esetén a féigazgatd azonnali tajékoztatasaért.

A gazdasagi igazgato helyettesitése:
A gazdasagi igazgatot allandé jogkdrrel a gazdasagi igazgatéhelyettes helyettesiti.

Gazdasagi Igazgatohelyettes
Vezetének mindsdil.
A gazdasagi igazgatohelyettes kinevezdje, felmentdje:

A gazdasagi igazgatéhelyettesi munkakort palyaztatas atjan lehet betdlteni. A
gazdasagi igazgatOhelyettes kinevezésének, illetve a kinevezés visszavonasanak
kizarélagos jogat és a munkakdrrel kapcsolatos munkaltaté jogkort a féigazgatd
gyakorolja.

A gazdasagi igazgatOhelyettes kdzvetlen munkahelyi vezetdje: a gazdasagi
igazgaté

Iskolai végzettség: felsofokl szakirany(l végzettség

A gazdasagi igazgatohelyettes feladata és hataskére

A gazdasagi igazgatot akadalyoztatasa, illetve tarts tavolléte esetén helyettesiti, az
Ugyrendben meghatarozott feladatait ellatja

Tovabba:

Részt vesz az intézmény éves koltségvetésének dsszedllitdsaban, az intézményi
kbltségvetés szervezeti egységekre vonatkozé tervszer(i végrehajtasaban,

Gazdasagi és az érintettek szakmai szervezeti egységek vezetSinek beszerzéssel,
Osszefliggd gazdaségi, pénziigyi munkdjahoz iranymutatdst ad, ellenérzi annak
betartasat, munkajaval 6sszefliggésben szakmai egyeztetéseket folytat,

Az intézmény egészét, illetve a gazdasagi szervezetet érinté szabalyzatok
elbkészitésben vald részvétel.

A gazdasagi igazgaté tavolléte esetén:

Kozvetlen utasitasi joga van az iranyitasa ala tartozé dolgozdk vonatkozasaban,
Ellendrzi és beszamoltatja a gazdasagi-m(iszaki ellatas dolgozdit,

A gazdasagi szervezeti egységekre vonatkozé szabdlyzatok véleményezése,
javaslattétel, egyeztetés,

Riadas: a hatalyba iépés napja Azonositd: SZ01
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Az intézmeény egészét érint6 szabalyzatok véleményeztetése és egyeztetése,
Elkésziti az irdnyitasa alatt dolgozok munkakori leirasat.

Felel6s a hataskdrébe utalt és feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasaért.

A gazdasddi igazgatdhelyettest helyettesiti: a pénziigyi-szamviteli osztaly vezets

Orvos igazgaté
Magasabb vezetének minésiil.
Orvos igazgaté kinevezdje, felmentdje

Az orvos igazgatoi munkakdrt palyazat atjan, a vonatkozé hatalyos jogszabalyok
alapjan lehet betdlteni. Az orvos igazgatd kinevezésének, illetve a kinevezés
visszavonasanak kizarolagos jogat és az orvos igazgatdval kapcsolatos munkaltatd
jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Orvos igazgato kdzvetlen munkahelyi vezetéje: A fSigazgato.

Munkakére: orvos igazgato.

Iskolai vegzettség: felséfokl szakirany( végzettség
Orvosigazgaté feladat és hataskore

A Javorszky Odon Kérhaz orvosszakmai vezetGjeként - a féigazgatd
kozvetlen iranyitas és ellenérzése mellett-, szervezi, iranyitja, 6sszehangolja és
ellendrzi a Javorszky Odén Kérhaz folyamatos jare- és fekvGbeteg-szakellatas, az
azt tdmogaté diagnosztikai és egyéb szakmai folyamatok biztositasanak
érdekében az orvosi, gyogyszerészi, pszicholdgusi és logopédusi tevékenységet.

Jaro- és fekvébeteg-szakellatast nyujtd szervezeti egységek, az azt tamogaio
diagnosztikai €s egyéb szakmai folyamatokat tdmogaté szervezeti egységek
egyuttmikodesenek koordinalasa, kapcsolati rendszeriik kialakitasa a mindségigyi
rendszer részet képzd szabalyzatok (ligyeleti-, készenléti szolgalat, osztalyos
mikodesi rendek, konziliumok addsdnak rendje, stb.) elkészitetésével,
aktualizalasaval és végrehajtasanak ellenbrzésével.

Eljar a szervezeti egységek kézott betegathelyezéseknél vitas esetekben.

Felligyeli és ellenrzi a szakmai feligyelete ala tartozok munka-, Ugyeleti-,
készenléti beosztasok, szabadsagolasi tervek elkészitését, azok megvaldsulasat.

Ellenérzi a szakambulancidk, szakrendel8k, gondozék miikddését, a rendelési
idék betartasat.

Figyelemmel kiséri a minimumfeltételek Javorszky Odén Koérhazra vonatkozo
orvos szakmai feltételeit, a szakmai felligyeleti jogkorébe tartozé szervezeti
egységek szakmai mokédését meghatarozé orszagos iranyelvek, kollégiumi
allasfoglalasokat és gondoskodik azok betartasardl.

A Javorszky Odén Kérhaz orvosi tevékenységre vonatkozo minéségligyi rendszer
részét keépezd szakmai protokollok, dllasfoglalasok, orvos igazgatéi kérlevelek,
utasitasok, betegtajékoztatok, kidolgozasat iranyitja, kidolgozza, kiadja. Minden
mas betegtéjékoztatdé szakmailag eliendriz.

Kiadas: a hatalyba lépés napja Azonosité: SZ01
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Gondoskodik a SZMSZ, a Hazirend és egyéb szabalyzatok orvos szakmai
vonatkozasu részeinek elkészitésérdl.

Folyamatosan ellendrzi a Javorszky Odén Kérhazban nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasok mindségét.

Figyelemmel kiséri, ellenGrzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat.

Figyelemme! kiséri, ellendrzi a Javorszky Odén Kérhéz higiénés helyzetét,
infektolégiai tevékenységét.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a munkafegyelem, az etikai kdvetelmények, a
Kildetési és Mindségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak betartasat. A
szikséges intézkedésekre javaslatot tesz, illetve sajat hataskodrébe tartozé
esetekben intézkedéseket megteszi,

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a jogszabalyokban, a szervezeti és miikddési
szabalyzatban foglaltak végrehaijtasat,

Figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesilését, a betegjogok megvaldésulasanak
feltételeit, kildnésen betegtdjékoztatas szinvonalat, gyakoriatat, a beleegyezf
nyilatkozatok szakszer(i elkészitését, és ha szilkséges, intézkedik a hianyossagok
megsziintetésére.

Felligyeli és ellenérzi az orvosi dokumentaciok, nyilvantartasok szabalyszer(,
pontos, szakszer(i elkészitési, vezetési és megfelelé biztonsagos &rzési
kételezettségének betartasat.

Felligyeli a szakmai felligyelete ala tartozd szervezeti egységekben foly6
adatvédelmi tevékenységet, ellenérzi az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok, valamint a betegjogok védelmeét, érvényesiilését. Gondoskodik
az adatvédelmi elbirasok betartasardl.

Kivizsgalja az orvosi ténykedéssel kapcsolatos betegek, hozzatartozdk, jogi
képviseidk aitai bejeienteti panaszokat, kariéritési igenyeket, vizsgalat uian
javaslatot tesz hasonlé esetek elkeriilésére, a felel6sségre vonasra, a jogi
képviseldvel egylittimiikddve el6késziti a panaszra adandé valaszokat.

Ellenérzi az orvosi ténykedésekkel kapcsolatos egészséglgyi hatosagi
rendelkezések, hatdsagi ellendrzések jegyz6konyvében rogzitett intézkedések
végrehajtasat, kivizsgalia az orvosi ténykedéssel kapcsolatos egészséglgyi
hatésag megkeresésében irtakat, javaslatot, valaszt készit a jogi képviseld
bevonasaval.

Kapcsolatot tart a betegjogi képviselvel.

Részt vesz a kérhaz mindségligyi rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében, a
terlletét érint6 feladatok koordinalasban és ellenbrzésben.

Részt vesz az intézet kontrolling tevékenységében, annak szervezésében.
Gazdalkodik az orvos igazgatoi kerettel.

Elemzi, értékeli a Finanszirozasi, Informatikai és Betegdokumentaciés Osztély és
mas adatforrasbdl szdrmazd Javorszky Odon Kérhaz orvosszakmai szempontu
ellatasi és teljesitmény teljesitményadatait és mutatoit.

= — — . - — -~ —
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Javaslatokat, szakmai tervezeteket készit, és intézkedéseket hoz a betegellatas
szinvonaldnak javitasa, a kdltséghatékonysag optimalizalasa; a Javorszky Odoén
Kérhaz bevételeinek névelésére, a kiadasok csékkentésére érdekében.

Elienérzi a finanszirozassal kapcsolatos orvos szakmai adatszolgaltatast.

Gondoskodik az intézet miikodési korébe tartoz6 epidemioldgiai adatok folyamatos
analiziserll, a Javorszky Odén Kérhaz ellatdsi terliletén &6 lakossag
megbetegedési viszonyait tanulmanyozza és az erre vonatkozé statisztikai adatokat,
és egyéb informaciokat feldolgozza és értékeli.

Részt vesz az intézet finanszirozasi szerz6désének megkotésének elékészitésében:
elvegzi a feladatelldtdshoz szikséges kapacitasokhoz szikséges elemzéseket,
javaslatot tesz a kapacitasokra, részt vesz a kapacitas lekotési tevékenységben.

Intézi a szolgaltatas végzésével kapcsolatos miikodési engedélyeket.

v

Reészt vesz a kérhaz humanpolitikdjanak és humanstratégiajanak kialakitasaban
és megvalésitasaban.

Osszehangolja, szervezi az orvosi, gyégyszerészi, pszicholégusi, logopédusi
munkakdrben  foglalkoztatottak  kotelez6 tovabbképzését, a rezidensek
foglalkoztatasat, szakvizsgara vald felkészitésiiket.

Felugyeli, iranyitja, koordindlja a Javorszky Odén Koérhaz orvostanhallgatok
szamara nyujtott oktatasi feladatait.

ElGkeésziti - az osztalyvezet6k kivételével - a szakmai irdnyitdsa ald tartozok
munkakori leirasat a Humanpolitikai osztallyal kdzdsen, az osztalyvezetd féorvos
vélemeényének figyelembevételével, és feligyeli az orvosok, gydgyszerészek,
pszicholégusok, logopédusok munkakdri leirasanak karbantartasat.

Reészt vesz szakmai felligyelete ala tartoz6 munkakorok mindsitési rendszerének, a
munkakort  betolték  teljesitményértékelési rendszerének  kidolgozasaban,
mikodtetésében.

A Szabalytalansagok kezelésének rendjében meghatarozott feladata az orvosi kar
tekintetében a vizsgalati tanacs elndke.

Jutalmazasra (kitlintetésre) felterjesztés a féigazgaté iranyéba.

Részt vesz az orvosi, gydgyszerészi palyazatok feltételeinek 6sszeéllitasaban, a
péalyazatok elbiralasaban.

Orvos szakmai véleményt, irdnyelveket ad a Javorszky Odoén Korhaz egészét érint6
belsb utasitasokkal, szabdlyzatokkal, beruhazasi, felljitasi tervekkel, kdzbeszerzési
kiirasokkal, az éves koltségvetés elkészitéssel kapcsolatban.

Mukodteti és felligyeli a Javorszky Odén Kérhaz klinikopatholdgiai tevékenységét
€s annak forumait.

Milkodteti és feligyeli a sugarvédelmi felelds bevondsaval a Javorszky Odon
Korhaz sugarvédelmi munkajat, a vonatkozd jogszabalyi elGirdsok betartasat.

Feligyeli a Javorszky Odén Kérhazban folyd orvos bioldgiai kutatasokat,
gyogyszerkiprobalasokat.

Fellgyeli az orvosok, gyogyszerészek, pszichoiégusok, logopédusck tudomanyos
munkdjat és a tudomanyos eldadasok szervezését.

Kiadas: a hatalyba lépés napja Azonositd: SZ01
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Figyelemmel kiséri az intézettel egylttmlk6dé mas egészségligyi intézetek és
szolgalatok orvos szakmai tevékenységét.

Létrehozza az Etikai Bizottsagot és meghatarozza annak létszamat.

Mikodieti és kdzremiikddik az iniézet szakmai bizottsagaiban; Transzfuziés
Bizottsagban, Gybgyszerterdpias Bizottsagban, Intézeti Infekcidkontroll és
Antibiotikum Bizottsagban.

A Mdlszerlgyi bizottsag javaslata alapjan a gazdasagi igazgatoval kozosen
elkészitik a Javorszky Odén Kdrhaz orvosi- miiszerbeszerzési tervét, feliigyeli az
orvosi mliszerek kozbeszerzési eljarasait.

Szervezi, felligyeli az intézet diagnosztikai, gyégyszerellatasi, valamint higiénés
munkajat, ennek keretében gondoskodik a felligyelete ala tartoz6 osztélyok anyag-,
eszkdz megrendelései szlikségességének felmérésérél, jovahagyasardl, figyelembe
véve a Kotelezettségvallalasi szabalyzat és a Kdzbeszerzési szabalyzat, valamint
az intézet gazdalkodasara vonatkoz szabalyozok elbirasait.

Az osztalyvezetd fdorvosi palyazatok véleményezésére létrehozott ad hoc
bizottsag elndki teenddit ellatja.

Részt vesz a katasztrofavédelmi terv kidolgozasaban.

Havi rendszerességgel tart f6orvosi értekezletet, az 4altala meghatarozott
szakmacsoportos bontasban.

Szakteriletét érintden kialakitja, mikddteti és fejleszti az operativ belsd kontroll
rendszert.

Szervezi a forvosi értekezleteket, valamint a jogszabaly altal hataskorébe utalt
fellgyeleti szervek ellendrzéseit.

A munka- tliz- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat
iranyitja a szakmai feliigyelete alé tartoz6 tertleteken.

Ellatja az intézet balesetfelel6si feladatait.

Orvosszakmai temakorékben a MOK-val kapcsolatot tart.

Felugyeli az intézeti vardlistakat és betegfogadasi listakat, illetve azok hataridében
torténd jelentését.

Kézrem(ikddik az orvoslas és apolas helyes munkamegosztasanak kialakitasaban.
Kézremiikddik a Javorszky Odon Kérhaz szakmai tervének elkészitésében.
Egyuttmkodik az apolasi és a gazdasagi igazgatéval.

A fGigazgatd megbizasa alapjan az intézményt képviseli.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amit jogszabaly, belsé szabdlyzat a
hataskorébe utal, illetve amelyeket részére a figazgaté meghataroz.

Az orvos igazgatét akadalyoztatdsa esetén a fbigazgaté vagy a
féigazgatd/orvosigazgaté altal orvosigazgatd-helyettesként kijelolt osztalyvezeté
féorvos helyettesitheti

Tavollétében helyettesiti a féigazgatdt.

A munkakorébe tartozé feladatokat énalléan, sajat idSbeosztas szerint latja el a
JavorszKy Odon Kdrhaz altalanos munkarendjéhez igazodéan heti 40 6ras, teljes
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munkaidében. Szakmai gyakorlatdnak meglrzése érdekében részt vehet a
kbzelldtasban és az iigyeleti ellatasban.

Tevékenységérél éves beszamolot készit a targy évet kdvetd februar 28-i
hataridével.

Orvosigazgaté felelés

Az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, szakszerliségért, illetve az
elmulasztott intézkedésekért.

A féigazgato altal a hataskdrébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenérzéséért.

Felelos a felligyelete alatt mikédé szervezeti egységek tekintetében azok
jogszabalyokban, valamint mas kételez6 elGirdsokban rogzitett szabalyos
m(ikddéséért.

Vezetbi ellenbrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megsziintetéséén, és a mulasztok felelésségre vonasaért.

A gyogyito-ellatasi munkéara vonatkozé intézkedések idében torténé megtételéért.

er

A minGségigyi rendszer dokumentacidjdban meghatarozott feladatok és
célkitlizesek maradéktalan teljesitéséért.

Mindazon feladatok ellatdsaért, végrehajtasaért, amelyeket az SZMSZ feladat-és
hataskérébe utalt.

