e e

BORSOD- et -
Erkezell 2 o

. — 2627 -DEC-2-3 —"9P| ésEgyetemiOktatokérhaz
Iktatd 52 3im; i a o

Hatarids: S

i s

Borsod-Abaij-Zemplén Varmegyei Kazponti Korhaz és Egyctemi Oktatokorhaz
3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 72-76.

SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT

- mddositisokkal egységes szerkezetbe foglalva -

Kiadds napja: 2023. januar 01.
Hatalybalépés napja: 2023, januar 01.

................................................

Dr. Révész Janos
foigazgato

ltan
orszagos kérhig-foigazgato

Jovahagyas helye, napja:
Budapest, 202.7 ,, x|/ >




Tartalomjegyzék

Elsé fejezet: Az intézmény alapvetd adatai 3
[. AZ Int€ZmeEny aZoNOSHO A0ALAI ........c.oeeriririeeceeecte st s sseseceeensene s eses s s see e esess st es s e 3
Il. Az intézmény jogalldsa, mikodeési KBre, KEPVISEIELE.............vcvvuereeereeeeeree e eeeeeee oo 5
[Il. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, FUINKCIOL ....ovevereerereeremeeeeoeeeeeeeeeeeeeoeees e 7

Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere ........11

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai.......coocoeevevvevoeereevereereseseosisssonn L1

[1. Az intézmény vezetésére vonatkozo altaldnos SZABAIYOK .........eveveeeeeereeeeeeereeeveoeeeoeeoseseee oo, 11
llI. Az intézmény vezetdi, €s az altaluk irAnyitott teveKenySEEEK . .....vveerneerreereeeeeeeresressresssesssoeon, 13
IV. Az intézmény feladat- és hataSkOr FENASZEIE ........ovevereereeeeeneeeeeerereeeessierees s oo 19
Harmadik fejezet: A varosi intézmények iranyitasa, az iranyitéi jogkorok gyakorlasanak
rendje 77
Negyedik fejezet: Az intézmény miikidési szabalyai..... 84
1. Intézményi SZintli DEISO SZADALYOZAS couuvurevereeeececrereisieeeeeee et es s et 84
[1. A szervezeti egységek MUKOAEST FENAJE .....oovvureivreeeeciieiiteeeeee s eeeees e ee e ees e esas 84
[1l. Az intézményen beliili kommunikacids forumok szabalyai ...........o.ooevoevvevveremeeessieosoeoo. 84
IV. A kdzremiikddk intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje........oovenn. 84
V. A BeteZJOZOK DIZIOSIEASA .....cevvererrrurterereistiriseeeeeeseseiscsesssecsesssoneeesrsssesessesessesessesees e es e seseen 85
VI. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje ... .....cvweeeeeeeecvereresemeeeeeeeeee e 85

VII. Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje ........cocoeerverovrereersersennnnn 85

VI A fekvobeteg-szakellatds elaraSrendie......cvuvivneurereoeeeeeeeeeseesesees e e e seseseesssssssss s 86
IX. A jarobeteg-szakellatds elJArASIENMJE .........cuevernveuireerireeeeeeeesreeseeeeessssesse s es e s e esen 86
X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosito rendszer mikodtetése. ......vvr oo, 86

XL A téritési dij ellenében igénybe veheté egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo szabalyok...86

X1l Az intézményi panaszkezelés SZabAlYOZASA ........ouvviveeeeeeereeereereereresesesses s st e 86
Ziro rendelkezések . 87
Mellékletek. .38

[



Elsé fejezet: Az intézmény alapveté adatai

I. Az intézmény azonositoé adatai

. Az intézmény megnevezése:Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kozponti Kérhaz és Egyetemi
Oktatokorhaz

~

Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):

2.1. angol nyelven: Borsod-Abaij-Zemplén County Hospital and University Teaching
Hospital!

2.2. német nyelven:
2.3. francia nyelven:
3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:
e ¢im:3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 72-76.
o  helyrajzi szam: 3086/25
e  postafiok: 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 72-76.
3.2. Telephelyek:
*  megnevezés: Semmelweis Korhazi telephely, a tovabbiakban Semmelweis Tagkorhaz?
- cim: 3529 Miskolc, Csabai kapu 9-11.
- helyrajzi szam: 8076/4
e  megnevezés: Szent Ferenc Korhazi telephely, a tovabbiakban Szent Ferenc Tagkoérhaz
= cim: 3529 Miskolc, Csabai kapu 42.
- helyrajzi szam: 8229/2
e megnevezés: II. Rakoczi Ferenc Korhazi telephely, a tovabbiakban Szikszdi Tagkérhiz
- cim: 3800 Szikszo, Kassai ut 45-49.

- helyrajzi szdm: 1746;1745/6/D/3;1745/6/D/4; 1280/75/A/9; 1681/1; 1745/6/E/1
e megnevezés: Mozgasszervi Rehabilitacios Kozpont telephely, a tovabbiakban
Mezokovesdi Tagkorhaz
- cim: 3400 Mezokdvesd, Fiilemiile at 1.

- helyrajzi szam: 7174/22

! Médositotta az SZMSZ-2 szami médositasa, Hatalyos: 2023 januar 1.
* A tagkorhdzak irdsmédjat a teljes szabilyzatban egységesitette és médositotta az SZMSZ 2. szamu moédositasa,
Hatalyos: 2023. januar |},



megnevezés: Nefrologiai Kézpont
- cim: 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 72-76.
- helyrajzi szam: 3086/6

megnevezés: Miskolci Egyetem, E/4 Kollégium
- cim: 3515 Miskolc, Egyetem qt 17.
- helyrajzi szam: 40591/4/A
megnevezés: Orvosi lakotelep és gardzssor

cim: 3526 Miskolc, Blaskovics Liszlo utca 2-18.

- helyrajzi szam: 3094/3; 3094/4; 3096/6; 3094/7; 3094/8/A/9

megnevezés:kiilon megnevezés nincs
cim: 3860 Encs, Pet6fi at 26/A
helyrajzi szam: 888/A

megnevezeés: Didsgyori telephely
cim: 3533 Miskolc, Korhaz utca 1.
helyrajzi szam: 23486/1

megnevezes: Didsgyori telephely
cim: 3533 Miskolc, Kerpely Antal utca 1.
helyrajzi szam: 23431/3

]

megnevezés: kiilon megnevezés nincs

cim: 3519 Miskolc, Pazar Istvan sétany 1.
- helyrajzi szam: 46294/1
megnevezés: killon megnevezés nincs
cim: 3532 Miskolc, Bokréta utca 1.
helyrajzi szam: 22113/38

megnevezés: kiillon megnevezés nincs
- cim: 3535 Miskolc, Tomorkény Istvan utca 15.
- helyrajzi szam: 30519/67
megnevezés: kiillén megnevezés nincs
- cim: 3529 Miskolc, Szentgyérgy utca 25.
- helyrajzi szam: 14076

4. Az intézmény egyéb azonosito adatai:

NEAK finanszirozasi kodja: R730



. TB torzsszama: 246799412

e mikddési engedély szama: [F-5292-2/2017
e statisztikai szamjele: 15837501-8610-312-05
e  addszama: 15837501-2-05

¢ Orzskonyvi azonositd szam (PIR): 837501
) bankszamlaszama: 10027006-00337414-00000000

5. Az intézmény elérhetdségei:

e levelezési cime: 3526 Miskole, Szentpéteri kapu 72-76.
e  kozponti telefonszama: +36 46 515-200

e  kozponti e-mail cime: igazgato@bazmkorhaz.hu

e  kézponti honlapja: www.bazmkorhaz.hu

IL. Az intézmény jogillisa, miikddési kire, képviselete

I. Az intézmény besoroldsa az allami fenntartist, egészségiigyi szakellatast nyljto egészségiigyi
szolgaltatok irdnyitasinak a veszélyhelyzetben alkalmazandd szabilyairdl szolé 507/2020. (XI.
17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

e irdnyitd megyei intézmény

[R)

Az intézmény altal irdnyitott és fenntartott varosi intézmények:
e megnevezése: Ozdi Almisi Balogh Pal K6rhaz®

cim: 3600 Ozd, Béke it 1-3.

helyrajzi szam: 6908

e  megnevezése: Edelényit Koch Robert Korhaz és Rendeldintézet
cim: 3780 Edelény, Danko Pista ut 80.-80/A.
helyrajzi szam: 721, 745, 753
Edelényi Koch Rébert Korhaz és RendelGintézet (telephely), *
o cim: 3780 Edelény Dedk Ferenc ut 6.
o helyrajzi szdm: 145

3 Modositotta az SZMSZ-2. szami modositésa; Hatdlyos: 2023 janudr 1.
 Médositotta az SZMSZ 2. szami madositasa, Hatalyos: 2023, janudr 1.
' Médositotta az SZMSZ 2. szami médositasa, Hatalyos: 2023 janudr 1.



Edelényi ¢ Koch Robert Koérhiz és Rendeléintézet, Pszichidtria Szakkorhiz
lzsofalva (telephely)

o cim: 3741 Izso6falva Maria-tar6 utca 13.
o helyrajzi szam: 1333
e megnevezése: Satoraljaujhelyi Erzsébet Korhaz
- cim: 3981 Satoraljagjhely, Martirok ttja 9.
- helyrajzi szam:  3019/3 és 3019/4
Satoraljadjhelyi RendelGintézet
o cim: 3980 Satoraljaujhely, Martirok ttja 14.
o helyrajzi szam: 2922/3
Gonci Rendeldintézet
o cim: 3895 Gonc, Kérolyi Gaspar u. 19
o helyrajzi szam: 986/3

»  megnevezése: Kazincbarcikai Korhaz
cim: 3700 Kazincbarcika, Majus 1. ut 56.
- helyrajzi szam:  1134/15.

3. Azintézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:
e megnevezése: beliigyminiszter’

e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.%
4. Az alapito okirat:

*  kelte: 2022.08.02.°

e  sorszama: A-380-1/2022'°

5. Azalapitas idopontja:  2017.04.01.

6. Amennyiben az intézményt jogszabdly hozta létre, a jogszably teljes megjeldlése: ...

* Médositotta az SZMSZ 2. szimil médositasa, Hatdlyos: 2023, januar 1.

” Modositouta-az.SZMSZ 1. szdmi modositasa, Hatalyos: 2022.0kiéber 1.

* Médositotta az SZMSZ 1. szama modositasa, Hatalyos: 2022, oktdber 1.
! Modositotta az SZMSZ 1. szamii modositasa, Hatatyos: 2022. oktober 1.
' Modositotta az SZMSZ 1. szami modositasa, Hatdlyos: 2022. okteber 1.
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7.

8.

9.

Az intézmény iranyito szervének:
e megnevezése: Beliigyminisztérium'!
s  cime; 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.2
Az intézmény kozépirinyitod szervének:
*  megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
s cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszdgos Korhazi Foigazgatosag feladatairdl sz6lo 516/2020. (X1.25.)
Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntartoi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

I11. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcidi:

2

3.

Az intézmény jogallisa:

Az dllamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozo kozponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejétt jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv.

Az intézmeny altal ellatott kozfeladat:

Ellatasi teriiletén feladata a jiro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa,
rehabilitacioja és kdvetéses gondozisa, ennek keretében fekvibetegek aktiv és kronikus ellatdsa,
rehabilitdcidja, jarobetegek gydgyitd és rehabiliticios szakellatdsa és egynapos ellitasa az egyén
gyogykezelése, életveszély elharitdsa, a megbetegedés kvetkeztében kialakult allapot javitasa vagy a
tovabbi allapotromlds megelézése céljabdl, tovabba betegszallitds, egészségiiggyel kapcsolatos
kutatasok és egészségiigyi szakmai képzések végzése.

4. Az intézmény f6tevékenységének szakagazati szima és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

Fekvobeteg-ellatas | 8610

"' Médositotta az SZMSZ 1. szamu médositasa, Hatalyos: 2022. oktober 1.
12 Modositotta az SZMSZ 1. szami modositasa, Hatalyos: 2022, oktdber 1.
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5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Szakdgazati szam | Korményzati funkcio szerinti besorolas

048010 Gazdasagi ligyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

071210 Egyéb gydgyaszati termék kiskereskedelme

072160 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényii haiottszallitas

072210 Jarébetegek gyogyito szakellitasa

072220 Jarobetegek rehabilitacids szakellatasa

072230 Jaro betegek gyogyito gondozdsa

072240 Jaro betegek egynapos ellatdsa

072313 Fogorvosi szakelldtas

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakdpolas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatisok

072430 Képalkoté diagnosztikai szolgaltatisok

072450 Fizikoterapias szolgiltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellitasa altalanos kérhazakban

073120 Fekvibetegek kronikus ellatasa ltalanos korhazakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitécids ellatas altalanos korhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

073410 Egeszségligyi apolds bentlakdssal

073420 Bentlakasos hospice-ellatas

074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozds-egészségligyi szakellatas

074020 Sportolok sportegészségiigyi vizsgalata, feliigyelete, ellenérzése

074040 Fert6z0 megbetegedések mepel6zése, jarvanyiigyi ellatas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

074060 Vér-, szOvet- €s egyéb kapesolodo szovetbank

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

076050 Orvos- és novérszillo, hozzatartozoi szillas fenntartdsa, lizemeltetése
081061 Szabadido park, fiirdé és strandszolgaitatas

093010 Felsdfoka végzettségi szintet nem biztosit6 képzések




10.

1.

13.

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

Az intézmény miikddési kore:

A mikoddési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény figazgatoja képviseli.

Az intézmény rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeldléssel):
e  Egyéb vendéglatas 5629

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A kdltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra: A vallalkozasi tevékenység

mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatanak 30 %-at.

Amennyiben van, azon gazdilkod6 szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

*  B.-A.-Z. Megye Betegeiért Alapitvany
* A Meddéoség Eredményesebb Kezeléséért és a Csontritkulds Megel6zéséért” Alapitvany
Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzédés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbél a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelo (a tovabbiakban:NEAK) biztositja, tovabb4 intézményi
sajat bevételekke! rendelkezik.

. Az intézmény mtikidési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terillete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal az
egészségiigyi elltorendszer fejlesztésérdl sz616 2006. évi CXXXIL torvény alapjan vezeteit
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

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

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszigos korhaz-foigazgatd javaslatara — a
vezetdi megbizds adasanak és visszavondsanak jogkorét az egészségiigyért felelds miniszter
gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetje felett az alapveté és az egyéb munkaltaté jogokat — a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-fGigazgato gyakorolja,



14.

15.

16.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, dpolasi igazgatdja, gazdasigi igazgatdja és az
intézményvezeté dltalinos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltatdi jogokat az orszdgos kérhaz-foigazgato, az
egyeb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az alibbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
e  egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban,

» személyes kozremiikddoként, ha az orszdgos koérhaz-fGigazpatod ellatasi érdekbol
engedélyezi,

e  egeészségiigyben kdzremikidoként,
e oOnkéntes segitoként.
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL. térvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakdroket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamii melléklete tartalmazza.
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Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének dltalanos szabilyai

L

S8

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységet - a foigazgato, az orvosigazgatd, az apolasi
igazgato, a gazdasagi igazgato, valaminta munkaiigyi és HR feladatokat - kizvetleniil a foigazgaté
ala rendelt vezetdként - a HR igazgatd, a miiszaki teriiletet a miszaki igazgatd, koordindlja,
feligyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Gssze. Az 6nalld szervezeti egységek
centrumként, foosztilyként, osztalyként, szolgilatként, irodaként, munkacsoportként 3
csoportként'! milkodnek. Az osztaly meghatdrozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolédo
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgdltatas ellatisara kialakitott szervezeti egység.

A centrum, a fdosztaly, az osztaly, a szolgdlat, az iroda, a feladat megosztasanak megfelelden
részlegre vagy csoportra tagozodhat az dndllé szervezeti egységhént miikédé csoport,
munkacsoport's kivételével, amelyek azonban nem mindsiilnek 6ndllo szervezeti egységnek. A
részlegek, illetve csoportok munkamegosztisat a centrum, a foosztdly, osztily, a szolgdlat, az
iroda miikédési rendje tartalmazza. ¢

Az 6nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetoinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikodési rendet irdsba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellaté igazgatd egyetértésével
a foigazgaté hagyja jova. A mikddési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szdmara barmikor hozzaférheto, elérhetd legyen. A szervezeti
egységek altal elkészitett mikodési rendek (a tovabbiakban: egységszintii miikddési
szabalyzatok) elkészitésének modjat, tartalmi megfeleldsségét, a kiadasnak/mddositasnak
feltételeit a Mindségiranyitasi Osztdly hatdrozza meg, a fOigazgatd jovahagyasdval hatilyba
Iéptetett, a mindenkori, mindségiigyi dokumentumok készitése megnevezésii minbségiigyi eljaras
szerint.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalinos szabilyok

1.

N

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos €s hatékony miikodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nallosaga
alapjan a hatélyos jogszabalyok, a jelen szabélyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitéi, valamint
iranyitasi jogokkal felruhdzott irdnyit0 szervek hatarozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a fdigazgato vezeti.

A foigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1. orvosigazgatd, aki egyben altalanos foigazgato-helyettes

3.2. apolasi igazgato,

1LKiegészitette-az SZMSZ 2. szami médositasa, Hatdlyos: 2023 januar 1
4 Kiegészitette az SZMSZ 1. szami médositasa, Hatilyos: 2022.okidber 1.
'$ Kiegészitette az SZMSZ 2. szamu modositasa, Hatalyos: 2023, januar 1.
'¢ Kiegészitette nz SZMSZ 1. szamu madositasa, Hatalyos: 2022.oktober 1.
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10.

3.3. gazdasagi igazgato,
3.4. HR igazgato,mint vezetd
3.5. miiszaki igazgato,mint vezetd

A vezetb-helyettesek a féigazgato kozvetlen iranyitisa mellett litjak el az intézmény orvos-
szakmai, apolast, gazdasagi, stratégiai, informatikai, munkaiigyi és HR, miiszaki valamint a varosi
intézmények feletti irdnyitdsi és szakmai fenntartoi tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
feliigyeletét, illetve e tevékenységek koordinalasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az iranyitasuk
és felligyeletiik ala tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a
bels6 kontrollrendszer miikodésének szervezésére és iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kdtelesek
beszamolni a fGigazgatonak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatdrozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az egeszségligyi szolgalati jogviszonyrél sz6l6 2020. évi C. térvény (tovibbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az egészségiigyi szolgaltaté vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltaté miikddése szempontjabol meghatarozo jelentoségi feladatot
ellato vezetd.

Az egeszségiigyi szolgdlati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. térvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezeldi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,
7.4. a gazdasagi igazgatoi megbizas, valamint

7.5. az intézményvezetd altaldnos vagy szakmai helyettesitését magaban foglalé vezetdi megbizas,
ha a munkakdrnek az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban t5rténd létrehozasat
az orszagos korhaz-fdigazgatd eldzetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatdrozottak szerint a foigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
mindsiilnek.

A foigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhazta it — az orszdgos kérhaz-foigazgato, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a fdigazgatd
gyakorolja.

Ha jogszabily vagy jelen szabdlyzat masként nem rendelkezik, a fdigazgaté tandcsadé
testiileteként mitkddik és a jogszabdlyban, az intézmény irdnyitasat és felligyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabdlyzatban meghatérozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyiittmitkddve — latja el:

10.1. a feliigyelé tanacs,
10.2. a szakmai vezeto testiilet,
10.3. a virosi intézményekkel kapcsoltos egyeztetd férumok,
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10.4. az intézményben miiksdo allandd és eseti jellegii bizottsagok.
I1I. Az intézmény vezetdi, és az altaluk irianyitott tevékenységek
l. Foigazgatd

I.LLAz intézményt — egyszemélyi felelds vezetoként — a fGigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a fdigazgatd jogosult.

1.2.Az orszagos koérhaz-fdigazgaté az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasat az intézmény gazdasigi vezetdje,
orvosigazgatoja és dpolasi igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatoi jogok kivételével az
intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapvetd munkdltatéi jogokat — a
gazdasigi igazgaté, az orvosigazgaté és az dpoldsi igazgaté kivételével — a féigazgato
gyakorolja.

I.3.A foigazgatd feladata és felelossége az intézmény Alapité Okiratdban eldirt tevékenységek
jogszabdlyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyité szerv dltal
meghatdrozott kvetelményeknek és feltételeknek megfelelé ellatisa. Kiildndsen ideértendd az
intézményben €s az altala irdnyitott varosi intézmények miikddésében a megfelelé szakmai
ellitis biztositisa a hatékony gazdilkodds és gazdasigossag, tervezési, tajékoztatasi
kotelezettség hiteles teljesitése,szamviteli rendért val6 feleldsség, és a sziikséges ellendrzések
elvégzése, az intézmény Gazdasigi Igazgatosigin keresztil. 4 fdigazgato feladatkirébe
tartozik a belsé ellendrzés kialakitdsdrol és megfeleld mifkodtetésérdl valé gondoskodds mind
az irdnyité megyei intézmény mind az irdnyitott virosi intézmények vonatkozdasdban.'”

A foigazgatd feladatkorébe tartozik a jogi feladatok teljes kirii cllatisanak megfeleld
miikddtetésérél valé gondoskodas mind az iranyité megyei intézmény mind az iranyitott
virosi intézmények vonatkozisiban.'3

1.4. A foigazgato feladatkdrébe tartozik az intézmény iranyitdsa, szakmai fenntartasa ala tartozo
varosi intézmények stratégiai tervezésének és fejlesztésének iranyitdsa és koordinacidja, a
fejlesztési projektek nyomon kdvetése, valamint az orszigos intézményi modszertani
tevékenységgel &sszefliggd tevékenység iranyitdsa és feliigyelete az intézmény
Orvosigazgatosagan keresztiil.

1.5.A fbigazgato feladatkdrébe tartozik az intézmény iranyitasa, szakmai fenntartasa ala tartozé
varosi intézmények fejlesztési programjainak kialakitasaban kidolgozasaban valé részvétel, az
intézmény stratégiai céljainak kitiizése. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palydzatok Gsszedllitasara. Részt vesz az intézmény és az intézmény iranyitasa,
szakmai fenntartasa ala tartozo varosi intézmények szakmai anyagainak dsszeallitasiban.

1.6.A foigazgaté dtmutatdsa alapjan és felligyelete mellett a gazdasagi, miiszaki és HR feladatok
esetében a varosi intézmények koordiniciéjit a megyei iranyitd intézmény érintett
igazgatdsagai, azaz a Gazdasagi lgazgatdsag, Miiszaki [gazgatdsag és HR Igazgatosag latjak el
az igazgatdsagokon beliili matrix szervezet keretei kiz6tt, amely kettds iranyitast valsit meg.
A vezetési funkcidkat e tekintetben két, egymastol fiiggetlen, de azonos jogosultsagu szervezeti
egység vezetdje végzi. Horizontalisan a foldrajzilag (is) kiilénallo varosi intézmények
gazdalkodasi, milszaki és HR feladatait ellato szervezeti egységeinek vezetéi. mig vertikalisan
a megyei irdnyito intézmény érintett igazgatosagan beliili funkcionalis szervezeti egységeinek
vezetdi latjak el.

' Kiegészitette az SZMSZ 1. szamii modositasa, Hatdlyos: 2022, oktober 1.
" Kiegészitetie az SZMSZ 2. szamii médositdsa, Hatalyos: 2023, januar 1.
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1.7.A fGigazgatoi munkakor betGltetlensége esetére, valamint ha a (6igazgatdé a feladatainak
ellatasaban barmely okbol tartosan akadalyoztatva van, az akaddly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot add koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig az
orvosigazgato — helyettesiti. )

1.8.A fOigazgatot tivolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjén a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel, ideértve valamennyi
foigazgatot megilletd munkaltatoi jogot — a tartds kotelezettségvallalas kivételével — az 1.5
pontban meghatarozott vezetd, mint a foigazgato altalinos helyettese helyettesiti.

1.9.Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a foigazgaté a kiadményozasi jogot fenntartotta
magénak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a fdigazgato kizarélagos kiadmanyozasi
jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentait és igazolt rendkiviili siirgdsség esetében és
kizardlag akkor kiadmanyozhatd helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan kérral jarna.

1.10. A foigazgatd kdzvetlenill irdnyitja:

- afdigazgatoi titkarsagi tevékenységet,
—  astratégiai tervezési tevékenységet,

- avarosi intézmények irdnyitasaval, szakmai feliigyeletével kapcsolatos tevékenységeket,
az iranyitassal és szakmai feliigyelettel érintett varosi intézmények az alabbiak
— Edelényi'® Koch Robert Kérhaz és Rendeldintézet

- Kazincbarcikai Kérhaz
- 0zdi®® Almasi Balogh Pal Kérhaz
— Satoraljaijhelyi Erzsébet Korhaz

—  a kommunikacié és PR tevékenységet,

-~ a humanpolitikai, humanstratégiai és munkaiigyi tevékenységet a HR Igazgaté titjan
— amiiszaki igazgatasi és lzemeltetési tevékenységet, a Miiszaki [gazgaté utjan

- ajogitevékenységet,

—  abelso ellendrzési tevékenységet

—  az adatvédelmi tisztviselot,

—  az integritasi feleldst,

— az informacidbiztonsagi feleldst,

—  azigazgatoi szaktanacsadok tevékenységét,

2. Orvosigazgaté

B

.1.LAz orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
osszhangjdnak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellitis biztositdsahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése

1 Médositotta az SZMSZ 2. szamu modositasa, Hatdlyos: 2023. januér 1.
** Médositotta az SZMSZ 2. szémi médositasa, Hatdlyos: 2023, januar 1.
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Ellitja emellett az intézmény iranyitdsa, szakmai fenntartdsa ala tartozd vérosi intézmények
orvos-szakmai és gyogyszerellatisi tevékenységének szakmai, modszertani tdmogatasat, a
megyei ellatds koordindcidjat és orvosszakmai feliigyeletét, tovabba felelés az intézményi és a
megyei infekciokontroll tevékenység ellatasiért és koordinaciojaért. E mindségében a
{6igazgatod orvosszakmai helyettese.

2.2.Az orvosigazgatéi munkakor betéltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatisidban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadilyozva van, az allas
bet6ltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add koriilmények
korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idopontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgaté — helyettesiti.

2.3.Az orvosigazgat6 feladatainak ellatdsa sordn egyiittmukodik kiilondsen a fdigazgatdval, a
vezetdhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezeté beosztasi dolgozojdval.

2.4.Az orvosigazgat6 kozvetleniil iranyitja:!

az orvosigazgatdsagi titkdrsagi tevékenységet,

Belgyogyaszai jellegii osztilyok munkajat feliigyelé orvosigazgato-helyettes
tevékenységeét,

Sebészeti jellegii osztalyok munkajat felligyel6 orvosigazgato-helyettes tevékenységét,

Diagnosztikai jellegii osztilyok munkijat feliigyelé orvosigazgaté-helyettes
tevékenységét

Oktatasi, kutatasi és tudomdnyos iigyekért felelds orvosigazgatd-helyettes tevékenységét,

Semmelweis Tagkérhiz és Semmelweis Rendelintézet munkijat feliigyelé
orvosigazgato-helycttes tevékenységét

Szent Ferenc Tagkérhdz és Diosgyéri Rendelbintézet munkijat feliigyelé
orvosigazgatd-helyettes tevékenységét

Szikszéi Tagkorhaz és Mezékovesdi Tagkorhaz munkijit felilgyelé orvosigazgato-
helyettes tevékenységét

a mindségiranyitasi tevékenységet a Mindségiranyitasi Osztaly dtjan
kozvetlen iranyitasi egységek tevékenységet,

o Kozponti Higiénés Szolgalat
o Intézeti gyogyszertar
o Skill Labor vezetdje

*! Kiegészitette és modositotta az SZMSZ 2. szami modositdsa, Hatalyos: 2023, janudr 1.
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3. Apolisi igazgaté

3.1.Az dpoldsi igazgat6é az intézményben folyo betegipolasi tevékenységet irdnyitja, feliigyel,
koordinalja a foigazgato kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
Elldtja emellett az intézmény irdnyitdsa, szakmai fenntartdsa ala tartozd varosi intézmények
betegapolasi tevékenységének szakmai, modszertani timogatasat.

3.2.Feladatkérebe tartozik az Intézmény dltal nyijtott dpolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangolasa. E mindségében a fdigazgato dpolasszakmai helyettese.