Az orvos igazgat6, a fentiekben meghatarozott orvos igazgatéi feladatok ellatasara
(ezen bellll kilénésen: tudomanyos-oktatasi feladatok, intézeti higiéne- és
antibiotikum  politika, kbézponti miité feliigyelete) a fSigazgatd eldzetes
jovahagyasaval megfeleld szakképesitéssel és gyakorlattal rendelkezd
kdzalkalmazottat is megbizhat. Feladatai részletes leirasat munkakori leirdsa
tartalmazza.

Sziikség esetén a fGigazgatd azonnali tajékoztatasaért.

Az orvos igazgaté hataskore
A feladatkdrébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkére van.

Az intézmény egész terliletén orvos szakmai vonatkozasban ellenérzési és
beszamoltatasi joga van.

A fGigazgato altal egyedi megbizassal hataskdrébe utalt kérdésekben a f8igazgats
képviseletében jar el.

Orvos igazgato helyettesitése

Feladatait, hataskorét tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrrel az
orvosigazgato-helyettes latja el. Amennyiben a figazgaté tartésan tavol van, az
orvos igazgatd helyettesitési jogkdrére a korlatozasok nem vonatkoznak.

Orvos igazgatd, valamint az orvosigazgaté-helyettes egylittes tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén az orvos igazgaté helyettesként osztalyvezetd fGorvos is
megbizhato.

- — —— — — —— ———————————— ———— ——————
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Apolasi igazgat6
Vezetdnek mindsiil.
Apolasi igazgaté kinevezsie, felmentéie

Az apolasi igazgatdi munkakort palyazat Gtjan, a vonatkozé hatalyos jogszabalyok
alapjan lehet betblteni. Az apolasi igazgatd kinevezésének, illetve a kinevezés
visszavonasanak kizarlagos jogat és az apolasi igazgatoval kapcsolatos
munkaltatd jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Apolasi igazgatd kézvetlen munkahelyi vezetdje: a féigazgato.
Munkakore: apolasi igazgatd
Iskolai végzettség: Felsdfoku szakiranyl végzettség

Apolasi igazgat6 feladata és hataskére:

A Javorszky Odén Kérhaz apolasszakmai vezetSjeként - a fSigazgatd kdzvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett-, szervezi, iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a
Javorszky Odon Korhaz folyamatos jaro- és fekvibeteg-szakellatas, az azt
tamogat6 diagnosztikai és egyéb szakmai folyamatok biztositasanak érdekében az
apoloi, szllészn6i és minden mas egészséglgyi (szak)dolgozéd altal nydijtott
tevékenységet.

Feladatait helyettese, az osztalyok és szervezeti egységek osztalyvezet f6ndvérei
(féapoldi), vezetd asszisztensek, vezetd gyodgytorndsz, vezet§ sziilésznd,
fomiitésnd, dietetikus, szocidlis névér, kérhazi védénB, egészségiigyi
gyakorlatvezetd, szakmai bizottsagok kdzremiikodésével végzi.

Felligyeli és ellenérzi a szakmai feliigyelete ald tartozok munka-, lgyeleti-,
készenléti beosztasok, szabadsagolasi tervek elkészitését azok megvaldsulasat.

A folyamatos egészséglgyi szolgdltatas érdekében gondoskodik a betegellatas
terdletén kieseii doigozék poéiiasardi; a korszerli munkaeré gazdaikodas keretén
belll létszam-atcsoportositasokat hajt végre.

Ellenbrzi és igazolja az egészségligyi szakdolgozék és a tamogatd személyzet
munkabeosztasat, az elvégzett munka mennyiségét és minGségét.

Ellenérzi a szakambulanciak, szakrendei6k, gondozék mikddését, a rendelési id6k
betartasat.

Figyelemmel kiséri a minimumfeliételek Javorszky Odén Kérhazra vonatkozé
apolasszakmai feltételeit, a szakmai felligyeleti jogkorébe tartozé szervezet
egysegek szakmai mikédését meghatarozé orszagos iranyelvek, kollégiumi
allasfoglalasokat és gondoskodik azok betartasarol.

A Javorszky Odén Kérhaz apoldi, sziilésznsi és a szakmai felligyelete ala tartozok
tevékenységre vonatkozé minéségligyi rendszer részét képezé szakmai protokollok
allasfoglalasok, apolasi igazgatdi korlevelek, utasitasok, betegtajékoztatok,
kidolgozasat iranyitja, kidolgozza.

Gondoskodik az SZMSZ, a Hazirend és egyéb szabdlyzatok &polasszakmai
vonatkozasu részeinek elkészitésérél.

Folyamatosan ellenérzi a Javorszky Odén Kérhazban nylijtott egészségiigyi
szolgaltatasok mindségét.

Kiadas: a hatalyba iépés napja Azonosito: SZ01
Datum: 2019. februar 7. Oldalszam: 23/70



Javorszky Oddn Korhaz Eﬁﬂ SZ01 Szervezeti és miikddési szabdlyzat

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat.

Figyelemme! kiséri, ellendrzi a Javorszky Odén Kérhaz higiénés helyzetét, az
infektolégiai tevékenységét.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a munkafegyelem, az etikai kdvetelmények, a
Kiildetési és Mindségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak betartasat. A
szllkséges intézkedésekre javaslatot tesz, illetve sajat hataskorébe tartozo
esetekben intézkedéseket megteszi,

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a jogszabalyokban, a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,

Figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését, a betegjogok megvalésulasanak
felteteleit, klUléndsen betegtajékoztatas, felvilagositas, betegoktatds szinvonalat,
gyakorlatat, ha szlikséges intézkedik a hianyossagok megsziintetésére.

Fellgyeli €s ellenbrzi az apolasi dokumentacidk, nyilvantartasok szabalyszerd,
pontos, szakszerii elkészitési, vezetési és megfelel6 biztonsdgos &rzési
kotelezettségének betartasat; teljeskoriiségét és a jogszabalyoknak, szakmai
elbirasoknak és bels6 szabalyzatoknak t6rténé megfelelését, tovabba a
dokumentaciok apolas-szakmai tartalmat, hianyossagok észlelése esetén
jegyz6konyvet vesz fel és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Feligyeli a szakmai feligyelete ald tart6z6 szervezeti egységekben folyo
adatvédelmi tevékenységét, ellendrzi az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok, valamint a betegjogok védelmét, érvényesiilését. Gondoskodik
az adatvédelmi elGirasok betartasarol.

Kivizsgalja az apoldi, sziilésznGi és a szakmai felligyelete ala tart6z6 munkakoérben
vegzett ténykedéssel kapcsolatos betegek, hozzatartozék, jogi képviseldk altal
bejelentett panaszokat, kartéritési igényeket, vizsgalat utan javaslatot tesz hasonlo
esetek elkerllésére, a felelGsségre vonasra, a jogi képviselGvel egyiittmiikddve
elokésziti a panaszra adandé valaszokat.

Ellendrzi az apoldi, szlilészndi és a szakmai felligyelete ala tartézé6 munkakérékben
végzett ténykedésekkel kapcsolatos egészségligyi hatdsagi rendelkezések,
hatésagi ellen6rzések jegyzékonyvében rogzitett intézkedések végrehajtasat,
kivizsgalia az 4poldi, sziilészn6i és a szakmai felligyelete ala tartézé
munkakorékben végzett ténykedéssel kapcsolatos egészségligyi hatésag
megkeresésében irtakat, javaslatot, valaszt készit a jogi képvisel6 bevonasaval.

Kapcsolatot tart a betegjogi képvisel6vel.

Részt vesz a kérhaz mindségugyi rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében,
tertletét érint6 feladatok koordinalasban és ellenérzésben.

Részt vesz az intézet kontrolling tevékenységében, annak szervezésében.
Gazddlkodik az apolasi igazgatoi kerettel.

Elemzi, értékeli a FIBO és mas adatforrasbol szarmazo, apolasszakmai szempontt
ellatasi és teljesitmény teljesitményadatait és mutatéit, és javaslatot tesz azok
javitdsanak érdekében.

Javaslatokat, szakmai tervezeteket készit, és intézkedéseket hoz a betegellatas
szinvonalanak javitasa, a koltséghatékonysag optimalizalasa; a Javorszky Odén
Kérhaz bevételeinek nbvelésére, a kiadasok cstkkentésére érdekében.
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Ellendrzi a finanszirozassal kapcsolatos apolasszakmai adatszolgaltatast.

Részt vesz a kérhaz humanpolitikéjanak és humanstratégidjanak kialakitasaban és
megvalésitasaban.

Osszehangolja, szervezi a humanpolitikai osztallyal a szakmai felligyeletébe tartozd
munkakorokben foglalkoztatottak képzését, kételezd tovabbképzését a hatalyos
jogszabalyok és szakmai eidirdsok altal meghatarozott személyi és képesitési
kévetelmenyeit szem elétt tartva.

Felligyeli, iranyitja, koordinalia a Javorszky Odén Kérhaz, mint Oktaté Kérhaz
orvostanhallgatbk szamara nyudjtott &apolastani gyakorlatot, a kiilénbéz6
egészségligyi képzésben résztvevok szamara a szakmai gyakorlatot.

ElGkésziti a szakmai iranyitasa ala tartozok munkakéri leirasat a Humanpolitikai
osztallyal kézdsen és felligyeli munkakéri leirasok karbantartasat.

Részt vesz szakmai felligyelete ala tartozé munkak&rik mindsitési rendszerének, a
munkakort  betolték  teljesitményértékelési rendszerének kidolgozasaban,
miikddtetésében.

A Szabdlytalansagok kezelésének rendjében meghatarozott feladata a szakmai
felligyelete ala tartozdk tekintetében a vizsgalati tanacs elnoke.

Javaslattal élhet — indoklassal ellatva — a f6igazgatd felé a kézalkalmazotti
illetménytabldhoz képest a dolgozd illetményének eitérésére, jutalmazasra, és
kitlintetésre.

Részt vesz az vezetd szakdolgozdi palyazatok feltételeinek 6sszeallitasaban, a
palyazatok elbiralasaban.

Apolasszakmai el6készitd anyagot, véleményt, iranyelvekst ad a Javorszky Odon
Kérhaz egészét érinté beis6é utasitasokkal, szabalyzatokkal, beruhazasi, felGjitasi
tervekkel, rekonstrukcios tervekkel, kdzbeszerzési kiirasokkal, az éves koltségvetés
elkészitessel kapcsolatban, szakmai anyagot készit a féigazgat6, orvos igazgatd,
gazdasagi igazgatd altal megadott szempontok szerint.

Felligyeli, szervezi a szakmai felligyeletébe tartozok altal végzett kutatasokat,
felméréseket, tudomanyos munkajat és a tudomanyos eléadasokat a Tudomanyos
Bizottsag elnékével, humanpolitikai osztalyvezetovel.

Kozremlkodik az intézet szakmai bizottsagaiban; TranszfUzids Bizottsagban,
Gyogyszerterapias Bizottsagban, Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsagban.

Javaslatokat tesz a Miszerligyi Bizottsdg szamara a szakmai terlletének
zavartalan mikbédéséhez sziikséges eszkdzokrél, mlszerekrol.

Felméri és meghatarozza a szakmai felligyelete ala tartozd szervezeti egységek
apolasszakmai személyi-, anyag-, eszkdz sziikségleteit, szakmailag véleményezi,
jévahagyja a szervezetei egységek ilyen irany( kérelmeit.

Az osztélyvezetd fondvéri/apoldi palyazatok véleményezésére létrehozott ad hoc
bizottsag elndki teendéit ellatja.

A munka- tliz- és kornyezetvédelemmel, kapcsolatos feladatok végrehajtasat
irAnyitja a szakmai felligyelete ala tartézo tertleteken.

Havi rendszerességgel tart fondvéri értekezletet, sziikség esetén az altala
meghatarozott szakmacsoportos bontasban.

Kiadas: a hatalyba iépés napja Azonosito: SZ01
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Szakteriletét érintéen kialakitja, mikodteti és fejleszti az operativ belsd kontroll
rendszert.

Szervezi a f6ndvéri értekezleteket, valamint a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt
felligyeleti szervek ellenGrzéseit.

Apolasszakmai témakdrokben a MESZK-val kapcsolatot tart.

Kozrem(kodik az orvoslas és apolas helyes munkamegosztasanak kialakitasaban.
Kézrem(ikddik a Javorszky Odén Korhaz szakmai tervének elkészitésében.
Egylttm(ikddik az orvos- és gazdasagi igazgatoval.

A feladatkérébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkdrrel rendelkezik.

A féigazgaté megbizasa alapjan az intézményt képviseli.

Apolasszakmai kérdésekben — a fligazgatd el6zetes tajékoztatasa mellett —
képviseli az intézetet szakmai forumokon, értekezleteken, melyrdl utélag beszamol.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amit jogszabaly, belsé szabalyzat a
hataskdrébe utal, illetve amelyeket részére a féigazgaté meghataroz.

Az apolasi igazgatéhelyettessel torténd egyiittes tavolléte esetén apolasi igazgats-
heiyetteskent kijeidlt osztalyvezetd fénévérféapold helysttesitheti.

A munkakorébe tartozd feladatokat onalléan, sajat idGbeosztas szerint latja el a
Javorszky Odén Korhaz Altalanos munkarendjehez igazodoan heti 40 oras, feljes
munkaidében. Szakmai gyakorlatanak megdrzése érdekében részt vehet a
kdzfeladat és az ligyeleti ellatasban.

Tevékenységérdl éves beszamolot készit a targy évet kévetd februar 28-i
hataridével.

Apolasi igazgat6 felelés

Az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, szakszer(iségért, illetve az
elmulasztott intézkedésekért.

A figazgaté édltal a hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenérzéséért.

Felelés a felligyelete alatt mlkédé szervezeti egységek tekintetében azok
jogszabalyokban, valamint mas kételez6 elSirdsokban rogzitett szabalyos
mikodéséeért.

Vezetli ellenbrzeés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megszintetéséért, s a mulaszték felelésségre vonasaért.

A gyogyito-ellatasi munkara vonatkozo intézkedések idében térténé megtételéért.

vray

A mindségiigyi rendszer dokumentacidjaban meghatarozott feladatok és
célkitlizések maradéktalan teljesitéséért.

Mindazon feladatok ellatasaért, végrehajtasaért, amelyeket az SZMSZ feladat- és
hataskérébe utalt.

Az apolasi igazgaté a fentiekben meghatarozott apoldsi igazgatéi feladatok
ellatasara a fligazgatd elfzetes jovahagyasaval megfelelé szakképesitéssel és
gyakorlattal rendelkezé kdzalkalmazottat is megbizhat. Feladatai részletes leirasat
munkakéri leirasa tartalmazza.
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Szikség esetén a féigazgato azonnali tajékoztatasaért.
Az apolasi igazgato hataskore
A feladatkdrébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkdre van.

Az intézmény egész terilletén apolasszakmai vonatkozasban ellendrzési és
beszamoltatasi joga van.

A féigazgato altal egyedi megbizassal hataskérébe utalt kérdésekben a ffigazgaté
képviseletében jar el.

MinOségiranyitasi vezeto
Vezetének mindsuil.
Kinevezdje:
A fGigazgato nevezi ki.
Vezetdi megbizatasa mellett, attdl fliggetlenil eredeti munkakorében is dolgozhat.
A munkaltatéi jogkort felette a fGigazgatd gyakorolja.
Kézvetlen munkahelyi vezetdje a fdigazgato.
Munkakoére: mindségiranyitasi vezetd
Iskolai végzettséq: Felsdfokl szakiranyl végzettség
Feladat és hataskore:
Tervezi, szervezi, iranyitja, vezeti a minéségiranyitasi rendszert (MIR).

Meghatarozza a MIR folyamatait, a sziikkséges szabalyozasokat, amelyek az Intézet
szolgaltatasait igénybe vevdk vagy képviselGjiik eldirt vagy elvarhatd igényeinek
megfeleld mindségl szolgaltatas nylitasahoz sziikséges, és amely eleget tesz a
jogszabalyokban el6irtaknak is.

Mérések és elemzések alapjan javaslatot tesz a MIR tovabbfejlesztésére, a MIR
dokumentacié moddositasara, eldkésziti a modositasokat és gondoskodik azok
jovahagyatasardl és elosztasarol.