3.3.Az apolasi igazgatéi munkakér betoltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéseig, illetve az akadaly megszinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé kériilmények
kordbbi idépontban sziinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatdrozott vezetd tivolléte esetén a fdigazgatd — helyettesiti.

3.4.Az apolasi igazgato kozvetleniil iranyitja:

—  az Apolasi igazgatésagi titkarsagi tevékenységet,

—  Megyei Tagkdrhaz dpolasi igazgatd helyettes tevékenységet,

- Semmelweis Tagkorhaz apolasi igazgato helyettes tevékenységet,
—  Szent Ferenc Tagkérhaz apolasi igazgatd helyettes tevékenységet,
—  Szikszoi Tagkorhdz apolasi igazgato helyettes tevékenységet,

- Mezokovesdi Tagkorhaz apolasi igazgaté helyettes tevékenységet,
—  Kozvetlen irdnyitasn egységek tevékenységet,

o Betegiranyitas (Diosgy6ri?? Rendeldintézet - Didsgydr telephely, Semmelweis?
Rendeldintézet Semmelweis Tagkorhaz, Rendelbintézet Szikszoi Tagkdrhaz, Szent
Ferenc Tagkérhdz és Mezokbvesdi Tagkorhdz Mozgasszervi Rehabilitacios
Kézpont)

Kozponti Szocialis Szolgalat
Kozponti Mité szakdolgozoi
Ko6zponti Dietetikai Szolgalat
Kozponti Decubitus Team
Kozponti Beteghordd Szolgalat
Fizioterapias Szolgalat

Egészségfejlesztési Iroda®

o 0O 0 O O 0O © o©°

Egészségmegérzo Kozpont?s

*2 Modositotta az SZMSZ 2. szama modositasa, Hatdlyos: 2023. januar 1.
* Modositotia-az SZMSZ-2. szami modositasa, Hatalyos: 2023 - janudr 1.
* Médositotta az SZMSZ 2. szamu médositasa, Hatalyos: 2023. januar 1.
** Médositotta az SZMSZ 2. szamu modositasa, Hatalyos: 2023, januar 1.
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4. Gazdasagi igazgato

4.1.A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartoznak az intézmény és az altala iranyitott varosi
intézmények miikodésével Osszefliggd gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli, keretgazdalkodasi,
finanszirozasi, kontrolling, anyaggazdalkodasi, beszerzési és koOzbeszerzési, palyazati és
projektiranyitasi, élelmezési, logisztikai, mosodai-varrodai, valamint az ezekkel
Osszefiiggeésben felmerlilo adminisztrativ feladatok felligyelete, iranyitasa. E minoségében a
foigazgatd gazdasagi helyettese. A gazdasigi igazgatd elldtja az intézmény és az intézmény
irdnyitasa, szakmai fenntartasa ala tartozo varosi intézmények keretgazdaikodasi, pénziigyi,
teljesitmény-elszamolasi és finanszirozasi, beszerzési és kozbeszerzési, anyaggazdalkodasi,
logisztikai, palyazati €s projektiranyitasi tevékenységének iranyitasat és élelmezési, mosodai
és varrodai tevékenységének feliigyeletét, felelés tovabba az informatikai fejlesztések €s ezek
mukodtetésének iranyitasa és feliigyelete irant.

4.2.A gardasigi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betSltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi idopontban sziinnek meg, addig az idopontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatdrozott vezetd — a meghatarozott vezeto tavolléte esetén a fdigazgato - helyettesiti.

4.3.A gazdasagi igazgatd kozvetleniil iranyitja:

- agazdasdgi igazgatoi titkarsagi tevékenységet,

- akdoltségvetesi, gazdalkodasi tevékenységet,

—  azinformatikai tevékenységet,

—  abeszerzési, kozbeszerzési tevékenységet,

- apénziigyi ¢s szamviteli tevékenységet,

—  az élelmezési, mosodai, varrodai tevékenységet,
~  az anyagbeszerzési és anyaggazdilkodasi tevékenységet,
—  akontrolling és finanszirozasi tevékenységet,

—  amodszertani elemzési tevékenységet,

—  apadlyazati és projektmenedzsment tevékenységet,
- afékonyveléi feladatokat,

— a varosi intézmeények gazdalkodasi tevékenységét a Harmadik fejezetben részletezettek
szerint.

5. HR igazgatd, mint vezetd iranyitja
- HR igazgatoi titkarsagi tevékenységet,
—  a humdnpolitikai, humanstratégiai és munkaiigyi tevékenységet,
—  az oktatasi tevékenységet,

- alelkeészi szolgalatot,



a varosi intézmények HR és munkaiigyi tevékenységét a Harmadik fejezetben
részletezettek szerint.

6. Miszaki igazgatd, mint vezet irdnyitja

miszaki igazgatoi titkarsagi tevékenységet,

a kdmyezetvédelmi ¢és hulladékgazdalkodasi tevékenységet,
munka- és tiizvédelmi tevékenységet,

a miiszaki iizemeltetési tevékenységet,

beruhazasi tevékenységet,

ingatlaniizemeltetési, karbantartasi tevékenységet,
gondnoksagi tevékenységet,

rendészeti és 6rzés-védelmi tevékenységet,

szallitasi és betegszallitasi tevékenységet,
miiszergazdalkodasi, miszeriizemeltetési tevékenységet,

a varosi intézmények miszaki, iizemeltetési tevékenységét a Harmadik fejezetben
részletezettek szerint.

7. Telephelyvezetdk (kiilon telephelyen miikddd jard- és fekvdbetegellato egységvezetd) 26

Munkaszervezési okbél indokolt esetben telephelyvezeté nevezhetd ki a fdigazgato altal.
A telephelyvezetdk a [Gigazgatd és az orvosigazgatd irdnymutatisa alapjan ellatjazk a kiilén
telephelyen miikodo betegellato egységek iranyitasat, feliigyeletét.

8. Bizottsagok, testiiletek

8.1. Az intézmény vezetésének munkajat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
Javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

Szakmai vezetoi testiilet

Korhazi Feliigyel6 tanacs

A virosi intézmények tekintetében az aldbbi egyezteté forumok miikodnek:

Féigazgatoi vezetoi értekezlet
Gazdasagi igazgatosagi vezetoi értekezlet
Miiszaki igazgatdsagi vezetoi értekezlet

HR igazgatosagi vezetdi értekezlet

** Modositotta az SZMSZ 2. szamui médositasa, Hatalyos: 2023. janudr 1.

18



8.2, Az intézmény vezetésének munkdjit tanicsadissal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
Javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

—  korhazi etikai bizottsag,

- intézményi kutatasetikai bizottsag (ahol kutatasi tevékenységet lit el az intézmény),
—  intézeti tudomanyos és oktatasi bizottsag,

—  gyogyszerterdpias és antibiotikum terapias bizottsag,

—  infekciokontroll és antibiotikum bizottsag,

—  transzfiizids bizottsag,

—  onko-team,

- "¢lelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranal hosszabb folyamatos ellatast
nyijto intézmény esetén),

—  eseti (ad hoc) bizottsagok,
—  beszerzési munkacsoport,

—  beruhadzasi munkacsoport,
- kontrolling munkacsoport.

8.3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikdési szabélyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamit melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

l. A foigazgato feladat- és hataskorei:

L.1. A féigazgato kizdrélagos hataskérét a 43/2003. (VII, 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizardlagos hataskorébe
tartozik:

e a foigazgatoi titkdrsagi tevékenység irdanyitdsa,

o  jogszabily illetdleg az OKFQ eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezetd helyettesek
megbizdsa, a megbizds visszavonasa, illetve felettik az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasa,
az intézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa,
a vezetdhelyettesek, a kozvetleniil alarendelt munkavélallok, szervezeti egységek
vezetdinek munkakéri leirdsanak meghatéarozasa,

e  jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabdlyzatok kiadasa,

s a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban kizardlagos hataskorként meghatirozott
egyeb feladatok ellatasa,

*  azintézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgilasa, megvilaszolasa®® a magasabb
vezetdk, vezetok. tovabba az igazgatoi szaktanacsadok atjan

*7 Médositotta az SZMSZ 2. szimi modositasa, Hatalyos: 2023. januar 1.
*# Médositotta az SZMSZ 2. szamit mddositasa, Hatalyos; 2023, januir 1.
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Feleloséggel tartozik

e az intézmény alapitd okirataban meghatirozott tevékenységek megvaldsulisaért, a
teladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért;

*  azintézmény iranyitdsa, vezetése kapesan hozott utasitdsaiban, intézkedéseiben, valamint
a szabalyzatokban foglaltak betartisaért és betartatasaért;

¢ az intézmény miikddtetésére vonatkozéd hatilyos jogszabilyok megtartasaért,

megtartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

. A [6igazgatd hataskdrébe tartozik tovabba:

e az Oktatasi, kutatasi és tudomdnyos tigyekért felels orvosigazgatd-helyettes hataskére
ala tartozé6 Farmakologiai Kozpont éltal feliigyelt klinikai vizsgalatok tekintetében a
feladatmegosztasra, illetdleg dijazdsra tett javaslat alapjan tdrténé dontés,

a kommunikacid és PR tevékenység iranyitasa,

a jogi tevékenység irdnyitdsa, *°

a belsd ellenorzési tevékenység irdnyitdsa, *°

az adatvédelmi tisztviselGvel vald kapcsolattartds, valamint az adatvédelmi szervezetet
mitkddtetésével kapcsolatos, 2.4. pontban részletezett feladatok,

az integritasi felelgssel vald kapcsolattartas,

e  azinformaciobiztonsagi felelossel valo kapcsolattartas,

e mindaz, amit jogszabaly a foigazgato kizar6lagos hataskorébe utal.

2. A foigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1. Féigazgatoi Titkarsig

"~
2

A fbigazgato kozvetlen iranyitasa alatt all,

Ellatia a foigazgato tevékenységével Osszefiiggd adminisztracios, iigyviteli feladatokat,
gondoskodik a levelezés iktatisarol. Erkezteti az intézmény nevére érkezett postai
killdeményeket, iktatas utan gondoskodik az érintettekhez térténd tovabbitasarol.

. Belsd ellenérzési csoport: A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossigot adé és

tanacsadd tevékenység, melynek célja az intézmény miikédésének fejlesztése
éseredményességének ndvelése.A belso ellendrzés tevékenységét a kltségvetdsi szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak megfelelden, a foigazgatd kozvetlen irinyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

A féigazgato dltal jovdhagyott éves belsd ellendrzési munkaterv alapjin rendszeres
ellendrzéseket végez, valamint végrehajtia a terven feliili, valamint a soron kiviili
ellenorzéseket

Tevékenységét sajat szabdlyzatiban megfogalmazottak, valamint a Belsé Ellendrzési
Kézikinyvben foglaltak szerint végzi.

*» Médositotta az SZMSZ 1. szamu modositasa, Hatdlyos: 2022. oktdber 1.
'? Médositotta az SZMSZ 1. szaml modositasa, Hatalyos: 2022, oktéber 1.
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A belsd ellendrzési tevekenység kiterjed az irdnyité megyei intézmény és az dltala irdnyitott
és fenmtartort vdarosi imtézunények minden folyamatdra és teriiletére.

A belsd ellendriési tevékenység folytatdsdval megbizottak nem wutasithatoak, az operativ
miikddéssel kapcsolatos feladatokkal nem bizhatéak meg.

Az intézmeény belsd ellendrzési vezetdjét a Bkr. 23. §-dban foglaltak szerint - az irdnyito szery
vezetdjének egyetériésével - a koltségvetési szerv vezetdje, az intézmeény foigazgatija nevezi
ki, menti fel és helyezi dt.*’

A belsd ellendrzési vezetd™ kiemelt feladatai:

~ a belsé ellenorzési kézikonyv elkészitése a Bkr. 17. § (1) és (2) bekezdeseiben foglalt
tartalomnak megfeleléen, és annak legalabb kétévente torténo aktualizalasa a Bkr. 17. § (4)
bekezdése alapjan,

~ a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenorzési tervek Osszeillitisa, az
intézmény fOigazgatdjanak jovihagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése,

— a belso ellentrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa,
- az ellendrzések Gsszehangolasa,

—~ amennyiben az ellenorzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil fel, az
intézmény foigazgatojanak haladéktalan tajékoztatasa, illetve €rintettsége esetén az iranyito
szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara,

— az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa,

— a belso ellenorzési tevékenység soran a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd
eljarasok alkalmazasanak és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani
utmutatok érvényesitésének biztositasa,

~ akiilsd — eltérd foigazgatéi utasitds hidnydban - és a belso ellendrzések nyilvantartasardl,
valamint az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos taroldsardl trténd gondoskodds,

— aszakmai tovabbképzés, és azokon valé részvétel lehetsépének biztositasa,
— az éves ellendrzési tervben foglalt vizsgdlatok lefolytatdsa,

- az egyes ellendrzések vonathozdsdban az adott ellendrzést végzd belsd ellenor(ok) kijelolése
és kaziilitk a vizsgdlatvezeto belsd ellendr meghatdrozdsa,

— az ellenérzési jelentés dsszedllitdsa a Bkr. vonatkozo §-aiban foglaltaknak megfelelien,™

- a pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerek mikddése gazdasigossaganak,
eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata, értékelése,

1 Modositotta ¢s kiepészitette az SZMSZ 1. szama modosiedsa, Hatdlyos: 2022, oktsber 1.
3 Modositotta az SZMSZ 1. szami modositdsa, Hatalyos: 2022, oktober 1.
B Kiegészitette az SZMSZ 1. szami modositasa, Hatdlyos: 2022.0ktéber 1.
™ Médositotta és kiegészitette az SZMSZ 1. szami modositasa, Hatalyos: 2022.0ktdber 1.

21



— a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok és javaslatok megtétele, valamint
elemzések, értékelések készitése,

- ajanlasok €s javaslatok megfogalmazasa a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése érdekében,

- az ellenorzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kovetése, az intézkedésekre
vonatkozé beszamold megtételének ellenorzése,

— az éves ellendrzési munkatervtél eltéré soron kiviili, valamint a terven feliili feladatok
elvégzése,

- a Belso ellenérzési csoportra vonatkozd ellendrzési nyomvonal meghatdrozasa, illetve a
kockazatelemzési rendszer kialakitdsa, koordinalasa,

— tandcsadoi tevékenység keretében az intézmény vezetdinek timogatisa a dontéshozatalban,
Javaslatok megfogalmazasaval.

Belso ellendr feladatai:

— az éves ellendrzési tervben foglalt vizsgalatok lefolytatdsa, az ellendrzési jelentés Gsszedllitasa
a Bkr. vonatkozd §-aiban foglaltaknak megfeleléen,

— a pénziigyl irdnyitisi ¢és ellendrzési rendszerek miikiddése gazdasagossaganak,
eredményességének, hatckonysaganak vizsgilata és értékelése,

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok és javaslatok tétele, valamint elemzések,
értékelések készitése,

- ajanlasok és javaslatok megfogalmazisa a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobélése érdekében,

— az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseknyomon kovetése,

- az ¢éves ellentrzési munkatervtdl eltéré soron kivilli valamint a terven feliili feladatok
elvégzése.

Hataskor:

— abelsd ellendrzési feladat ellitasa sordn korlatlan hozzaférési jogosultsag a vizsgalt szervezeti
egység valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartisahoz, vagyontirgyihoz, helyiségeibe
torténd belépéshez,

— az ellendrzések végrehajtasihoz az ellendrzdtt szervezet barmely dolgozéjatdl irasban vagy
szoban informdcié kérés, illetve specidlis szakérteimet igényld esetekben az ellenérzési
tevékenység lefolytatisahoz a foigazgatdval egyeztetett modon mas szervezeti egységtol vagy
szervezettdl szakértd segitség igénybe vételének kezdeményezése.

Felelossegi kor:

— - a belsé ellendrzési- tevékenység megkezdésérdl az-ellendrzott szervezeti egység vezetdjét
irasban tajékoztatni, személyesen a megbizélevelet bemutatni,

- amegbizdlevél alapjan ellenérzési programot késziteni és az abban foglaltakat végrehajtani,
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—~ az objektiv vélemény kialakitasahoz sziikséges dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni,

- amegillapitisokat tényszeriien, a valdsagnak megfelelden irdsba foglalni és azokat elegendd
és megleleld bizonyitékkal alatamasztani,

— amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot addé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossidg gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a foigazgatonak,

~ ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét a vizsgalt szervezeti
egységekkel, azok vezetdivel egyeztetni,

—  abelsd ellendriési vezeté™ és a belsd ellendr az ellendrzési megbizatasaval kapesolatban vagy
személyére nézve az Osszeférhetetlenségi ok tudomaésira jutasérdl szamitva haladéktalanul
Jelentést tenni a fOigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelosséggel tartozik,

— az ellendrzési dokumentumokat az ellenbrzés sordn és annak lezérasakor hianytalanul
visszaszolgdltatni, illetve amennyiben az ellenérzés sordn biintetd, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljrds meginditisira okot ad6é cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig
gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében
a foigazgatonak atadni,

— azellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és
a munkarendet figyelembe venni és betartani,

- azellendrzések soran a belsd ellendrzési vezetd™® és a belsé ellendr tudomasira jutott mindsitett
adatot, allami, szolgalati, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni,

— az ellendrzési tevékenység, és az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat
megfeleléen dokumentalni és az ellenérzés dokumentaciojaban megdrizni.

2.3. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly tevékenysége kiterjed az irdnyité megyei intézmény és az altala irdnyitott varosi
intézmények minden jogi timogatist igénylé folyamatira és teriiletére.”
A Jogi Osztaly feladatai:

- az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt jopszabalyi hivatkozisok érvényességének
vizsgilata, a szabélyzatok kidolgozasaban valo kdzremiikodés;

— azintézmény szervezeti és miik&dési szabalyzatanak a szakigazgatésagok bevonasaval torténé
elokészitése:

— kozremiikddés az intézmény szerzdéseinek elokészitésében;

35 Médositotta az SZMSZ 1. szami médositdsa, Hatalyos: 2022, oktéber 1.
36 Modositotta az SZMSZ 1. szami modositisa, Hatalyos: 2022.okidber 1.
¥ Kiegészitette az SZMSZ 2. szamui médositasa, Hatdlyos: 2023 januar 1.
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— kiils6 szervek dltal kezdeményezett szerzodéstervezetek jogi véleményezése;
~ klinikai vizsgdlati szerzodések jogi véleményezése;

— amegkdtendo szerzodések tervezeteinek — jogi szempontil megfeleldség tanusitasa érdekében
— jogi szignaldssal torténo ellitasa;

— meghivds alapjdn belsé-, és az intézmény iigyét érinto kiilso értekezleteken, megbeszéléseken
valo részvétel, jogi tanacsadas;

— azintézmény jogi képviseletének ellitasa;
- a [Bigazgatd dltal meghatdrozott jogi és igazgatdsi ligyekben valé hivatalos eljaras;
— panaszigyek, karigények esetén jogi allasfoglalas elkészitése;

- az  intézmény  képviseletében  kapcsolattartdis az  OKFO-vel, tovibba a
Beliigyminisztériummal?®

- az intézmény altal kotott szerzodések teljes krének kdzponti elektronikus nyilvantartasa;
— kartéritési ligyek kezelése, perképviselet ellatasa,

~ orvosilegészsegiigyi dokumentacidval kapcsolatos figyintézésben valo kézremiksdés;

— [Oigazgatoi utasitasok, korlevelek, intézkedések eldkészitésében valo kozremiikodés;

— hatosagi megkeresés esetén iratszerkesztési tevékenység végzése;

— munkajogi kérdésekben torténd jogi tandcsadas;

— munkaiigyi vitdban jogi allasfoglalas adasa;

- kintlévoségek behajtasaban valo kozremiikadés;

az intézményi honlapon kézzétett kozérdeki adatokkal kapcsolatos koordinécio.

A jogi osztalyvezeto dltaldnos feladatai és feleldssége

a) altalanos feladatok:

A vezetése ald rendelt szervezeti egységek munkajihoz sziikséges utasitasok kiaddsa, a munkavallalok
beszamoltatasa, a feladatok teljesitésének, illetve végrehajtasanak ellenérzése.

Koteles a megjelend jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kisérni, dttanulmanyozni és az
intézmeény vezetését, valmint az érintett munkavallalokat munkakériiknek megfeleléen tijékoztatni.
Az intézmény és a virosi intézmények szerzodéskotéseinek, tovabba peres és peren kiviili
képviseletének, jogi timogatist igénylé eljarisainak koordinalasa.’?

b) felelossege

A rabizott szervezeti egység munkajit belsd iigyrendi eldirasok keretein beliil, egy személyben,
onalloan és személyes felelosséggel iranyitja.

Felel6s az iranyitdsa ald rendelt szervezeti egységek részére meghatarozott feladatok teljesitéséért.
Felelés a hozzi tartozéd munkavallok tevékenységéért, a munkaidd beosztasaért, munkajukért, a
munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok. valamint a munkafegyelem betartasaért.

* Médositotta az SZMSZ 2. szami modositdsa, Hatdlyos: 2023 januar 1.
¥ Kiegészitette az SZMSZ 2 szamui modositdsa, Hatalyos: 2023 januar 1.
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Felelés az irdnyitdsa ala rendelt szervezeti egységek rendszeres — ¢és folyamatba épitett —
ellendrzésének megszervezéséért és végrehajtasaért.

2.3.1. Kozponti iktato és irattar

Az irinyité megyei intézmény vonatkozasaban*® gondoskodik a beérkezett, postizando, illetve az
intézményi belsd levelezés iktatasarol. cimzetthez 16rténd eljuttatasardl. irattarazasarol, Teljesiti az
osztalyok részerdl érkezett, kézponti irattarazasi igényt.

A t0rvényi elBirdsoknak megfelelden koordinalja, végzi az iratselejtezést.

Az iratkezelés [eliigyeletét a Kézponti iktato és irattdr vezetésével megbizott munkavallalé latja el az
intézményen beliil.

Az intézmeny az iratkezelést a kozokiratokrél, a kozlevéltdrakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérél szolo 1995. évi LXVL. torvény, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolodd személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szolé 1997. évi XLVIL. torvény, valamint a
kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél szolé 3/2018. (11.21.) BM rendelet elbirasai alapjan megalkotott [ratkezelési
Szabdlyzat alapjan végzi.

Az lratkezelési Szabalyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére érvényes. Betartatasaért a
szervezeti egységek vezetéi a felelosek.

Az Iratkezelési Szabélyzatot évente feliilvizsgdlni, sziikség esetén modositani kell. A szabalyzat
hatalya nem terjed ki az intézményben kezelt egészségiigyi adatok és dokumentacié nyilvantartasat
kezelé MedWork’s elektronikus nyilvantartasi rendszerre.

Az iratkezelés szervezete
Az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan az intézmény gondoskodik arrdl, hogy

- az intézményhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovibbitott irat azonosithato. fellelési
helye, dtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

- az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

- az irat kezeléséért fennillo személyi feleldsség egyértelmilen megillapithato legyen,

- az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
szemé€lyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

- a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa megelézhetd,
a maradando érteéki iratok megorzése biztositott legyen,

- az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositott legyen.

Az intézmeényben az iratkezelés vegyes rendszerben torténik. Ennek megfelelden az iratkezeldi munkat

(iktatds, kézbesités, irattirazds) részben a Kozponti iktatdé és irattdr, részben a szervezeti

egységek/telephelyek végzik.

“ Kiegészitette az SZMSZ 2 szami médositasa, Hatalyos: 2023 januar 1.
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Az irattari anyaggal rendelkezé egységek kotelesek a szervesen dsszetartozo irataik egységének
megorzesérdl, valamint a birtokukban 1évd levéltiri anyag megdvasardl gondoskodni.

A foigazgatd az adatvédelmi tisztviseld atjdn ellendrzi. hogy a személyes és kiilonleges adatok
kezelése megfelel-e az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletében (a tovabbiakban:
GDPR), az informiciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
térvényben (a tovabbiakban Infotv.), tovabba a kézokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI. térvényben (a tovabbiakban Ltv.) foglaltaknak.

A kiildemények, iratok atvétele

Az érkezd iratok és kiilldemények atvétele hivatalos munkaidd alatt térténik.
Az iratforgalom keretében az iratok, kiilldemények atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az dtado, atvevd személye, az dtadas iddpontja és modja.
Elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti e-mail cimet sziikséges az elektronikus
rendszerben mikdtetni.
A cimzett szervezeti egység koteles biztositani a kiildemények és iratok atvételét és gondoskodni az
irat Kézponti iktato és irattarba, vagy — elektronikus aton érkezett irat esetén — a kézponti e-mail cimre
torteno tovabbkiildésérdl.
A killdemények felbontdsaért a Kozponti iktato és irattér vezetdje felel. A postai vagy elektronikus
uton érkezett iratok a Kozponti iktatd és irattar altal érkeztetésre (érkezési datum, érkeztetési szam),
majd szignalds céljabo! megkiildésre keriilnek a f6igazgato vagy az altala kijelslt munkatérs részére.
Felbontas nélkiil - de érkeztetve - a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

- amelyek ,s.k." felbontasra szolnak,

- amelyeknél ezt az arra jogosult személy — f6igazgatoi jovahagyas mellett — elrendelte.

Szignalds
A foigazgaté vagy az dltala kijelolt személy a Kozponti iktaté és irattdr altal megkildat
kiildeményeket szilkség szerint valamely szervezeti egység felelds vezetdjére szignalja.

Az iktatas

Az intézményhez €rkez6 iratokat az e célra hasznélt — a kdzfeladatot ellitd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kivetelményekrdl szolé 3/2018. (11.21.) BM rendelet
szerinti tanusitvannyal rendelkezé DMS OneUltimate PE - iratkezelési program utjan kell iktatni.

Az intézményben hasznalhato iktatdszam felépitése az alabbi:

Iktatohely azonositéja/foszam(-alszam)/év.[/egyedi azonositd]

Példaul: 1g/250-1/2018.

Az iratanyag rendezése az intézményben iktatdst végzd szervezeti egységeknél keletkezett iratok
esetében az Irattari Terv alapjan torténik.

Az Iratkezelési Szabalyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.

Irattarba helyezés, irattiri kezelés

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
A kozponti irattarban az iratokat évenként elkiilonitetten, az irattari terv szerinti tételek rendjében kell
kezelni.
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A kodzponti irattar gondoskodik a maradando értékil iratok levéltari dtadasardl, a selejtezés vagy
levéltarba adas eléui. valamint a maradand6 értékii nem selejtezheto és levéltirba nem adott iratok,
tovabba a helyben marado iratok 6rzésérol.

Az emberi felhasznalasra keriild vizsgdlati készitmények klinikai vizsgalatardl és a helyes klinikai
gyakorlat alkalmazasarot szolo 35/2005. (VIIL 26.) EiiM rendelet szerinti vizsgalati torzsdossziék
Jogszabdlyban eldirt meg6rzéséért és tarolasaért a mindenkori farmakoldgiai koordinator felelds
akként, hogy a vizsgalat lezdrasat kdvetoen a teljes dokumentéciot a farmakoldgiai koordinatornak &t
kell adni.

Egészségiigyi dokumentdciok tekintetében a selejtezésrol, annak megkezdését megel6zo 30 nappal
korabban a Semmelweis Egyetem Orvostorténeti Mizeum, Kényvtar és Levéltarat kell értesiteni,
illetdleg a levéltarnak a selejtezési jegyzokonyv két példanyat megkiildeni.

Az iratok levéltirba addsa

A nem selejtezhetd iratok teljes €s lezart évfolyamait a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltarmak
kell atadni.

A Kozponti Iktato és Irattirat csoportvezetd irdnyitja.”!

A Kozponti [ktato és Irattirat csoportvezetd dltalinos feladatai és feleléssége

a) altalanos feladatok:

A vezetése ald rendelt szervezeti egységek munkajihoz sziikséges utasitiasok kiaddsa, a
munkavillalok beszimoltatisa, a feladatok teljesitésének, illetve végrehajtisinak ellendrzése.

b) felelossége

A rabizott szervezeti egység munkijit belso iigyrendi elirasok keretein beliil, egy személyben,
a jogi osztalyvezeto feliigyelete alatt, onilléan és személyes felelésséggel iranyitja.

Felelos az irinyitisa ali rendelt szervezeti egységek részére meghatirozott feladatok
teljesitéséért.

Felelds a hozzi tartozé munkavallok tevékenységéért, a munkaidé beosztisiért, munkajukért, a
munkavédelmi és tiizrendészeti eldirisok, valamint a munkafegyelem betartasaért.

Felelds az irdnyitisa ald rendelt szervezeti egység rendszeres — és folyamatba épitett -
cllendrzésének megszervezéséért és végrehajtisiért.

2.4. Adatvédelmi tisztviselé
Az adatvédelmi tisztviseld, az intézmény adatvédelmi felépitése és rendszere
Az intézmény a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit figyelembe véve belsé adatvédelmi
szervezetet alakit ki és miikddtet az alabbiak szerint:

A foigazgatd feladata:
e kijeldli és megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t (DPO), akit a Feliigyeleti Hatosag
nyilvantartasaban regisztral
kijeldli és megbizza a belso adatvédelmi feleldst (BAF)
kijelli az intézeti és a szervezeti egység szintli adatvédelmi felelosoket (OAF)

H Kiegészitette az SZMSZ 2 szamu médositasa, Hatalyos: 2023 januar 1.
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ellenorzi az adatvédelmi tisztviselo (DPO) és a belsé adatvédelmi felelds (BAF)
tevékenységét
elrendeli a Korhaz adatvédelmi szabalyzatinak elkészitését

Az intézmény adatvédelmi tisztviselojének (DPO) feladatai:
Figyelemmel a GDPR 39. cikkében és az Infotv. 25/M. § (1), (2) bekezdésében foglaltakra.

adatvédelmi nyilvantartasok vezetése a DATINF rendszerben

tajekoztat, szakmai tanicsot ad és ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos
Jjogszabalynak valé megfelelést, kiilonos tekintettel az egészségiigyi adatok kezelésére
vonatkozo szabalyokra

kozremiikddik az Adatvédelmi Szabalyzat és az Informatikai Biztonsigi Szabalyzat
elkészitésében,

a szervezeti egység szintii adatvédelmi rendszer felépitésének szakmai tdmogatisa és
ellendrzése

az osztilyos adatvédelmi feleldostk (OAF) szakmai feliigyelete és oktatasa, oktatasi
anyagok és tematika biztositasa

tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra és az érdekmérlegelési tesztekre
vonatkozoan, valamint aktivan kdézremikaodik ezek elvégzése soran

kapcsolattarté pontként mitkédik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg,

egyiittmiikddik és kapcsolattartd pontként miikddik a Feliigyeleti Hatosag felé az
adatkezeléssel kapcsolatos iigyekben.

adatvédelmi incidenssel soran a tudomasara jutastol szamitva haladéktalanul, maximum
72 6ran beliil bejelentést tesz a Feliigyeleti Hatosag (NAIH) felé

javaslatot tesz az adatvédelem, illetve az adatbiztonsdg teriiletén a kifejlesztett 4j
technoldgiak és eszkozok alkalmazasa elétt.

az adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos oktatasokat megszervezi és az oktatasi
anyagot évente legalabb egy alkalommal minden szervezeti egységben frissiti az
osztalyos adatvédelmi felelosok (OAF) szamara.

Az intézmény bels6 adatvédelmi felelosének (BAF) feladatai:

Az intézményben a [Gigazgato altal kijelolt személy latja el a belsé adatvédelmi felelés feladatait
(BAF), az alabbiak szerint:

hatdlyos jogszabalyok, szakmai anyagok ismerete, folyamatos kovetése, szakmai
Onképzés, a megszerzett informaciok alapjan dontés elokészités segitése

az adatvédelmi tisztviseld munkajanak tamogatasa

az osztalyos adatvédelmi feleldsék munkdjanak tamogatasa és feliigyelete

aktiv részvétel adatvédelmi incidensek azonositasaban és kezelésében

Szervezeti egység szint(i osztalyos adatvédelmi feleldsének (OAF) feladata:



A Kérhiaz" szervezeti egységeiben adatvédelmi felelésok keriiltek kijelolésre, akinek feladatai
kozé az alabbiak tartoznak:

e az Uj dolgozok adatkezelési tajékoztatisa

» adatvédelmi incidens gyanijanak rogzitése és haladéktalan tovabbitasa az adatvédelmi
tisztviseld (DPO) és a belso adatvédelmi felelés (BAF) szamara

» az ¢rintettek megkereséseinek rogzitése és haladéktalan tovabbitasa az adatvédelmi
tisztviseld (DPO) és a belso adatvédelmi felelds (BAF) szamara

e a partnerck megkereséseinek rogzitése és haladéktalan tovabbitasa az adatvédelmi
tisztviseld (DPO) és a belsé adatvédelmi felelds (BAF) szamara

¢ akozérdekii adatok megismerése iranti igények rogzitése és haladéktalan tovabbitasa az
adatvédelmi tisztviseld (DPO) és a bels6 adatvédelmi felelés (BAF) szamara

e a tudomanyos, torténeti kutatasok, statisztikai és edukacios adatok kezelésével
kapcsolatos igények rogzitése és haladéktalan tovibbitasa az adatvédelmi tisztviseld
(DPO) és a belso adatvédelmi felelés (BAF) szamara

¢ a bels6 szabalyozokban eléirtaknak torténd megfelelés ellendrzése a napi munkavégzés
soran

e a Korhaz dolgozdinak rendszeres, és a belépd dolgozoknak belépés elott adatvédelmi
oktatdsat az intézmény szervezeti egység szintli adatvédelmi feleldsei (OAF) végzik az
adatvédelmi tisztviseld altal kidolgozott és aktualizalt oktatasi tematika alapjan melynek
megtorténtét feljegyzésben rogziti. A részvételt a dolgozok aldirassal igazoljak.

2.5. Informacidébiztonsigi felelds

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagéért felelds személy feladata ellatdsa soran a
szervezet vezetojének kozvetleniil adhat tajékoztatast, jelentést. Az elektronikus informacios rendszer
biztonsigaért felelos személy felel a szervezetnél eléfordulé valamennyi, az elektronikus
informdcids rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért.

Ennek korében:

gondoskodik a szervezet elektronikus informdcios rendszereinek biztonsagaval dsszefiiggd
tevékenységek jogszabalyokkal valo dsszhangjanak megteremiésérol és fenntartasarol,
elvégzi vagy irdnyitja az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését,
koordinalasait és ellendrzését,

elbkeésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabalyzatot,

elékésziti a szervezet elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat €s a szervezet biztonsagi szintbe torténo besorolasat,

véleményezi az elektronikus informécios rendszerek biztonsiga szempontjabol a szervezet
e targykort érintd szabalyzatait és szerzédéseit,

Kapcsolatot tart a hatosaggal és az eseménykezeld kdzponttal.

*2 Madositotta az SZMSZ 2 sziamil modositasa, Hatdlyos: 2023 janudr 1.
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Tovabbi feladatait az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél szolo
2013. évi L. térvény és a vonatkozo jogszabalyok alapjan litja el.

2.6. Integritasi felelés

A foigazgaté az integritdsiranyitasi rendszer mitkédtetésének timogatasara integritas feleldst jeldl ki,
aki eljar az intézmény miikodésével Osszefliggd visszaélések, szabalytalansagok, korrupcios
kockazatok, valamint integritast barmilyen formaban sértdé események megeldzése érdekében. Az
integritasi felelds kinevezésének célja az atlathatd, elszamoltathatd, szakmailag magas szinvonalu,
etikus miikdés biztositasa.

Az integritasfelelés feladata, hogy kézremiikddik az intézmény miikddésével kapcsolatos integritdsi
és korrupcios kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak végrehajtasardl szold
Jelentés elkészitésében ¢s az integritdsi kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval,
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokban.

2.7. Igazgatéi szaktanacsadok

A f6igazgatd utasitdsainak megfelelden eljarva elvégzik a foigazgato altal rajuk bizott, az intézmény
komplex ismeretét igényld, jellemzden tobb szervezeti egységet érinté feladatokat, igy feladatkoriikbe
lartoznak kiilondsen
* valamennyi jard- €s fekvdbeteg ellato szervezeti egység vonatkozasdban a betegjogok
érvényesiilésének folyamatos biztositasaban kézremiikdés,
e abetegek, mas érintettek altal bejelentett panaszok kivizsgalasa,
e azegészségiigyi dokumentacio szabalyszerii vezetésének ellendrzése,
o a koliségvetés, a beruhdzas, feltjitis tervezésében az orvosszakmai szempontok
meghatarozasaban vald kdzremiikddés,
e azegészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtisanak ellendrzése,
o kozremikodés a rendérség, birosag, mds hatosag altali megkeresések
megvalaszolasidban
e orvosszakmai kozremilkddés az intézmény felé bejelentett epészségligyi targyu
karigények megvalaszolasaban
e orvosszakmai kdzremikadés az egészségiigyi kartéritési jellegli poigari peres eljarasok
folyamataban
a feladatkdriikbe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkdrrel rendelkeznek;
» a fbigazgato dltal meghatdrozott kiadmanyozasi és kotelezetiség villalasi jogaik van;

2.8. Sajtéreferens

A fbigazgaté utasitisainak és a fenntartd elvirasainak megfeleléen az intézmény kiilsd
kommunikacios feladatainak ellatisa.

Feladatat képezi kiil6ndsen:
e sajtotdjékoztatok szervezése, lebonyolitasa
o sajtomegjelenések nyomon kovetése ezzel Ssszefiiggésben a—fenntartdval-vald-napi
szintii kapcsolattartas
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* intézeti dolgozok sajtonyilatkozatainak figyelemmel kisérése, az engedélyek

elokészitése, az érintettek tajékoztatasa,

e riportalanyok felkérése, riportok készitése, koordinalasa,
e  belso kommunikacios feladatok koordinilasa
» intézményen belilli rendezvények, akciok szervezésében, lebonyolitasaban vald

kdzremukodeés

* intézetet bemutaté papiralapi és vizualis kiadvanyok elkészitésének koordinalasa, a

kiadvanyok aktualizilasa

3. Az orvosigazgatd feladat- és hatiskarei

Az intézmény orvosszakmai szervezete az orvosigazgaté altal irdnyitott Orvosigazgatosag
formdjdban makodik.

3.1. Az orvosigazgato hataskdrébe tartozik:

az orvosigazgatosagi titkarsagi tevékenység feliigyelete

az egeszségilgyi dokumenticio vezetése, szabélyszeriiségének biztositasa és feliigyelete,
az lgyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

a hazirend végrehajtasanak ellendrzése,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos biztositasa, betegek altal bejelentett panaszok
kivizsgalasaban valo kozremikddés,

a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartds,

az intézmény higiénés rendjének biztositdsa és feliigyelete,

a teljesitmény elszdmolas alapjat képezd orvosi dokumenticié, az egyes orvosi
beavatkozisok elszamoldsanak ellenorzése, az ezt ellenérzd orvosok munkajanak
koordinalasa, iranyitasa,

a minoségbiztositasi rendszer kialakitasaban, mindségiranyitasi rendszer mitkdtetésében
vald kozremikddés,

az egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos minGségellenorzése, irdnyitdsa, szervezése,

az orvosok és egészségiigyi szakdolgozok, valamint kisegité személyzet szakmai iranyitasa
a fdigazgato elozetes egyetértésével,

a rezidensek é€s a szakorvosjeloltek oktatasaért felelds tutorok ¢és szakorvosok szakmai
munkéjanak feliigyelete az osztalyvezet6 foorvosok altal.

az orvosok munkakdéri leirasanak elkészittetése,

a koltségvetés, a beruhdzds, felijitis tervezésében az orvosszakmai szempontok
meghatarozisa,

az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézményben orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

a jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatirozott tovabbi feladatok eflatasa,

a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkdrrel rendelkezik,

a fdigazgato dltal meghatdrozott kiadméanyozasi és kotelezettség vallalasi joga van,

4 Kjegésziette és madositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatilyos: 2023 januar 1.
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— Kézvetlen iranyitasi egységek tevékenységének feliigyelete
o Kozponti Higiénés Szolgalat
o Intézeti gyogyszertar
o Mindségiranyitasi Osztaly
o Skill Labor vezetbje
— Belgyogyaszati jellegii osztilyok munkajit feliigyelé orvosigazgato-helyettes
tevékenységének feliigyelete
— Sebeszeti jellegi osztalyok munkajat felligyeld orvosigazgato-helyettes tevékenységének
feliigyelete
~ Diagnosztikai  jellegii  osztilyok munkajat  felligyeld  orvosigazgato-helyettes
tevékenységének feliigyclete
- Oktatasi, kutatisi és tudomdanyos iigyekért felelds orvosigazgato-helyettes
tevékenységenek feliigyelete
- Semmelweis Tagkérhiz ¢és Semmelweis Rendelbintézet munkajat feliigyeld
orvosigazgatd-helyettes tevékenységének feliigyelete
— Szent Ferenc Tagkérhaz és Diosgyéri Rendeldintézet munkajat feliigyeld orvosigazgato-
helyettes tevékenységének feliigyelete
— Szikszéi Tagkorhaz és Mezékovesdi Tagkorhaz munkijat feliigyeld orvosigazgaté-
helyettes tevékenységének feliigyelete

4. Az orvosigazgato kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. Orvosigazgatosagi titkdrsag
Elldtja az orvosigazgatd tevékenységével Gsszefiiggd adminisziracios, tigyviteli feladatokat,
gondoskodik a levelezés iktatasardl. Erkezteti az orvosigazgatd nevére érkezett postai
kiildeményeket, iktatas utin gondoskodik az érintettekhez torténd tovabbitasardl.

4.2. Kézponti Higiénés Szolgalat*

A Kozponti Higiénés Szolgalat feladatait, tevékenységi kérét a Borsod — Abaij — Zemplén
Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Foosztaly és epyéb szervekkel vald kapcsolatat
részletesen a fertdzo betegségek ¢és a jarvanyok megelozése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrol szolo 18/1998 (V1.3.) NM rendelet, valamint az egészségiigyi ellatissal
Osszefiiggod fertozések megelozésérol. e tevékenységek szakmai minimumfeltételeird] és
feliigyeletérdl szolé 20/2009.(VI6.18.) EiiM rendelet szabilyozza. Fo tevékenyége az
intézmény korhaz-higiénés feladatainak ellatasa. Részletes feladatait az egységszintii mikdési
szabalyzata tartalmazza.

4.3. Intézeti gydgyszertar
Az intézeti gyogyszertar vezetOje, a fogydgyszerész, akinek feladata:
- az intézmény teljes gyogyszerellitasa és gydgyszergazdalkodasa;
- a gyogyszerek és infiziok beszerzése, készletezése, magisztralis készitmények elkészitése,
kiadasa és ellendrzése az OGYEI utasitasok szerint;
- az elldtott osztalyok gydgyszereltartasanak, gyogyszerekkel kapcsolatos nyilvantartasainak
ellendrzése;

* Modositotta az SZMSZ 2 szamu modositasa, Hatalyos: 2023.januar 1.
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- belsd szakmai tdjékoztatas biztositisa az egymist helyettesiteni tudé készitményekrdl és az
aj gyogyszerekrol.
A fogyogyszerész munkavégzés helye az intézmény teljes teriilete, ideértve az
Egészségmegorzési Kozpontot is. s

4.4. Mindségiranyitasi Osztaly
A Mindségiranyitasi Osztaly tevékenysége, feladata: az intézmény és tagkorhazainak a
mindségiranyitasi €s mindségfejlesziési feladatainak megjellése, célkitlizése és a feladatok
ellatasa.

A Mindségiranyitasi Osztaly feladatai:

A mindségiranyitasi rendszer kidolgozasa, fejlesztése

A mindségiranyitasi rendszer miikdésének napi szintii ellendrzése.

Az ) mindségiranyitasi célok ismerete és azok megvaldsitasa.

A mindségtervezés rovid és hosszll tava feladatainak kodifikaldsa, megvalositasa és

ellentrzése.

* A minbéségszabdlyozis kovetelményeinek folyamatos kivetése, feliilvizsgilata és a
sziikséges modositisok végrehajtasa.

Az intézmény mindségbiztositasi tevékenységének ellendrzése belsé és kiilso audit altal.
A folyamatosan viltozé, kotelezéen elkészitendd szabilyzatok (egységszintii,
foigazgatdi, stb.) modositasa, iil. aktualizalasa.

e Az OKFO iltal elrendelt vagy a SZMSZ médosulasabol szdrmazo kovetelmények
alapjan  az egységszinti mikddési szabalyzatok folyamatos méddositasdanak
felillvizsgalata, azok betartasanak ellendrzése.

e A f6igazgald jovahagyasaval késziilt ME-01-01 mindségiigyi dokumentumok készitése
a hatalyos mindségiigyi szabalyzat szerint.

¢ A bels auditorok képzése, azok szamara jogosuitsagot igazolé dokumenticio kiadasa.

e A kitlso auditorok munkdjanak biztositdsa, az auditokon részvétel, a kiilsé auditorok
véleményének 6sszefoglalasa és irdsba rogzitése.

» A kiilsé audit megallapitasainak elemzése, a hianyossigok kikiiszobolésére tett azonnali
intézkedések és az audit megallapitdsairdl a f6igazgatd szamara jelentés készitése.

* A minbségiranyitasi tevékenység €s azon beliil ellendrzések eredményének az intraneten
torténé megjelenitése.

e A kiillonb6z6 szabdlyzatok lejarati hatdridejének folyamatos ellenérzése és az egyes
szabdlyzatok lejdrata elott a szabalyzat készitinek figyelmezetése a feliilvizsgalat, ill.
modositas szitkségességére.

e A mindségiranyitasi osztaly vezetdje naprakészen ellendrzi a munkarend betartasat, a

napi feladatok végrehajtasat és az éves terv végrehajtasanak id6aranyos helyzetét.

4.5. Skill Labor vezetdje
* Biztositja, hogy a Skill Laborban a képzés feltételei mindenkor rendelkezésre lljanak.
¢ Nyilvantartja a Skill Laborban az oktatashoz sziikséges eszkdzoket. Ezek karbantartasat
megszervezi, mikddoképességitket rendszeresen ellenorzi.

** Médositotta az SZMSZ 2 szimu mddositasa, Hatalyos: 2023 januér 1.
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» Egyiitmitkddik a korhazi Skill Labor projektvezetdvel, a kérhazi Skill Labor projekt
asszisztenssel, az oktatasi csoport vezetdjével, és a Skill Labor kérhazi instruktoraival.

» A Skill Laborba szervezett oktatasokat segiti, azok feltételeit biztositja. Az oktatashoz
szitkséges eszkozoket elokésziti, majd az oktatds befejeztével megfeleld karbantartast
kovetden a raktarba visszahelyezi.

¢ Biztositja a Skill Laborban az oktatishoz sziikséges fogydeszkozok folyamatos
utanpotlasat.

¢ LEgyiittmikddik a DEOEC Sebészeti Miitéttani Intézet. illetve Skill labor vezetdjével.
A regionilis oktatasok megszervezését segiti.

o Elvégzi a Skill Laborban t5rténd oktatdsokkal kapesolatos adminisztrativ feladatokat.

* A korhazi Skill Labor projektvezeté segitségével kapesolatot tart az OKFO illetékeseivel.

» Segiti a Skill Labor berendezését a beérkezett eszkdzokkel, megszervezi és rendszerezi
a Skill Laborban hasznalatos eszkozok raktarozasat és a raktarozasbol vald elérhetdségét.

» Felel a Skill Labor helységeinek, berendezési targyainak és a benne hasznalt eszkdzok
épségéért és a leltarért.

® Munkdjat segiti a mindenkori intézeti szakoktatd. Az adminisztrativ feladatok
elvégzésében is segiti az intézeti szakoktato. A Skill Labor vezetd a labor vonatkozasaban
az intézeti szakoktato felettese.

* A Skill labor eszkdzeinek hasznalatat, napi karbantartasat a Kdzponti Miitébal delegalt
mitosné segiti, mely vonatkozdsban a Kézponti Miitd vezeté asszisztenssel kell
egyeztetnie.

4.6. Az orvosigazgato-helyettesek *

Megbizasuk, a megbizas visszavonasa, valamint a munkavallaléi jogviszonyukkal 6sszefiiggd
munkaltatoi jogok gyakorlasa a féigazgatd hataskorébe tartozik.

Feladatkdriikben az orvosszakmai munka irdnyitasat az orvosigazgatd utasitisinak megfelelden,
de onalloan végzik.

4.6.1 A belgyogyaszati jellegii osztilyok munkijit feliigyelé orvesigazgato-helyettes az
orvosigazgatd utasitisainak megfelelden eljarva elvégzi az orvosigazgaté helyettesi
teladatokat a jaro- és fekvobeteg ellitas teriiletén a tagkorhazak hozza rendelt szervezeti
egységei, az Ondllé jirobeteg szakrendelések és a kihelyezett szakrendelések,
vonatkozasédban.

— Kozvetleniil feliigvelt betegellato egységek

A) Megyei Tagkérhaz ellato egységei:
- Kardiovaszkularis és Belgyogyaszati Centrum
o Invaziv Kardiologiai Osztély
Altalanos Kardiologiai Osztaly
Kardiovaszkularis Intenziv Osztaly
Belgyogyaszati - Angiologiai Osztaly
Kardiovaszkularis Jardbetegellato, Siirgosségi és Telekardiologiai Osztaly

O 00O

“* A teljes pontot kiegészitette és modositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatalyos: 2023. janudr 1.
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- II. Belgyogydszati Osztaly
o II Belgyogyaszati Osztily, Endokrinoldgiai, Anyagesere és Diabetologiai Részleg
o I1. Belgyogyaszati Osztaly, Altalanos Belgyogyaszati Részleg
o Il Belgyogyaszati Osztaly, Immunologiai és Allergologiai Részleg
o Il. Belgyogyaszati Osztaly, Gasztroenterologiai Részleg
- Stroke, Neurologiai és Toxikologiai Osztaly
o Stroke, Neuroldgiai és Toxikoldgiai Osztily, Neurologiai Részleg
o Stroke, Neurologiai és Toxikologiai Osztaly, Stroke Részleg
- Klinikai Onkoldgiai és Sugarterapias Centrum
o Onkologiai Osztaly
o Suginterapias Osztdly
- Foglalkozas-egészségiigyi és Prevencios Osztaly
- Sirgdsségi Betegellaté Osztaly
- Kéozponti Aneszteziologiai és Intenziv Terapias Osztaly - Kézponti Részleg
- Nefrologiai Osztadly (Miskole, Szentpéteri kapu 72-76. Hrsz, 3086/6., kdzremiikodo:
FreseniusMedicalCare Magyarorszag Egészségiigyi Kft.)

B) Semmelweis Tagkérhaz ellaté egységei:
= Kdzponti Aneszteziologiai és Intenziv Terapias Osztaly - Semmelweis Részleg

C)Jarabeteg szakrendelések:
- Megyei Tagkorhaz ellato osztalyokhoz kapcsolddéd és 6nallo szakrendelései
- Semmelweis Tagkorhaz ellato részleghez kapcsolodo szakrendelése

4.6.2. A scbészeti jellegii ellatd osztilyok munkijat feliigyelé orvosigazgato-helyettes az
orvosigazgaté utasitdsainak megfeleléen eljarva elvégzi az orvosigazgatd helyettesi
feladatokat a jardé- és fekvObeteg ellatds teriiletén a tagkorhazak hozza rendelt szervezeti
egységei vonatkozasaban.

~ Kozponti Miité
* A Kozponti Miité feladata a miitdi kapacitas elosztasa, a miitéti program

megtervezese a betegforgalmi adatok, az ellatasi prioritasok figyelembe vételével
az érintett betegellatd osztalyok kozott,

¢ A Kozponti miité vezetését a Miitdvezetd fdorvos latja el, tavolléte esetén
helyettese személyét az egység szinti mukddési szabalyzat rogziti Munkajat
szakdolgozoi szinten a vezetd miitds szakasszisztens segiti. A Vezetd miitds
szakasszisztens helyettesitésére két szakmavezetd miitdsné van megbizva.

o A Kozponti Miité két egységben miikédik:

o Kdzponti Betegellaté Egység miitdi: 8 mitéterem, melyek biztositjak a
traumatologiai, ortopédiai, idegsebészeti, mellkassebészeti,
fiill-orr—gégészeti osztalyok profiljainak nappali és iigyeleti steril mit6i
hatteret. A 9-es miitoben a siirg6sségi-szeptikus mitéteket végzik.

o Sebészeti miitok: biztositjak az altalanos sebészeti. urologiai,
érsebészeti, szemészeti, sziilészeti és ndgyogydszati osztilyok
profiljainak-steril miitéteihez, szitkséges miitoi hatteret.
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— Kozvetleniil feliigyelt betegellato egységek

A)Megyei Tagkorhaz ellato egységei:
- Baleseti Sebészeti és Mozgasszervi Sebészeti Centrum
o Traumatoldgiai Osztaly, az AOI referencia osztalya
* Traumatologiai Osztily, az AOI referencia osztalya — A részleg
* Traumatologiai Osztaly, az AOI referencia osztilya — C részleg
» Traumatologiai Osztaly, az AOI referencia osztalya - K részleg
* Traumatolégiai Osztily, Egéssebészeti Részleg
o Ortopéd - Sebészeti Osztaly
- Sziilészeti és Nogyogyaszati Centrum
o Szilészeti Osztaly
o NoOgyogyaszati és Onkosebészeti Osztaly

o Sebészeti Osztaly
» Sebészeti Osztaly
= Sebészeti Osztdly, Kazincbarcikai fekvobeteg ellatas (Kazincbarcika, Majus 1,
u. 56. szam alatti telephelyen, kézremiikddd: Kazincbarcikai Korhaz Nonprofit
Kft.)
Mellkassebészeti Osztily
Er- és Endovascularis Sebészeti Osztaly
Idegsebészeti Osztaly
Fiil-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Osztaly
* Fil-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Osztaly, Gyermek Fiil-Orr-Gégészeti
Részleg
o Uroldgiai Osztaly
o Szemeészeti Osztaly
- Kézponti Posztoperativ Orz6
- Kézponti Szeptikus Részleg

O 0 00

B) Semmelweis Tagkarhaz ellité egységei
- Multidiszciplinaris Sebészeti Centrum

o Egynapos Szemészeti Részleg
Nogyogyaszati Részleg
Sebészeti és Ersebészeti Részleg
Kéz- és Csontsebészeti Részleg
Egynapos Urologiai Részleg

O 000

C) Jarébeteg szakrendelések
- Megyei Tagkorhaz ellaté osztilyokhoz kapcsolddo szakrendelései
- Semmelweis Tagkorhaz ellaté osztalyokhoz kapcsolédd szakrendelései

4.6.3. Diagnosztikai jellegii osztilyok munkijit feliigyelé orvesigazgaté-helyettes az
orvosigazgaté utasitisainak megfelelden eljarva elvégzi az orvosigazgaté helyettesi
feladatokat a jaré- és fekvibeteg ellitds teriiletén a tagkérhazak hozza rendelt szervezeti
egységei vonatkozasaban.