Nemmegfeleldségek, eltérések esetén javaslatot kivizsgalja vagy kivizsgaltatja azok

lehetséges okait és javaslatot vagy utasitast ad megel6zd, hibajavitd, helyesbitd
tevékenység vonatkozasaban a szervezeti egységeknek.

MIR-rel kapcsolatban oktatasokat, képzéseket szervez és tart, kiilénbésen a
vevli/beteg kbvetelmények, elvarasok tudatositasa érdekeben.

Alairasi jogosultséga van a minGségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos utasitasok,
illetve a mindsegiranyitasi dokumentumok vonatkozasaban.

Mindségiranyitasi kérdésekben képviseli az intézetet a tanasitast végzé szervezet,
valamint mas szervezetek felé.

Rendszeresen ellendrzi a MIR miikbdését, részben az altala készitett éves audit
tervben rogzitett belsd auditok, részben az altala javasolt, figazgaté altal elrendelt
soron kivili audit segitségével, részben a gydgyitd és adminiszirativ szervezeti
egységek ellendrzésével a MIR dokumentumai alapjan.

Kiadas: a hatalyba lépés napja Azonositd: SZ01
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Fenti feladatainak operativ jellegii kifejtése, illetve tovabbi feladatok meghatarozasa
munkakéri leirasaban kerulnek leirasra.

Felelés:

A tevékenysegi korét érintd hatalyos jogszabalyok, Gnkormanyzati hatarozatok
belsé szabalyzatok, betartasaért, betartatasaért.

A feladat és hataskérében, munkakori leirasban megfogalmazottak végrehajtasaért,
beszamolok, jelentések targyszerliségért.

Humanpolitikai osztalyvezetd
Vezetdnek mindsiil.

Kinevezdje:
A munkaltatoi jogkért felette a féigazgaté gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetbje a féigazgato.

A humanpolitikai osztalyvezetli beosztast palyazat Gtjan, a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok alapjan lehet betélteni.

Munkakoére: humanpolitikai osztalyvezeto.
Iskolai végzettség: Felstfoku szakiranya végzettség.

Feladat és hataskore:

El6kesziti, elkeésziti a munkaltatéi jog gyakorldinak elGzetes szobeli, illetve
irasbeli utasitsa alapjan a kilénbdz6 foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez,
megszintetéséhez, illetmény megallapitasahoz, atsorolasahoz, intézeten beliili
atiranyitasahoz, illetve athelyezéséhez és egyéb jogviszony médositasokhoz
kapcsolodé okmanyokat, valamint az ehhez két6dS levelezéseket, egyeztetéseket —
minden intézeti dolgozé vonatkozasaban.

Elokésziti a vezetli és egyéb allaspalyazatokat, gondoskodik azok megjelenésérdl.
Kezeli és karbantartja a személyi anyagokat.
Ellatja a rezidensekkel, gyakornokokkal kapcsolatos teljes lgyintézést.

A szakmai igazgatokkal egyittmikédve koordindlja az intézettel jogviszonyban 4llé
orvosok, szakdolgozok, gazdasagi-mliszaki-adminisztrativ dolgozék képzését,
figyelemmel kiséri tovabbképzési kotelezetiségilket, illetve igényeik felmérésével
szervezi az érdemi oktatasi tevékenységet.

Az egészsegugyi végzettségl vallalkozo, kdzremiikodd megbizasi szerz6désének
elbkészitése, szamlak szerzédés szerinti ellenérzése.

Nyugdijas  egészségiigyi dolgozék visszafoglalkoztatassval kapcsolatos
adminisztracios Ggyek intézése.

Folyamatosan figyeli a képzési kditségek alakulasat.

Bonyolitja az intézet akkreditalt osztalyain a kiilsGs rezidensek, extermistak elméleti
és gyakorlati képzését.
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Elékésziti, elkésziti a dolgozok beiskolazasat, a tanulmanyi szerz8déseket és
ellenérzi az abban foglaltak teljesitését.

Vezeti, elemzi a létszamtervek 6sszehasonlitasahoz szilkséges adatokat, beleértve
a munkaidé alakulasanak elemzését, a munkaeré ellatottsadgi mutatdk figyelését,
tovabba az ehhez sziikséges nyilvantartasok vezetését.

Elemzéseket végez az intézeti bérpolitika kialakitdsdhoz és érvényesitéséhez,
kilénboz6 bér-és tervszamitasokat készit, vizsgalja a kereseti aranyokat.

Folyamatosan figyeli és elemzi a bérfelhasznalasokat.

Elemzi és ellenérzi a bérgazdalkodasi rendszer hatdsait, kielégiti az intézeti
bérgazdalkodassal kapcsolatos belsd (vezetdi) és kiilsé informacids igényeket.

Fenti feladatainak operativ jellegl kifejtése, illetve tovabbi feladatok meghatéarozasa
mindéségulgyi dokumentumokban, munkakéri leirasokban keriilnek leirasra.

Felelos:

Az intézet humanpolitikai, bér-és munkatgyi, valamint oktatasi tevékenységének
szervezése.

A jogszabdlyvaltozasok figyelemmel kisérése és alkalmazasanak biztositasa az
intézetben.

Az osztaly altal elvégzett feladatok ellendrzése.

A mindségiranyitasi, adatvédelmi, munka-és tlizvédelmi elGirasok, valamint a
munkafegyelem betartasa, betartatasa.

A kozalkalmazotti, gyakornoki palyazatok figyelemmel kvetése, megfeleld kiirasa,
lebonyolitasa, koordinalasa.

A foglalkoztatottakra vonatkozé jogszabaly, vagy belsé szabalyzat aital el&irt
nyilvantartasok vezetése (foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos adatai,
iratai, egészségligyi és szakmai alkalmassaga, a munkavégzéssel kapcsolatos
nyilvantartasok, stb.).

A szervezeti egységek szervezett létszamanak tervezése, vezetése az intézet
mindségi és kéltséghatékony mikodtetése, valamint az egészségligyi tevékenység
vegzésével osszefliggd szakmai és személyi ,minimumfeltételekre” figyelemmel, a
kozalkalmazotti és  munkavégzésre  iranyulé  tovabbi  jogviszonyban
foglalkoztatottakat is figyelembe véve, ezzel Osszefliggésben naprakész
nyilvantartas és kimutatas vezetése.

A szakmai szikseégletet, valamint a gazdasagi szempontokat figyelembe vevd
bérgazdalkodas tervezése, vezetése, megfeleld 0sziénzd rendszerek kidolgozasa
és a fbéigazgaté irAnyaba térténd eldterjesztése.

B. Intézet vezetOinek helyettesei

Az Intézet féigazgatdja a folyamatos menedzsmentmuiikddés érdekében - a vezetd
helyettesei javaslatara — azok helyettesitéseire helyetteseket nevez ki. Vezetfknek
mindsiinek, vonatkozasukban a munkaltatéi jogkdrt a Figazgaté gyakorolja.
Vezet6i megbizatasuk mellett, aftél fiiggetleniil eredeti munkakérilkben is
dolgozhatnak.
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Feladatuk és hataskorilk a féigazgato, orvos igazgat6, apolési igazgaté, gazdasagi
igazgatod, mindségiranyitasi vezetd, humanpolitikai osztalyvezetd tavoliéte vagy
akadalyoztatasa esetén azok feladat és hataskorébe utaltak ellatasan tal, munkajuk
segitése. Ha munkaltatdi jogkdrt gyakorolnak, a Féigazgaté egyetértése szilkséges.
Feladataik operativ kifejtése, illetve tovabbi feladatok meghatarozasa munkakéri
leirasukban kerilnek leirdsra. Felel6sek a tevékenységi korlket érintd hatalyos
jogszabalyok, kiilsé elbirasok, belsé szabélyzatok, betartasaért, betartatasaért. A
feladat és  hataskérikben, munkakéri leirasukban  megfogalmazottak
végrehajtasaért, beszamolok, jelentések targyszertiségért.

1. Féigazgaté altalanos helyettese: az orvos igazgat6
Tovabbi helyettesek:

2. Orvos igazgato helyettes

3. Apolasi igazgaté helyettes

4 Gazdasagi igazgaté helyettes

C. Intézet Szervezeti egységeinek vezetdi

A diagnosztikai és klinikai osztalyok, valamint a gazdasagi-m(iszaki ellatas szervezeti
egységei élén egyszemélyli felel6s osztalyvezeték allnak.

Megnevezésilk:

1. Osztaly/Részleg/Gondozdvezetd f5orvos

2. Osztalyvezetd f6apolod

3. Pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd

4. Finanszirozasi, Informatikai és Betegdokumentaciés osztalyvezeto
5. Uzemeltetési osztalyvezetd

6. Ellatasi osztalyvezet6

Tekintettel a  diagnosztikai-, klinikai osztalyokon, a jarobeteg-ellatas
szakrendelbiben, szakambulancidin folyé szakmai tevékenység jellegére vezetének
mindsulé, vezetd szakdolgozok dolgoznak.

A vezetd szakdolgozékat az egyes szervezeti egységekben a kovetkezs
elnevezéssel illetjiik:

Osztalyvezetd féapold, vezetd féapolod, vezetd asszisztens, vezetd sziilészné,
vezetd gyogytornasz, vezeté miitésnd, miitdvezetd koordinator

Kinevez6, kozvetlen munkahelyi vezetd, munkaltatéi jogkorgyakorlé a
szervezeti egysegek vezetdi esetében

A szervezeti egységek vezetSit a féigazgatd nevezi ki.
A szervezeti egységek vezetbi beosztasat palyazat Gtjan lehet betdlteni.

Kiadas: a hatélyba i&épés napja Azonositd: SZ01
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7. Szervezeti egységek vezetdinek, vezetd szakdolgozok feladata és hataskore:

Az adott szervezeti egység szakmai tevékenységének a tervezése, szervezése,
iranyitasa, vezetése.

Osztaly/Részleg/Gondozévezeté féorvos és a vezeté szakdolgozd feladata - a
szakmai kompetenciat tiszteletben tartva -, egyttm{kédni munkajuk soran.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek egylittmiikddni, a masik szervezeti egység
munkajat vezetdi tevékenységével tAmogatni.

Utasitast adni a szervezeti egység munkajaban résztvevék szamara.

Munkaltatd jogkért gyakorolni a szabadsagok kiadasanak vonatkozasaban a
szakmai beosztottjai szamara.

A mindségiranyitasi rendszer aital meghatarozott szab4lyoz6 dokumentumokat
elkesziteni, tevékenysége soran az Intézet mindségiranyitasi rendszer szabalyoz6
dokumentumaiban meghatarozottakat betartani, betartatni.

Fenti feladatanak operativ jellegli kifejtése, ilietve tovabbi feladatok meghatarozasa
munkakéri leirasaban keriilnek leirasra.

A targyévet kéveté januar 31-ig elkésziteni a szervezeti egység szakmai munkajarél
a beszamoldt, és elkilldeni a szakmai igazgaténak.

8. Szervezeti egységek vezetdinek, vezetd szakdolgozdk felelGssége:

A tevékenységi kériket érintd hatalyos jogszabalyok, kiilsé elBirasok, és helyi
szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

A feladat és hataskérében, munkakéri leirasban megfogalmazottak végrehajtasaért,
beszamolok, jelentések targyszerliségért.

Kiadas: a hatalyba [épés napja Azonosité: SZ01
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IIl. FEJEZET

Az intézet vezetése munkajanak tamogatasara, dontéseinek elbkészitésére,
tevékenységeének visszacsatolasra az aldbbi bizottsagok, testilietek, férumok
munkajat veszi igénybe. A testlletek, bizottsagok elndkeit, a tagjait — az apolas
szakma kivételével-, a féigazgatd bizza meg. Megbizatasuk visszavonasig érvényes,
illetve az IKEB vonatkozasaban a megbizas 5 évre szél.

A. Az Intézet Tanacsado, Feliigyels, ellenérzé testiiletei, bizottsagai, forumai
1. Szakmai Vezet6 Testiilet

A szakmai vezetd testiilet a gyégyintézet tanacsadé, véleményezé és javaslattételi
szerve, meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési joggal.

Miik6dése:

A szakmai vezetd testlilet feladatait a jelen szervezeti és miikédési szabadlyzatban
keretei k6zott, sajat igyrendjének megfelelden gyakorolja.

A szakmai vezet6 testulet tagjai:
¢ Orvos igazgato,
Apolasi igazgaté

a féigazgaté altal megbizott legalabb harom féorvos
= valamint a MOK helyi szerve 4ltal delegalt tag

A szakmai vezet testlilet (ilésén tanacskozasi joggal részt vehet a k&zépiranyitd
szerv kepviseldje, a féigazgato, a gazdasagi igazgaté.

A szakmai vezetd testllet a tagjai k6ézuil elndkét valaszt.

A szakmai vezetd testllet évente legalabb két Glést tart. A szakmai vezets testiilet
Uiését a testilet elndke ennek megfelelden hivia Gssze, de szllkség szerint is
6sszehivhatja.

Koteles Gsszehivni a testiilet (lését abban az esetben, ha ezt a vezets testiilet
legalabb egyharmada irasban kezdeményezi. A szakmai vezetd testilet lésére
minden esetben meg kell hivni a fenntartd képvisel6jét, a féigazgatét, a gazdasagi
igazgatot, a mindségiranyitasi vezetét.

A szakmai vezetd testilet ilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele
jelen van. A szakmai vezetd testllet hatdrozatait a jelen 16v6 tagok tobbségi
szavazataval hozza, az egyetértési jogkdrokben a dontéshez az dsszes tag tébb
mint felének egyetért6 szavazata szikséges.

Feladatai:

A szakmai vezett testiilet

részt vesz a gydgyintézet szervezeti és mikédési szabalyzatanak,
hazirendjének,

az intézeti gy6gyszereliatas rendjérédl,
%—_
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fekv8beteg-gyogyintézet esetén az apolasi ellatas rendjérél,
az ugyelet rendjérd|,

az orvostudomanyi kutatas rendjérél,

a belsd minéségigyi rendszerrél

52016 belsd szabalyzatainak elékészitésében

véleményezi, a vezetbhelyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi
rangsorolja munkakéreinek betdltésére beérkezett palyazatokat,
javaslattétellel a fenntartd, illetéleg a féigazgatoé felé

2. Korhazi Etikai Bizottsag

3. Intézeti Kutatasetikai Bizottsag (IKEB)

4. Gyégyszerterapias Bizottsag

5. Intézeti Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag
6. Onko team

Az Emié onko team tagjai:

s patolégus
sebész
mellkézpont radiolégusa
onkolégus
onkoradiolégus

Az Eml6 onko team rendszeresen, havonta 6sszeiil.

Terapias terv: jegyzékényvben kerill régzitésre.

Citosztatikus kezelés: a beteg az arra kiielélt centrumban kapja meg.

Onkoldgiai gondozas, rehabilitacié: amennyiben a beteg intézményiinkben m(itéten
esik at, a mitétet kdvetden onkolégiai konzilium keretében az onkolégus és a
sebész dbnt a beteg tovabbi javasolt kezeiésér6l. Amennyiben a beteg az
onkolégiai gondozést elfogadja, gy az onkolbgiai gondozd veszi &t a beteg
ellenbrzését.

A rehabilitacié egybeesik az onkolégiai gondozassal.

Az onkolégiai betegr6l a gondozoban kartont vezetnek, de a beteg minden
megjelenéskor ambulans lapot kap, melyben tajékoztatva van a tovabbi
teendokrdl.

7. Tudomanyos Bizottsag

8. Rehabilitacids Bizottsag

9. Transzplantaciés Bizottsag
10. Transzfuziés Bizottsag

11 Mdszeriigyi Bizottsag

12. Ad Hoc Bizottsagok

13.. Feliigyeld Tanacs

14. Kdzalkalmazotti Tanacs

Kiadas: a hatalyba iépés napja Azonosito; SZ01
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15. Betegjogi Képviselé
B. Ertekezietek
1. Vezetsi Ertekezlot

A vezetbi értekeziet az intézmény legfébb vezetéinek operativ, a napi
munkavégzést, az igazgatdok koézotti kdzvetlen munkakapcsolatot biztosits
értekezlete. Hetente egyszer Ulésezik. Az értekezletrdl emlékeztetd készil.