Kozvetleniil feliigyelt betegellatod egységek
A) Megyei tagkorhaz ellité egységei:

- Képalkotd Diagnosztikai Centrum

o Képalkoto Diagnosztikai Osztaly
Belgyogyaszati Radiologiai Osztaly
Sebészeti Radioldgiai Osztaly
Emibsziird és Emlodiagnosztikai Osztaly
Intervencios Radiologiai Osztaly — DSA
Gyermek Radiologiai Osztaly

0O 0000

- Laboratoériumi Medicina Osztaly
- L. Pathologiai Osztaly
- Nukledris Diagnosztikai és Terapias Osztily

A)Semmelweis Tagkérhaz ellaté egységei
- Képalkoto Diagnosztikai Centrum - Semmelweis Radiolégiai Osztaly
- II. Pathologiai Osztaly

B) Szent Ferenc Tagkérhaz ellité egységei:
- Képalkoté Diagnosztikai Centrum - Semmelweis Radioldgiai Osztaly - Szent Ferenc
Radioldgiai Részleg

C)Szikszéi Tagkorhaz ellito egységei
- Képalkoté Diagnosztikai Centrum — Sebészeti Radiologiai Osztaly - Rehabilitaciés Réntgen
Részleg (Szikszo)

D)Mezokovesdi Tagkorhsdz ellaté egységei
- Képalkotd Diagnosztikai Centrum — Sebészeti Radiologiai Osztaly - Rehabilitacios Rontgen
Részleg (Mezokdvesd)

4.6.4. Az oktatasi, kutatisi és tudomanyos iigyekért felelds orvosigazgaté-helyettes az
orvosigazgaté utasitisainak megfeleléen eljarva elvégzi az orvosigazgaté helyettesi
feladatokat, szervezi, irdnyitja, segiti a Korhazban folyd oktatdi tevékenységet, a
teladatkérébe utalt kérdésekben javaslattételi, kezdeményezési jogkorrel rendelkezik.
Feladata a Kérhaz oktatasi és tudomanyos tevékenységének, osztalyok akkreditaltsaganak
feliigyelete és koordindlasa, kiilonos tekintettel a rezidensek és szakvizsga eldtt 4116 orvosok
patronalasa. Feliigyeli és képviselteti az intézmény oktatisi és tudomanyos tevékenységét
valamennyi oklatdsi és tudoméanyos jellegii korhazi bizottsagban. Az Orvosi Oktatisi
Csoport felett szakmai feliigyeletet gyakorol. Az oktatdsi intézmények hallgatéi altal
korhazi gyakorlat letéltésére, diplomamunka, szakdolgozat intézményiinkben torténo
clkészitéséhez sziikséges kérelmeket szakteriiletén szakmailag jovahagyja és
tovibbitja a HR Igazgatésig felé ligyintézés és az engedély eldkészitése céljabol.
Ellatja a Velkey Laszlé Gyermekegészségiigyi Kozpont feliigyeletetét.



— Farmakologiai kézpont

A Korhaz egész teriiletére kiterjedoen koordindlja a Kklinikai farmakologiai
vizsgalatokat, kapcsolatot teremt a klinikai vizsgdlatok mindenkori személyzete
(klinikai és adminisztrativ), a szponzorok, és az intézmény vezetése kézot, feliigyeli a
kezdemeényezéseket, elokésziti a szerzodéskitéseket. ellendrzi a teljesitést.
Egyiittmukddik a szponzor képviselojével abbol a célbol, hogy kivalasszak a megfeleld
vizsgalatvezetot és személyzetet minden egyes protokollhoz.

A szabalyozisok, rendeletek végrehajtasa érdekében elosegiti a vizsgalat
megkezdéséhez szilkséges dokumentumok beszerzését.

A szerzodéseket véleményezi, a szerzodéskotést elokésziti és eldterjeszti a vezetés
szamdra.

A vizsgilatok koltségvetésére javaslatot tesz, ellendrzi a ki- és befizetéseket, a
szerzodések teljesitését.

Kozvetlen kapcsolatot tart a szponzorok képviseldivel.
A helyi személyzettel egyiitt biztositja, hogy a vizsgidlohely és a benne nyijtott
szolgaltatasok megfeleljenck minden vizsgalathoz, meghatirozza a sziikséges

forrdsokat, biztositja és karbantartja azokat az eszkozoket és a szervezett
szolgaltatasokat, melyek minden klinikai vizsgélathoz a vizsgalohelyen talalhatok.
Hozzajarul a folyamatok és eljarasok fejlesztéséhez, megvaldsitasahoz és értékeléséhez
a hatékonysag és a minoség megvaldsitisa érdekében.

Tanacsot ad az erdforrdsok meghatirozasiahoz a szponzor altal sziikségesnek tartott
folyamatokhoz (mind éltalanos, mind pedig protokoll specifikus) a vizsgalatvezetd és a
klinikai /adminisztrativ személyzet szamaéra.

Egyiittmikodik a helyi személyzettel, hogy az standardoknak és szabalyozott
kovetelményeknek megfeleloen a forrasdokumentumok, a szabalyzatok, teszt anyagok,
€s utanpotlasuk biztositva legyen.

Feliigyeli az elektronikus adattovibbitast és a kérddivek megvilaszolasat az
iitemtervnek és a standardoknak megfeleléen.

Eldsegiti a monitoring terv teljesitését.

Eldsegiti az auditot (mind kiils6, mind belsd) és részt vesz a visszacsatolds
folyamataban.

Gondoskodik a mindség és kornyezetirdnyitdsi politika érvényre juttatisarél az
irdnyitasa ala tartozd teriileten

Pronay Gabor Orvosi kényvtar

Az Orvosi konyvtdr az intézmény orvosainak, gyogyszerészeinek, egészségiigyi
szakdolgozoinak képzéséhez, tovdbbképzéséhez, tudoméanyos munkajihoz és
szakirodalmi tajékozddasihoz sziikséges irodalmat biztositja és rendelkezésiikre
bocsdjtja.



- Kéozvetleniil feliigyelt betegellatd egységek
A) Megyei Tagkérhaz ellato egységei:

- Velkey Laszlé Gyermekegészségiigyi Kdzpont
= Titkarsag
» Gyermekpszichologiai Csoport
» Tejkonyha
o Gyermek Onko-haematologiai és Csontveld Transzplantacios Osztaly
* Gyermek Onko-haematolégiai és Csontveld Transzplantacios Osztaly-
Gyermek Onko-heamatologiai Részleg
* Gyermek Onko-haematolégiai és Csontvelé Transzplantacios Osztily,
Gyermek Neuroldgiai Részleg
* Gyermek Onko-haematoidgiai és Csontveld Transzplanticios Osztaly, Ossejt
Transzplantacios Részieg
*  Gyermekpszichitriai szakrendelés
o Akut Csecsemo és Gyermekosztaly
o Csecsemé és Gyermek Belgyogydszati Osztaly
*  Csecsemd €s Gyermek Belgyodgyaszati Osztaly, Kardiologiai Részleg
*  Csecsemd €s Gyermek Belgyogyaszati Osztily, Tiidogyogyaszati Részleg
= Csecsemo ¢s Gyermek Belgyogyaszati Osztaly, Gasztroenterologiai Részleg
»  Csecsemd és Gyermek Belgyogydszati Osztaly, Belgyogydszati Részleg
o Gyermek Rehabilitacios Osztaly
* Gyermek Rehabilitaciés Osztaly, Altalanos Részleg
* Gyermek Rehabilitacios Osztaly, Nappali Ellatas
*  Gyermek Rehabilitacios Osztaly, Silyos Sériiltek Részlege
o] UJszulott Intenziv Osztaly (Velkey Laszlo Gyermekegészségiigyi K6zpont)
" UjSZl.IlOlt Intenziv Osztaly, NIC Részleg
= Ujsziilott Intenziv Osztaly, PIC Részleg
o Ujszilbtt Intenziv  Osztaly. Egészséges Ujsziilott RészlegGyermeksebészeti,
Traumatoldgiai és Egési Osztaly
*  Gyermeksebészeti, Traumatologmn és Egési Osztaly
»  Gyermek Plasztikai és Egéssebészeti Részleg
o Gyermek Anesztezioldgiai és Intenziv Osztaly
* Gyeremek Siirgosségi Betegellatasi Részleg

B) Jarobeteg szakrendelések
- Megyei Tagkorhaz ellaté osztilyokhoz kapcsolddo szakrendelései

4.6.5. A Semmelweis Tagkérhiz és Semmelweis Rendeldintézet munkajit feliigyels
orvosigazgaté-helyettes az orvosigazgatd utasitasainak megfelelden cljarva elvégzi az
orvosigazgatod helyettesi feladatokat a jaro- és fekvobeteg ellatas teriiletén a Semmelweis
Tagkorhaz hozza rendelt szervezeti egységei vonatkozasaban. Covid-19 jarvanyhelyzet
eseten feliigyli és szervezi az a jarvannyal 8sszeliiggo betegellatast.



— Kozvetleniil feliigyelt betegellato egységek

A) Semmelweis Tagkéorhaz ellito egységei:

B)

4.0.6. Szent Ferenc Tagkorhiz és Diésgyéri Rendeldintézet munkajit
orvosigazgatdé-helyettes az orvosigazgaté utasitiasainak mepgfeleléen eljarva elvégzi az
orvosigazgato helyettesi feladatokat a jaro- és fekvobeteg elltas teriiletén a Szent Ferenc
Tagkorhaz hozzd rendelt szervezeti egységei, valamint a Didsgyori Rendeldintézet

l11. Belgyogyaszati Osztaly
o [IlI. Belgyogyaszati Osztaly, Belgyogydszati Részleg
o lIL Belgyogyaszati Osztaly, Diabetologiai Részleg
o [l Belgyogyaszati Osztdly, Gasztroenteroldgiai Részleg
o I Belgyogyaszati Osztaly, Kardiologiai Részleg
1V. Belgyogyaszat - Haematologiai Osztaly
o IV. Belgydgyészat - Haematologiai Osztaly, Belgyogydszati Részleg
o 1V. Belgydgydszat —~ Haematologiai Osztaly, Haematologiai Részleg
V. Belgyogydszat — Lymphoma Terdpias Osztdly
Infektologiai Osztaly
o Infektologiai Osztaly
o Infektologiai Osztaly, Intenziv Részleg
Pszichiatriai Osztaly
o Pszichidtriai Osztaly
Addiktologiai Osztaly
Pszichidtriai Nappali Korhaz
Pszichiatriai és Addiktologiai Rehabilitacios Osztaly, Pszichiatria
Pszichiatriai és Addiktologiai Rehabiliticios Osztély, Addiktologia
o Kronikus Pszichiatriai Osztaly
Tiidogyogydszati Osztaly
o Tiidogyogyaszati Osztaly
o TiidGgyogyaszati Osztaly, Kronikus Részleg
Regionalis Sziir6kézpont
Pszichoterapias Rehabilitacios Osztaly
o Pszichoterdpids Rehabilitacids Osztaly
o Pszichoterapias Rehabilitacios Osztaly, Nappali Ellatas
Hospice Osztaly

Q000

Jardbeteg szakrendelések
Semmelweis Tagkorhaz ellato osztalyokhoz kapesolddé szakrendelései

vonatkozasaban.

Kézvetleniil feliigyelt betegellito egységek

A)

Szent Ferenc Tagkorhaz ellaté egységei:
© Reumatoldgiai Osztaly
Gasztroenterolégiai-Rehabiliticios Osztaly
o . Mozgasszervi Rehabiliticios Osztaly
» L Mozgasszervi Rehabilitacios Osztaly
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* . Mozgasszervi Rehabilitacios Osztaly, Nappali Ellatas
o 1. Mozgasszervi Rehabilitacios Osztaly
o III. Mozgasszervi Rehabiliticios Osztaly

= 1lI. Mozgasszervi Rehabiliticios Osztaly

* Ill. Mozgasszervi Rehabilitacids Osztaly, Nappali Ellatas
o Kardiologiai Rehabiliticios Osztaly
o DBorgyogyaszati Osztaly

*  Borgyogyaszati Osztaly

* [L Kronikus Belgyogyaszati Osztily
o Légziszervi Rehabilitacios Osztaly

» Légzdszervi Rehabilitacios Osztaly

* Légzdszervi Rehabiliticios Osztaly, Nappali ENlatas

B) Jardbeteg szakrendelések:
- Szent Ferenc Tagkorhaz ellaté osztalyokhoz kapcsolodo szakrendelései
- Didsgybri telephelyen lévo 6nallo szakrendelések (3533 Miskole, Korhaz u. 1. és Kerpely A.
u l)
- Kihelyezett szakrendelések:
- 3519 Miskolc, Pazir sétany 1.)
- 3532 Miskolc, Bokréta u. 1. (.)
- 3535 Miskolc, Témoérkény Istvan u. 15.
- 3529 Miskolc, Szentgyorgy ut 25.
- 3515 Miskolc, Egyetem at 17.
- 3860 Encs, Petofi Gt 26/A.
- 3561 Felsozsolca, Rakdcezi Ferenc u. 29,

4.6.7 A Szikszéi Tagkorhdz és Mezdokovesdi Tagkorhiaz munkajat feliigyeld orvosigazgato-
helyettes az orvosigazgaté utasitdsainak megfelelden eljarva elvégzi az orvosigazgato
helyettesi feladatokat a jard- és fekvobeteg ellatis teriiletén a Szikszéi Tagkérhaz és a
Mezokovesdi Tagkdrhaz hozza rendelt szervezeti egységei vonatkozasaban.

- Kozvetleniil feliigyelt betegellaté egységek

A) Szikszoi Tagkdrhdiz ellato egységei:
- Krénikus Belgyogyaszati Osztaly

- Rehabilitaciés Osztaly

- L Apolési Osztaly

- II. Apolasi Osztaly

- Otthoni szakapolas

- Geridtriai Osztaly

B) A Mezékivesdi Tagkorhaz ellato egységei:
- Reumatologiai Rehabilitacios Osztaly A
- Reumatolégiai Rehabilitdcids Osztaly B
- Reumatologiai Rehabiliticios Osztaly C
- Reumatoldgiai Rehabiliticios Osztaly D
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C) Jarébeteg szakrendelések:
- Szikszoi Tagkorhaz ellatd osztalyokhoz kapcsolddd szakrendelései
- Mezokovesdi Tagkorhaz ellato osztalyokhoz kapcsolddo szakrendelései

5. Az adpolisi igazgato feladat- és hataskorei

Az intézmény apolasszakmai szervezete az apoldsi igazgato dltal iranyitott Apolasi igazgatosag
formajaban mikodik.
5.1. Apolasi igazgato hataskérébe tartozik:*7
— az apoldsi igazgatosagi titkarsagi tevékenységének feliigyelete
— a 43/2003. (VIL29) ESZCSM rendelet alapjan feliigyeli, dsszehangolja az apolasi
tevékenységet, ezen beliil:

o} feliigyeli a koérhdzi dpoldsi dokumentacié szabalyszerii vezetését, a
dokumentacio szakmai tartalmat, gondoskodik annak aktualizildsdrél
figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését,
kozremiikddik a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban,
kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel,
figyelemmel kiséri a Korhaz higiénés rendjét,
ellendrzi a hizirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat.
biztositja és feliigyeli az intézményben az apoldi és egyéb egészségiigyi
szakdolgozoi  munkakorben  foglalkoztatott  egészségiigyi  dolgozok
tovabbkeépzését.

00 0 O0oO0

- irdnyitja, szervezi, ellendrzi a fekvd és jard beteg elldtas / diagnosztika / kozponti
szolgdlatok/ egyéb egészségiigyi ellatd teriileteken végzett apolasi - gondozasi —
asszisztensi munkat és a betegellatissal dsszefiiggo kisegitd tevékenységet

- irdnyitja, szervezi, ellendrzi a betegellitds személyi és targyi feltételeinek javitasat,
gondoskodik a betegapolas szinvonaldnak fejlesztésérol

~ irdnyitja, ellendrzi az osztdlyvezetd fondverek / asszisztensek / szolgalatvezetok apolast
szervez0 tevékenységét, az dpolasra vonatkozd szakmai szabalyok megtartasat

— cgyiittmiikddik a Miszaki Igazgatisag kijeldlt szervezeti egységével és a Kozponti
Higiénés Szolgalattal a takaritdsi rendszer miik6désének cllenérzésében

— ellenérzi az iranyitisa ala tartozé szakmai teriileteken 2 munkafegyelemre, az iigyeletre
vonatkozé szabalyok betartasat

— ellendrzi a szakdolgozék és a kisegitd személyzet szakmai munkaijat, az etikai
kovetelmények érvényesiilését

— ellenérzi a kozépfoku szakképzésben résztvevo tanulok, a fels6foki képzésben résztvevd
hallgatok gyakorlati oktatasanak rendjét, valamint az egyetemi képzésben résztvevé
orvostanhallgatok dpolas szakmai gyakorlati oktatisinak rendjét, az osztalyos gyakorlati
oktatasfelelostket

- a Szakdolgozéi Oktatasi Csoport folitt szakmai feliigyeletet gyakorol

47 Az 5.1. pontot kiegészitette és modositotta az SZMSZ 2. szamd modositdsa, Hatalyos: 2023. januar 1.
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— egyittmikodik a HR igazgatdsiggal a szakdolgozoi képzési, tovabbképzési
feladatokban

~ véleményezi az intézeti tovibbképzési tervet

— az oktatdsi intézményck hallgatéi dltal kérhazi gyakorlat letsltésére, diplomamunka,
szakdolgozat intézményiinkben torténé elkészitéséhez sziikséges kérclmeket
szakteriiletén szakmailag jévihagyja és tovabbitja a HR Igazgatésag felé iigyintézés
¢s az engedély elékészitése céljabél.

— elendrzi a tanuloszerzédések, egyiittmiikodési szerzodések szakmai tartalmat, annak
megvalosulasat

— folyamatosan egyiittmiikodik a Kérhaz Kozponti Higiénés Szolgalatdval

— ellendrzi az irdnyitdsa alatt all6 teriileten a védéfelszerelések hasznalatat, a munkavédelmi
elbirasok betartdsat. kezdeményezi a feltart hidnyossagok megsziintetését

— rendszeresen ellendrzi az intézmény szakdolgozoi létszdmhelyzetét

— részt vesz a munkaerd toborziasban

— véleményezi a szakdolgozéi dthelyezéseket

— kezdeményezi szakdolgozo(k) felvételét, leszamoltatasit, dtiranyitasat, Kirendelését

— engedélyezi a szakdolgozok szimara a névérszalloi férghelyeket

- feliigyeli a Megyei Tagkorhéz dpolasi igazgaté tevékenységét,

— feliigyeli a Semmelweis Tagkorhaz apolasi igazgatohelyettes tevékenységét,

— feliigyeli a Szent Ferenc Tagkorhaz apolasi igazgatohelyettes tevékenységét,

- feliigyeli a Szikszoi Tagkorhaz dpolasi igazgatohelyettes tevékenységét,

- feliigyeli a Mezokovesdi Tagkorhaz apolasi igazgatohelyettes tevékenységét,

— [eliigyeli a kbzvetlen iranyitdsi egységek tevékenységét,

o Betegiranyitis (Diosgyori®® Rendeldintézet - Didsgy6r telephely, Semmelweis®
Rendelbintézet Semmelweis tagkorhaz, Rendeldintézet Szikszoi Tagkaorhaz,
Szent Ferenc Tagkorhaz és Mezdkovesdi Tagkorhaz Mozgasszervi
Rehabilitaciés Kozpont)

Kdzponti Szocidlis Szolgalat
Kdzponti Miité szakdolgozoi
Kozponti Dietetikai Szolgalat
Kézponti Decubitus Team
Kézponti Beteghordo Szolgalat
Fizioterapias Szolgalat
Egészségfejlesztési [roda

o Egészségmegdrzd Kdzpont

00 O0O0O0O0

6. Az dpolési igazgato kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:
6.1. Apolasi igazgatésagi titkarsag

Ellatja azapolasi igazgat6 tevekenységével Ssszefliggé adminisztracids, ligyviteli feladatokat,
gondoskodik a levelezés iktatasarél. Erkezteti az intézmény nevére érkezett postai
kiildeményeket, iktatds utan gondoskodik az érintettekhez torténd tovabbitasarl.

" Médositotta az SZMSZ 2. szdmil médositasa, Hatalyos: 2023 janudr 1.
* Médositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatalyos: 2023, janudr 1.

43



6.2. Apolasi igazgatohelyettesek
Megbizasuk, a megbizis visszavondsa, valamint a munkavallaléi jogviszonyukkal Ssszefiiggd
munkaltat6i jogok gyakorlisa a foigazgato hataskorébe tartozik.Feladatkériikben az dpolasszakmai
munka irdnyitasat az dpoldsi igazgatd utasitasanak megfelelden, de nalldan végzik.

6.2.1. Megyei Tagkorhaz apolasi igazgatd helyettes

Semmelweis Tagkorhaz dpolasi igazgato helyettes

6.2.3. Szent Ferenc tagorhiz apolasi igazgaté helyettes
6.2.4. Szikszoi Tagkorhaz apolasi igazgatd helyettes
6.2.5. Mezo6kovesdi Tagkorhaz dpolasi igazgato helyettes

6.3. Betegirinyitdas (Dibsgyéri * Rendel6intézet Didsgydr telephely, Semmelweis 5!
Rendeldintézet Semmelweis Tagkérhaz, Rendeldintézet Szikszéi Tagkorhaz, Szent Ferenc
Tagkorhaz és Mezbkovesdi Tagkorhaz Mozgdsszervi Rehabilitacios Kézpont)

f6 feladata a beteg/kliens kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosito
adatokat tartalmazé szamitOgépes adatbazis nyilvantartisa, kezelése, OEP jogviszony
ellenbrzése,

a jarébetegek fogadasa. regisztrilasa, elojegyzésbe vélele, szakrendelésre irdnyitasa,
Téjékoztatds nyujtdsa személyesen vagy telefonon a korhazban miiksdé osszes
ambulanciardl, osztalyrol,

tajékoztatds nyujtdsa személyesen vagy telefonon a bent fekvd betegek tartézkodasarol,
elérhetdségérol,

a rendelések elGjegyzési idopontjainak aktivilasa- passzivalasa, az eimaradé rendelésekrdl,
valtozasokrol a betegek telefonon, levélben térténd értesitése.

6.4. Kozponti Szociilis Szolgalat

Szervezi az intézmény valamennyi tagkorhazaban a fekvobeteg osztalyok dpoltjainak
szacialis elldtasaval kapcsolatos iigyeket, mas intézménybe t6rténd dthelyezéseket
szervezi és végzi a kérhazi betegelégedettségi vizsgalatokat (évi 3-4 szakositott felmérés),
fekvobeteg, jarobeteg, stb. szakterilleteknek megfeleld kérddivek felhasznalasaval,
gondoskodik azok feldolgozasarol

elkésziti sziikség szerint a betegek szocidlis anamnézisét, gondoskodik ezen adatlap
egészségiigyi dokumentacioban 16rténd megdrzésérd|

kapcsolatot tart az ellatisra szorulo beteg lakohely szerinti dnkormanyzataval, illetékes
hatosagokkal, a szocialis halé egyéb intézményeivel

sziikség szerint részt vesz a betegek a panaszainak felvételében, ezeket felettesei szamara
tovabbitja

egylttmikddik a betegjogi képviseldvel

biztositja a szocidlis munkaval sszefliggé informaciokat a betegek és munkatarsak részére
megbizds alapjén részt vesz az egészségiigyi dokumentaciok ellendrzésében, szakmai
segitséget nyujt az [kiato részére az egészségiigyi dokumenticiok masolatanak kiadasaban

% Médositotta az SZMSZ 2. szémi modositasa, Hatalyos: 2023. januar 1.
5! Médositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatalyos: 2023 januar 1.
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6.5. Kézponti Miité szakdolgozoi

ellatjik a Kdzponti Miitében a szervezési, elokészitd, anyagbeszerzd, stb. feladatokat
elvégzik a miitéti tevékenységgel kapcsolatos miitds asszisztensi. miitdssegédi és kisegitdi
feladatokat

biztositjdk az adminisztricios, dokumentécios, archivalasi, jelentési feladatok végzését
elvégzik a fertétlenitéssel és sterilizdlissal kapcsolatos feladatokat

biztositjdk a miitdtermek folyamatos takaritisdt. higiénés rendjét

biztositjdk és gondoskodnak a miitdegységek technikai felszereltsépérdl,

gondoskodnak a karbantartasrél, valamint a képerdsitok alkalmazasarol

reészt vesznek, sziikség szerint, sugarvédelmi képzésben, tovabbképzésben

6.6. Kézponti Dietetikai Szolgalat

ellatja a fekvé- és jardbeteg ellatasban a betegek szamara a dietetikai tandcsadast
részt vesz osztilyos orvosi viziteken, egyedi tanacsokat ad a betegek szamdra
oktatd, tanicsadd, felvilagosito, egészségneveld tevékenységet végez felkérésre
elkésziti a betegek dietetikai dokumentaciojat

reészt vesz sziikség szerint a Klinikai Taplalasi Mobil Team munkajaban
kapcsolatot tart az osztily orvosaival, szakdolgozdval

ellenérzi a kézponti és az osztilyos ételosztas, €s annak higiénéjét

végzi az élelmezéssel kapcsolatos betegelégedettségi vizsgalatokat

miikadteti az Elelmezési Munkacsoportot

6.7. Kézponti Decubitus Team

feladata a decubitus prevencio és ellatas segitése a kérhazban fekvo betegek kdrében;

a decubitus stadiumdnak megfelelden szakmai ajanlisok figyelembe vételével
meghatdrozza a felfekvés kezelési feladatait, a sziikséges kétszerek elrendelését:

kiemelt feladatai kozé tartozik a megelozés, a magas rizikoju betegek kisziirése;
tovabbkeépzi a decubitus prevencioban és kezelésben érintett egységek decibitus
koordinatorait;

monitorozzaaz ellatds €s megel6zés hatékonysagit, valamint ellenérzi dokumentaci6jat.

6.8. Kozponti Beteghordo Szolgalat

gépjarmiivet nem igénylo betegszillitisokat végez az egészségiigyi intézményen beliil,
betegmozgatasi feladatai tovabba: pdciensek fektetése, emelése, tartasa, szallitasa,
segitségnyiljtas a mozgast segitd eszkdzok hasznalataban;

kisebb anyagszallitisok (laboranyag, dokumenticio) kérhazon beliil, steril eszkozok,
gyogyszerek, vegyszerek atvétele,

fenti feladatokat diszpécser igénybevételével koordindlja, szervezi

6.9. Fizioterapias Szolgalat 3

biztositja a Korhaz fekvd- és jarobetegeinek fizioterapids (gydgytoma, elektroterapias,
hidroterdpids, gydgymasszizs és egyéb) kezeléseit
egyiittmiikodik az osztalyos kezeldorvosokkal, apolokkal,.

** Modositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatalyos: 2023, januar 1.
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— ellitja a dokumentdcios feladatokat elektronikus formaban és papir alapon is a fekvo- és
Jjarobeteg elldtas vonatkozasiban

— megtanitja az (ij dolgozdkat a betegemeléssel, mozgatassal kapcsolatos ismeretekre

— reészt vesz a dolgozoi biztonsigi programok megvaldsitasaban.

6.10. Euészsépfejlesztési Iroda

Feladata az Egészségfejlesztési Iroda és az Egészségmegdrzési Kozpont vezetése,
dolgozdinak iranyitasa.

Reszt vesz a dolgozoi biztonsagi programok megvaldsitasaban, kiilon programterv
szerint.

Az Egészségfejlesztési Iroda egészségfejlesztési és sziird programjainak
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitisiban és dokumentalisaban vald
részvétel, ezeknek a folyamatoknak az irdnyitasa, kontrollalasa.

A megrendezésre keriilé forumok, kiubok, egészségnapok megszervezése, azokon
valo aktiv részvétel.

Folyamatos kapcsolattartds az intézményekkel, szakmai személyekkel.
Adminisztracios feladatok elvégzése, statisztikak készitése.

Az Egészségfejlesztési [rodaba érkez6 lakosok alap allapotfelmérése, keringési
betegségekre vonatkozo kockazatbecslés.

A kliensek életmédvalto programokban valo részvételének és eredményességének
nyomon kovetése.

Egyiittmiikodés a szervezett népegészségiigyi sziirések koordinicidjaban, a
lakossag tajékoztatdsaban.

A Korhaz dolgozdi, csalddtagjai és egyéb érdekloddk részére egészségiik
megdrzéséhez, erdnlétik javitisihoz segitséget nydjtani, tovabba az aktiv
pihenéshez, rekredcidhoz lehetdséget biztositani intézményi keretek kizétt.

6.11. Egészségmegbrzd Kdzpont
A szervezeti egység feladata és célja azintézménydolgozoi, csaladtagjai és egyéb
érdekl6dok részére egészségiik megorzéséhez, erdnlétik javitisahoz segitséget nyujtani,
tovabba az aktiv pihenéshez, rekreiciohoz lehetdséget biztositani intézményi keretek

kézott.

7. A gazdasagi igazgato feladat- és hatiskdrei

Az intézmény gazdasigi szervezete a gazdasigi igazgatd dltal irdnyitott Gazdasagi Igazgatosag
formdjaban mikddik.

7.1. A gazdasdgi igazgato feladatkore

- A gazdasagi igazgatd feladatait a foigazgatd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett litja
el, munkdjarél a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak, valamint a féigazgaténak tartozik
beszamolasi kotelezettséggel.

- A gazdasigi igazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény miikddésével osszefliggd
gazdasdgi, pénziigyi feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ-feladatok irinyitdsa.

— Elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozisi, adatszolgaltatasi €és
beszamolasi feladatok ellatasa
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az intézmény mikddtetésével, a beruhazasokkal, vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok

a gazdasagi szervezet irdnyitasa

a kotelezettségvallalas ellendrzése és pénziigyi ellenjegyzés

az intézmény gazdalkodasat, lizemvitelét;

az intézmény kényvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjét;

az intézmény hasznalatdban 4ll6 ing6 és ingatlan vagyonnal valé gazdalkodast, a vagyon
célszeril hasznositdsat, megorzését;

az intézmény gazdilkoddsira vonatkozo jogszabalyok, utasitisok, szabélyzatok
végrehajtasat, valamint jovahagyasra a fSigazgatohoz eldterjeszti az e teriiletekre
vonatkozd intézeti belso szabalyzatokat;

az intézmény szervezeti egységeiben folytatott gazdalkodasi tevékenységgel Osszeliiggd
feladatokat;

ellendrzi, elemzi a gazdalkodés eredményeit, folyamatosan figyelemmel kiséri. értékeli a
gazdalkodas hatékonysagat az ésszeriiség, a takarékos gazdalkodds, valamint a biztonsagos
betegellatas kévetelményei alapjan, irinymutatast ad a szervezeti egységek gazdasagi,
penziigyi munkdjihoz, ellendrzi az eloirasok biztositasat:

az iranyitasaval mik6dé szervezeti egységekben és a kozvetlen iranyitasa ala tartozéd
dolgozok képzését, tovabbképzését;

az intézmeény alapfeladatai ellatdsat szolgalé kisegitd, kiegészitd gazdasagi tevékenységet,
valamint az intézmény altal végezhet6 vallalkozasi tevékenységet;

az intézmeényi kdvetelések, az intézmény megilletd téritési dijak behajtasat;

intézmény hasznalatiban 1évo vagyon rendeltetésszerii hasznalata, a leltarozas;

irdnyitja az intézmény kozbeszerzési tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok valamint a
Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan

ellendrzési feladatok, a feltart mulasztasok, hidnyossagok megsziintetése

. A gazdasagi igazgato hataskdrébe tartozik:

munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol az irdnyitasaval miikodé szervezeti
egységekben és a kdzvetleniil hozzatartozok tekintetében, intézkedik az iranyitdsa ala
tartozo teritleten a szilkségessé valé munkaerd dtcsoportositasrol

kiadja a kérhdzi belsé pazdalkodasra vonatkozé belsd szabalyzatokat, utasitisokat a
foigazgato elbzetes jovahagyasat kovetden

utasitasi jogkdrt gyakorol a szakmai, szervezeti irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek,
alkalmazottak tekintetében

a feladatkérébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairdsi jogkérrel rendelkezik;

a gazdasdgi igazgatoi titkdrsdgi tevékenység feliigyelete,

a 43/2003. (VIL29) ESZCSM rendelet alapjan feladatkérébe tartozik - a fSigazgaté
kozvetlen irinyitisa mellett ~az intézmény miikédésével dsszefliggd gazdasagi, pénziigyi,
feladatok, valamint a mindezekkel osszefiiggésben felmeriild adminisztrativ feladatok
iranyitasa.

a kéltségvetési, gazdalkodasi tevékenység feliigyelete,

a.penziigyi és szamviteli tevékenység felitgyelete;

[6kdnyveld tevékenységének feliigyelete

a kontrolling ¢s finanszirozasi tevékenység feligyelete,
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— amodszertani elemzési tevékenység felilgyelete,

— abeszerzési, kozbeszerzési tevékenység feliigyelete,

— azanyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenység feliigyelete,

— logisztikai feladatok feliigyelete,

- a palydzati és projektmenedzsment tevékenység feliigyelete,

— az €lelmezési, mosodai, varrodai tevékenység feliigyelete,

— az informatikai tevékenység feliigyelete,

= a vdrosi intézmények gazdalkodasi tevékenységét a Harmadik fejezetben részletezettek
szerint.

A gazdilkodasi tevékenység vonatkozisdban az intézmény a virosi intézmények gazdalkodésaval
Osszetliggd és a Harmadik fejezet szerint ellatando feladatokat matrix szervezeti forma szerint latja el,
melynek alapjan kettds vezetési funkcié valosul meg. Horizontalisan helyileg a vérosi intézményekben
mitkddo szervezeti egység vezetdje, mig vertikdlisan az irdnyité megyei intézmény funkcionalis
szervezeti egységeinek vezetdi latjak el a vezetdi feladatokat egymassal egyiittmiikddve a gazdasagi
igazgatd irdnymutatdsa és feliigyelete alatt.

Fentick alapjén az intézmény horizontalis felosztasa szerinti szervezeti egységei a Gazdasagi
Igazgatosag tekintetében az alabbiak:

Gazdalkodasi Osztaly — Edelény (Edelényi®* Koch Robert Kérhaz és Rendeldintézet)
Gazdélkoddsi Osztaly — Kazincbarcika (Kazincbarcikai Kérhiz)

Gazdalkodasi Osztaly — Ozd (Ozdi* Almasi Balogh Pal Kérhaz)

Gazdalkodasi Osztaly — Satoraljatjhely (Satoraljaujhelyi Erzsébet Kérhiz)

Fentiek alapjén az intézmény funkcionalis szervezeti egységei a Gazdasagi Igazgatosag tekintetében

az alabbiak;

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Finanszirozisi és Kontrolling Osztaly
Beszerzési, Logisztikai és Ellatasi Féosztaly
Informatikai Osztaly

Elelmezési Foosztaly

8. A gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladatai;

8.1. Gazdasagi igazgatoi titkarsig
A gazdasagi igazgato kézvetlen iranyitasa alatt all.
Feladata:
Ellitia a gazdasagi igazgatd tevékenységével osszefiiggé adminisztricics. tigyviteli
feladatokat, gondoskodik a levelezés iktatasardl. Erkezteti az intézmény nevére érkezett postai
kiildeményeket, iktatas utin gondoskodik az érintettckhez torténd tovabbitasardl,

5} Modositotta az SZMSZ 2. szamui modositasa, Hatalyos: 2023. januar 1.
* Médositotta az SZMSZ 2. szami médositasa, Hatalyos: 2023, januar 1.
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A Gazdasagi Igazgatdsag ala rendelt vezetdk dltalanos feladatai és felelossége

a) altalanos feladatok:

A vezetésiik ala rendelt szervezeti egységek munkajihoz szitkséges utasitasok kiadasa, azok
vezetdinek és dolgozdinak beszamoltatasa, a feladatok teljesitésének, illetve végrehajtasinak
ellendrzése.

Kételesek a megjelend jogszabalyokat, rendeleteket. iranyelveket dttanulmanyozni és a
beosztott dolgozokat munkakéritknek megfelelden tajékoztatni,

b) A vezetdk feleldssége

A rajuk bizott szervezeti egység munkdjat belsé iigyrendi eldirasok keretein beliil, egy
személyben, nélloan és személyes felelosséggel iranyitjdk.

Felelések az irdnyitasuk ala rendelt szervezeti egységek részére meghatarozott feladatok
teljesitéséért,

Felelosek a hozzajuk tartoz6 dolgozok tevékenységéért, a munkaidd beosztasaért,
munkajukért, a munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasok, valamint a munkafegyelem
betartasaért.

Felelések az iranyitasuk ald rendelt részlegek rendszeres — és folyamatba épitett —
ellendrzésének megszervezéséért és végrehajtasaért,

Felelosek tovabba sajat teriiletiikén

- a jogszabalyok nyomon kévetéséért,

- titkos iigyiratkezelésre vonatkozé jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és
hivatali titok megorzéséért.

8.2. Pilyazati és Projekt Csoport®®
Feladata:

— Intézményi projektek és palyazatok tervezése figyelemmel kisérése,

— Az curdpai unids és sajit forrasbél megvalésulé pilyizatok lebonyolitisa,
valamint zirast kivetden utokovetése,

= Palyizati lehetdségek feltarasa, dontés elékészitése,

— A projektekkel kapcsolatban felmeriilé jogszabilyokban fogialt kivetelmények
betartisa és betartatdsa.

8.3. Pénziigyi €és Szamviteli Osztaly
8.3.1. Pénziigyi Csoport
Feladata:
— Pénzkezelési szabilyzat, valamint tovabbi osztalyos szabalyzatok elékészitése
— Pénzeszkozok kezelése
- Kifizetések
— Kincstdr ellendrzése a benydjtott megbizasok esetében
= Pénztari teendok eilatisa
~ Szallité kényvelés

¥ Médositotta az SZMSZ 2. szama modositdsa, Hatalyos: 2023. janudr 1.
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Vevé, munkavillaléi, egyéb kivetelések eldirdsa, nyilvantartisa
Pénzilgyi és Szamviteli Osztalyra vonatkozd gazdalkodasi jogkorok
Pénziigyi egyéb feladatok

3.3.2. Szamviteli Csoport

Feladata:

Eves szamlatiikor, szamlarend, szamviteli politika, eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzata, valamint tovabbi osztilyos szabalyzatok elokészitése

Beszamolo eikészitése

Fékonyvi, analitikus nyilvantartds

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

8.3.3. Kotelezettségvallalasi Csoport

Feladata:

Gazdilkodasi Szabalyzat a kotelezettségvillalds és Adatszolgaltatas rendjérdl
szabdlyzat el6készitése

Eldiranyzatok felhasznalasa, nyilvantartasa, a keretek figyelése,

Intézeti kotelezettségvallalas nyilvantartasa

8.3.4. Leltar Csoport

Feladata:

Leltdrozasi szabalyzat elokészitése

Leltarozassal kapcsolatos feladatok

¢ves leltarozasok tervezése és végrehajtasa

soron kiviili leltarozas végrehajtasa

leltarozasok kiértékelése,

idegen tulajdont eszkozok nyilvantartasa, évenkénti leltarozasa
Onleltirozdsok nyilvantartisa

8.4. Finanszirozisi és Kontrolling Osztily

8.4.1. Finanszirozasi Csoport

Feladata:

a Korhaz altal megkétott finanszirozasi szerzddés naprakészségének, valamint az
azoknak valé megfelelésnek a figyelemmel kisérése;

a Korhiz jaro- és fekvObeteg-szakellatasara vonatkozo miikddési engedély
modositasaval kapcsolatos feladatok

az intézményi varolista kezelése

a tételes finanszirozdsu gyogyszerek felhasznalasaval kapcsolatos jelentés elkészitése
a finanszirozasi elszamolasok (adatszolgaltatasok, javitisok, teljesitményjelentések
elkészitése, elkiildése, visszaigazolasok feldolgozasa, hibajavitas) elkészitése;

a méltdnyossagi eljdrds keretében engedélyezett eszkozok, gydgyszerek, eljardsok
finanszirozdsi elszimolasaval kapcsolatos intézményi feladatok

a Korhiz jiro- és fekvobeteg-szakelldtisi teljesitményeinek folyamatos nyomon
kévetésének; valamint-a-jaré=—és tekvObetep-szakellatasi teljesitmények elemzésének,
statisztikdk készitése, a kdzfinanszirozott tevékenység végzésébol eredd bevételi oldal
folyamatos ellenérzése:
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munkakapcsolat tartisa a Korhiz szervezeti egységeivel, szakmai tarsintézményekkel
és azok fenntartdival, a NEAK-kal, az EMMI és OKFO szervezeti egységeivel;

a Kaorhaz sajét szakteriiletét érintd statisztikai adatszolgaltatisok és egyéb jelentési
kotelezettsége elkészitése

kozremiikidés a finanszirozassal kapcsolatos jogszabalyok, szabalykényvi, elszamolasi
valtozasok kovetésének. alkalmazasinak, betartatasanak ellendrzésében a Korhaz
minden szervezeti egységére Kiterjedoen:

8.4.2. Kontrolling Csoport

Feladata:

Uzemelteti a Korhazi vezetdi informacios és kontrolling rendszert
Informécidszolgaltatas a kozép- és felsé vezetés részére a megalapozott déntéshozatal
tamogatasa érdekében.

A teljesitmény-, és koltség-adatgyijtd rendszerek adatainak 6sszekapcsolisa, ezekbol
rendszeres gyakorisigi, egyedi elemzé tablak elkészitése, belsd osszefliggések
clemzeése.

Negyedévente elemzés készitése a koltségek és arbevételek alakulasardl, intézeti illetve
osztalyos szinten,

az elszdmoldsi- és koltségadatok segitségével kialakitott mutatok alakuldsanak
figyelemmel kisérése, az anomalidkat és trendeket elemzése.

Fenntarto altal eldirt kontrolling informacick eldallitasa, fedezetszamitasok készitése.
Agazati statisztikai adatgyijt6 rendszerben eléirt adatszolgaltatasok teljesitése.

8.5. Beszerzeési, Logisztikai és Ellatasi Féosztaly
Feladata:

a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok figyelemmel kisérése;

a raktari anyag-, eszkoz- és készletgazdalkodasi folyamatok feliigyelete, illetve a
vonatkozo riportok folyamatos figyelése;

az osztilyos anyag-, eszkdz- és készletgazdalkodas folyamatok feliigyelete, illetve a
vonatkozé riportok folyamatos figyelése;

8.5.1. Beszerzési és Logisztikai Osztaly

8.5.1.1.Beszerzési Csoport

Feladata:

Az Intézmény alaptevékenységének ellitdsat biztosito beszerzések tervezése, a
szitkséges beszerzési, illetve kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, az eljarasokat
lezaro szerzodések megkotése, megrendelések készitése.

A felhaszndldi igények tervezése, bazisévhez vald viszonyitdsa a beszerzési és
kozbeszerzési terv elkészitése.

Beszerzési és kozbeszerzési tervet jovahagyasa utin beszerzési és kozbeszerzési
iitemterv késziil.



8.5.1.2.Logisztikai Csoport

Feladata:

A raktarba beérkezd aruféleségek bevételezése mennyiségi, minoségi atvétel
eldirasoknak megfelelden tarolja, figyelemmel a szavatossagi idére, a beérkezdsi
sorrendre. a mindségvédelmi és biztonsagtechnikai eldirasokra,

az optimilis raktdrozasi feltételek, illetve raktari készletek feliigyelete, kézi, illetve gépi
mozgatasa.

havi szillitdsi Gtemterv alapjan anyagkiadas

kapcsolattartds az osztilyokkal, a felmeriild, logisztikai ellatasbél adédo problémak.,
mindségi kifogasok kezelése

A raktéri készlet allaganak megovisa, a raktéri rend és tisztasag fenntartasa a kiilonféle
munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi eldirasok betartisara figyelemmel

Selejtezéshez kapcsolodo feladatok

8.3.1.3.Miiszaki anyagellitasi csoport

Eeladata:

Az engedélyezett €s jovahagyott, miiszaki anyagféieségekre vonatkozd munkalapok
fogadasa, a rendelkezésére all6 szerzddések alapjan, az abban foglalt termékek lehivasa,
megrendelése, dtvétele a lehivasok, illetve a megrendelések alapjan

optimalis raktarozasi feltételek, illetve raktari készletek feliigyelete,

kapcsolattartds az osztalyokkal, a felmeriild, logisztikai ellatasbol adédo problémak,
mindségi kifogasok kezelése

A raktdri készlet allaganak megovasa, a raktari rend és tisztasag fenntartasa a kitlonftéle
munkavédelmi és kémnyezetvédelmi elirdsok betartasara figyelemmel

8.5.2. Ellatasi Osztaly®

8.5.2.1.Ellitasi Csoport Kizpont

Feladata:

Az Intézmény Megyei Tagkérhiza valamennyi betegellaté osztalyanak a zavartalan
betegellitas biztositisdhoz sziikséges szakmai anyagok, eszk6zok, textilidk beszerzése,
illetve ezek raktarozisa, tarolasa, gazdasagos felhasznalasa,

A betegelldté osztalyok vagyontargyainak kezelése, nyilvantartasa, a Leltarcsoporttal
egyiittmikddve,

Az Intézmenyi textiliakezelési szabalyzatnak megfeielGen, a gazdasagi iigyintézokkel
egylittmiikodés, a Megyei Tagkorhaz betegellaté osztdlyok, miitsk valamint
szakrendelések tiszta és szennyes textilidinak az atadasa- atvétele,

A Megyei Tagkorhiz dolgozéinak a munka- illetve a védéruhainak mosatésa, sziikség
esetén javitds

*t Madositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatalyos: 2023, januar 1.
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8.5.2.2. Ellitidsi Csoport Semmelweis, Szent Ferenc, Szikszéi ¢és
Mezdkovesdi Tagkorhiz
Feladata:

— Az Intézmény Semmelweis, Szent Ferenc, Szikszoi és Mezékovesdi Tagkorhazai
valamennyi betegellato osztalyanak a zavartalan betegellitas biztositasahoz szitkséges
szakmai anyagok, eszk6zok, textiliak beszerzése, illetve ezek raktarozdsa, taroldsa,
gazdasigos felhasznalasa,

— A betegellato osztalyok vagyontdrgyainak kezelése, nyilvintartasa, a Leltarcsoporttal
egyiittmiikddve.

— Az Intézményi textiliakezelési szabdlyzatnak megfelelden. a gazdasagi iigyintézokkel
egyiittm{ikddés, a betegellatd osztalyok, miiték valamint szakrendelések tiszta és
szennyes textilidinak az dtaddsa- atvétele,

- az Intézmény Semmelweis, Szent Ferenc. Szikszéi és Mezokovesdi Tagkorhazaban
dolgozoknak a munka- illetve a védSruhainak mosatasa, sziikség esetén javitds

8.6. Elelmezési Foosztily
Feladata:

— [Intézetink a fekvobeteg ellatottak részére napi hiromszori étkezést, dolgozéinak
munkahelyi étkeztetés keretében menii és a la carte ebédet, illetve szabad kapacitas
terhére vendég- és szerzddéses étkeztetést biztosit.

- Az Elelmezési Féosztaly a feladattal kapcsolatos valamennyi munkafolyamatot végzi.

Iranyitasa ala tartozo szervezeti egységei
8.6.1. Megyei Tagkorhiz Elelmezési Osztaly
8.6.1.1.K&zponti Biifé
8.6.2. Semmelweis Tagkorhaz Elelmezési Osztaly
8.6.3. Mezdkévesdi Tagkorhaz Elelmezési Csoport

8.7. Informatikai Osztaly
8.7.1. Fejlesztési csoport
Feladata;

— A szervezeti egységektol az Informatikai Féosztalyhoz beérkezett fejlesztési igényeket
Osszegylijti, véleményezi, informatikai fejlesztési tervet készit.

8.7.2. Uzemeltetési csoport
Feladata:

— Biztositja az Intézet szamitogépparkjanak milksdoképes allapotat

— Elldtja a klinikai és a gazdalkodasi rendszerek rendszergazdai feladatait.

- Adatszolgaltatds a kérhdz osztalyai részére az éves jelentések és egyéb statisztikak,
beszamolok elkészitéséhez.




8.8. Gazdalkodasi Osztaly — Edelény (Edelényis? Koch Rdbert Korhaz és Rendeldintézet)
Feladatok:

A koliségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok

adatszolgaltatasok teljesitése.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok (az egészségiigyi szolgaltatok kontrolling és
vezetdi informdciés rendszerének miikadtetése, valamint a finanszirozasi jelentések
eldallitasa, azok javitisa.)

¢lelmezéssel kapesolatos feladatok

beszerzési és kdzbeszerzési feladatok ellatasa

informatikai feladatok ellitdsa

8.9. Gazdilkodasi Osztaly — Kazincbarcika {Kazincbarcikai Koérhaz )
Feladatok:

A koliségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok

adatszolgaltatasok teljesitése.

A kontrolling és finanszirozisi feladatok (az egészségiigyi szolgaltatok kontrolling és
vezetdi informdcios rendszerének miikédtetése, valamint a finanszirozasi jelentések
elballitasa, azok javitasa.)

¢lelmezéssel kapesolatos feladatok

beszerzési és kzbeszerzési feladatok ellitisa

informatikai feladatok ellatasa

8.10. Gazdalkodasi Osztaly — Ozd (Ozdi*® Almasi Balogh Pal Kérhaz)
Feladatok:

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok

adatszolgaltatasok teljesitése.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok (az egészségiigyi szolgaltatok kontrolling és
vezetdi informaciés rendszerének miikddtetése, valamint a finanszirozasi jelentések
eldallitdsa, azok javitasa.)

élelmezéssel kapcsolatos feladatok

beszerzési és kozbeszerzési feladatok ellatasa

informatikai feladatok ellatasa

8.11. Gazdalkoddsi Osztily - Satoraljadjhely (Satoraljaujhelyi Erzsébet Kérhaz)
Feladatok:

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok

adatszolgaltatasok teljesitése.

A kontrolling és finanszirozisi feladatok (az egészségiigyi szolgaltatok kontrolling és
vezetoi informacids rendszerének miikodtetése, valamint a finanszirozasi jelentések

eldallitasa. azok javitdsa.)

*" Médasitotta az SZMSZ 2. szam( modositisa, Hatalyos: 2023. janudr 1.

** Mddositotta az SZMSZ 2. szamii médositasa, Hatdlyos: 2023, januir 1.
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— ¢élelmezéssel kapcsolatos feladatok
— beszerzési és kozbeszerzési feladatok ellatisa
— informatikai feladatok eliatasa

9. A HR igazgatd, mint vezetod

9.1.Az intézmény HR és munkaiigyi szervezete a HR igazgato altal iranyitott HR [gazgatosag

formajaban mikodik.

a HR igazgatoi titkarsagi tevékenység feliigyelete

a humanpolitikai, humanstratégiai és munkaiigyi tevékenység feliigyelete

biztositja betegellitishoz szikséges személyi feltételeket, az intézet folyamatos
mitkddéséhez az Snmaga megujitasara is kész és képes személyi allomanyt,

a munkaerd- és bérgazdilkodasi feladatok ellatisa a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint,

a szervezeti kultira fejlesztése révén javitja az Intézmény miikddésének hatékonysagat,
eldsegiti az igazgatdsi teend6k ellitasat, a munkaltatéi jogksrt gyakorlo igazgatok
munkajanak elosegitése révén,

elsdsorban a dontés eldkészitési feladatok 6sszehangolt ellatisa,

Kiemelt feladata:

a munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatisihoz figyeli a betoltott létszam és az éves
koliségvetésben rogzitett személyi juttatdsok eldiranyzat teljesitésének alakulasat és errdl
informacidval latja el az intézet vezetését.

az intézet koliségvetéséhez elkésziti a legnagyobb kdltségelemnek, a személyi
juttatisoknak a bérelemenkénti tervezését,

elkésziti a kéltségvetési beszamold személyi juttatasokat tartalmazo fejezetét,

elokésziti abérfejlesztést, elvégzi az intézeti vezetés részére a dontés elokészitéséhez
sziikséges szamitasokat,

elkésziti a kdzponti bérforrasokkal, kompenzacioval kapesolatos igényléseket, az iddszakot
kdvetden pedig elkésziti az elszamolasokat,

a foglalkoztatasi palydzatok elokészitése, dokumentalasa és a tamogatasok igénylése,
nyilvantartja az oktatasi bevételeket, felhasznalasarol, az adohatosig felé torténod
bevalldsirél intézkedik>®

Munkaiigyi feladatok:

bonyolitja a munkaerd felvételét, leszamoltatasat,

elvégzi a dolgozd foglalkoztatdsa soran felmeriild feladatokat (kinevezés, atsorolas.
intézeten beliili athelyezés, kirendelés)

elkésziti a személyre sz016 ligyeleti megéllapodasokat,

elbiralja a jubileumi jutalomra, szolgilati elismerésre valé jogosultsagot,

reészt vesz a villalkozdsi szerzodések elokészitésében, a vallalkozasi dijak megallapitasa
utjan,

elbirdlja a munkavallalokat megilletd fizetett szabadsagok mértékét, kiilonds tekintetiel a
veszélyes munkakorben foglalkoztatottak potszabadsagira;

* Kiegészitette az SZMSZ 2. szimi mddositdsa, Hatalyos: 2023, januar |
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elkeésziti a forvosi, adjunktusi kinevezéseket, valamint a lejaro orvosi kinevezéseket,
a szerzddéses munkavallalok vonatkozisiban a szerzodésének lejartarsl idében
tajékoztatja az ailletékes osztaly vezetdjét,
folyamatos kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kézpont illetékes alkalmazottaival a munkaerd
biztositisa érdekében,
valamennyi dolgozorél részletes munkaiigyi nyilvantartast vezet.
A nem rendszeres kifizetések szamfejtésének elékészitése
a szamfejté MAK részére elkésziti a valtozo béreket és munkaboi torténd tavollétet
tartalmazo adatokat,
a keresoképtelenségre vonatkozo orvosi igazolasokat elektronikus aton eljuttatja a
szamfejtohelyre,
sajat hataskorben torténd szamfejtések elkészitése:

* rendkiviili jutalmak (kitiintetés, nyugdijazas miatt)

» megbizasi dijak,letéti pénzek,

= Osztondijak,

* cafeteria,

= egyéb eseti kifizetések esetében.

zemélviigyi feladatok:

Munkaer toborzds ~ palydztatas teljes korii ligyintézése osztalyvezetdi, orvosi, egyeb
egészségiigyi diplomas, szakdolgozoi, gazdasigi, igazgatasi, miiszaki munkakorok
betéltése céljabol.

Szandéknyilatkozatok  elkészitése és az  epészségiigyi szolgalati  jogviszony
kezdeményezések iigyintézése a rezidensek szamdra az Orszagos Kérhazi Féigazgatosag,
a munkaiigyi eléadok és az oktatasi el6adé felé.

Rezidensi keretszam palyazatok elokészitése évente két alkalommal (tavasszal és Gsszel)
az Orszigos Korhazi Féigazgatosag altal meghirdetett hatdridében.

Athelyezés, kikérés teljes korii figyintézése.

Atvezénylések eldkészitése, teljes kori iigyintézése. Az atvezénylésekrdl készitett
elektronikus kimutatas naprakész vezetése.

Személyi anyagok nyilvantartasa

Foorvosi és Adjunktusi eldléptetések elokészitése

Kitiintetések eldkészitése. az intézeti Semmelweis nap lebonyolitasaban kézremiikédés.
Onként vallalt tilmunka és onként vallalt tobbletmunka feladatra sz6ld megbizas
(megdllapodas) dokumentumainak eldkészitése, iigyintézése,

Az egyéb jogviszony bejelentések, kérelmek webes feliileten toérténd tigyintézése,
engedélytovabbitasa a dolgozd felé.

A személyes kdzremiikodok engedélyezésére létrehozott webes feliilet kezelése. Adatok
feltoltése, engedélyezésrol a személyes kdzremiikidok téjékoztatisa.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allok illetménynélkiili szabadsagra vonatkozd
kérelmének iigyintézése, engedély elokészitése.

Belf6ldi kikiildetések iigyintézése a munkaitatoi jogkor gyakorldjanak engedélyezése elott,
majd az engedélyezést kovetden a dokumentumok érintettek részére térténd tovabbitasa, a
midsolat irattarazasa, az elektronikus nyilvantartds naprakész vezetése,




Az oklatdsi intézmények hallgatoi altal korhdzi gyakorlat letoltésére, diplomamunka,
szakdolgozat intézménylinkben torténd  elkészitéséhez sziikséges kérelmek -
szakteriilettdl fiiggéen Apolasi igazgato vagy Oktatasi, kutatisi, tudominyos
orvesigazgato-helyettes szakmai jovihagyiasit koveté ® - {igyintézése, engedély
elokészitése.

Az Intézményben orvosi és egészségiigyi tevékenységet végzd, egészségiigyi szolgdlati
Jogviszonyban allok. kozremiikidoi szerzddéssel rendelkezékrol. nyilvantartas vezetése a
Nemzeti Népegészségiigyt Kézpont (NNK) webes feliiletén,

(Humanerdforras Nyilvantarté Rendszer - HENYIR).

A Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamara Orszdgos Hivatala részére havi
adatszolgaltatés killdése a Korhdz tagdij fizetésére koteles dolgozoirdl (allami
tagdijatvallalas miatt),

Allaspalyazatok nyilvintartasa, irattirazasa.

Munkakori leirasok nyilvantartisa — valamennyi egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
allo munkakéri leirdsa életbelépési idejének informatikai rendszerben t5rténé naprakész,
folyamatos régzitése.

Teljesitmeényeértékelések nyilvantartasa valamennyi egészségiigyi szolgalati Jjogviszonyban
allo teljesitményértékelésének nyomon kovetése.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban meghatarozott munkakért betdlto.
beosztast ellatd személyek vagyonnyilvantartisinak vezetése, a vagyonnytlatkozatok
adatlapjainak el6készitése, a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett felszolitisa, a
vagyonnyilatkozatok orzése Pancélszekrényben.

Az intézmény szolgalati lakdsaird] naprakész kimutatas vezetése, a lakaskiutalé hatarozat
elokészitése, ligyintézése.

A nyugdijkorhatirt elérd egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allok tekintetében, a
tovibbfoglalkoztatisukhoz sziikséges korminyengedély beszerzésének iigyintézése
(kérelem, nyilatkozat, munkaltato javaslata). A korményengedéllyel foglalkoztatottakrol
nyilvintartds vezetése, az engedélyek meghosszabbitisinak hataridében torténd
elkészitése.

A nyugdijas orvosok, szakdolgozok foglalkoztatasahoz kapcsolodd ~Jovedelemkiegészités
igénylés” elektronikus rendszer naprakész vezetése, hataridék betartisaval a nyugdijas
foglalkoztatottak jovedelemkiegészitéseinek, nyugdijkorrekcidinak, visszamendleges
igényeinek rogzitése, igénylések és elsziamolasok elkészitése, hataridoben térténd
benyujtdsa, az aktudlis kifizetések kozlése a munkaiigyi eldadok felé.

A dolgozok gyermekei részére nyari tibor megszervezése, a programok elékészitése, a
taboroztatds ellenérzése.

oktatasi feladatok:

az Orvosi oktatasi csoport és a Szakdolgozoi oktatasi csoport munkdjanak irdnyitasa,
koordindlasa. ellendrzése az Apolisi Igazgaté és az Oktatdsi, kutatasi, tudomdnyos
orvosigazgatd-helyettes szakmai feliigyelével.®!

% Kiegészitette az SZMSZ 2. szimi modositasa, Hatalyos: 2023. januir 1
“ Kiegészitette az SZMSZ 2. szimi médositasa, Hatatyos: 2023. januar 1.
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egyeb feludatok:

— a munkaidd bizonylatolasival, a munkabajirassal kapcsolatos koltségtéritéssel, a
megvaltozott munkaképességiieck foglalkoziatdsaval kapcsolatos szabalyzat. utasitas
elkészitése, modositasa,

— a kedvezményes utazisi utalvinyok, igazolvanyok elkészitésének, cseréjének,
érvényesitésének bonyolitasa a megadott hataridon beliil,

— az SZJA-val kapcsolatos nyilatkozatok, kedvezmények igénybevételére vonatkozo
igazoldsok begylijtése és eljuttatisa a szamfejtdhely felé,

— az SZJA elszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

— anegyedéves és éves rehabilitacids hozzajarulas megallapitasa, a sziikséges nyilvéantartas
karbantartdsa, folyamatos kapcsolattartds a Foglakozas-egészségiigyi Osztallyal,

— aGyes, illetve csaladi potlék folyositdsahoz sziikséges iratok beszerzése,

— munkaltatéi igazolasok elkészitése a dolgozok részére, illetve az igazolas kiallitisa az
egészségligyi tevékenység végzésérol,

- kotelezd statisztikik elkészitése a KSH részére, adatszolgaltatas a fenntarto felé,

— a vidékrdl munkaba jirok utazasi kolségtérités engedélyezésének bonyolitdsa, az
elszamolas és szamfejtés elkészitése,

— azintézmény Lelkészi Szolgalatanak feliigyelete

A HR ¢és munkaiigyi tevékenység vonatkozisiban az intézmény a virosi intézmények e
tevékenységgel dsszefliggo és a Harmadik fejezet szerint elldtando feladatokat matrix szervezeti forma
szerint latja el, melynek alapjan kett6s vezetési funkeid valésul meg. Horizontélisan helyileg a varosi
intézményekben miikddd szervezeti egység vezeldje, mig vertikilisan az irdnyit6 megyei intézmény
funkcionalis szervezeti egységeinek vezetdi latjak el a vezet6i feladatokat egymassal egylittmik&dve
a HR igazgato irdinymutatasa és feliigyelete alatt.

Fentick alapjan az intézmény horizontélis felosztdsa szerinti szervezeti egységei a HR Igazgatosag
tekintetében az alabbiak:

— Munkaiigyi Csoport — Edelény (Edelényi? Koch Rébert Kdrhaz és Rendelbintézet)

— Munkaiigyi Csoport — Kazincbarcika (Kazincbarcikai Kérhaz)

- Munkaiigyi Csoport — Ozd (Ozdi®® Almasi Balogh Pal Kérhaz)

— Munkaiigyi Csoport — Satoraljaijhely (Satoraljatjhelyi Erzsébet Korhaz)
Fentiek alapjin az intézmény funkcionilis szervezeti egységei a HR Igazgatosag tekintetében az
alabbiak:

— Munkaiigyi Osztily

-~ Humainpolitikai és Humanstratégiai Osztaly

— Oktatasi Osztaly

%2 Modositotta az SZMSZ 2. szami médositasa, Hatdlyos: 2023. januir 1.
5% Médositotta az SZMSZ 2. szami médositasa, Hatalyos: 2023, januar |,
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9.2.A HR Igazgatosag kézvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai;

- biztositja betegellatashoz sziikséges személyi feltételeket, az intézet folyamatos
milkddéséhez az Snmaga megijitisara is kész és képes személyi alloményt,

- a munkaerb- és bérgazdilkodasi feladatok ellitisa a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint,

- a szervezeti kultira fejlesztése révén javitja az Intézmény miikodésének
hatékonysagat,

- elosegiti az igazgatasi teendok ellatasat, a munkaltatoi jogkort gyakorlé igazgatok
munkdjinak eldsegitése révén,

- elsésorban a dontés eldkészitési feladatok Osszehangolt ellatasa,

- a feliigyelete ald tartozo teriiletek munkdjdnak szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

9.2.1. HR igazgatoi titkarsag

— igazgatd nagygazdalkodoi jogkoréhez tartozod kotelezettségvallalasi feladatok ellatisa
— reprezetntacios feladatok

- igazgatoi levekezésekt eljeskorii iigyintézése

— mindségligyi dokumentumok formazasa

— postabontas, iktatas

- igazgatdi el6jegyzési naptar naprakész vezetése

A HR Igazgatosag ala rendelt vezetok altalanos feladatai

a) altalanos feladatok:

A vezetésik ald rendelt szervezeti egységek munkijahoz sziikséges utasitasok kiaddsa, azok
vezetbinek és dolgozoinak beszdmoltatdsa, a feladatok teljesitésének, illetve végrehajtasanak
ellendrzése.

Kotelesek a megjelené jogszabdlyokat, rendeleteket, irdnyelveket attanulmanyozni és a beosztott
dolgozokat munkakdritknek megfelelden tajékoztatni.

b.) A vezetdk felelossége

A rajuk bizott részleg munkajat belso iigyrendi eldirdsok keretein beliil, egy személyben, 6nalldan
¢s személyes felelosséggel iranyitjak.

Felelosek az irdnyitdsuk ala rendeit szervezeti egységek részére meghatirozott feladatok
teljesitéséért.

Felelosek a hozzijuk tartozo dolgozok tevékenységéért, a munkaidé beosztasaért. munkdjukért, a
munkavédelmi és tiizrendészeti elSirasok, valamint a munkafegyelem betartasaért,

Felelosek az iranyitasuk ala rendelt részlegek rendszeres — és folyamatba épitett — ellendrzésének
megszervezéséért és végrehajtasaért.

FelelGsek tovabba sajit teriiletitkon

- ajogszabdlyok nyomon kdvetéséért,

- titkos ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és hivatali
itok megorzéséert.
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A kotelezettségvallalasok tekintetében a mindenkor érvényes belsé szabalyzat szerint a foigazgato
megbizdsa alapjan kételesek eljarni.

vr wa

Munkaiigyi Osztaly

Feladatai:

az intézet koltségvetéséhez elkésziti a legnagyobb kéltségelemnek, a személyi juttatasoknak a
bérelemenkénti tervezését,

elkésziti a koltségvetési beszamold személyi juttatasokat tartalmazé fejezetét,

elkésziti a kdzponti bérforrasokkal, kompenzaciéval kapcsolatos igényléseket, az idészakot
kovetden pedig elkésziti az elszamolasokat,

bonyolitja a munkaeré felvételét, leszamoltatasat,

elvégzi a dolgozd foglalkoztatisa sorin felmeriild feladatokat (kinevezés, atsorolas, intézeten
beliili athelyezés, kirendelés)

elkésziti a személyre sz016 iigyeleti megallapodasokat,

részt vesz a vallalkozasi szerzbdések elékészitésében, elkésziti alairasra a szerzOodéseket,
elbirdlja a munkavallalokat megilletd fizetett szabadsagok mértékét, kiilonds tekintettel a
veszélyes munkakérben foglalkoztatottak potszabadsagdra,

valamennyi dolgozo6rol részletes munkaiigyi nyilvantartast vezet.

a nem rendszeres kifizetések szamfejtése

a szamfejtd MAK részére elkésziti a valtozé béreket és munkabol t6rtend tavollétet tartalmazoé
adatokat,

a keresSképtelenségre vonatkozé orvosi igazolasokat elektronikus dton eljuttatia a
szamfejtohelyre,

a munkaidé bizonylatoldsaval, a munkdbajarassal kapesolatos kéltségtéritéssel, a megviltozott
munkaképességiieck foglalkoztatasaval kapcsolatos  szabalyzat, utasitas elkészitése,
modositasa,

a kedvezményes utazdsi utalvanyok, igazolvinyok elkészitésének, cseréjének,
érvényesitésének bonyolitisa a megadott hataridén beliil,

az SZJA-val kapcsolatos nyilatkozatok, kedvezmények igénybevételére vonatkozo igazolasok
begyiijtése és eljuttatdsa a szamfejidhely felé éves elszamolas

a negyedéves és éves rehabilitacios hozzajarulas megillapitisa, a sziikséges nyilvantartas
karbantartdsa, folyamatos kapcsolattartas a Foglakozas-egészségiigyi Osztailyal,

munkéltat6i igazolasok elkészitése a dolgozok részére, illetve az igazolas kiallitisa az
egészségligyi tevékenység végzésérdl,

a Csed, Gyed, Gyes, illetve tappénz folyositasahoz sziikséges iratok beszerzése, megkiildése a
szdmfejtdé Magyar Allamkincstar részére

a videkrol munkaba jarok utazasi koltségtérités engedélyezésének bonyolitasa,

a rehabiliticios hozzdjarulds megallapitisihoz a megvaltozott munkaképességiiek
nyilvantartisa, a hozzajarulas dsszegének meghatarozasa,

a szamfejtd Magyar Allamkincstartol érkezé személyi juttatisok allomanyanak feldolgozisa
¢s dtaddsa a konyvelés részére
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9.2.3.

Humanpolitikai és Humaénstratégiai Osztaly

Feladatai

9.24.

Munkaerd toborzds — palyaztatis teljes korli ligyintézése osztilyvezetdi, orvosi, egyéb
egészségiigyi diplomas, szakdolgoz6i, gazdasagi, igazgatasi, miszaki munkakérok betoliése
céljabol.

Rezidensi keretszam palyazatok elokészitése évente két alkalommal (tavasszal és Osszel) és
szandéknyilatkozatok elokészitése és az egészségiigyi szolgalati Jogviszony kezdeményezések
tgyintézése a rezidensek szimara az Orszagos Korhazi Foi gazgatosag, a munkaiigyi eladok
¢s az oktatasi eloado felé.

Athelyezés, kikérés teljes korii iigyintézése.

Atvezénylések elokészitése, teljes korii iigyintézése. Az dtvezénylésekrdl készitett elektronikus
kimutatds naprakész vezetése.

Személyi anyagok nyilvantartasa

Foorvosi és Adjunktusi eldléptetések és egyéb kitiintetések elékészitése

Onként vallalt wilmunka és onként vallalt t6bbletmunka feladatra szolé megbizas
(megallapodds) dokumentumainak elkészitése, iigyintézése

Az egyéb jogviszony bejelentések, kérelmek webes feliileten t6rténd igyintézése,
engedélytovabbitisa a dolgozo felé.

A személyes kozremiikodok engedélyezésére létrehozott webes feliilet kezelése. Adatok
feltéltése, engedélyezésrdl a személyes kozremiikodok tajékoztatasa.

Az Intézményben orvosi és egészségiigyi tevékenységet végzd, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban allék, személyes kozremiikoddi szerzodéssel rendelkezékrdl, nyilvantartds
vezetése a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) webes feliiletén (Humaneréforras
Nyilvantarté Rendszer - HENYIR).

A Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamara Orszagos Hivatala részére havi
adatszolgaltatds kiildése a Korhaz tagdij fizetésére koteles dolgozairdl (allami tagdijatvallalas
miatt).

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatiban meghatdrozott munkakért betslté,
beosztdst ellatd személyek vagyonnyilvintartisanak vezetése, a vagyonnyilatkozatok
adatlapjainak  elékészitése, a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett felszolitasa, a
vagyonnyilatkozatok rzése Pancélszekrényben.

A nyugdijkorhatirt elérd egészségiigyi szolgalati jogviszonyban &llok tekintetében, a
tovabbfoglalkoztatdsukhoz sziikséges kormanyengedély beszerzésének iigyintézése {kérelem,
nyilatkozat, munkaltaté javaslata). A kormanyengedéllyel foglalkoztatottakrol nyilvantartas
vezetése, az engedélyek meghosszabbitdsinak hataridoben t6rténé elkészitése.

A nyugdijas orvosok, szakdolgozok foglalkoztatasahoz kapcsolodd ~Jovedelemkiegészités
igénylés” elektronikus rendszer naprakész vezetése, hataridok betartisaval a nyugdijas
foglalkoztatoitak  jovedelemkiegészitéseinek,  nyugdijkorrekcidinak, visszamendleges
igényeinek rogzitése, igénylések és elszamoldsok elkészitése. hatariddben torténd benyujtasa,
az aktudlis kifizetések kozlése a munkaiigyi eldadok felé.

Oktatasi Osztdly

9.24.1.  Orvosi oktatasi csoport

- tervezik. szervezik az intézmény képzési, tovabbképzési feladatait
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elokészitik,  kezelik, nyilvantartjak, archivaljdk a  tanuldszerzdéseket,
egylittmiikddési szerzodések, tanulmanyi szerzodéseket stb.

elkészitik az éves (5 éves) intézeti képzési tervet, az éves intézeti tovabbképzési
tervet

tervezik, szervezik a kotelezo és a szabadon valasztott tovabbképzéseket

szervezik az osztalyos szakmai gyakorlatokat, a kézépfoki és felséfokt képzésben
résztvevok szamara

szervezik a szakmai vizsgakat

egyiittmiikddnek az osztilyos gyakorlati oktatasfelelosskkel, osztilyvezets
fonévérekkel

kapcsolatot tartanak az oktatd és képzé intézményekkel

9.2.4.2. Szakdolgozoéi oktatdsi csoport

tervezik, szervezik az intézmény képzési, tovabbképzési feladatait

elokészitik,  kezelik, nyilvantartjik, archivaljadk a  tanuldszerzodéseket,
egylittmiikodési szerzodések, tanulmanyi szerzédéseket stb.

elkeszitik az éves (5 éves) intézeti képzési tervet, az éves intézeti tovibbképzési
tervet

tervezik, szervezik a kotelezo és a szabadon vélasztott tovabbképzéseket

szervezik az osztalyos szakmai gyakorlatokat, a kézépfoki és felséfoky képzésben
résztvevok szamara

szervezik a szakmai vizsgdkat

egyiittmikddnek az osztilyos gyakorlati oktatasfeleldsskkel, osztilyvezetd
fondveérekkel

kapcsolatot tartanak az oktato és képzo intézményekkel

szervezik az intézeti reanimdacids gyakorlatokat

az adminiszirativ feladatok elvégzésében is segiti a Skill Labor vezetd munkajat, a
Skill Labor vonatkozasaban a Skill Labor vezetdje az intézeti szakoktato felettese.

9.2.5. Lelkészi Szolgdlat

az osztalyokon fekvo betegek részére lekészi és pasztorilis feladatok ellatasa

az intézmény kapolndjaban megtartott egyhdzi rendezvények lebonyoliitasaban
kozremiikodés

a dolgozok részére kérésre, elozetes egyeztetés alapjan lelkészi szolgdltatas
nyujtasa.

9.2.6. Munkaiigyi Csoport — Edelény (Edelényi®™ Koch Rébert Kérhaz és Rendeldintézet)
Feladatok:

a munkaiigyi, humaneréforras gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok
eliatasa,

* Médositotta az SZMSZ 2. szamt modositasa. Hatalyos: 2023, januir 1.
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a személyiigyi feladatok ellitasaban valé kozremiikodés, azok napi szintii
lgyintézése,

adatszolgaltatasok teljesitése,

munkatigyi nyilvantartas vezetése,

személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa,

munkaidé nyilvéantartds, szabadsagok nyilvantartisa,

mindazon feladatok ellatasa, amely a HR Igazgatosig feladatahoz kapcsolodéan a
virosi intézményben jelentkezik.

9.2.7. Munkaligyi Csoport — Kazincbarcika (Kazincbarcikai Kérhaz )
Feladatok:

a munkaiigyi. humanerdforras gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok
ellatasa,

a személyilgyi feladatok ellatasaban valé kdzremiikédés, azok napi szinti
ligyintézése,

adatszolgiltatasok teljesitése,

munkaiigyi nyilvantartas vezetése,

személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa,

munkaidé nyilvantartds, szabadsiagok nyilvantartasa.

mindazon feladatok ellatasa, amely a HR Igazpatdsag feladatahoz kapcsoloddan a
varosi intézményben jelentkezik.

9.2.8. Munkaiigyi Csoport — Ozd (Ozdi% Almasi Balogh Pal Kérhéz)

Feladatok:

a munkaiigyi, humaneréforrds gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok
elldtasa,

a személyiigyi feladatok ellitasiban valdé kozremiikddés, azok napi szintii
ugyintézése,

adatszolgaltatasok teljesitése,

munkaiigyi nyilvantartas vezetése,

személyi anyagok nyilvantartisa, karbantartasa,

munkaido nyilvantartas, szabadsigok nyilvantartasa,

mindazon feladatok elldtisa, amely a HR Igazgatésag feladatihoz kapesolédoan a
vdrosi intézményben jelentkezik.

9.2.9. Munkaiigyi Csoport — Satoraljatjhely (Satoraljatjhelyi Erzsébet Kérhaz)

Feladatok:

a munkaiigyi, humaneréforras gazdalkodisi tevékenységhez kapesolédé feladatok
ellatasa,

a személyiigyi feladatok ellatasiban vald kdzremikodés, azok napi szintii
ligyintézése,

adatszolgaltatasok teljesitése,

munkaiigyi nyilvantartds vezetése,

szemelyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa,

% Médositotta az SZMSZ 2. szamu modositéasa, Hatalyos: 2023. januar |,
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— munkaidd nyilvantartds, szabadsagok nyilvantartasa,
- mindazon feladatok ellatisa, amely a HR lgazgatésag feladatihoz kapcsolédéan a
virosi intézményben jelentkezik

10. A miiszaki igazgaté, mint vezetd

10.1.

Az intézmény miiszaki, iizemeltetési szervezete a miiszaki igazgaté altal iranyitott

Miiszaki Igazgatésag formajaban miksdik.

miszaki igazgatdi titkarsagi tevékenység feliigyelete

a munka- és tlizvédelmi tevékenység feliigyelete

a miiszaki fizemeltetési tevékenység feliigyelete

beruhazasi tevékenység feliigyelete

ingatlaniizemltetési, karbantartdsi tevékenység feliigyelete
gondnoksdgi és portaszolgdlati tevékenység feliigyelete

szallitasi tevékenység feliigyelete

miszergazdalkodasi, miszeriizemeltetési tevékenység feliigyelete
kornyezetvédelmi tevékenység feliigyelete

A miszaki igazgato feladatkorébe tartozik az intézmény ingatlan és ingé vagyontargyainak
izemeltetésével, dllagmegovasaval, 4j beruhazasi igények felmérésével, elokészitésével és
lebonyolitdsaval, a belsé beteg és egyéb szillitasi feladatokkal, a biztonsagos miikidéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint a mindezekkel Osszefiiggésben felmeriilé
adminisztrativ feladatok iranyitasa.

Feladatai:

biztositja a Miszaki Igazgatosag teljes kérii miikodését,

adatot szolgdltat a koltségvetés tervezéséhez a tevékenységi korébe tartozod valamennyi
teriiletrol,

kapcsolatot tart a Gazdasigi Igazgatésaggal a teriiletre vonatkozo gazdasagi tervezés
ésvégrehajtas tekintetében,

részt vesz a belsd kontrollrendszer mitkdtetésében,

szabalytalansag észlelése esetén jogkorének megfelelden jar el,

operativan  iranyitja a  vezetése ald  tartozd teriiletek munkajat,
mindségbiztositasitevékenységét,

feliigyeli, iranyitja ellen6rzi az intézmény beruhdzasi és felajitasi terveinek
Osszedllitasat,

feliigyeli, irdnyitja, ellenérzi a fejlesztések miiszaki jellegii dokumentaciojanak
elkészitését, osszeallitasat

feliigyeli, iranyitja, ellen6rzi a feladatkrébe tartozd tevékenységet, valamennyi
telephely vonatkozasdban,

feliigyeli, iranyitja, ellenorzi a szallitassal kapcsolatos altalinos és a betegszallitassal
kapcsolatos ellatasi feladatokat,

feliigyeli. iranyitja. ellendrzi az intézmény biztonsagszervezésével kapcsolatos
feladatokat, mint vagyonvédelem. munkavédelem. tiizvédelem, katasztrofavédelem,
kornyezetvédelem, hulladékgazdalkodas, 6rzés-védelem, portaszolgalatok biztositasa,
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- feliigyeli, irdnyitja, ellenérzi az intézmény gép-, milszeriizemeltetés gazdalkodasi
feladatokat, gép,miiszer €s technoldgia allomanyanak helyzetét, nyilvantartatja a gép-
miiszer katasztert,

-  miszaki szakértdi levékenység végzése a miiszaki jellegli kozbeszerzések és
beszerzések lebonyolitisaban

- [leligyeli, iranyitja, ellenérzi az energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,

- feliigyeli, iranyitja, ellen6rzi az ingatianok iizemeltetésével, karbantartasival,
fejlesztésével kapcsolatos feladatok szervezését,

- feliigyeli, irdnyitja, ellendrzi az intézmény Kkarbantartisi, energiagazdalkodasi,
fejlesztési-beruhazasi terveit,

- feliigyeli, irdnyitja, ellenérzi az éves karbantartasi terv készitését és végrehajtasat,

- feliigyeli, irdnyitja, ellendrzi az épiiletek és épiiletgépészeti karbantartasok szervezését,

- feligyeli, irdnyitja, ellenérzi a karbantartisi szerzddések eldkészitése
(versenyeztetésre),

- feliigyeli, iranyitja, ellendrzi a vagyongazdalkodassal (ingatlanok és az ahhoz kitéds
vagyonértékii jogok) kapcsolatos feladatokat,

—  feliigyeli, irdnyitja, ellenérzi az intézmény ingatlanvagyonanak nyilvantartasaban,
elemzi a vagyon kihasznaltsigat, javaslatot tesz annak hatékony, gazdasigos
hasznalatara,

- feligyeli, irdnyitja, ellenérzi a vagyongazdalkodasi ingatlannyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatokat,biztositja az adatbazisok naprakészségét, szakmailag
feliigyeli az ingatlanok nyilvantartasat,

- feligyeli, irdnyitja, ellenérzi sajat forrasbél megvalésuld ingatlan beruhazasok,
felujitdsok, és kivitelezési munkalatok miiszaki tervezését és iranyitasat

- feligyeli, irdnyitja, ellenérzi a kiilsdé forrdsbol torténé fejlesztéseket miiszaki
szempontbal,

- feliigyeli az intézmény vagyon- és feleldsségbiztositasat,

~  feliigyeli, irdnyitja, ellendrzi a gondnokségok, kérhazellatdsi csoportok munkajat,

- feligyeli, irdnyitja, ellenérzi mindazon szabalyzatok elkészitését, amelyek a
munkateriilete miikodéséhez sziikségesek.

A miszaki. ilizemeltetési tevékenység vonatkozisiban az intézmény a varosi intézmények e
tevékenységgel dsszefliggd és a Harmadik fejezet szerint ellatandé feladatokat matrix szervezeti forma
szerint latja el, melynek alapjan kettds vezetési funkcio valésul meg. Horizontalisan helyileg a varosi
intézményekben miikodo szervezeti egység vezetdje, mig vertikalisan az irdnyitd megyei intézmény
funkcionalis szervezeti egységeinek vezetdi latjak ef a vezetdi feladatokat egymassal egyliumiikédve
a miiszaki igazgaté iranymutatasa és feliigyelete alatt.

Fentiek alapjan az intézmény horizontalis felosztasa szerinti szervezeti egységei a miiszaki ipazgatosag
tekintetében az alabbiak:
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Miiszaki Uzemeltetési Osztily — Edelény (Edelényi % Koch Rébert Kérhaz és
Rendeldintézet)

Muszaki Uzemeltetési Osztaly — Kazincbarcika (Kazincbarcikai Koérhaz)

Miiszaki Uzemeltetési Osztaly - Ozd (()zdi""’ Almasi Balogh Pal Kérhaz)

Miiszaki Uzemeltetési Osztaly — Satoraljadjhely (Satoraljavjhelyi Erzsébet Korhaz)

Fentick alapjan az intézmény funkciondlis szervezeti egységei a milszaki igazgatosag tekintetében az

alabbiak:
~ Tiiz- és Munkavédelmi Munkacsoport®
— Komyezetvédelmi és hulladékgazdalkodasi Munkacsoport®
~ Beruhazasi és Uzemeltetési Foosztaly
— Ingatlaniizemeltetési Osztaly
— Gondnoksagi Osztily
— Szillitasi Osztaly
— Miszergazdalkodasi €s miiszeriizemeltetési Osztaly
Hataskore:
—  atruhdzott jogkdrben gyakorolja a munkaltatéi jogkdrt az irdnyitasa ala tartozoé
teriileteken valamennyi munkavallalo felett
—  harmadik aldiréként az intézmény miiszaki jellegii kotelezettségvallalasaiban
felel6sséggel részt vesz
a muszaki. technikai, korhaz-technolégiai lizemeltetés biztositasa érdekébenintézkedési
Joga van az intézmény egész teriiletére kiterjed
- miszaki-technikai, technolégiai és egyéb feladatkdrébe tartozé iigyekben aldirdsi és
kiadmanyozasi jogkére van
- a muiszaki-technikai és technologiai ellatas belsé szabalyozasait, utasitasait elkésziti,
- elkészitteti, alairja
—  rendelkezési, ellendrzési és beszamoltatdsi jogkdre van a kdzvetlen iranyitasa alatartozé
miiszaki, technikai-, technologiai és egyéb feladatkorébe tartozo teriileteken
—  afeladatkdrébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkorrel rendelkezik;
—  afoigazgato altal meghatarozott kiadmanyozési és kételezettség vallalasi joga van;
Felelés;

az intézmény miiszaki-technikai, technoldgiai elldtasaért, biztonsagos iizemviteléért és
a vonatkozo jogszabalyok betartasaért, betartatasaért

az intézmény iizemvitelére vonatkozo intézkedéseiért. belsd utasitisok betartasaért
feladatkoréhez tartozo vezetdk, beosztottak ellendrzéséért, a talale hidanyossagok
megsziintetéseért, a mulasztok felelosségre vonasaért

a foigazgaté dltal a miiszaki igazgato hataskérébe utalt feladatok végrehajtasaért

a Miiszaki [gazgatosag munkajaért

%6 Modositotta az SZMSZ 2. szam( modositisa. Hatédlyos: 2023, janudr 1.
%7 Médositotta az SZMSZ-2. szamil médositasa; Hatalyos:-2023: januar -
** Médositotta az SZMSZ 2. szama médositasa, Hatalyos: 2023. janudr 1.
* Médositotta az SZMSZ 2. szami madositdsa, Hatdlyos: 2023, janudr 1.
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A miiszaki igazgato tavolléte, akadalyoztatisa tovabba a miszaki igazgatoi tisztség barmilyen
okbol torténé ideiglenes betSltetlensége esetén teljes korli helyettesitését a beruhazasi és
uzemeltetési foosztaly vezetdje latja el.