Az értekezletet a féigazgato hivja c'isszé és vezeti annak munkajat.
Tagjai:

Fdigazgatoé

Orvos igazgato

Gazdasagi igazgato

Apolasi igazgato6

Mindségiranyitasi vezeté

Humanpolitikai osztalyvezets

Finanszirozasi, Informatikai és Betegdokumentacits osztalyvezett

Dontéselbkészitd osztalyvezetd

Projekt iroda vezet®

PR menedzser

Az értekezletre annak targyatél fuggéen hivhaté meg az intézmény dolgoz6i, illetve
kiils6é szakértdk.

2. Féorvosi Ertekezlet
A gyogyité szervezeti egységek vezetbinek rendszeres, operativ tanacskozasa.

Az értekezletet az orvos igazgatd hivja dssze és vezeti lléseit. A testilet szlkség
szerint, de legalabb havonta tlésezik. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

Tagjai:
Orvos igazgatéd
Fdigazgato

A gyogyité és diagnosztikai szervezeti egységek orvos (illetve ahol ilyen nincs,
ott apolasi) vezetti

Az 6nall6 gydgyité és diagnosztikai szervezeti egységkeént mikodé résziegek
orvos (illetve ahol ilyen nincs, ott apolasi) vezetsi

F6gydgyszerész
Alland6 meghivottak:
» Gazdasagi Igazgato
«  Apolasi igazgaté
* Tudomanyos igazgat6
* Orvos igazgatd helyettes

Kiadas: a hatalyba lépés napja Azonositd: SZ01
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« Minbségiranyitasi vezetd
* Humanpolitikai osztalyvezeté
* MOK helyi képviseldje
«  MESZK helyi képviselbje
+ KAT elnok
+ Reprezentativ szakszervezet képviselbje

3. Osztilyvezetd Szakdolgozéi Ertekeziet

Az apolasszakmai vezetdk rendszeres operativ értekezlete.

Az értekezletet az apolasi igazgaté hivja dssze és vezeti liéseit. A testilet szikség
szerint, de legalabb havonta Ulésezik. Az értekezletrél emiékeztet® készil.

Tagjai a szervezeti egységek vezeté szakdolgozéi.
Eseti meghivottak:
Féigazgatd
* Orvos igazgaté
o (Gazdasagi igazgato
o Minbségiranyitasi vezetd
¢ Humanpolitikai osztalyvezeté
» MESZK helyi képviselbje
4. Osztalyértekezlet

Az Osztalyértekezlet az osztaly, a szervezeti egység valamennyi dolgozojanak
tanacskozasi féruma.

Az értekezietet az osztalyvezetd hivia dssze és vezeti. Evente legalabb kétszer,
illetve szikség szerint Glésezik. Az értekezletrdl emlékeztett készil.

Résztvevéi: az osztaly (részleg) valamennyi dolgozéja.
Eseti meghivottak: féigazgatd, orvos igazgat6, gazdasagi igazgatd, apotasi igazgato.
5. Osszdolgozéi értekezlet

A fdigazgaté hivja 6ssze, az id6pont, helyszin és a targysorozat megjeldlésével. Az
értekezletrd! emlékeztetd készil.

6. Réteg Ertekezletek

Esetenként, konkrét témakorben az Intézmény vezetése vagy a szakagi igazgatok
egyéb értekezleteket (masodfborvosi, adjunktusi, szakdolgozéi, adminisztratori,
jarébeteg-eliatasi, projekt feladatok, munkacsoportok stb.) is tart.

e R e —— —— —————— ———
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Ill, Fejezet
Az Intézet szervezeti felépitése
A/1 Kdzvetleniil a foigazgaté irényitésa. ala tartoz6 munkakorok, szervezeti egységek
1. Orvos igazgato
2. Apolasi igazgaté
3. Gazdasagi igazgatd

A vezetd helyetteseken kivil az aldbbi munkakodrék, szervezeti egységek
tamogatjak a korhaz vezetésének munkajat. A munkakort betslték, a szervezeti
egyseég munkatarsainak kinevezéje, kézvetlen munkahelyi vezetje és munkaltaté
jogkor gyakorldja a féigazgato.

4. Mindségiranyitasi vezetd
5. Humanpolitikai osztaly

6. Finanszirozasi, Informatikai és Betegdokumentacids osztaly (FIBO)

A szervezeli egység vezetdje a Finanszirozasi, Informatikai és Betegdokumentaciés
osztalyvezet6.

A FIBO osztalyvezet6i munkakort - palyazat Gtjan lehet betélteni. Az FIBO
osztalyvezetd kinevezésének, illetve a kinevezés visszavonasanak kizarélagos
jogat és a kapcsolatos munkaltaté jogkort a féigazgatéd gyakorolja.

Szervezeti egységei:
- Dokumentaciés és Informatikai Csoport
- Betegfelvételi Iroda, kartonozé
Kédolé Csoport
6.1 Dokumentaciés és Informatikai Csoport feladatkére:

A fekvObeteg osztalyokon kezelt betegek kérlapjainak gylijtése, rendszerezése és
visszakereshetd médon térténd tarolasa.

Az adatgylijtéshez sziilkséges programok aktualizalasa.

A finanszirozassal kapcsolatos jogszabalyok naprakész ismerete, naprakész
nyilvantartasa és az adatszolgaltatok folyamatos tajékoztatasanak megszervezése.

A jelentéshez sziikséges adatok Osszegyiijtése és azok tartalmi és formai
ellenérzése.

A jelentések elkészitése és tovabbitasa.
Statisztikai kimutatasok elkészitése.
Folyamatos konzultacios lehetéség biztositasa a kodolasért felelésdk szamara.
A vezetes folyamatos tajékoztatasa a varhaté finanszirozasi bevételekral.
A visszaigazolt teljesitmények ellenérzése, a hibak javitasa.
o ————
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Az intézményi statisztikai jelentési kdtelezettségek elvégzése.

NEAK finanszirozasi szerz6dés adatainak folyamatos karbantartasa és a
valtozasok jelentése.

Az Intézmény orvos-informatikai és miiszaki-gazdasdagi informatikai rendszereinek
koltség hatékony szakmai Gzemeltetése.

Az informatikai rendszerek hardver, szoftver és hal6zati elemeinek mikddtetése, a
fejlesztések és a karbantartési tevékenységek bonyolitasa, a rendszer-felligyeleti
tevékenységek ellatasa.

Kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel.
Az informatikai pénziigyi keret kezelése, felhasznalasanak ellendrzése, vezetése.
6.2 Betegfelvételi Iroda feladatkére:

Sziiletési és halotti anyakdnyvezés, kapcsolattartas, egylttmlikddés az
onkormanyzat anyakényvi csoportjaval.

Napi lista készitése az Intézményben tartézkodd betegekrdl.

A jaro fizetd betegek szamlajanak elSkészitése és eljuttatdsa a Pénzigyi-
Szamviteli Osztalyra.

Napi létszamjelentdk ellenbrzése.
A jaré beteg szakrendelésre jelentkez6 betegek eldjegyzése, id6pont adasa.
6.3 Kodolé Csoport feladatkore:

Az Intézmény valamennyi fekvibeteg osztalyara, egységére kiterjedé hataskérrel
munkaterv szerint ellendérzi az elklldétt teljesitmény-jelentés alapjat képezé
valamennyi adatlapot, annak formai és tartalmi kévetelményeinek meglétét.

Javaslatot tesz a szakmai egységek felé az optimalis kodolasra, folyamatos
konzultaciét tart ez (igyben az osztalyok kédfelelés orvosaival.

A munkaterv szerint végzett ellendrzésekrdl irasos jelentést készit az orvos
igazgatonak.

Elvégzi az orvos igazgato altal ad hoc jelleggel meghatarozott feladatokat.

7. Bels6 ellendrzesi vezetd
Vezetdnek mingsiil.
7.1 Belso ellendr kinevezdje, felmentoje

A belsé ellenérzési vezetdi munkakért palyazat Utjan lehet betolteni. A belsd
ellendr kinevezésének, illetve a kinevezés visszavonasanak kizarblagos jogat és a
kapcsolatos munkaltato jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Belsé ellendr kdzvetlen munkahelyi vezetGje: a féigazgato.
Munkakére: Belsé ellenérzési vezetd

Iskolai végzettség: Felséfok( szakiranyl végzettség, koltségvetési belsé
ellendri regisztracio.

e —— -~ - ——— — ——— ————— ——7]
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Belsé ellendrzési vezetdnek az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatarozott,
legalabb otéves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

7.2 Belsd ellenorzési vezett feladata és hataskore

Elemezni, vizsgalini és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mUkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelGségét, a
beszamoldk valédisagat;

A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikliszobllése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve
feltarasa  érdekében, valamint a  koltségvetési szerv  mikddése
eredményességének ndvelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

Nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilléndsen:

e vezetbk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
ertékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével:

e pénzlgyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal vald
ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

e a vezetbség szakéribi tamogatdsa a  kockdzatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

o tanacsadas a szervezeti struktlrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

e konzultacic és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

e javaslatok megfogalmazasa a  koltségvetési szerv  miikédése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabdalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

Belsd ellendrzési vezetoként feladata tovabba:
» belsé ellenrzési kézikdnyv elkészitése;

* a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeadllitasa, a fGigazgaté jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

o a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak irdnyitasa;

o az ellenGrzések 6sszehangolasa;
¢ ha az ellenbrzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
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eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanQja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési
szerv vezetbjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetSjének a
haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a fGigazgatd
szamara térténd megkiildése a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 43. § (4)
bekezdésének megfelelben;

e az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési
jelentés foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

Feladata gondoskodni arrdl, hogy érvényesiljenek az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kbzzétett modszertani itmutatok;

Koteles gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl fliggben a klilsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint
az ellenérzési dokumentumok megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol;

Koteles részt venni a bels ellendrék szakmai tovabbképzéseén,

Kotetes a koltségvetési szerv vezetbjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl,
és az attdl vald eltérésekrdl tajekoztatni;

Koteles kialakitani és mikddtetni a belsé ellenérzésekrdl, valamint az
intézkedésekrdl és azok végrehaijtasarol szolé nyilvantartast;

Koételes a bels$ ellendrzési tevékenység soran kezelt adatckat illetGen betartani
az adatvédelmi és mingsitett adatok védelmére vonatkozo elGirasokat.

A belsé ellendrzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni
a féigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesftésééri fegyeimi
felelosséggel tartozik. Részt vesz a korhdz mindségligyi rendszerének
fejlesztésében, terlletét érintd feladatok koordinalasban és ellenérzésben.

Fenti feladatainak operativ jellegl kifejtése, illetve tovabbi feladatok meghatarozasa
minéségugyi dokumentumokban, munkakéri leirasokban keriilnek leirasra.

8. Munka, baleset-és t(izvédelmi vezet6, ADR tanacsadoé (intézeten beliili
veszélyes aruk nemzetkozi kézuti szallitasarél szol6 eurépai megallapodas)

Vezetdnek mindsiil.
8.1 Munka, baleset és tlizvédelmi vezeto kinevezdje, felmentdje

A munka és tlzvédelmi vezetdi munkakért palyazat utjan lehet betdlteni. Az
munka és t{izvédelmi vezeté kinevezésének, illetve a kinevezés visszavonasanak
kizardlagos jogat és a kapcsolatos munkaltatd jogkért a fSigazgatd gyakorolja.

Munka és tlizvédelmi vezetdi kdzvetlen munkahelyi vezetdje: a féigazgato.
Munkakdre: Munka és tlizvédelmi vezet6
Iskolai végzettség: Fels6foku szakiranyd végzettség

8.2 Munka, baleset és tlizvédelmi vezeto feladata és hataskore

e - ——— —— —— — _______________________ — —— ——
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Uzembe-helyezési eljarasok elétt véleményezi az iizembe-helyezends
létesitményt, technolégiat, gépet, berendezést.

Kézremiikddik a munkara képes allapotot ellenérzésében.

Részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasaban, gondoskodik azok bejelentésérél,
nyilvantartasardl.

Meghatarozza az egyéni védGeszkozok juttatasi korét.

Iranyitja a munkahelyi kockazatértékelést és annak fellilvizsgalatat.

Kapcsolatot tart a munkavédelmi szakhatdsagokkal.

Jogszabalyi valtozasok estén elkésziti a munkavédelmi szabélyzatok médositasat

Elkésziti az éves hatdsagi jelentéseket. (Orszagos Munkavédelmi Foglalkoztatas
Feligyelet, EMMI Orszagos Tisztif6orvosi Feladatokért Felelds Helyettes
Allamtitkarsag)

Feladata a Korhaz munkavédelmi szakmai tevékenységének iranyitasa és a
végrehajtas koordinalasa.

Folyamatosan ellenérzi a munkavédelmi szabélyok betartasat, szGréprébaszertien
ellenérzi a gépek biztonsagos lizemeltetését.

Ellenérzi a munkavédelmi eszkdzok hasznalatat.

Kozremikodik a munkavédelmi eszk6zok és felszerelések beszerzésében, hogy
csak munkavédelmi mindsitéssel birék kerliljienek megvasarlasra.

Elbre egyeztetett id6pontban megtartja a munkavédelmi oktatast, vizsgaztatast.
Kidolgozza az oktatasok tematikajat.
Irdnyitja a tlizvédelmi szervezet munkajat.

Megbizas szerint elkésziti a tlizvédelmi szabalyzatot, tlizveszélyességi besorclast
tlizriadé6 tervet és azt naprakészen tartja.

Kezdeményezi a tlizvédelmet érinté probiémak megoldasat.

Megtartja és nyilvantartia a munkavallalok tlizvédelmi oktatasat, gondoskodik a
szilkséges ismeretanyag biztositasarol.

Nyilvantartja a tlizvédelmi szakvizsgéra koételezett munkakorokben dolgozokat,
megszervezi vizsgaztatasukat, tovabbképzésiket.

Figyelemmel kiséri az id6szakos tlzvédelmi feliilvizsgalatok idében torténd
elvégzéset, elvegzi a feliilvizsgalatok nyilvantartasat. Intézkedik a tapasztalt
hianyossagok megszintetésére.

Folyamatosan ellendrzi a torvényben, jogszabalyokban, szabvanyokban foglaltak
érvényesulését. Hianyossag esetén intézkedik azok megsziintetése irant.

Kézrem(kodik a hivatasos tizoltésag altal tartand6 helyszini gyakorlaton.

Fenti feladatainak operativ jellegl kifejtése, illetve tovabbi feladatok
meghatarozasa mindségligyi dokumentumokban, munkakéri leirasokban keriiinek
leirasra.
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9. PR és marketing menedzser
Vezetének mindsiil.
9.1 PR és marketing vezet6 kinevezdje, felmentdje

A PR és marketing vezetd kinevezésének, illetve a kinevezés visszavonasanak
kizar6lagos jogat és a kapcsolatos munkaltaté jogkort a figazgatéd gyakorolja.

PR és marketing vezetd kézvetlen munkahelyi vezetdje: a féigazgato.
Munkakore: PR és marketing vezet6
Iskolai végzettség: Felstfoku végzetiség

9.2 PR és Marketing menedzser feladata és hataskore

Eves kommunikiciés tervet készit a killsé és bels6 kommunikaciora
vonatkozdan, amit a figazgatd hagy jova.

Véleményezi a belsé kommunikacié kilénbdz6 formait, férumait, javaslatot tesz
azok hatékonysaga érdekében.

Részt vesz a fGbb belsd kommunikacios férumokon; felsé vezet6i értekezleten,
féorvosi-, fondvéri-, 6sszdolgozoi értekezleten.

Elsegiti a Javorszky Odén Kérhaz, illetve az egyes szervezeti egységeinek PR
szempontu megjelenését a médiaban.

Végzi a sajtblista dsszedllitasat és folyamatos gondozasat, tartja a kapcsolatot a
sajtoval.

PR szempontbdl kézrem(ikédik az irott és elektronikus sajtonak szdlé anyagok
elkészitésében (sajtokdzlemények megirasa).

Részt vesz a Javorszky Oddn Koérhaz rendezvényeinek PR &s marketing
szempontu szervezésében, megvaldsitasaban.

Reész vesz a betegeknek, hozzatartozéknak széld irasos anyagok PR- szempontu
véleményezésében.

Figyelemmel kiséri barmilyen formaban (irott és elekironikus, online) megjelend
Javorszky Odon Kérhazzal kapcsolatos megjelenéseket (sajtofigyelés).

Figyelemmel kiséri és sziikség szerint javaslatot tesz az intézmény image-ére,
kiilsé megjelenésére vonatkozoan.