10.2. A Miiszaki Igazgatosag kozvetlen irdnyitisa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

10.2.1. Miiszaki igazgatoi titkdrsag
Ellatja az mdszaki igazgato tevékenységével Osszefiiggd adminisziracios, tgyviteli feladatokat.
gondoskodik a levelezés iktatasarol. Erkezteti az intézmény nevére érkezett postai kiildeményeket,
iktatas utdn gondoskodik az érintetiekhez torténd tovabbitasaral.

A Muszaki Igazgatdsag ala rendelt vezetok altalanos feladatai

b) altaldnos feladatok:

A vezetésik ald rendelt szervezeti egységek munkijahoz szilkséges utasitisok kiadasa, azok
vezetbinek és dolgozoinak beszamoltatasa, a feladatok teljesitésének, illetve veégrehajtasanak
ellendrzése.

Kotelesek a megjelend jogszabalyokat, rendeleteket, iranvelveket attanulmanyozni és a beosztott
dolgozokat munkakériiknek megfeleléen tajékoztatni.

b.) A vezetok felelossége

A rdjuk bizott részleg munkajat belsd tigyrendi eldirasok keretein beliil, egy személyben, 6nalloan
es személyes feleldsséggel iranyitjak.

Felelosek az iranyitasuk ald rendelt szervezeti egysépek részére meghatarozott feladatok
teljesitéséeért.

Felelosek a hozzajuk tartozo dolgozok tevékenységéért, a munkaidd beosztasaért, munkajukért, a
munkavédelmi €s tiizrendészeti el6irasok, valamint a munkafegyelem betartasaért.

Felelosek az iranyitasuk ala rendelt részlegek rendszeres — és folyamatba épitett — ellenGrzésének
megszervezéséért €s végrehajtasaért.

Feleldsek tovabba sajat teriiletiikon

- ajogszabalyok nyomon kévetéséért,

- litkos ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és hivatali
titok megorzéseért.

A kotelezettségvillaldsok tekintetében a mindenkor érvényes belsd szabalyzat szerint a foigazgato
megbizasa alapjan kotelesek eljamni.

10.2.2. Tiiz- és munkavédelemi munkacsoport™

A csoport biztositja az intézmény dolgozoinak munkavédelmi és tizvédelmi oktatdssit.
Feladatai:

""Médositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatdlyos: 2023, januar 1.
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tiizvédelmi feladatait a tiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tizoltésagrol
sz016 1996. évi XXXI. térvény iltal megfogalmazottak, valamint egyéb vonatkozé
jogszabalyok szerint litja el

A tiorvény alkalmazisiban tizvédelem tiz elleni védekezés (a tovabbiakban:
tizvédelem):

wfl lizesetek megelizése, a tiizoltdsi feladatok elldtdsa, a tiizvizsgdlat, valamint ezek
Jeltételeinek biztositisa.” A tizvédelem teriiletén ellitott feladat: a jogszabilyokban,
szabalyzatokban, szabvinyokban, valamint intézményi belsé  elbirisokban
meghatirozott kovetelmények teljesitését célzé intézményi tevékenység szervezése,
ellenérzése — a tiizbiztonsag megteremtése érdekében.

a tiizoltosag altal nem vizsgilat tiizesetek Kivizsgalisa, intézkedések kezdeményezése,
tiizvédelmi adatszolgaltatisok elkészitése.

Munkavédelmi feladatok:

biztositja az intézmény dolgozéinak munkavédelmi oktatisit, s az ebbél adodé
munkavédelmi feladatok ellatasat.

A csoport a munkavédelmi tevékenységét a munkavédelemrsl szolo 1993. XCIII.
torvényben és az egyéb vonatkozo jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint végzi.

A térvény alkalmazasiban munkavédelem: a szervezett munkavégzésre vonatkozé
munkabiztonsigi ¢és munkaegészségiigyi kévetelmények, tovabba a torvény céljanak
megvalositasara szolgalé torvénykezési, szervezési, intézményi eléirdsok rendszere,
valamint mindezek végrehajtisa.

A munkaegészségiigy a munkahigiéne és a foglalkozis-egészségiigy szakteriileteit foglalja
magaban.

10.2.3. Kirnyezetvédelemi és hulladékgazdilkodasi munkacsoport”'

A csoport biztositja az intézmény dolgozéinak kérnyezetvédelmi ellatas:it.

Feladatai:

A Hulladékgazdilkeddsi Térvényben és a kapcsolédé jogszabdlyokban meghatirozott
munkaltatoi kotelezettségek teljesitésének megszervezése a szakmai vezetdk, Intézeti és
munkahelyi megbizottak bevonasaval.

Uj delgozék éltalinos kiornyezetvédelmi oktatisa.

A szabvinyokat, utasitisokat, a kornyezetvédelemmel kapesolatos jogszabalyokat,
rendeleteket folyamatosan figyeli, nyilvintartja, gondoskodik az érdekeltekkel vald
kozlésiikrol.

Részt vesz a szakteriiletét érinté hatosagi ellendrzéseken, illetve a komplex szemléken,
¢rvényesiti a kdrnyezetvédelmi szempontokat.

Felelos azért, hogy a Kérhiz jogszabalyban eléirt adatszolgiltatasi és nyilvantartasi rendet
betartsa, valamint egyéb adatszolgaltatdsi kételezettségének cleget tegyen.

A hulladék kezelésének megszervezése,

' Modositotta az SZMSZ 2. szamu madositasa, Hatalyos: 2023. januar 1.
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A Kornyezetkdzponti Iranyitisi Rendszer (a tovibbiakban: KIR) miikidéséhez sziikséges
eljarisok, folyamatleirisok dokumentumainak elkészitése a hatosagi eldirisok, a hatilyos
jouszabalyok figyelembe vételével

Az intézményi KIR megszervezése, dokumenticidjinak kidolgozisa és mikodtetése.

s re s

10.2.4. Beruhazasi és Uzemeltetési Féosztaly
Feladatai:

Feliigyeli az energiagazdilkodassal kapcsolatos feladatokat,

Ellenérzi és feliigyeli az ingatlanok és technikai — technoldgiai berendezések
izemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok szervezését,

Elkésziti a Korhdz fejlesztési-beruhdzasi terveit,

Szakmailag feliigyeli és elkésziti az ingatlan nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatokat,
biztositja az adatbazisok naprakészségét, az ingatlanok nyilvantartasat,

Végzi a sajit forrasbol megvalosuld ingatlan beruhdzasok, felujitasok, és kivitelezési
munkalatok miiszaki irdnyitasat

Naprakész szakmai nyilvantartasok vezetése a folyamatos miikddés érdekében.

Felelos a kiilso takaritd szolgalat ellendrzéséért.

Felelés a bérbe adott ingatlanok nyilvantartasaért, a szerzddések elkészitéséért,
aktualizaldsaért, a versenyeztetések szakmai anyaganak elkészitéséért.

Felelds az ingatlan beruhdzisi, feldjitdsi beszerzési eljarasok kezdeményezéséért, a szakmai,
miiszaki dokumentacio elkészitéséért.

Felels a Beruhazasi és Uzemeltetési Fosztaly Szabalyzatainak elkészitéséért.

Szervezi ¢€s Ellen6rzi a Gondnoksdgi Osztaly munkajat,

Elkészitteti mindazon szabilyzatokat, amelyek a munkateriilete miikdéséhez sziikségesek.
Rangsorolja a szervezeti egységek igényei alapjan elfogadott beruhazisi tervben foglalt
beruhazasokat, tervezi, koordinilja és lebonyolitja az kérhazi ingatlanfejlesztési
beruhazasokat, egyezteti a jogi, beszerzési szakmai hatteret,

Reszt vesz a beruhdzisi terv, a feljitasi litemtervek dsszedllitasaban, adatokat szolgéltat a
kapcsolodo szamitasok, dokumentumok elkészitéséhez, illetve a miszaki jellegii
dokumentdciok elkészitését, dsszedllitasat szervezi, koordinalja.

10.2.4.1.Beruhazasi és Uzemeltetési Foosztaly Titkarsag

Elldtja a beruhazisi és iizemeltetési fdosztaly tevékenységével Gsszefliggd adminisztricios,
igyviteli feladatokat, gondoskodik a levelezés iktatisarol. Erkezteti az intézmény nevére
érkezett postai kiildeményeket, iktatds utan gondoskodik az érintetiekhez 6rténd
tovabbitasarol.

Elvégzi az energiagazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat, Kezeli és nyilvantartja az energia
ellatassal kapcsolatos szerzédéseket. Ellenérzi és biztositja a megfeleld energiellitast. Javaslatot
tesz az energia megtakaritasi lehetGségekre, a gazdasagosabb energia_felhasznald rendszerek
muszaki megvalositdsara,
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10.2.4.3.Gondnoksdgi Csoport Semmelweis Tagkérhaz, Szent Ferenc Tagkérhaz,

Diosgyori telephely™

Feladatai

A Telefonkdzpont munkgjanak szervezése,

Orvos és névér szillé/lakasok , miikidtetésének feliigyelete, ellenirzése.

Intézeti kizlekedési utak, egyéb teriiletek és korhaz elotti jardak tisztantartatisa.
Rovar-, ragesaldirtds megrendelése az osztilyok kérése alapjin.

Kbzremiikodés a Kérhaz helyiségeinek bérbeadasanal,

Napi folyamatos takaritisi feladatok végeztetése, utak, parkok, tisztantartatasa,
utak siktalanittatisa, kertészeti feladatok elldtdsa.

Anyag, bittor mozgatisi, szillitasi feladatok megszervezése, elvégeztetése.
Kozdsségi helyiségek feliigyelete.

Sajat takarité személyzet munkajdinak iranyitasa, szervezése.

Rendészeti feladatok

az intézményi és személyi tulajdon védelme érdckében az intézmény rendészeti
tevékenység biztositisa,

javaslattétel vagyonvédelmi miiszaki és szervezési megoldasokra, intézkedésekre,
érvényben lévé biztonsigi eléirisok megtartisanak az ellenérzése,
portaszolgalatok intézményi tulajdonvédelmi tevékenységének biztositasa, a
személy- és teherforgalom ellendrzése

10.2.4.4.Gondnoksagi Csoport Szikszéi Tagkérhaz™

Feladatai

A Telefonkézpont munkaijinak szervezése.

Orvos és novér szallo/lakasok , mikidtetésének feliigyelete, ellendrzése.

Intézeti kozlekedési utak, egyéb teriiletek és korhaz elétti jardak tisztantartatisa.
Rovar-, ragesiléirtas megrendelése az osztilyok kérése alapjan.

Kézremiikidés az Intézet helyiségeinek bérheadisanal,

Napi folyamatos takaritasi feladatok végeztetése, utak, parkok, tisztantartatasa,
utak siktalanittatisa, kertészeti feladatok ellatdsa.

Anyag, bittor mozgatisi, szillitasi feladatok megszervezése, elvégeztetése.
Kozosségi helyiségek feliigyelete,

Sajat takarité személyzet munkajdinak irdnyitasa, szervezése.

" Modositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatalyos: 2023, januir 1.
™ Médositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatalyos: 2023. januar 1.
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Rendészeti feladatok

az intézményi és személyi tulajdon védelme érdekében az intézmény rendészeti
tevékenység biztositisa,

Jjavaslattétel vagyonvédelmi miiszaki és szervezési megoldasokra, intézkedésckre,
érvényben lévé biztonsagi eldirisok megtartasanak az ellenérzése,
portaszolgilatok intézményi tulajdonvédelmi tevékenységénck biztositdsa, a
személy- és teherforgalom ellendrzése

10.2.4.5.Gondnoksagi Csoport Mezékovesdi Tagkorhdz™

Feladatai

A Telefonkdzpont munkijianak szervezése.

Orvos és novér szillé/lakasok , mitkddtetésének feliigyelete, ellenérzése.

Intézeti kozlekedési utak, egyéb teriiletek és korhaz elotti jardak tisztintartatisa,
Rovar-, ragesdléirtias megrendelése az osztilyok kérése alapjan.

Kozremiikidés az Intézet helyiségeinek bérbeadasanal,

Napi folyamatos takaritasi feladatok végeztetése, utak, parkok, tisztintartatasa,
utak siktalanittatdsa, kertészeti feladatok ellatasa.

Anyag, bator mozgatisi, szillitasi feladatok megszervezése, elvégeztetése.
Kozosségi helyiségek feliigyelete.

Sajat takarito személyzet munkajinak irdnyitdsa, szervezése.

Rendészeti feladatok

az intézményi és személyi tulajdon védelme érdekében az intézmény rendészeti
tevékenység biztositisa,

javaslattétel vagyonvédelmi miiszaki és szervezési megoldasokra, intézkedésekre,
érvényben 1évé biztonsagi eléirasok megtartisinak az ellenérzése,
portaszolgdlatok intézményi tulajdonvédelmi tevékenységének biztositasa, a
személy- és teherforgalom ellendrzése

10.2.4.6.Ingatlaniizemeltetési Osztily

Feladatai;

Elvégzi az allagmegdvas érdekében sziikséges feltjitasi munkalatokat.

Elkésziti a miiszaki informdcidkat tartalmazo jelentéseket.

Az intézet miszaki mutatoirdl nyilvantartast vezet.

Kapesolatot tart az intézmény betegellaté osztilyaival, szervezeti egységeivel,
gondoskodik az igények felmérésérdl, a kért karbantartdsi feladatokat egyezteti.
felméri, koltség igényét megvizsgalja.

" Modositotta az SZMSZ 2. szimi modositasa, Hatdlyos: 2023. januar 1.
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— Gondoskodik a Korhizban keletkezett miiszaki meghibdsodasok bejelentésének
rendszeres ellendrzésérél, a sziikséges idoben t6rténd javitasok elvégzésérol.

— Az ingatlaniizemeltetés soran szorosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az hgynevezett
kiilsd hatosagi vizsgdlatok és javitasok rendelet szerinti elvégzését (pl.: liftek tiizjelzok.
biztonsagi ajtok, klimak, ndvérhivok, stb.) Amennyiben ezen a téren barmilyen
hianyossdgot, problémét tapasztal azonnal, irsban jelenti ¢s intézkedik annak
megoldasarol.

— A Kkarbantart6 csoportok miikidését a csoportvezeton keresztiil iranyitja, feliigyeli,
gondoskodik a rendszeres szakmai ellendrzésrol.

— A telephelyi karbantartéinak szakmai feliigyeletét, iranyitasat végzi,

~ Elkésziti, illetve elkészitteti az osztdly valamennyi dolgozéjanak munkakéri leirasat,
valamint gondoskodik azok rendszeres (2 évenkénti) feliilvizsgalatardl.

— Eves karbantartasi tervet készit, mely karbantartasok elvégzése sziikségesek a
tagkérhaz miiszaki allapotanak fenntartasahoz.

Feladatkérébe tartozik :

— Az ¢piiletek tartalék energia ellatasat biztosito sziinetmentes tapegységek, telepek,
diesel motoros dramfejlesztd egységek iizemviteli feladatainak nyomon kdvetése, az
tizemeltetéshez kapecsolodo karbantartasok, eseti javitisok koordinalasa, szervezése,
szerzodések megkotése.

— Siritett levegds berendezések és segédberendezései iizemviteli feladatainak nyomon
kévetése, az lizemeltetéshez kapesolodé karbantartasok, eseti javitasok koordinalasa,
szervezese, szerzddések megkoiése.

Iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységei:

o Miiszaki Adminisztraciés Csoport
o Karbantartasi Csoport Megyei Tagkérhaz’s
0 Karbantartisi Csoport Semmelweis Tagkdérhaz’®

10.2.4.7. Gondnoksagi Osztaly

Feladatai:

A Telefonkozpont munkadjinak szervezése.

Orvos és ndvér szllo/lakasok . milkddtetésének feliigyelete, ellendrzése.

Intézeti kdzlekedési utak, egyéb teriiletek és korhaz elétti jardak tisztantartatdsa.

Rovar-, ragesaldirtas megrendelése az osztalyok kérése alapjan.

Kozremiikodes az Intézet helyiségeinek bérletbeadssanal,

Napi folyamatos takaritasi feladatok végeztetése, utak, parkok, tisztantartatdsa, utak
siktalanittatdsa, kertészeti feladatok ellatasa.

Anyag, bitor mozgatasi szallitasi feladatok megszervezése, elvégeztetése,

" Médositotta az SZMSZ 2. szamii modositasa. Hatalyos: 2023. januar 1.
' Modositotta az SZMSZ 2. szami madositasa, Hatalyos: 2023, janudr 1.
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— Kozosségi helyiségek feliigyelete.
- Sajat takarito személyzet munkajanak iranyitdsa, szervezése.

Rendészeti feladatok

- azintézményi és személyi tulajdon védelme érdekében az intézmény rendészeti tevékenység
biztositasa,

- javaslattétel vagyonvédelmi miiszaki és szervezési megoldasokra, intézkedésekre,

- ¢€rvényben lévo biztonsagi elbirdsok megtartisanak az ellendrzése,

— portaszolgalatok intézményi tulajdonvédelmi tevékenységének biztositisa, a személy- és
teherforgalom ellenérzése

Iranyitisa ald tartozd szervezeti egységei:”’

o] Orzés-védelmi és Portaszolgailati Csoport
o Parkfenntartas-, Kiilteriilet és Rakodé Mozgaté Csoport
o Takaritasi Csoport

10.2.5. Szallitasi Osztily

Feladatai:

— A Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kézponti Kérhiz és Egyetemi Oktatokérhaz tagkorhazaiban
a szallitasi feladatok eliatasa.

—  Tagkorhazak kozott betegszallitasi feladatok elvégzése.

- Vér- és vérkészitmények szillitdsi feladatainak elvégzése iigyeleti idében

-  Készenléti dolgozoi szallitasi feladatok ellatisa.

—  Exit szallitasi feladatok kiadasa.

—~  Citosztatikum szallitdsa,

- Gyogyszerek, kotszerek, fertétlenitdszerek, infuziok, tipoldatok és egyéb gyoégyszertari
kiildemények Kézponti Gyogyszertarbol az osztalyokra torténd kiszallitasa.

—  Steril anyag Kozponti Sterilbdl osztdlyokra térténd kiszallitasa.

—  Kozponti konyharol betegétkezés osztalyokra torténd kiszallitasa.

—  Egyéb szillitasi feladatok ellatasa.

Iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek:™
e} Szallitasi csoport — Megyei Tagkérhaz
o Szillitasi Csoport — Semmelweis Tagkdrhdz

ol Betegszallitdsi csoport

10.2.6. Miiszergazdilkodasi és Miiszeriizemeltetési Osztaly

77 Modositotta az SZMSZ 2. szami: médositasa, Hatdlyos: 2023. januar 1.

™ Médositotta az SZMSZ 2. szamt médositasa. Hatalyos: 2023, januar 1.
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Feladatai:

—  Miiszerek javitisira ¢s karbantartdsira vonatkozé dtalanydijas szerzédés maradéktalan
teljesitésének folyamatos ellendrzése.

—~  Miszemyilvintartis vezetése, foyamatos frissitése.

—  Hibabejelentések fogadasa, javitasok elvégzése, megrendelése.

- Karbantartdsi munkak idébeni elvégzésének ellendrzése.

- Kotelezd felillvizsgalatok megtorténtének ellenérzése a szolgaltaté altal elézetesen megadott
itemtervnek megfeleléen,

- Selejtezésre javasolt miszerek helyszini dtvétele.

- Uj miszerek Uzembe helyezésében kizremiikddés és miiszaki atvétel:

-  Biztonsigtechnikai mérések megrendelése és elvégeztetése;

—  Karbantartasi szerzodések kezelése;

—  Adatbazisok vezetése a miiszer kataszterrdl, adatszolgdltatds, jelentések elkészitése.

- Eves miiszerigények begyiijtése, elemzése.

—  Kozremiikddés a miiszerpalyazatok eldkészitésében.

Irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek:™

o] Miiszergazdalkodsisi Csoport
o) Miiszeriizemeltetési Miiszerész Csoport

10.2.7. Miiszaki Uzemeltetési Osztaly — Edelény (Edelényi* Koch Rébert Kérhaz és

Rendel6intézet)

Feladatai

Az Edelényi* Koch Robert Kérhaz és Rendeléintézet ingatlan és miiszer allomanyanak
karbantartasa, iizemvitel biztositasa, portszolgalati, kertészeti és szallitasi feladatok
ellatasa.

Energia-, prvosi gaz-, fiitési-, szell6zési rendszerek iizembiztos miiksdésének biztositasa.
Orvosi gép miiszerek feliigyelete.

A varosi kérhiz ingatlan és miszer nyilvantartasainak kezelése, adatszolgaltatisok
elkészitése.

A varosi korhazban Iévé ingatlanok és orvosi gép-miiszerek tekintetében sziikséges
felajitdsi, beruhdzasi igények jelzése a Miiszaki gazgatd felé .

Miiszaki [gazgaté engedélye és utasitdsa alapjan kiilonbozd feladatok elékészitése,
adatszolgaltatasok elvégzése, beruhazisok. felijitisok elvégzéséhez szilkséges miiszaki
tartalmak Gsszeallitasa.

7 Médositotta az SZMSZ 2. szamii médositasa, Hatalyos: 2023. januar 1,
" Mddositotta az SZMSZ 2. szimu modositdsa, Hatdlyos: 2023, januar 1.
*! Modositotta az SZMSZ 2. szami médositasa, Hatdlyos: 2023, januir 1.
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10.2.8. Miszaki Uzemeltetési Osztaly ~ Kazincbarcika (Kazincbarcikai Kérhiz )
Feladatai

— A Kazincbarcikai Korhaz ingatlan és miiszer dlloméanyanak karbantartasa, iizemvitel
biztositasa, portszolgalalti, kertészeti és szallitasi feladatok ellatisa.

— Energia-, prvosi gaz-, tlitési-. szell6zési rendszerek iizembiztos mikodésének biztositasa.

— Orvosi gép miiszerek feliigyelete.

- A varosi kérhaz ingatlan és miiszer nyilvantartisainak kezelése. adatszoigaltatasok
elkészitése.

— A varosi kérhdzban lévo ingatlanok és orvosi gép-miiszerek tekintetében sziikséges
feltjitasi, beruhazasi igények jelzése a Miszaki Igazgato felé .

- Miszaki Igazgatd engedélye és utasitasa alapjan kiilonb6zd feladatok elokészitése,
adatszolgaltatdsok elvégzése, beruhazasok, feltjitisok elvégzéséhez sziikséges miiszaki
tartalmak Osszeallitasa.

10.2.9. Miiszaki Uzemeltetési Osztaly — Ozd (Ozdi®? Almasi Balogh Pal Kérhaz)
Feladatai

- Az Qzdi® Almasi Balogh Pal Korhaz ingatlan és miiszer allomdnyanak karbantartésa,
lizemvitel biztositasa, portszolgalati, kertészeti és szallitasi feladatok ellatasa.

- Energta-, prvosi gaz-, fiitési-, szellozési rendszerek iizembiztos mikodésének biztositasa.

- Orvosi gép miszerek feliigyelete.

-~ A virosi korhaz ingatlan és miiszer nyilvantartasainak kezelése. adatszolgaltatasok
elkészitése.

— A virosi korhazban lévo ingatlanok és orvosi gép-miiszerek tekintetében sziikséges
felujitasi, beruhazasi igények jelzése a Miiszaki lgazgato felé .

— Miszaki Igazgato engedélye és utasitasa alapjan kiilonbozd feladatok elokészitése,
adatszolgahatisok elvégzése, beruhazasok, feltjitisok elvégzéséhez sziikséges miszaki
tartalmak 6sszeallitasa.

10.2.10. Miiszaki Uzemeltetési Osztily — Sétoraljaijhely (Satoraljaijhelyi Erzsébet Korhdz)
Feladatai

- A Satoraljaijhelyi Erzsébet Korhaz ingatlan és miiszer allomanyanak karbantartasa,
lizemvitel biztositasa, portszolgalati, kertészeti és szallitasi feladatok ellatasa.

— Energia-, prvosi gaz-, fiitési-, szell6zési rendszerek iizembiztos mikodésének biztositasa.

- Orvosi gép miiszerek felligyelete.

— A vidrosi korhdz ingatlan és miiszer nyilvantartisainak kezelése. adatszolgaltatisok
elkészitése.

2 Médositotta az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatalyos: 2023, januir 1.
 Madositotta az SZMSZ 2. szamu modositasa, Hatdlyos: 2023. januar 1.
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— A varosi korhazban 1évd ingatlanok és orvosi gép-miiszerek tekintetében sziikséges
felajitasi, beruhdzasi igények jeizése a Miszaki lgazgaté felé .

— Miszaki Igazgatd engedélye és utasitisa alapjan kiilonbszo feladatok el8készitése,
adatszolgaltatasok elvégzése, beruhazasok, felijitisok elvégzéséhez szilkséges miiszaki
tartalmak dsszeallitasa.

76



Harmadik fejezet: A varosi intézmények irdnyitisa, az irinyitéi jogkérik gyakorlasinak rendje

(]

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmeny €s a vdrosi intézmények gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok
szerinti rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok
ellatasa. az analitikak el6allitasa. valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok

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

2.1. A koltségvetés elfogadasdhoz a virosi intézmény altali adatszoigaltatis tartalmanak,
formajanak, hataridejének elGirasa.

2.2. Koltségvetés, és a szoveges indokolas elkészitése.

2.3. Koltségvetési dokumentacié alairasa.

2.4. Koltségvetés megkiildése jovahagyasra az iranyito szerv felé.

2.5. Kéltségvetés feltoltése a Magyar Allamkinestér altal izemeltetett kozponti adatbazisba.

2.6. Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

27. Az eloiranyzatok teljesitésérol, a szabadon felhasznalhato elbiranyzatokrél, a
kételezettségvallalasok alakulasarél havonta kimutatas készitése, a varosi intézmény
tajekoztatasa.

2.8. ElGirdnyzat felhasznalassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.

29. Az eléiranyzatok modositasahoz / dtcsoportositdsdhoz a vdrosi intézmény altali
adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének eldirasa.

2.10. A virosi intézmény altal kezdeményezett elbiranyzat-mddositasok szamszaki és
jogszerliségi szempontu egyeztetése €s feliilvizsgalata.

211 El6iranyzat modositasok / atcsoportositasok atvezetése.

2,12 El6iranyzat mddositdssal / atcsoportositissal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi
feladatok elvégzése.

2.13. El6iranyzat modositasok / dtcsoportositasok megkiildése jovihagyasra az irdnyito szerv
felé.

2.14. Elbiranyzat modositasokat / dtcsoportositasokat feltdltése a Magyar Allamkincstar altal
lizemeltetett kozponti adatbazisba.

2.15. Szabalyosan utalvanyozott szamldk pénziigyi teljesitése (banki atutalasainak
biztositdsa) varosi intézmény szamlairol.

2.16. Viarosi intézmény székhelyén a belsd szabdlyozo eszkdzben eldirt biztonsagi
kovetelményeknek megfeleld hazipénztar mikodtetése.

2.17. Vevoi szamlak kidllitasa.

2.18 A megyet intézmény informaciot biztosit a varosi intézménynek a szimlapénz és

készpénzforgalma alakuldsirél, valamint informéciokérés a varosi intézménytdl a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok elldtasahoz.
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2.19, A munkamegosztasi  megallapodisban  rogzitett  feladatok  teljesitéséhez
adatszolgdltatds, informdcié szolgaltatds kérése, illetve nydjlasa a meghatarozott
adattartalommal. meghatdrozott hataridoben, madon és formaban.

2.20. A koliségvetés tervezes, az eI(")irz'myzat modositas. dtcsoportositds és felhasznalds, a
finanszirozis, a beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa. a miikdtetése. a vagyon
hasznélata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a varosi mtezmenyt érintben az illetékes
szervek (NAV; MAK; stb.) és az iranyitdszerv részére az altaluk meghatarozott
adattartalommal és forméban adatszolgaltatas teljesitése.