Feladatainak operativ jellegli kifejtése, illetve tovabbi feladatok meghatarozasa
minéségligyi dokumentumokban, munkakéri leirasokban ker{ilnek leirasra.

10. Jogasz
10.1 Jogasz kinevezdje, felmentdje

Az jogasz munkakoért palyazat atjan lehet betélteni. Az jogasz kinevezésének,
illetve a kinevezés visszavonasanak kizarolagos jogat és a kapcsolatos munkaitato
jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Jogasz munkahelyi vezetdje: a féigazgato.

Munkakére: Jogasz

P e - - - —————————— . —————————— ————]
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Iskolai végzettség: Felsdfokl szakiranyl végzettség
10.2 Jogasz feladat és hataskore

Szakmailag kozrem(ikddik a Javorszky Odon Koérhaz szerzddéseinek,
iratainak, egyéb okiratainak el6készitésében, kdzrem(ikddik a Javorszky Odon
Korhaz szabalyzatainak, a féigazgatoi utasitasoknak, korleveleknek, és egyéb
nyilatkozatoknak a jogi elékészitésében.

Jogilag véleményezi a Javorszky Odon Kérhdzra vonatkozo jogszabalyi
eléirasok szerint kotelezéen elkészitendd, illetve a Javorszky Odon Koérhaz
vezetése altal szllkségesnek tarfoft szabalyzatokat, és egyéb szabalyozasi
elemeket.

Ellatia a f6igazgaté altal esetileg delegalt feladatokat, és az SZMSZ
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat, rendszerezi a szerz6déseket,
jogi véleményezéseket, allasfoglalasokat készit.

Ellatia a munkajoggal kapcsolatos jogi feladatokat, a Javorszky Odén
Korhaz peres és peren kiviili jogi képviseletét, killénds tekintettel a munkadgyi
jogvitakra, és kartéritési Ugyekre.

Kozremlkédik a panasziigyek kivizsgaldsaban, intézi a hatdsagi
megkereséseket, ellatia — az e szabalyzatban fogialt kivéielekkel — az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

11. Kérnyezetvédelmi megbizott

A komyezetvédelmi megbizott munkakort palyazat Gtjan lehet betdlteni. A
kérnyezetvédelmi megbizott kinevezésének, illetve a kinevezés visszavonasanak
kizarélagos jogat és a kapcsolatos munkaltaté jogkort a f8igazgaté gyakorolja.

Kormyezetvédelmi megbizott munkahelyi vezetdje: a f6igazagato.
Munkakére: Kérnyezetvédelmi megbizott
Iskolai végzettség: Felstfokl szakiranyl végzettség
11.1 Kérnyezetvédelmi megbizott feladata és hataskore
A kdrmyezetvédelmi tevékenység megszervezése, iranyitasa.
A hatalyos kornyezetvédelmi szabalyok, el6irdsok intézményi szintli végrehajtasa

Az intézmény koémyezetvédelmi szabalyzatanak elkészitése, és folyamatos
karbantartasa.

Folyamatos kapcsolatot tart a szakteriletén miikédé felettes szervekkel és
szakhatdsagokkal.

Részt vesz a szakteriiletét érint6 hatdsagi ellenGrzéseken és képviseli az
intézményt.

Folyamatosan tajékoztatia a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos ligyekrél az
intézmény vezetését.

A huliadek kezelésének megszervezése, ezen bellll az egyes keletkezési helyekre
a gy(jtesi médok, helyek meghatarozasa, a belsé tarolasi pontok kijeldlése, a
szallitdsi gyakorisag, szallitasi Gtvonal meghatérozasa,
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A szelektiv hulladékgylijtéshez szlkséges edények, eszkbzok, szallitasi feltételek
biztositasa,

A veszélyes hulladékok atadas/atvétel elsd bizonylatoldsi rendszerének kialakitasa,
ellenérzése,

A hulladékkezeléshez sziikséges egyéni védGeszk6z6k meglétének és
hasznalatanak ellendrzése,

Eves szinten a hulladékkezelési utasitasnak megfelels koltségvetési terv
elkészitésében és annak egészséglgyi intézmény kiltségvetési tervének részeként
valo elfogadtatasaban kézrem(ikodés,

Az intézményi hulladékok kezelésével kapcsolatos munkavédelmi oktatasok
megtartasa,

A hulladékgazdalkodassal kapcsolatos jelentés és adatszolgaltatas elkészitése.

12. Donteselokészité Osztaly
A szervezeti egység vezetSje a Dontéseldkészitd Osztaly vezetdje.

Az osztalyvezetbi munkakdrt palyazat Gtjan lehet betolteni. Az Déntésel6készité
Osztdly osztalyvezetdé kinevezésének, illetve a kinevezés visszavondsanak
kizarélagos jogat és a kapcselatos munkaltatd jogkort a féigazgato gyakorolja.

12.1 A Dontésel6készito Osztaly feladatkore

Az osztadly feladat, hogy elSsegitse a szervezet gazdalkodasanak és
teliesitményenek az atlathatésagat, és tamogassa a vezetés dbntéseit a
teljesitmény és gazdalkodas javitasaban.

A kontrolling rendszer fejlesziése:

» A kontrolling struktdra (kontrolling kéltségviseldk, kontrolling kéltséghelyek)
és a kontrolling modell tovabbi elemeinek meghatarozasa, sziikség esetén
modositasa.

e A kontroling modell és a koérhaz kapcsolodé alrendszereinek
Osszehangolasa érdekében moédositasi javaslatok megfogalmazasa, és
egyeztetések lefolytatasa.

e A korhaz tervezési és kontrolling jelentési rendszerének fejlesztése.

A belsé szolgaltatasok kéltségeinek felosztasahoz szilkséges teljesitések (vetitési
alapok) gylijtésének koordinalasa.

A szervezeti egységeken bellili kdltséghelyek illetve kdltségviselSk kdltségeinek és
bevételeinek elemzése (fedezetszamitas) és Gsszehasonlitdé elemzések (pl. terv-
tény adatok dsszevetése) elkészitése.

A kontrolling jelentések (beszamolok) rendszeres id6kdzoénkénti elkészitése a
vezetbi szintek igényeinek megfelelGen.

Ad hoc elemzések készitése a vezetdk igényeinek megfeleléen.

A kontrolling jelentések, elemzések prezentalasa és megbeszélése a korhaz
vezetdivel.

A korhdz éves tervezési folyamatanak koordinalasa. Részvétel a
keretgazdalkodasi rendszer kialakitasaban.
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Részvétel a kérhaz dontéshozoi szaméra szilkséges vezetsi informacios rendszer
(mutatészamrendszer) kidolgozasaban és muk&dtetésében.

Részvétel a koérhazi stratégia kialakitdsdhoz sziikséges elemzések
elkészitésében.

13. Miiszermérnok

A muszermérndk kinevezésének, illetve a kinevezés visszavonasanak kizardlagos
jogat és a kapcsolatos munkaltaté jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Miszermérndk kdzvetlen munkahelyi vezetje: a féigazgaté.
Munkakére: miiszermémok
Iskolai végzettség: Felsdfokil szakiranyu végzettség

13.1 Miiszermérnok feladat és hataskore

Tevékenyen részt vesz a kiilsé vallalatokkal kétendd szerz6dések elkészitésében,
ajanlatkéresek bekérésében.

Veégzi az orvosi mliszerek rendszeres és folyamatos feliilvizsgalatat.

Részt vesz a killsé szervizel§ véllalatokkal a miszerek és késziilékek javitasara
kotott szerzGdések lebonyolitasaban, végzi ezek nyilvantartasat és figyeli pénziigyi
kihatasaikat.

Feladata a gép és mliszer meghibasodasok bejelentése a szervizszolgaltatasok
felé és megszervezni a hiba mielébbi elharitasat. A javitasra killdendé miiszereket,
gépeket szallitolevéllel latja el, figyelemmel kiséri a javitasi id6t, gondoskodik a
javitas utani Gzembe helyezésrél.

Ellen6rzi a kils6 szolgaltaté szakemberek munkajat, leigazolja a tényleges
teljesitést, gondoskodik a munkalapok meg&rzésérdl, nyilvantartasarol.

Gondoskodik a beszerzett miiszerek, berendezések lizembe helyezésérdl, ezek
garancialis idejének nyilvantartasardél.

Uj gépek, berendezések telepitésekor koteles a legmesszebbmendkig figyelembe
venni a biztonsagtechnikai és tlizrendészeti el6irasokat.

Részt vesz a targyi eszkdzok leltarozasaban.

A szervezeti egység vezetbjével tortént egyeztetés utan, anyagrendeléseket, illetve
munkaigényléseket eszkdzolhet a feladatkGrébe tartoz6 munkdk kivitelezése
érdekében.

14. Projekt Iroda
Az Intézetben Projekt froda miikddik a M(kodési rendjében meghatarozottak
alapjan.

15. Fdigazgatdi titkarsag
A Fdigazgatéi Titkarsag négy egységbdl all. Ezek:
a) Féigazgatoi titkarsag
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b) Orvos igazgatéi titkarsag
c) Apolasi igazgatoi titkarsag
d) Gazdasagi igazgatdi titkarsag

Az adott titkarsagon titkarné dolgozik, akik felett a munkaltatéi jogkért a
féigazgatdé gyakorolja. A titkdmék koézvetlen munkahelyi vezetSje az adott
igazgato.

Titkarndk feladata: az adott igazgaté szamara érkez6 levelek iktatasa, levelek és
fellegyzések atvétele, tovabbitasa, a levelezés lebonyolitasa, az adott igazgatok
részérdl kimendlevelezések, utasitasok iktatasa, igazgatdi utasitas szerint
értekezletek, programok szervezése, egyeztetések el6készitése, valamint
hataridék, beszamoldk figyelemmel kisérése, az adott igazgatok tovabbi
adminisztrativ, titkarsagi feladatainak ellatasa.

A/2 Tovabbi infrastrukturdlis és tdmogaté tevékenységek
1. Elelmezés
Feladata

A betegek normal és diétas, valamint a korhazi személyzet élelmezésének a
biztosftasa.

2. Takaritas
Feladata

Az intézetben a higiénés el6irasoknak megfeleld fertbtlenité takaritas biztositasa, a
higiénikus féorvos szakmai iranyitasa mellett.

3. Mosatas
Feladata

Az intézet betegeinek és dolgozoinak a fertGtlenité mosas utani tiszta textiliaval valo
ellatasa.

4. Orzés-védés
Feladata
Az intézmény portaszolgalata, vagyonvédelmének biztositasa, ellatasa.

5. Laboratérium
Feladata

A szervezeti egység feladata klinikai kémiai és mikrobiolégiai laboratoriumi
vizsgalatok végzése a jar6- és fekvébetegek, valamint a Higiénés szolgéalat szamara,
tovabba lgyelet és konzilium biztositasa.
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B. Az orvos- és apolasi igazgaté szakmai irdnyitasa ala tartozé szervezeti
egységek

Az Intézet feladatainak hatékonyabb ellatadsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsoiatot tartanak.

Az egylttm(ikbdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik méasik szervezeti egység mikodési terlletét érinti, az intézkedést
megel6zéen egyeztetési kdtelezettséglik van. A szervezeti egységek egymas mellé
rendeltek.

A szervezeti egységek és a hozzajuk kapcsolédod szervezeti egységek milkddésének
részleteit a milkodési rendjik, valamint a minfségiranyitasi rendszer vonatkozd
dokumentumai tartalmazzak.

1. BELGYOGYASZATI TiPUSU OSZTALYOK
B/1. Belgyogyaszati osztaly
» A szervezeti egység orvosi vezetbje az osztalyvezets féorvos.

e A szervezeti egység &polasi vezetSje az osztalyvezet6 szakdolgozé, az
osztalyvezeté féapolo.

* A szervezeti egyseég feladata a belgyogyaszati betegek szaméara (a
gasztroenterolégiai és kardiologiai betegek kivételével) jar6 beteg ellatas
(ezen belll gondozas) és fekvibeteg ellatdas nyujtasa, valamint (gyelet és
konzilium biztositasa.

Kapcsolodoé szervezeti egységek:
¢ Altalanos belgyogyaszati rendelés
» Diabetolégia I-II.
¢ Endokrinologiai szakrendelés
= Nuklearis medicina (izotdp diagnosztika és terapia)
e Belgyogyaszati nefrologia
¢ Kiinikai onkolégia, onkolégiai gondozé

B/2. Ujsziilott-Csecsemd-és Gyermek Osztaly
e A szervezeti egyseg orvosi vezetGje az osztalyvezet6 féorvos.

» A szervezeti egység apolasi vezetSje az osztalyvezeté szakdolgozd, az
osztalyvezet6 féapold.

» A szervezeti egység feladata az Ujszlldtt, csecsemd és gyermek betegek
szamara jard beteg ellatds (ezen bellil gondozas) fekvBbeteg ellatas és
egynapos sebeszeti ellatas nyujtasa, valamint tgyelet és konzilium biztositasa.

Kapcsolodo szervezeti egységek:
+ Altalanos csecsemé-és gyermekgyogyaszat
s Gyermekkardiolégia
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 Gyermekneurolégia

e Csecsem(-és gyermekortopédia
¢ Gyermektudbgyogyaszat

¢ Gyermeksebészet

B/3. Gasztroenterologiai Osztaly
* A szervezeti egység orvosi vezetdje az osztalyvezetd fGorvos.

o A szervezeli egység apolasi vezetbje az osztalyvezetG szakdolgozo, az
osztalyvezet6 féapold.

e A szervezeti egység feladata a belgybgyaszati, f6leg gasztroenterologiai
betegek szamara jaré beteg ellatas (ezen belll gondozas) fekvébeteg ellatas
és egynapos sebészeti ellatas nyujtasa, valamint Ggyelet és konzilium
biztositasa.

Kapcsolodo szervezeti egységek:
¢ Gasztroenterolégia I-1I-lil.
o Gasztroenteroldgiai szakambulancia

B/4. Kardiologiai Osztaly
¢ A szervezeti egység orvosi vezetdje az osztalyvezetb féorvos.

e A szervezeti egység apolasi vezetSje az osztalyvezetd szakdolgozo, az
osztalyvezetd féapolo.

o A szervezeti egység feladata a belgydgyaszati, féleg kardiologiai betegek
szamara jard beteg ellatas (ezen beliil gondozas) és fekvGbeteg ellatas
nyuvjtasa, valamint lgyelet és konzilium biztositdsa. A szervezeti egység
keretén belll 6 agyas Koronaria 6rzé miikédik.

Kapcsolodoé szervezeti egységek:
o Kardiologia I-lI-11l.
¢ Echocardiographia diagnosztika

B/5. Neurologiai Osztaly
o A szervezeti egység orvosi vezetbje az osztalyvezeté féorvos.

e A szervezeti egység apolasi vezetlje az osztalyvezetd szakdolgozd, az
osztalyvezeté féapold.

* A szervezeti egység feladata a neurolégiai betegségben szenveddk szamara
jard beteg ellatas (ezen belll gondozas), és fekvGbeteg ellatas nytijtasa,
valamint Ugyelet és konzilium biztositasa. A szervezeti egység keretén belil
Stroke részleg miikodik.

Kapcsolodoé szervezeti egységek:

- - ———— - _________________________ — — — — — _—— — |
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¢ Neurologia

» EEG + EMG diagnosztika

s Epilepszia ambulancia

* Fejfajas ambulancia

* Neurologia kuraszer( ellatas

B/6. Pszichiatriai Osztaly
e A szervezeti egység orvosi vezetfje az osztalyvezet forvos.

o A szervezeli egység dpolasi vezetbje az osztilyvezeté szakdolgozo, az
osztalyvezet6 f6apold.

» A szervezeti egység feladata a pszichiatriai €s addiktolégiai betegek szamara
jarobeteg-szakellatas, fekvGbeteg ellatas {ezen bellil zart és nem zart
osztalyos elhelyezés) és nappali kérhazi ellatas nydjtasa, valamint Gigyelet és
konzilium biztositasa.

Kapcsolédoé szervezeti egységek:
e Pszichiatria
o Addiktolégiai szakrendelés

2. KRONIKUS TIiPUSU OSZTALYOK
K/1. Mozgasszervi Rehabilitaciés Osztély
» A szervezeti egység orvosi vezetdje az osztalyvezet6 f6orvos.

s A szervezeti egység dapolasi vezetSje az osztalyvezeté szakdolgoz6, az
osztalyvezet6 f6apolo.

o A szervezeti egység feladata a mozgasszervi rehabilitacids ellatast igénylé
betegek szamara jar6 beteg ellatas (ezen beliil gondozas), és fekvSbeteg
ellatas nyudjtasa, valamint konzilium biztositasa.

Kapcsolodo szervezeti egység:
» Mozgasszervi rehabilitacio

K/2. Krénikus Belgyogyaszati Osztaly
o A szervezeti egység orvosi vezetGje az osztalyvezet6 f6orvos.

o A szervezeti egység dapolasi vezetbje az osztalyvezeté szakdolgozd, az
osztalyvezetd féapold.

» A szervezeli egyseg feladata a krénikus belgyégyaszati ellatast igényld
betegek szamara fekvibeteg-ellatas nyGjtasa, valamint konzilium biztositasa.

+ Kapcsolodd szervezeti egysége nincs.
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K/3. Krénikus Pszichiatriai Osztaly
* A szervezeti egység orvosi vezetSje az osztalyvezett fGorvos.

* A szervezeti egység apolasi vezetGje az osztalyvezeté szakdolgozé, az
osztalyvezett f6apolo.

¢ A szervezeti egység feladata a krdnikus pszichiatriai ellatast igénylé betegek
szamara fekvébeteg-ellatas nyljtasa, valamint konzilium biztositasa.

Kapcsol6dé szervezeti egység:
* Pszichiatriai rehabilitacios Nappali Korhaz

K/4. Pszichiatriai Rehabilitacios Osztaly
* A szervezeti egység orvosi vezetGje az osztalyvezetd féorvos.

* A szervezeli egység apolasi vezetbje az osztilyvezet6 szakdolgozd, az
osztalyvezetd fGapold.

K/5. Pszichiatriai Rehabilitaciés Nappali Osztaly
e A szervezeti egység orvosi vezetje az osztalyvezetd fGorvos.

¢ A szervezeti egység &polasi vezetje az osztélyvezet6 szakdolgozd, az
osztalyvezetd f6apolo.

K/6. Pszichiatriai Nappali Osztaly
» A szervezeti egység orvosi vezetbje az osztilyvezetd fGorvos.

s A szervezeti egység apolasi vezetbje az osztalyvezet§ szakdolgozd, az
osztalyvezet6 féapolo.

3 MUTETES OSZTALYOK
M. Fiil-orr-gegészeti osztaly
s A szervezeti egység orvosi vezetdje az osztalyvezets féorvos.

» A szervezeti egység apolasi vezetje az osztalyvezetd szakdolgozo, az
osztalyvezetd f6apold.

» A szervezeti egység feladata a felndtt-6s gyermek fll-orr-gégészeti betegek
szamara jaré beteg ellatas (ezen bellil gondozas), fekvGbeteg ellatas nydijtasa,
valamint készenléti igyelet és konzilium biztositasa.

Kapcsolddo szervezeti egységek:
» Altalanos fiil-orr-gégegydgyaszat
» Audiolégiai szakrendelés
o Gyermek fll-orr-gégészet
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M/2. Sebészeti Osztaly
e A szervezeti egység orvosi vezetbje az osztalyvezetd féorvos.

e A szervezeti egység apolasi vezetfje az osztalyvezetd szakdolgozd, az
osztalyvezetd foapolé.

e A szervezeti egység feladata a sebészeti és urologiai betegek szamara
jardbeteg-szakellatas (ezen belll gondozas), fekvébeteg ellatas és egynapos
sebészeti és urolbgiai elldtas nyujtasa, valamint Ggyelet, készenléti Ggyelet és
konzilium biztositasa.

Kapcsol6do szervezeti egységek:
e Egynapos sebészet (urolégia)
Altalanos sebészeti szakrendelés

Ersebészet

Uroldgiai szakambulancia

M/3. Sziillészet-ndgydgyaszati Osztaly
o A szervezeti egység orvosi vezetdje az osztalyvezets féorvos.

o A szervezeti egység apolasi vezetdje az osztalyvezeté szakdolgozd, az
osztalyvezetd féapold.

*» A szervezeti egység feladata a sziilészeti jard- és fekvGbeteg ellatas és
gondozas biztositasa, valamint a négyogyaszati betegek szamara jaro beteg
ellatas (ezen bellll gondozas), fekvObeteg ellatas és egynapos sebészeti
ellatas nyljtasa, tovabba mozgé szakorvosi szolgalat, (igyelet és konzilium
biztositasa.

Kapcsolodo szervezeti egységek:
e Altalanos sziilészet-négyogyaszati szakrendelés
¢ Szildszoba
o NdAgyogyaszati onkologiai szlirés
o Gyermek négyogyaszati szakrendelés
* Terhesgondozas (orvosi)

M/4. Traumatoldgiai Osztaly
* A szervezeti egység orvosi vezetbje az osztalyvezetd féorvos.
e A szervezeti egység dpolasi vezetSje az osztilyvezetdé szakdolgozo, az
osztalyvezetd féapolod.

* A szervezeti egység feladata a traumatolégiai betegségben szenvedék
szamara jard beteg ellatds (ezen belilll gondozéds), fekvGbeteg ellatas és
egynapos sebészeti eilatads nyujtasa, valamint Ggyelet és konzilium biztositasa
tovabba részvétel az SBO munkajaban.

.- - - - --- -~ - - — — ——— —— — — ——
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Kapcsol6dd szervezeti egységek
¢ Traumatologia
» Kézsebészet
¢ Oriopédia

4, Kézponti Gyogyito és Szolgaltaté Osztalyok / Egységek
S$Z/1. Kozponti Anesztezioldgiai és Intenziv Terapias Osztaly (KAITO)
e A szervezeti egység orvosi vezetbje az osztalyvezet6 féorvos.

e A szervezeti egység apolasi vezetje az osztalyvezetd szakdolgozd, az
osztalyvezetd féapold.

A szervezeti egység feladatai:

e Intenziv ellatast igényl6 betegek szaméra fekvlbeteg ellatas, Ggyelet és
konzilium biztositasa.

.....

K&ézponti M{itdk és az SBO szamara.
» Ujraélesztés biztositasa kozpontositottan, az egész kérhaz részére.
Kapcsolodo szervezeti egysége:
* Anesztezioldgia

¢ Fajdalomterapias szakellatas

$2/2. Kézponti Miito
* A szervezeti egység vezetlje a m(itbvezetd féorvos.

* A szervezeti egyseg infrastruktiraja mikddésének vezetbje az osztalyvezetd
szakdolgozé, a vezett mitésnd.

» A szervezeti egység feladata a mutéti lehetGség biztositasa a fekvGbetegek és
az egynapos sebészeti betegek szamara, valamint ligyelet biztositasa.

* A szervezeti egység mlkddésének részleteit a miikddési rendje, valamint a
mindség iranyitasi rendszer vonatkoz6 dokumentumai tartalmazzak.

» Kapcsolodé szervezeti egysége nincs.

S$Z/3. Siirgosségi Betegellaté Osztaly (SBO)
* A szervezeti egység orvos vezetfje van.

e A szervezeti egység infrastruktirdja miikddésének vezetbje az osztalyvezets
szakdolgozd, az osztalyvezet6 i6apold.

* A szervezeti egység feladata a siirgfs betegek vizsgdlata, osztalyozasa,
ellatasa, felvételének elddntése.
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e A szervezeti egység orvosi munkajat az SBO-hoz tartozé orvosok, valamint a
Traumatolégiai osztaly orvosai latjak el.

o Kapcsolodd szervezeti egysége nincs.

$Z/4, Képalkoté Diagnosztika
» A szervezeti egység orvosi vezetbje az osztalyvezetd fGorvos.
¢ A szervezeti egyseég apolasi vezetbje a vezetd asszisztens.

» A szervezeti egység feladata képalkotd diagnosztikai (réntgen, mammografia,
CT és ultrahang) szolgaltatasok a jaro- és fekvObetegek szamara, valamint
igyelet és konzilium biztositasa.

Kapcsolodo szervezeti egységek:
¢ Rodntgen diagnosztika
¢ Ultrahang diagnosztika
o CT
o Mammografiai sz(irés és diagnosztika

$Z/5. Higiénés Szolgalat
» A szervezeti egység orvosi vezetdje a korhaz-higiénikus féorvos.

¢ A szervezeti egység osztalyvezetd szakdolgozdja a kdzegészségligyi-
jarvanylgyi felligyel6.
A szervezeti egység feladatai:

* A kérhaz higiénés helyzetének allandé figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések megtétele, infekcidkontroll tevékenység.

» Kapcsolattartas Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szervével.

o A szervezeti egységek steril anyagokkal vald ellatasanak biztositasa.
Kapcsolodo szervezeti egysége:

o Koézponti Sterilizalé

S$Z/6. Patologiai Osztaly / Kérhonctan
» A szervezeti egység orvosi vezetdje az osztalyvezet6 féorvos.

e A szervezeti egyseg infrastruktiraja mikddésének vezetdje az osztalyvezets
szakdolgozo, a vezetd asszisztens.

e A szervezeti egység feladata a kérbonctani, szdvettani és citoldgiai
vizsgalatok végzése, valamint konzilium biztositasa.

o Kapcsol6do szervezeti egysége nincs.
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SZ/7. Intézeti Gyogyszertar

* A szervezeti egység vezetSje az intézeti fogydgyszerész. A szervezeti egység
osztalyvezet6 szakdolgozoéja a vezet6 asszisztens.

» A szervezeti egység feladata az Intézmény fekvSbetegei szamara a megfelels
gydgyszerellatas biztositasa.

e A gybgyszergazdalkodassal kapcsolatos gazdasagi feladatok eliatasa.
Kapcsolodo szervezeti egysége:
o Platan patika

Kapcsolédd szervezeti egység feladata: specidlis vényforgalmat lebonyolitd
intézményi gyégyszertar.

5. GONDOZOK (NEM KLINIKAI OSZTALYHOZ INTEGRALT)

G/1. Bor- és Nemibeteg Gondozé6 és Szakrendeld
A szervezeti egység orvosi vezetdje a gondozdvezetd fGorvos.
A szervezeti egységnek apolasi vezetbje nincs.

A szervezeti egység feladata a bér- és nemibetegek szamdra jaré beteg
ellatas (ezen belil gondozés) és egynapos sebészeti ellatas nyujtasa,
valamint konzilium biztositasa.

Kapcsolodd szervezeti egysége nincs.

G/2. Tiddégondozo
* A szervezeti egység orvosi vezetbje a gondozdvezetd féorvos.

e A szervezeti egység apolasi vezetSje az osztalyvezeté szakdolgozo, a vezets
asszisztens.

* A szervezeti egyseq feladata a tid6betegek szamara jaré beteg ellatas (ezen
belll gondozas és szlirés) nydjtasa, valamint konzilium biztositasa.

e Kapcsoldédd szervezeti egysége nincs.

6. Onall6 szakrendelések

O/1. Foglalkozas-egészségiigyi Szakrendelés
» A szervezeti egység orvosi vezetéje a foglalkozas-egészségiigyi szakorvos.
e A szervezeti egységnek apolasi vezetbje nincs.

e A szervezeti egység feladata a koérhaz alkalmazottainak foglalkozas-
egészségugyi szakellatasa.

¢ Kapcsolddo szervezeti egysége nincs.
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0/2. Reumatolégiai Szakrendelés I. I1. HI.
¢ A szervezeti egység orvosi vezetdje az osztalyvezet6 féorvos.

» A szervezeti egység apolasi vezetbje a Kdzponti gydgytornasz és fizioterapias
szolgalat vezeté gyogytornasza.

* A szervezeti egység feladata a reumatoldgiai betegek szamara jaré beteg
ellatas {(ezen belil gondozas) nyujtdsa az osteoporosis szakrendelés
mikddtetése, valamint reumatolégiai konzilium biztositasa.

Kapcsolodoé szervezeti egysége:

¢ Menopauza- és osteoporosis

0/3. Szemészet i-I.
* A szervezeti egység orvosi vezetbje a szakrendelést vezetd fGorvos.

» A szervezeti egység apolasi vezetbje az osztalyvezetd szakdolgozo, a vezetd
asszisztens.

» A szervezeti egység feladata a szemészeti betegségben szenved6k szamara
jaro beteg ellatas (ezen belll gondozas), valamint konzilium biztositasa.

Kapcsolddd szervezeti egysége:
¢ Gyermekszemészet

C. Az dpoldsi igazgaté iréanyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek és 6nalloé
munkakorok

C/1. Apolasi osztaly
e A szervezeti egységnek orvos vezetdje nincs.
o A szervezeli egyseég vezetbje az osztalyvezet6 szakdolgoz6, az osztalyvezetd
féapolé.
¢ Az orvosszakmai felligyeletet kijel6lt orvos biztositja.

* A szervezeti egyseég feladata az aktiv vagy kronikus orvosi kezelést nem
igenyld, de apolasi okbol haza nem bocsathaté betegek szamara fekvSbeteg
ellatas nyujtasa.

e A szervezeti egység szamara orvosi konzilium lehetésége a miikodési
rendjében foglaltak szerint biztositott.

o Kapcsolédd szervezeti egysége nincs.

C/2. Kdzponti betegszallitas
» A szervezeti egységnek orvosi vezetdje nincs.
* A szervezeti egység apolasi vezetje a betegszallitok megbizott vezetdje.
o A szervezeti egység feladata a betegek és halottak szallitasaval kapcsolatos
valamennyi feladat ellatasa kdzpontositottan, az egész kérhaz részére.
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» Kapcsol6do szervezeti egysége nincs.

CR.

Cl4,

CI5.

Clé.

Kozponti gyogytornasz és fizioterapias szolgalat

A szervezeti egység orvos szakmai felligyeletét a reumatolégiai osztalyvezets
latja el.

A szervezeti egység apolasi vezetdje az osztalyvezeté szakdolgoz6, a vezetd
gyégytornasz.

A szervezeti egység feladata fizioterapias ellatds biztositasa a fekvé- és jard
betegek szamara.

A szervezeti egység munkajat az 6sszes szakma szakorvosi konziliuma segiti.
Kapcsolodo szervezeti egysége nincs.

Szocialis névér
Az apolasi igazgato nevezi ki.
Kézvetlen munkahelyi vezetbje az apolasi igazgato.
Feladatai:

Végzi az Intézet egészében a betegek szocidlis problémainak megoldasaval
kapcsolatos szervezési, adminisztracidés, informaciés és koordinacids
feladatokat.

Kapcsolatot tart es egyittm(ikédik a szakmai tevékenységével Gsszefliggd
egeszsegligyi, szocidlis és kdzosségi segité Intézményekkel.

Tevékenységének részletes szabalyait munkakori leirasa tartalmazza.

Kozponti dietetika
Vezetbjét az dpoldsi igazgatd nevezi ki.
Kozvetlen munkahelyi vezetbje az apolasi igazgato.
Feladata:
Az intézeti fekvi- és jarobeteg ellatas soran nyujtott diétas tanacsadas.

Egészségiigyi gyakorlatvezetd
Az apolasi igazgatd nevezi ki.
Koézvetlen munkahelyi vezetdje: az apolasi igazgato.

Feladata: A szakmai gyakorlatokra érkezd tanuldk fogadasa, beosztasuk
elkészitése, a gyakorlatok koordinalasa, ellendrzése, részvétel a hallgatok
ertekeléseben. Az apolastani gyakorlatra érkezé orvostanhallgatok fogadasa,
tajékoztatésa, gyakorlatuk ellendrzése, képzbintézetekkel valé kapcsolattartas.
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D. A gazdasagi igazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
D/1. Pénziigyi-szamviteli Osztaly
» A szervezeti egység Pénzigyi-szamviteli osztalyvezets

o A szervezeti egység feladata az orvos-szakmai, apoldsi, és mdszaki-
gazdasagi tevékenységekbdl fakadd pénzigyi, szamviteli feladatok folyamatos
mikodtetése a fOkényvi, analitikus és egyéb gazdasagi-pénzigyi
nyilvantartdsok mindenkori igényekhez és jogszabdlyokhoz igazodé
fejlesztése, fejlesztésének kezdeményezése.

s Szervezeti egységbe tartozo csoportok:
o Pénzigyi Csoport
o Fokoényvi kdnyvelés
o Pénztar

D/2. Uzemeltetési Osztaly
e A szervezeti egység vezetSje az Uzemeltetési osztalyvezetd

» A szervezeti egység feladata Az Intézmény mikoédéséhez sziikséges
Uzemfenntartasi, karbantartasi, feldjitasi, fejlesztési, beruhazasi, tervezési,
uzembe-helyezési, beszamolasi, miszaki-ellenérzési, ingatlan nyilvantartasi,
ugyirat kezelési feladatok szervezése és végrehajtasa.

o Szervezeti egységbe tartoz6 csoportok:
o Karbantartasi csoport
o Miiszergazdalkodasi csoport
o Energetikai csoport

D/3. Ellatasi osztaly
e A szervezeti egyseg vezetdje az Ellatasi osztalyvezetd

o A szervezeti egység feladata: Az Intézmény betegellatd osztalyainak,
munkahelyeinek anyaggal, eszkdzzel val6 ellatasa. Az Intézmény egészét
erinté makodéképességét fenntartd kisegité—kiegészitd ellatasi szolgaltatasok
biztositasa.

o Szervezeti egységbe tartozé csoportok:
o Anyag- és raktar-gazdalkodasi csoport
o Szallitasi csoport
o Logisztika-gondnoksag
o Telefonkdézpont
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D/4. Koézponti iktato

A szervezeti egységnek nincs vezetSje. Szakmai feliigyeletét a gazdasagi
igazgaté latja el.

A szervezeti egység feladata: A beérkezett postai kUldeményeket az iktatd
munkatarsai  szétvalogatjdk, postakényvben t6rténd  bejegyzéssel
nyilvantartasba veszik és szervezeti egységenként csoportositva, illetve néy
szerint eljuttatjak a megfelelé helyre.

E. A huménpolitikai osztilyvezetd irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egység
E/1. Humanpolitikai osztaly
* A szervezeti egység vezetbje a Humanpolitikai osztalyvezetd

e A szervezeti egység feladata: A humanpolitikai, bérgazdalkodasi,
bérelszamoléasi és szocialpolitikai feladatok ellatasanak biztositasa. Az Intézet
létszdmgazdalkodasaval kapcsolatos tervezések, javaslatok elSkészitése,
statisztikdk, adatszolgaltatasok dsszeallitdsa. A munkaer6 foglalkoztatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasanak biztositasa és dsszehangoldsa. A személyi
anyagok nyilvantartasa a térvényi elGirasoknak megfelelen.

+ Szervezeti egységbe tartozé csoport
o Humanpolitikai csoport
o Munka és bériigyi csoport

F. A Minéségiranyitasi vezet6 irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egység és
munkakor
o A szervezeti egység vezetbje a mindseégiranyitasi vezetd.

* A szervezeti egység feladata: a minGségiranyitasi rendszer miikédtetésével
jard tervezési, szervezési, iranyitasi feladatok és azok adminiszirativ
teendbinek ellatasa.

e Szervezeti egységbe tartozé munkakér:
o Mindséglgyi eladd
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MUKODESI SZABALYZAT
1. Fejezet

Intézmeényi igazgatas és miik6dés
1. Az intézmény képviselete

A féigazgato barmely Ggyben meghatalmazas nélkil jogosult és koteles képviselni az
intézményt.

Az orvos igazgatdé, a gazdasagl igazgaté és az Aapolasi igazgatd jogosultak és
kotelesek killdon meghatalmazas nélkil képviselni az intézményt a szakmai ellenérzé
hatésagok el6tt.

A féigazgatd jogosult irdsban meghatalmazast adni eseti vagy altalanos jelleggel
képviselet ellatasara.

2. Alairasi jogkor
A fGigazgatd jogosult barmely intézményi iratot aldimi (kivéve, ha arra jogszabaly
kizarélagosan mast jogosit fel).

2.1 Egyszemélyben irja ala klléndsen:
» az Intézet mikbdésével, szakmai hirnevével kapcsolatos alapvet6 ligyek,

e hatésdgi megkeresések, fejlesztések, miikbdéképesség biztositasaval,
javitasaval 6sszefiiggt témakban keletkez6 iratokat.

o munkaltat6i jogkérének gyakorlasa soran keletkezé iratokat: a kdzalkalmazotti
munkaviszony, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése, &s fegyelmi eljaras inditasa targyaban keletkezé
iratokat.

e a panaszugyekben a megtett intézkedésekrdl, valaszadasrol készitett iratokat
o a kételezettségvailalasok kezdeményezését,
+ a belsé iratokat.

A gazdasagi igazgaté pénziigyi ellenjegyzésével irja ald — a mindenkor hatélyos
jogszabalyoknak és bels6 szabalyozasnak megfeleléen — a kotelezettségvallalasokat.
A gazdasagi igazgato tavollétében a Pénzlgyi-szamviteli Osztaly vezetbje, vagy a
gazdasagi vezetd altal kijelolt, az allamhaztartasi torvény végrehajtasi rendeletében
(368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben) meghatarozott szakképesitéssel rendelkezé
kézalkalmazott jogosult a féigazgatoval térténd egylttes alairasra, mint pénzigyi
ellenjegyz6

A féigazgato tartdés tavollétében az orvos igazgatd, vagy a féigazgato altal irasban
kijelolt mas vezetd irja ala a kdtelezettségvallalasokat.

2.2 Az orvos igazgaté, apolasi igazgatd, gazdasagi igazgatd, minGségiranyitasi
vezetd, humanpolitikai osztalyvezetd sajat hataskérben irja ala:
¢ az intézet mindenkori hatalyos szervezeti és m(ikddési szabalyzata szerinti

feladat és hataskdrébe tartozé ligyekben keletkezd, az intézetbdl kimend
iratokat, amennyiben nem tartozik a féigazgatéi alairasi hataskérbe 2.1 pont,
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és amelyekben a féigazgaté nem tartotta maganak fenn egyedi esetben az
alairas jogat,

e a beis6 levelezést,

Az orvos igazgatd, apolasi igazgaté, gazdasagi igazgatd, mindségiranyitasi vezetd a
fenti elveket figyelembe véve ir ald dokumentumokat.

2.3 A betegellato és diagnosztikai osztalyok osztalyvezetd fSorvosai, vezeté
szakdolgozoéi egyszemélyben irjék ala.

» a szakmai kapcsolattartds, informaiodas, informacibadas, valamint a
betegellatas kérébe tartozé olyan kiilsé iratokat, amelyek aldirasa nem tartozik
az 2.1. és 2.2 pontokban szabalyozottak ala,

« belsé levelezéseket,

A féigazgat6 fenntartja maganak azt a jogot, hogy a fentiektél eltéréen barmely
gyben - a szabalyozas megvaltoztatasa nélkil - az alairast magahoz vonja.

3. Bélyegz6hasznalat és nyilvantartas
Valamennyi intézményi bélyegz6rél szigori szamad4su nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben bélyegzék kizarélag hivatalos célra, hivataios tigyek intézésére,
kotelezettségek vallalasara, beszerzések lebonyolitasara, szakmai tevékenység
igazolasara hasznalhatok.

A bélyegzdk nyilvantartasat az e feladatra irasban kijelslt két doigozé végzi. A névre
sz0l6 orvosi bélyegzéket a humanpolitikai osztalyvezetd, mig valamennyi egyéb
bélyegz6t az Eliatasi Osztaly irasban megbizott dolgozéja kételes nyilvantartani.

A bélyegz8k nyilvantartdsanak rendjét, a bélyegz6k atadas-atvételének rendjét, a
bélyegzok tarolasara vonatkozé szabalyokat, a bélyegzék selejtezésére vonatkozé
rendelkezéseket killén szabalyzat allapitja meg.

4. Iratkezelés

A Kozponti iktaté végzi az intézetbe érkezé és onnan kimené posta kezelését,
szervezeti egységenkénti szétosztasat, az intézeten belili levelezés kézbesitesét,
masolasi tevékenységet. A foigazgatdi titkdrsagra beérkezé leveleket a titkarnék
bontjak fef, amennyiben nincs utalds a sajatkezl felbontasra. A felbontas utan az
iktatd program segitségével iktatjak.

Az osztalyokra a K&zponti iktatd altal feljuttatott beérkez® kezelését, szétosztasat az
osztalyos adminisztratorok végzik.

Az iratkezelés részletes szabdalyozaséat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5. VezetGi helyettesités
A fligazgat6 altalanos helyettese az orvos igazgaté.

Valamennyi vezet6 beosztas(i dolgozé irasban kételes altalénos helyettesitési
jogkdrrel felruhazott helyettesét megnevezni.

Ezen jogosuitsagot a dolgoz6é munkakéri leirasaban is régziteni kell.
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Konkrét, egyedi esetekben vezetéi helyettesités elrendelésére a féigazgaton kivil az
orvos igazgato, a gazdasagi igazgato és az apolasi igazgaté jogosult.

A gazdasagi vezet( az altala ellatott feladatok tekintetében a f8igazgatéd helyettese

Helyettesités esetén a helyettesités tényét, a helyettesi minéséget mind irasban,
mind széban kdteles jelezni a helyettes.

A helyettes a helyettesités alatti ténykedéseirél a leheté legrévidebb iddn belil
koteles tajekoztatni felettesét.

6. Munkakor atadasok

Munkakor végleges atadas-atvétele esetén az illetékes osztalyvezets, vagy az altala
irasban kijeldlt dolgozé kételes jegyzékdnyvet felvenni.

Munkakér idGszakos —atadas-atvételekor az osztalyvezeté dontése alapjan
jegyzékdnyv felvételét meliézni lehet.

7. Osszeférhetetlenség

Az intézmeényben kozvetlen ala- és félérendeitségi viszonyban nem dolgozhatnak a
Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozéi viszonyban 4llé dolgozok.

Ha az alkalmazas utan kdvetkezik be a kdzeli hozzatartozéi viszony, a munkahelyen
a kozvetlen ala- és félérendeltségi viszonyt haladéktalanul meg kell sziintetni.

Az intézmeényben a Ptk. szerinti kézeli hozzatartozé6 egymas vonatkozasdban
munkaltatoi jogkdrt nem gyakorolhat.

M
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H. FEJEZET
Szakmai tevékenyséqg szabdlyozdsa

1. Szakmai tevékenység szabalyozasa, szakmai iranyelvek, protokollok
alkalmazasa

A szakmai tevékenység részletes szabalyzadsat a minGségiranyitasi rendszer
dokumentumai tartalmazzak. A helyi eljdrasrendek, ,protokollok” kialakitasanal a
Szakmai Kollégiumok 4&ltal kiadott, az Egészségiigyi Kozlényben megjelend
protokollokat és szakmai iranyelveket az adott szakmak figyelembe veszik.
Amennyiben nem készll helyi eljarasrend, adaptacié a Szakmai Kollégiumok altal
kiadott szakmai iranyelvvel, protokollal kapcsolatban, gy az abban
meghatarozottakat az osztalyok a szakmai miikédésik sorén alapelvnek kell, hogy
tekintsék.

2. Betegazonositas

Az intézményben a betegellatas biztonsaganak érdekében a kovetkezd
betegazonositd rendszer alkalmazando.

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

A beteg személyazonossaganak megadllapitdsa a betegellatasban résztvevék
kotelezettsege, mely a beteg intézményi ellatasa soran - a felvételt6l a tavozasig —
fennall.

A beteg szemeélyazonossagat elsédlegesen a felvételkor kell megallapitani a felvételt
végzé orvosnak és dapoldénak a rendelkezésre allé személyi iratok (személyi
igazolvany, utlevél, lakcimkartya, TAJ kartya, egyéb irat) alapian.

Abban az esetben, ha semmilyen irat nem all rendelkezésre, a beteg beutaléval sem
rendelkezik, vagy kétség merll fel a beteg személyazonossaga feldl, ezt a tényt a
beteg orvosi dokumentaciéjan még akkor is fel kell tiintetni, ha a beteg kikérdezhets
allapotban van.

Abban az esetben, ha a személyi adatokat kizarélag a beteg, vagy a vele érkez6
személy bemondasa alapjan lehet rogziteni, ezt a tényt az orvosi dokumentacioban
fel kell tlntetni, és fel kell hivni a beteg, illetve a hozzatartoz6 figyelmét arra, hogy a
lehetd legrévidebb idén belll személyazonosito iratokat is mutasson be.

Kommunikaciora képtelen, vagy a kommunikaciéban akadalyozott beteg kiilbndsen a
cselekvoképtelen, az eszméletien, a beszédképességében akadalyozott beteg. Az
ilyen allapotban 1év6 beteg esetén a beteg felvételekor, illetve barmely idépontban,
amikor ellatasa soran ilyenné vélik a beteg, kbtelez6 a karszalagot a karjan
elhelyezni, még abban az esetben is, ha a beteggel érkezd személy, a beteg
hozzatartozéja, illetve maga a beteg ez ellen tiltakozik.

A beteg tudatdt befolyasolé beavatkozésok (mint: altatas alatt végzett miitétek)
alkalmaval, minden esetben kételez6 alkalmazni a betegazonosité karszalagot.

Egyéb esetekben a teljesen cselekvSképes, valamint kommunikaciéra képes
betegeknél a felvételkor - az azonositd rendszerrdl vaid kdtelezd tajékoztatas utan -
fel kell ajanlani a betegazonosité-karszalag hasznalatanak lehetéségét. Ha a
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cselekvoképes beteg a felvilagosités utdn nem kéri a karszalagot, azt az orvosi
dokumentacioban régziteni kell a beteg aldirasaval egydtt. Abban az esetben, ha a
cselekvOképes, valamint kommunikaciora képes beteg a felvételekor, illetve a
fekvbbeteg ellatdsa soran barmikor igényli az azonosité rendszer hasznalatat, ezt
részére biztositani kell, és ennek tényét a betegdokumentacidban rogziteni kell.

Az ilyen betegek az ellatasuk soran barmikor kérhetik a karszalag levételét. A

Yy

beteggel ala kell iratni!

Korlatozottan cselekvéképes, valamint cselekviképtelen beteg esetén, a térvényes
képviseld dont a betegazonositd rendszer hasznalatardl, illetve elutasitasarél,
amennyiben a beteg felvételekor jelen van. Ennek tényét a betegdokumentaciora fel
kell vezetni és ala kell iratni a tdrvényes képvisel6vel.

A betegellatasban résztvevik a beteg ellatasa soran kotelesek a karszalag meglétét
észlelni, es barmely rendellenességet (rongalddés, eltlinés, csere) az orvosi
dokumentacioban rogziteni, szlikség esetén a felettesnek jelenteni, és a karszalagot
ismételten fethelyezni.

A karszalagot a beteg tavozasakor az ellatd személyzet kdteles a beteg karjardl
levenni, és azt megsemmisiteni. A megsemmisités szétvagas utjan térténik.

A betegazonosito-karszalag hasznalatéért a betegtél kbltségtérités nem kérhet6.

A karszalagon a beteg TAJ szamat, térzsszamat és a fekvdbeteg osztaly azonositd
kddjat, TAJ szam hianyaban a beteg torzsszamat és a fekvibeteg osztaly azonositd
kodjat kell rogziteni.

A betegazonosito-karszalag felhelyezéséért a felvételt végzé egészségligyi
szakdolgozd a felelés. A felhelyezés tényét a dokumentaciéban tant alairasaval
egyetemben dokumentalni kell.

A beteg fekvlbeteg elldtasa soran minden egyes ellatasi esemény el6tt ! kell
végezni az azonositast, oly médon, hogy az azonositét a kérlapon, a vizsgalatkérd
lapon, a leleten, illetve egyéb egészségiigyi dokumentacion feltiintetett
személyazonosité adatokkal dssze kell hasonlitani. Erre az adott betegellatast
kdzvetlenill végzs egészségligyi dolgozé koteles.

Kotelezd minden esetben a betegek azonositdsa diagnosztikai és invaziv
beavatkozasok, mitétek elétt, tovabba mas osztalyra torténé atadas-atvétel, és
szallitas esetén.

A betegazonositas ellenérzésének tényét, az ellendrzés idGpontiat a beteg

iria.

A fentiek szerint kell eljarni a karszalag levételekor, valamint az azonositas soran
észlelt eltérés esetén.

3. Betegdokumentacié vezetés rendje

A beteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi
dokumentaci6 tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciét gy kell vezetni, hogy az
a valosagnak megfelelden tikrézze az ellatas folyamatat.

Az egészségligyi dokumentacioban fel kell tiintetni:
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betegnek az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok
kezelésér6l és  védelmér6l sz6lé6  térvényben  meghatarozott
személyazonositd adatait,

cselekvéképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskora, illetve
gondnoksag alatt all6 beteg esetében a térvényes képviseld nevét,
lakcimét, elérhetdségét,

a karel6zményt, a kértérténetet,
az els6 vizsgalat eredményét,

a diagnézist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati
eredményeket, a vizsgalatok elvégzésének idépontjat,

az ellatast indokolé betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul
szolgalé betegséget, a kisérébetegségeket és szévédményekaet,

egyéb, az ellatast kdzvetleniil nem indokolé betegség, illetve a kockézati
tényez8k megnevezését,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gyogyszeres és egyéb terapiat, annak eredményét,

a beteg gydgyszer-tulérzékenységére vonatkozé adatokat,

a bejegyzést tévd egészsegligyi doigozo nevet (orvos esetén pecsétjét) és
a bejegyzés idépontjat,

a betegrek, illetbleg tajekoztatasra jogosult mas személynek nyGijtott
tajékoztatas tartalmanak rogzitését,

a beleegyezés bekezdés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek
idépontjat,

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gybgyulasara
befolyassal lehet.

Az egészsegugyi dokumentacio részeként meg kell &rizni:

az egyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,

a gydgykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
az apolasi dokumentaciot,

a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
a beteg testébdl kivett szdvetmintakat.

Tobb résztevékenységbdi allo, dsszefliggd ellatasi folyamat végén vagy fekvBbeteg-
gyogyintézeti ellatast kovetGen irasbeli Gsszefoglald jelentést (zarojelentést) kell
késziteni, és ha annak jogi akadaly nincs, azt a betegnek at kell adni.

—— —— —— —— — ——— -~~~ —————— —— — —————————
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4. Nemzeti [Egészségbiztositasi Alapkezeld keretében egészségiigyi
szolgaltatasra nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisara, felvételére
vonatkozé eljarasi rend

A Magyar Koéztarsasdg teriiletén tartozkodé egészséglgyi ellatasra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek egészségiigyi szolgaltatas
igénybevétele esetén meghatarozott téritési dijakat kdtelesek megfizetni.

A dijfizetési kotelezettség aldl kivételt képeznek az alabbi kiilfoldi allampolgérok:

o aki elsdsegélynyiijtasban, illetve mentésben részesiil. Elsésegélynydjtas
illetve mentés, az azonnali egészségiigyi ellatdsra szoruldé betegnek a
feltalalasi helyén vegzett slUrgfsségi ellatasa, illetve - szilkség szerint - a
legkdzelebbi egészséglgyi szolgdltatohoz torténd szallitdsa, valamint a
szallitas kozben végzett ellatasa, valamint az Elitv. 3.§-anak i) pontja szerinti
»Surgls szilkség” esetén, jogszabaly kereti koz6tt nyujtott ellatasa.

o akinek 4llamaval a Magyar Koztarsasagnak megéllapodasa van, a
végrehajtasuk targyaban kiadott jogszabalyok rendelkezései szerint,

» akinek betegelldtasa a Szakminisztérium egyedi rendelkezése alapjan torténik,
e aki a magyar egészségligyi biztositoval 6ndlld egészségbiztositast ktott.

Felvételkor a betegfelvételi iroda adminisztratorai, vagy a beteg felvételét ellatd
egeszséglgyi dolgozé kbteles ellenbrizni az okmanyokat, ha sziikséges a
Finanszirozasi, Informatikai és Betegdokumentéacids osztaly bevonasaval.

Amennyiben korhazunk egészséglgyi szolgaltatasat igénybe vev6 nem magyar
allampolgar, vagy TAJ szammal nem rendelkezd, a kérhaz betegfelvételi irodajaban
vagy az osztalyon (ahol felvételre keriil) tajékoztatni kell 6t, hogy a megfeleld
igazolasok mellett milyen ellatdsra jogosult dijmentesen, illetve melyért kell
kérhazunk téritési dijszabalyzata szerint fizetnie.

A szilkséges okmanyok hidnya esetén, Intézetlink Téritési Szabdlyzataban
meghatarozott dij ellenében részesiithet a beteg ellatasban, a megfeleld eléleg
kifizetését kovetben (kivéve: siirgdsségi ellatas).

A tervezett beavatkozast végz6 orvos a beavatkozasrol tajékoztatja a Finanszirozasi,
Informatikai és Betegdokumentacios osztdlyt. Az osztaly munkatarsai a
beavatkozashoz tartoz6 normativ apolasi nap alapjan kiszamoljak a varhaté téritési
dijat az ideiglenes elszamol6 lapon. A varhatd téritési dijrol elSlegszamla keril
kidllitasra, amelynek befizetése utan keriilhet sor a tervezett heavatkozasra.

Lehet6ség van részletfizetés kérésére, melyrél az intézmény féigazgatdja dont
méltanyossdgi alapon az irasban benyljtott kérelem elbiralasat kévetden.

A szabalyozas tovabbi részletei a Téritési Szabalyzatban talalhatok meg.

5. Intézményi varélistat és betegfogadasi listat vezetd személy

Az intézményi vardlistat és befogadasi listdt a Finanszirozdsi, Informatikai és
Betegdokumentacids osztaly vezetbje vezeti.
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6. Mas egészségligyi szolgaltaté (kdzremiikdds) igénybevétele

Az intezmény dénthet (gy, hogy a miikddési engedélyében szereplé egészségugyi
szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltato (természetes vagy jogi
személy, tovabbiakban: szolgaltatd) kozremiikodését veszi igénybe a megfeleld
létszaml szakemberek biztositasa céljabél, hogy az ellatdas folyamatos és
biztonsagos legyen. Ugyancsak e célb6l dénthet arrél is, hogy az egészségiigyi
szolgaltatast, az intézet miikddését tamogatd szolgditatasok teljesitéséhez
szolgaltaté (természetes vagy jogi személy, tovabbiakban: szolgaltato)
kdzrem(ikodését veszi igénybe.

Az intézmény altal nyljtandé egészségligyi szolgaltatds egységes szinvonalat,
folyamatossagat és biztonsagat nem veszélyeztetheti a szolgaltatd igénybevétele.
Ennek biztositasara a kézremiikodé az intézménnyel all jogviszonyban, szerzédéses
kitelezettségeit és jogait a megallapodas hatarozza meg. Az irasbeli szerzédésnek
minimalisan tartalmaznia kell:

a szerz6dést koto felek nevét, székhelyét, cégazonosité adatait
a tevekenység pontos és részletes meghatarozasat,
a szolgaltat6 jogait és kotelezettségeit, utdbbiba beleértve
 a kapcsolattarté személyek megnevezését, folyamatos elérhetdségét,

» az intézet minéségiranyitasi rendszerét (hatalyos szabalyzatait, m{ikédési
rendet stb.), tovabba a szervezeti egység szakmai vezetdjének utasitasait
betartani magéra nézve kételezének valo elismerését,

* egylttmdkodesi kételezettséget az Intézet dolgozéival és méas megbizottakkal,

* olyan magatartas tanusitasat, hogy az mas egészségét, testi épségét,
szemelyiség! jogait ne veszélyeztesse, tevékenységiket ne zavarja, anyagi
karosodast vagy az intézmény helytelen megitélését ne idézhesse el, az
intézmény gazdasagi érdekeit ne veszélyeztesse.

o a folyamatos, biztonsagos ellatas megoldasat, biztositasat rendkiviili
kéraimenyek esetén (pl. aramszinet, gépi meghibasodasok stb.),

o tajekoztatast munkajanak mindsitésérdl (pl. killsd mérésekben vald részvétel
eredményeinek, ellenérzések jegyzokonyveinek bemutatasa stb.)

e belsd auditiukrdl valé értesitést és azon valé részvétel biztositasat a
szolgéltatas telephelyén,

¢ elézetes bejelentésen alapulo ellendrzések, mérések lehetdségét,

» szolgaitatas, termék elballitasat szabalyozé dokumentumainak megismerését,
azok véaltoztatasainak bejelentését,

+ ftitok és adatvédelmet, azt, hogy a szolgéltatd a tevékenysége soran
tudomasara jutott adatokat, tényeket valamint informacitkat kételes megérizni,
és ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személiyel olyan adatot illetve
informaciot, amelynek kozlése az intézményre, az intézmény altal
foglalkoztatottakra, valamint az intézményben kezelt betegekre hatranyos
kévetkezménnyel jarna.

» szakmai fejlesztések, moédositasok elbzetes egyeztetését az Intézettel,

s —————————— .
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» tevékenységiikbdl adod6 karokozas rendezésének elveit,
¢ az intézmény betegellaté egységeivel vald kapcsolattartas szabalyozasat,
* a szerzdés idébeli hatalyat.

A szolgaltatast ellaté szakmai tevékenysége - a szerzédésben rogzitettek szerint-
integralédik az adott tevékenységet végzé intézményi betegellaté osztalyba. A
szolgaltatast végzd az intézményi betegellatd osztaly vezetdjének szakmai
felugyelete alatt, annak iranyitasaval végzi a feladatat.

A beteg az egészséglgyi szolgaltatds soran keletkezett kara megtéritésére
vonatkozé igényét kozvetlenlll a kbzszolgaltatast nydijto egeszséglgyi szolgaltatoval
szemben érvenyesitheti akkor is, ha a kart a kdzremiksdd - illetve ennek
alkalmazottia -  tevékenysége okozta. A  kdzremilkddének  dnalié
felelésségbiztositassal és egészségugyi mikoédési engedéliyel kell rendelkeznie.

7. Vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezettek kbre

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kézszolgalatban allé személy, aki -
onalléan vagy testilet tagjaként - javaslattételre, déntésre vagy ellenérzésre jogosult
kozbeszerzési eljaras sordn, illetve feladatai ellatasa soran kéltségvetési vagy egyéb
pénzeszk6zok felett. A nyilatkozattételi kérhoz tartozik killondsen a fbigazgato, orvos
igazgatd, gazdasagi igazgaté, gazdasagi igazgatd helyettes, peénziigyi-szamviteli
osztalyvezet6, pénzigyi-szamviteli osztaly pénzkezeléssel, pénziigyi ellenjegyzéssel,
ervenyesitéssel megbizott dolgoz6i, belsé ellenér.

8. Az Intézet miikbdését meghatirozé belsé mindségiranyitisi rendszer részét
képezé szabalyozasok, eljarasrendek listaja

Szdm Cim
§201 |SZMSZ

§202 Kollektiv Szerzédés

§203 |Munkavédelmi szabalyzat

S204 |T(zvédelmi szabalyzat

8205 | Sugarvédelmi szabalyzat

SZ06 |Adatvédelmi szabalyzat

$207 |Munkahelyi sugarvédelmi szabalyzat Bel_lzotop

$Z08 |Meresi, elégedettségi vizsgalatok rendje

SZ09 | Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

SZ10 |Emel6gép szabalyzat
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SZ11 | Szamviteli politika

SZ12 | Szabalyzat egyéni védéfelszerelések juttatasarol

SZ13 |Eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

8214 |Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata

SZ156 |Koitelezettségvallalas, penzigyi ellenjegyzés, teliesitésigazolas
ervenyesités és utalvanyozas rendje
SZ216 | Kulcskezelési szabalyzat

$217 |Gazdasagi igazgatosag tigyrendje

SZ18 |Szabalyzat a k6zérdek(i adatok kozzétételének és
megismerésének rendjérol
SZ19 |Szamitastechnikai védelmi szabalyzat

S$Z20 |Akabitészer rendelésének szabalyzata

§Z21 |Pénzkezelési szabalyzat

S$Z22 |Halottellatas rendje

S$Z23 |Betegérték kezelési szabalyzat

S$Z24 |Toxikologiai ellatas iranyeivei kérhazunkban

§Z25 |Konziliumirend szabalyzata

$Z226 |Panaszkivizsgalasi szabalyzat

8227 |Téritési dij szabalyzat

SZ28 |Eljaras higiénés kézfertdtlenités esetén

§229 | M(téti kézfertbtlenités (sebészi bemosakodas) végzésének
menete
8230 |Fertétlenitési utasitas

SZ31 |Intézményi textilgazdalkodas és felhasznalas szabalyzata

SZ32 Hulladékkezelési utasitas

$Z33 |A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésérél sz616 szabalyzat

S$Z34 |Eljaras tetvesség esetén

§Z35 | Sterilizalasi szabalyzat

SZ36 | A plasztikai tevékenyseg szabdlyzata
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SZ37 |Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szZabalyzata
SZ38 |Mérbeszkdzok kezelése

SZ39 |Eljaras MRSA fertzés észlelése esetén

SZ4A0 | Eljaras borfelulet fertdtlenités és teljes személyi fertbtlenités
esetén
S$Z41 | Analitikus nyilvantartasok vezetésének szabalyzata

S$242 | Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabdlyzata

$Z43 | Gépjarm(i tzemeltetési szabalyzat

SZ44 |Onkoltségszamitasi szabalyzat

S$Z45 |Integralt kockazatkezelési szabalyzat

S$Z46 |lIratkezelési szabalyzat

$247 | Ugyeleti &s készenléti szabalyzat

S$Z49 |Transzflzids szabalyzat

8Z50 |Betegtajékoztatas és betegekkel valé kommunikacié szabalyzata

8251 | Eszméletien beteg azonositasanak szabalyzata

$252 | Standardizalt roviditések protokolija

$Z53 | Szbbeli utasitasok rendje

8254 |Teendd VIP betegszoba igénybevétele esetén

$Z55 |Ertékelés és onértékelés szabalyzata

$256 |Esélyegyenlségi terv

$257 |Egynapos beavatkozasok szabalykényve

SZ58 | Kuls6 er6forrassal végeztetett folyamatok feliigyelete és
értékelése
§$Z59 |Beteg tulajdonanak kezelése

$Z60 |Kbzbeszerzési szabalyzat

$Z61 |Informatikai adatvédelmi szabalyzat

$Z63 |Szabdlyzat a kérhaz tulajdonaban lévé mobiltelefonok
igenybevételérdl és kéltségeinek elszamolasardl
S$264 |Apolasellatas rendje

T
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85265 |Szabalyzat a betegmozgatassal kapcsolatos hat, derék és
deréktaji sériilések kockazatanak csdkkentésére
SZ66 Szamlaigazolasi szabalyzat

S$Z67 |Belso ellendrzési kézikonyv

$Z68 |Intézeti kutatasi szabalyzat

$Z69 |Vardlista és betegfogadasi lista el6jegyzési rendszer
szabélyozasa
S$Z70 |Szamlarend

SZ71 |Belféldi kikiildetések szabalyzata

8272 |Ellenérzési nyomvonal

8273 |Informacids és kommunikacios szabalyzat

S$Z74 |Munkahelyi sugarvédelmi szabalyzat Emi&sz(iré kézpont

$Z75 |Munkahelyi sugarvédelmi szabalyzat ODM

8276 | Takaritasi utasitas

SZ77 |Vagyon hasznositasanak szabalyzata

SZ78 |Belsd kontrollrendszer szabalyzata — Beszamoltatasi szabalyzat

SZ79 |Bizonylati szabalyzat

SZ80 | Kritikus allapoti betegek intézeten beliili szallitasa

S$Z81 |Infekcidkontroll kézikényv szabdlyzat

$282 |Informatikai biztonsagi szabalyzat

S$Z84 |Reprezentaciés szabalyzat

SZ85 |Etikai szabalyzat

SZ86 |Kozalkalmazotti szabalyzat

5287 |Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Mindségiranyitasi kézikonyv
MFO01 Rendszeriranyitas, bels6é auditok
MF02 Dokumentumok, adatok, feljegyzések kezelése
MFO03 Szerzddéskéiés, partnerkapesolatok
MF04 Beszerzés, tarolas, elosztas
MFO05 Jardbeteg ellatas
MFO06 Fekvbbeteg ellatas
- —————————— ]
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MFO07 Kérhazhigiénés tevékenység
MFO08 Gépek, berendezések, eszkdzok
MFO09 Oktatas, képzés

MF10 A nem megfelelfségek kezelése, helyeshitd és megel6z6 tevékenységek
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