2.21. Varosi intézmény altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozasa és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar felé.

2.22. Nem rendszeres kifizetések szamlejtése.

2.23. Bérrel dsszefliggd analitikus nyilvintartasok vezetése.

2.24. A szamviteli, kdnyvvezetési, nyilvantartisi feladatok ellatisa. Kiildonosképpen:

kdnyvelési idészak nyitdsa, zdrdsa, szallitoi és vevd szimlak rogzitése, pénzmozgasok
kdnyvelése, bérkonyvelés, immaterialis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok konyveiése,
eszkoz- és vagyonnyilvantartis vezetése, az altaldnos kéltségek felosztasinak konyvelése,
mérlegjelentést alatamasztd analitikus kimutatasok, feladasok elkészitése.

2.25. A lejart vevdi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozlék, illetve a fizetési
felszolitasok elkészitése és kikiildése.

2.26. Jogerore emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolédd végrehajtasi  kérelem
benyijtasa.

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

2.28. A koliségvetési jelentések. idokozi mérlegjelentések és éves kiltségvetési beszamolok
elkészitése.

2.29. A havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitése.

2.30. A megyei intézmény gazdasagi igazgatoja - vagy az altala kijelolt személy - a
Jogszabilyok és a belsd szabilyozé eszkozok eldirasait betartva gyakorolja ellenjegyzési
Jogkoreit.

2.31. Az intezmény gazdasagi igazgatdja — vagy az altala kijeldlt személy — a jogszabalyok
¢s a bels6 szabalyoz6 eszkdzok eldirdsait betartva gyakorolja érvényesitési jogkoreit.

2.32. A kotelezettségvillalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi és
érvényesitési jogkorok gyakorldinak aldirasirol a jogszabéalyban és belsé szabalyozo
eszkdzékben elbirt tartalmi nyilvantartas vezetése.

2.33. A szamvitell, kOnyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érinté szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

2.34. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
miikodtetése.

2.35. A gazdilkodasi tevékenységgel kapesolatos monitoring rendszer kialakitasa és
miik{dtetése.
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2.36. 8

2.37. Kialakitja és miikodteti a gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos informacios és
kommunikacids rendszert.

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgdltatok
kontrolling és vezet6i informacios rendszerénck miikodtetését. valamint a finanszirozasi Jjelentések
cl6allitasdt. azok javitasat, A feladatok része a kapcsolattartas fenntartval és a finanszirozéval.

4. A kontrolling feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat
az intézmény latja el

4.1. A kontrolling kézikdnyv alapjan a kontrolling strukturdk és elszamolasok kialakitasa és
feliilvizsgalata.

4.2. A kontroiling elszamoldsokhoz szilkséges informéciok 6sszegyijtése, feldolgozasa.
4.3. A havi és negyedéves kontrolling zards végrehajtasa és a riportok eléallitdsa, feltsltése.
4.4. Az intézményi vezetdi informaciés rendszer kialakitasa és miikddtetése.

4.5. A havi finanszirozasi jelentés sszedllitasa és feltoltése.

4.6. A havi finanszirozasi jelentések hibajavitasa.

4.7.A TVK bels6 lebontasinak nyilvantartdsa, a szervezeti egység szintil teljesitmények
kimutatasa.

n

A személyiigyi feladatok ellitdisa magiba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazisdval és a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését,

6. A személyiigyi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alibbi feladatokat
az intézmény latja el:

6.1. Toborzasi-kivalasztasi feladatok ellatdsa.

6.2. Személyiigyi feladatok ellatdsa teljeskorii ellatasa (jogviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez
kapcsolodd dokumentumok el6készitése, alkalmazassal osszefiiggd munkaiigyi feladatok
ellatasa).

6.3. Munkaiigyi nyilvantartis vezetése.

6.4. Személyi anyagok nyilvéintartasa, karbantartdsa.

6.5. Munkaidé-nyilvantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellitasa.

6.6. Statisztikak, kimutatdsok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban.

7. A beszerzési €s kozbeszerzési feladatok magukba foglaljik a belsd (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazisdt, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatérozdsat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatisat,

8. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasiban az
alabbi feladatokat az-intézmény latja el:

M Hatalyon kiviil helyezte az SZMSZ 1. szami modositasa, Hatalytalan: 2022 okorber I.
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3.1.

8.3.

8.4,

8.5.

3.6.

8.7.

8.8.
8.9.

Kozbeszerzési eljirasok lebonyolitasa (eljards elokészitése és lebonyolitasa) abban a kérben
mely nem az intézmény altal nyujtott szolgaltatashoz kapcsolédik, igy kiilonosen szakmai
tevekenységhez kapcsolodo kozbeszerzések ide értve kézpontositott rendszer itjan 16rténé
kozbeszerzést (pl. versenyljranyitis).

. Az intézmény felelosségi kire:

e cljaras Gtemtervének meghatarozasa,

e gjinlatkéréshez

e  sziikséges informacidigény meghatirozisa,

e  ajaniatkérési koncepcio,

e  kozbeszerzési stratégia kialakitasa,

e cljarisi feltételek meghatarozisa,

e ajanlati felhivas,

e  dokumentacio elkészités,

e  szitkség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa,
e becsiilt érték meghatarozisa,

e fedezetigazolas begyiijtése a virosi korhazaktol,
»  kozbeszerzési eljdras lebonyolitasa,

o  sziikség esetén kdzremiikédo bevondsa.

Az intézmény a vdrosi kérhaz iizemeltetéséhez, milkddtetéséhez kapesolodéd szolgaltatasok,
drubeszerzések biztositasa érdekében, mint ajanlatkérd indit kozbeszerzési eljarast, illetve
beszerzési eljarast, illetve kézpontositott rendszer tjan torténé beszerzést. Az intézmény a
szerzodo fél, a szamla az intézmény nevére keriil kidllitisra. Az intézmény tovabbharitja a
koltségeket a szolgdltatds nyujtas keretében.

Az intézmény irdnyitdsa ald tartozo varosi intézmények valamint adott esetben sajat maga
igényét is kielégiteni hivatott dsszevont kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasa.

Palydzati (unids timogatas, egyéb hazai forrds) kozbeszerzések lebonyolitdsa az érintett,
irdnyitasa alatt 4il6 intézmények javdra a fenti 8.1 pont szerint.

A vdrosi intézmény altal meghatarozott igény és kezdeményezett eljaras alapjin beszerzési
eljarasok lebonyolitasa.

A virosi intézmény jogszabalyi elbirds alapjin engedéiyezésre eléterjesztett
kotelezettségvallalasinak véleményezése.

A varosi intézmény kozbeszerzési tervének elkészitésében kdzremiikidés, jovahagyasa.

Az intézményi raktarak miikddtetése. A kdzbeszerzési eljarasban a kézos beszerzésekre kotoit
szerzodésekben kell meghatirozni a szallitdis helyét, ezzel biztositva, hogy a virosi
kérhazakban a lehetd legrovidebb id6 alatt, megfelelé idGben rendelkezésre alljon a szitkséges
anyag, eszkoz.
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8.10. Az intézmény gondoskodik a konszignicios készletek beszerzéséhez kapcsolodéd
eljarisok lefolytatdsardl, a szerzodések megkdtésérdl, valamint az idszakos konszignacios
raktari leltarak megszervezésérol.

S.11. Informdcioszolgdltatas a készletgazdalkodas miikodtetéséhez.
8.12. A megyei €s vdrosi kozponti raktirakbél az ellatmanyok ésszeallitasa, kommisiozasa.

9. Az épiilet, gép-miiszer iizemelletés, javitas és nyilvintartas széles feladatrendszert foglal magdaba,
amibe beleértjik a miiszaki iizemeltetés, zéld felillet gondozas, portaszolgalat és parkolds,
encrgetikai és ingatlan fejlesziési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében a vérosi
intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat az intézmény lagja el:

10.1. A miszaki iizemeltetés magdba foglalja az infrastrukturalis elemek rendeltetésszerii
hasznalatra valo alkalmassaganak a biztositasat:

*  agépészeti rendszerek, berendezések iizemeltetését, mitkodtetését:

* avillamos energia és gyengedrami rendszerek {izemeltetését, miikodtetését;
. az €pitészeti elemek, rendszerek iizemeltetését, miiksdtetését:

*  azingatlanhoz tartozo teriileten a burkolatok javitasit, csuszasmentesitését;

* A feladat része az ingatlanhoz és gépek, berendezésckhez kapcsolédo vagyonelemek
nyilvantartasa.

10.2. A z0ld feliletek, kapcsolodd burkolati részek gondozisa magaba foglalja az
ingatlanrészek zoldteriileteinek tisztintartasa, karbantartasa, kaszalasa, fiinyirdsa, a gyom- és
parlagfii irtasa feladatait.

10.3. Az intézményi portaszolgalati és parkolasi feladatok ellatasa.
10.4. A miiszaki és energetikai feladatok elldtésa magaba foglalja
*  amiszaki fejlesztések elokészitését és feliigyeletét;
¢ azenergetikai feladatok ellatasat;

*  az ingatlan és gép-miiszer fejlesztések Gsszehangoldsit az orvos-szakmai portfolioval,
varhatd valtozasokkal.

10.5. A szemely €s vagyonvédelem magdba foglalja
¢  az drzés-védelmi feladatok ellatasat, koordinaciojat,

o tavfeliigyelet biztositasat azon telephelyck, ingatlanok, ingatlanrészek vonatkozasdiban,
amelyek élderdvel nem biztositottak.

10.6. Az ingatlaniizemeltetési feladatok és igények felmérése, a feladatok és teenddk Jelzése,
illetve az elvégzett feladatok teljesitésének helyszini ellendrzése.

10.7. Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén a megyei intézmény
tizemeltetési feladatait masik megyei intézménynek el kell tudnia ldtni.

I'l. Az informatika magéba foglalja az adatkdzpontok, virtualizicios megoldasok, WAN eszkozok és
halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
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13.

14.

14

izemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
miikddtetése. az irodai eszkdzok és mobil eszkdzok lizemeltetése.

. Az informatikai feladatok tekintetében a virosi intézmények vonatkozisaban az alabbi feladatokat
az intézmény latja el:

12.1. Informatikai infrastruktira iizemeltetése.
12.2. Informatikai szolgaltatisok biztositasa.

12.3. IT fejlesztések végrehajtisa, feliigyelete, kdzremilkddés az elokészitésben és a
beszerzés miiszaki tartalmanak a kidolgozasaban, valamint azok végrehajtasaban.

12.4. Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellitasa,

A szillitasi feladatok magukba foglaljik az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellitott személy-, beteg- és druszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzeit
rendszeres szillitdsi szolgaltatisokat. A feladat része a gépjarmiipark iizemeltetése, s az
adminisziricios feladatok elldtdsa. A gépjarmipark iizemeltetése magiba foglalja a jarmiipark
karbantartasat, cseréjét, az iddszakos miiszaki vizsgaztats garancialis hibajavitds, iizemanyag és
kendanyag utdnpétlas biztositdsat, a gépjarmivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

A szillitasi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat az
intézmény latja el;

14.1. a szdllitasi igények rogzitése, visszaigazolasa;

14.2. a szallitasi feladatok megszervezése;

14.3. a betegszallitasi feladatok ellatésa;

14.4. az aruszallitasi feladatok ellatasa;

14.5. a személyszallitasi feladatok ellatisa;

14.6. a virosi intézmények vezetoi részére személyszallitas biztositasa (igény szerint);

14.7. a gépjarmiivek lizemeltetési és javitasi feladatainak az ellatasa;

14.8. a gépjarmuvekhez kapcsolédd adminisztracios feladatok, illetve adatszolgiltatasok
biztositasa.

14/A. A belsé ellendrzési rendszer kialakitdsa és miikidtetése magdba foglalja kitlénésen az orvos-

és dpoldsszakmai tevékenységgel, valamint a gazdilkoddsi, a miiszaki, a személyilgyi
Jeladatokkal kapcsolatos belsé’ ellendrzési tevékenységet, valamint mindazon tevékenységet,
amelyet az intézmény foigazgatoja — a vdrosi intézmény javaslatait is kikérve— elgir 5

14/B. A belsi ellendriési feladatellitds tekintetében a részletszabdlvokat a Belsé Ellendriési

Kézikinyv tartalmazza. %

/C. Jogi feladatok ellitisa, nem beleértve a kizbeszerzésekhez tartozo szerzédés elGkészités és

azok megkéotésének a feladatait.?’

% Kiegészitette az SZMSZ 1. szami modositasa, Hatdlyos: 2022.0ktéber 1.
4 Kiegészitette az SZMSZ 1. szami modositasa, Hatalyos: 2022.0ktéber 1.
%7 Kiegészitette az SZMSZ 2. szimi médositasa, Hatalyos: 2023 januar 1.
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I. Az 1-14/C. pontok tekintetében a tevékenységek ellatasahoz sziikséges gazdalkodasi egységekkel
a varosi intézmények nem rendelkeznek, a gazdalkodasi tevékenységet az intézmény, mint megyei
iranyito intézmény latja el, e tekintetben a foglalkoztatottak az intézmény, mint megyei irinyitd
intézmeény alkalmazdsaban allnak, az utasitasi jogot a megyei irdnyité intézmény gyakorolja azzal,
hogy a tevékenység végzésének a helye elsddlegesen — a belsé cllenézési és a jogi tevékenységet
kivéve - a varosi intézmény székhelye.?®

(=]

Az opcionilis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek a varosi
intézmeénnyel megallapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a feladat atkeriil-e megyei
ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatisban.

3. Az intézmeény és a virosi intézmények megallapoddsa szerint az opcionalis feladatok tekintetében
a feladatokat tovabbra is a varosi intézmények latjak el az alabbiak szerint.

3.1. Orvosi gép-miiszer ésiizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kdzbeszerzési feladatokat.
3.2, Elelmezés, beleértve az tizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.
3.3. Mosatas, beleértve az lizemi teriilet (izemeltetési, takaritasi feladatait is.

3.4, Sterilizalas.

% Kiegészitette az SZMSZ 2. szami modositasa, Hatdlyos: 2023 januar 1.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai
I. Intézményi szintii belsé szabilyozas

I. A jogszabilyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal elirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a k6zépiranyitd szerv irdinymutatasainak
megfeleloen.

(S8

A szabdlyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabélyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrol, hogy az irdnyitasuk alatt 4llé szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérd! véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabalyzatok —ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fdigazgaté jovahagyasat
kovetden vilnak érvényessé és hatalyossa.
4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény

teriiletén tartézkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetové és
megismerhetdvé kell tenni.

11. A szervezeti egységek miikodési rendje

. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell milkddési renddel. A szervezeti egység
mikddési rendjének megalkotasaért és karbantartdsiért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

!\J

Az egyes szervezeti egységek mikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti cgység:

2

.1. munkarendjét és iigyeleti rendjét,

[S8)
S8

. részletes feladatait,

I~

a szervezeli egység vezetdi struktirdjat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,

S ]

3.
4. amiikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eloirt részletszabalyokat,
5.

(=]

a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellenorzési nyomvonalakat.

3. A miikddési rend jévihagydsit kdvetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakori leirasanak elkészitésérol, modositasardl és a dolgozo részére toriénd dtadasarol.

iIl. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben mitk6do kommunikacios forumok miikddési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kbzremiikidék intézményen beliili mikodésének, kapcesolatrendszerének rendje

Az intezmény a mikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgdltatasok teljesitéséhez mas
egészsépilgyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdnyulo szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az daltala nyujtott szolgaltatisok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltato
kozremiikidését-vesz-igénybe; a kbzremiikddo intézményen beliili- miikddésére. kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

1.

("]

A betegellatds soran a betegek szimara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatdrozott jogaik
maradektalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositando jogok az aldbbiak:

1.1. az egészségiigyi ellitashoz vald jog,

1.2. az emberi méltésaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajekoztatashoz valo jog,

1.6. az énrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacio megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt modon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozo jogszabalyokat €s intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eldirt médon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajekoztatast adni,

[S]

. a gydgykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

3
4. az intézmény hazirendjét betartani,

£

1.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,
2.6. jogszabalyban eloirt személyes adatait hitelt érdemloen igazolni.

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

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumenticié vezetésénck rendje

1.

!\)

Egeszségiigyi dokumentdcidnak minosiil minden, a beteg ellatisa soran keletkezett irat, lelet.
képalkoté diagnosztikai eljaras soran készilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szami melléklete hatarozza
meg.

VIL. Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

I.

Az intézményben az intézményi virdlista vezetéséért, valaminta ~betegtogadasi listat vezeid
személyt a foigazgatd jeloli ki.



2. A varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete rendezi.

3. A varolistara t6rténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasira — az intézményi varolista
vezetéséért felelds személyen tal —az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetGek.

VIIL A fekvibeteg-szakellatas eljarasrendje
. Az intézmény a lekvibeteg-szakellitas eljarasrendjét belso szabdlyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriletén tartdozkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol szold 28/2020, (VIIIL 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellitas eljarasrendje

Az intézmény a jarébeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonositoé rendszer mikidtetése

A betegazonositasra vonatkozd részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabilyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgialtatasokra vonatkozé szabilyok

A Magyarorszig teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovibba a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyijtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint t6rténik,
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Zaro rendelkezések

12

SJI

Az SZMSZ az OKFO mint az intézmény fenntartdi jogai gyakorlasira kijelolt szerv -
jovahagyasaval lép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a fGigazgatd, illetve az altala Kijelolt személyek
gondoskodnak,

Az SZMSZ hdarom eredeti példinyban készill, amelynek egyik példinyat az intézmény
fdigazgatdsagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi térzsdokumentacioban. harmadik
példanyat az fenntarténdl kell megérizni, f6bb rendelkezéseit az érinteitekkel
munkacértekezleteken kell ismertetni.

A hatdlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetden a belsé informatikai halozaton is
biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozd munkakdri kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egyseg vezetdje koteles a szabalyzatba az allando betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a 2022.10.01. napjatél hatilyos®, joviahagyott
SZMSZ hatalyit veszti.

* Médositotta az SZMSZ 2. szamd modositasa, Hatalyos; 2023 januar 1.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény helyettesitési rendje

3. Azintézmény miikiddését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikidési szabalyai és
feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikicios forumok miikidési szabailyai és feladatai

5. Kozremiikddok intézményen beliili mikodésének, kapesolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumenticioé vezetésének rendje

7. Varolista, betegbefogadssi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgiltatis biztositasara koététt megallapodds egyes szabalyairdl szoélo

28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositis
kerctében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisanak cljardsrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabilyzata
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2. szanut melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

1. A fdigazgatd helyettesitése:

A fdigazgatot tavolléte. akadalyoztatasa esetén. illetve a foigazgatoi tisztség barmilyen okbol
torténd ideiglenes betdlietlensége esetén az orvosigazgalo teljeskorien helyettesiti.

2. A gazdasagi igazgato helyettesitése:

A pazdasagt igazgatd tavolléte, akadalyoztatisa tovabba a gazdasigi igazgatoi tisztség
barmilyen okbol torténoé ideiglenes betdltetlensége esetén teljes kori helyettesitését a Pénziigyi
¢s Szamviteli Osztaly vezetoje latja el, aki megfelel az allamhaztartasrol szolo térvény
vegrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55. §. (3) bekezdésében irt
feltételeknek.

3. Az orvosigazgato helyettesitése:

Az orvosigazgatot tavolléte, akadalyoztatisa esetén, illetve az orvosigazgatoi tisztség
barmilyen okbol toérténé ideiglenes betdltetlensége esetén a Belgyogy:iszai jellegii osztalyok
munkajat feliigyelé orvosigazgato-helyettes teljeskoriien helyettesiti. A Belgyogyidszai jellegii
osztilyok munkiijit feliigyelé orvosigazgaté-helyettes tavolléte, akadailyoztatisa esetén,
illetve a tisztség bdArmilyen okbél torténé ideiglenes betiltetlensége esetén az
orvosigazgatot a Semmelweis Tagkérhiz és Semmelweis Rendeléintézet munkajit
feliigyeld orvosigazgaté-helyettes teljeskdriien helyettesiti. A Belgyogydszai jellegii
osztilyok munkijait feliigyelo orvosigazgaté-helyettes és a Semmelweis Tagkorhaz és
Semmelweis Rendeldintézet munkaijat feliigyelé orvesigazgaté-helyettes tavolléte,
akadalyoztatisa esetén, illetve a tisztségek birmilyen okbél torténé ideiglenes
betbltetlensége esctén az orvosigazgatot a Szikszéi Tagkorhaz és Mezékovesdi Tagkorhaz
munkiijat feliigyelé orvosigazgato-helyettes teljeskoriien helyettesiti.!

4. Az apolasi igazgato helyettesitése:

Az dpolasi igazgatot tavolléte vagy akadilyoztatdsa esetén, illetve az dpoldsi igazgatdi tisztség
barmilyen okbdl torténé ideiglenes betdltetlensége esetén a megyei tagkorhazi apolasi
igazgatohelyettes teljeskérien helyettesiti.

! Kiegészitette és modositotta az SZMSZ 2. szamu modositasa, Hatdlyos: 2023, janudr 1.



5. A HR igazgaté helyettesitése:

A HR igazgato tavolléte, akadalyoztatasa tovabba a HR igazgatoi tisztség barmilyen okbol
torténd ideiglenes betoltetlensége esetén a Munkaiigyi Osztily vezeldje teljeskdriien
helyettesiti,

6. A miiszaki igazgato helyettesitése:

A Miuszaki igazgato tavolléte. akadalyoztatasa tovabba a Miiszaki igazgatoi tisztség barmilyen
okbol t6rténd ideiglenes betdltetlensége esetén a Beruhazisi és Uzemeltetési Foosztaly vezetdje
teljeskériien helyettesiti.

Tiblazat a helyettesités rendjérdl

Helyettesitendé személy A helyettesitésre kijelolt személy
Foigazgato Orvosigazgatd
Gazdasagi igazgato Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezetdje

1. ’Belgyodgyaszai jellegii osztalyok munkijit feliigyelé
orvosigazgato-helyettes
2. Semmelweis Tagkorhiz és Semmelweis Rendeldintézet

Orvosigazgato munkajat feliigyelo orvesigazgaté-helyettes
3. Szikszdi Tagkorhaz és Mezdkévesdi Tagkorhaz
munkajait feliigyel6 orvosigazgato-helyettes
Apolasi igazgatd A megyei tagkorhdzi apolasi igazgatohelyettese
HR igazgato Munkaiigyi Osztdly vezetdje
Miiszaki igazgaté Beruhazasi és Uzemeltetési Foosztaly vezetdje

! Kiegészitette és modositotta az SZMSZ 2. szama modositasa, Hatalyos; 2023, januar 1.



3. szamu szabalvzat
Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok
mikodési szabalyai és feladatai!

Az intézmény mikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsigok:
Szakmai Vezeto Testiilet
Korhazi Felligyelé Tandcs
Korhazi Etikai Bizottsig
Intézeti kutatasetikai bizottsag
Intézeti Tudomanyos és Oktatasi Bizottsag
Gyodgyszerterapids és Antibiotikum Terdpias Bizottsag
Infekcio Kontroll és Antibiotikum Bizottsag
Transzfuzids Bizottsag
Onko-team

. Elelmezeési €s tiplalasi munkacsoport

. Eseti (ad hoc) bizottsagok

. Beszerzési Munkacsoport

. Beruhazasi Munkacsoport

. Kontrolling Munkacsoport

S R D

D m= (DD

=W

1. Szakmai Vezetd Testiilet

Az Intézmény tanicsadd. véleményezo, javaslattételi szerve, amely a 43/2003. (VI1.29.)
ESZCSM rendeletben meghatirozott feladatait a szervezeti és miikddési szabalyzatban és —
ezzel dsszhangban - a sajiat maga altal meghatarozott ligyrendben meghatirozottak szerint
gyakorolja.
A szakmai vezetétestiilet tagjai:

- az orvosigazgato

- az apoldsi igazgatod

- az Intézményszakmai osztalyainak osztalyvezetd forvosai koziil 10 f6. a féigazgatod

felkérése alapjin, az alabbiak szerint:

e nem miitétes. felndit betegellatd osztilyok képviseletében 2 6

* mitétes osztalyok képviseletében 216

o pyermeckgyogyaszat képviseletében 216

e kronikus, rehabiliticios osztalyok képviseletében 26

o diagnosztikai osztalyok képviseletében 216
A vezeid testiilet lilésein tanacskozasi joggal részt vehet:

- foigazgato

- fenntartd képviseloje,
- a gazdasagi igazgato
- orvosigazgato-helyettesek
- igazgatoi szaktanicsadok.
A Szakmai Vezetd Testillet tagjainak megbizasa 4 évre szol.
A szakmai osztalyok osztalyvezetd foorvosai koziil a tagokat — az orvosigazgato javaslatara
figyelemmel — a f6igazgato kéri fel. jeldli ki. illetve hivja vissza.
A szakmai vezet6 testiilet vezetdje a tagok kozill valasztott elndk.

P A felsorolas szamozasat madositolta az SZMSZ 2. szamu modositasa, Hatdlyos: 2023, januar 1.



A testiilet iilései

- A testiilet munkaterv alapjan dolgozik, iiléseit négyhavonta vagy sziitkség szerint tartja,
azzal, hogy évente legalabb két {ilést tart. A testiilet elndke szilkség esetén elektronikus
iilést is elrendelhet.

- Atestiilet elndke Osszehivja a testiilet iilését, ha azt a tOigazgato vagy a testiilet tagjainak
legalabb egyharmada irasban kezdeményezi.

- A testiilet tilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tbb mint a fele jelen van. A testiilet
hatarozatait a jelen lévé tagok tobbségi szavazataval hozza. a 43/2003. (VIL29.)
ESZCSM rendelet 12. § (3) bekezdésben meghatarozott egyetértési jogkorokben a
dontéshez az Gsszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

- Az testiileti {ilés Osszefoglalojat, hatirozatait az elnék megkildi az Intézmény
foigazgatdjanak.

s h v

A Vezet6 Testiilet feladatai kiiléndsen:

- részt vesz az Intézmény szervezeti és milk6dési szabalyzatanak. hazirendjének. valamint a
jogszabaly altal megjellt belsé szabalyzatainak eldkészitésében.

- véleményezi, illetve rangsorolja a vezetdé helyettesi és a szakmai osztilyok vezetdi
munkakoreinek betdltésére beérkezett palyazatokat,

- a fenntartd, illetdleg a féigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve

- afenntartd. illetéleg a fGigazgatd felkérésére meghatdrozott szakmai kérdésben véleményt
nyilvanit.

A foigazgatd koteles kikémi a szakmai vezelé testiilet dllasfoglalasat

- aszakigazpatok megbizasara, a megbizas visszavondsara;

- az Intézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasara, illetve a megbizas visszavondsdra:

- a foorvosi. adjunktusi és alorvosi el6léptetésekre vonatkozd dontések meghozatalat
megelozden.

A szakmai vezet0 testillet egyetériése szitkséges

- az Intézmény szakmai tervéhez,

- az Intézmény fejlesztési priortasainak meghatarozasahoz,

- a vezetoi, orvosvezetd-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

- az Intézményi Etikai Bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbdl térténd szerv-
, szovetkivételhez a halal tényét megallapité bizottsag kinevezéséhez,

- a mindségbiztositasi politika kialakitdsdhoz és a belsé mindségiigyr rendszerrdl szold
szabdlyzat elfogadasahoz,

- mas epészségligyl szolgaltatoval valé szakmai egyittmuikodési és konzilium-kérési
rendhez,

- az Intézmény jelen szervezeti €s milkddesi szabalyzataban eldirt egyéb dontésekhez.

2. Korhidzi Feliigyeld Tandcs

Létrehozasat az Eiitv. 156. §-a, mikddését az Intézményi feliigyeld tandcsrol szolo 23/1998.
(XII. 27.) EiiM rendelet. illetve sajat mukodési szabdlyzata hatirozza meg. Az Intézményi
feliigyel6 tanacsrol szolo 23/1998. (XI11.27.) EiiM rendelet 3, § (1)-(2) bekezdésében foglaitakra
figyelemmel az orvosigazgato jeldli ki az intézményi kiildotteket.

A delegalas soran t6rekedni kell arra, hogy a killnb6zo szakképesitésii egészségiigyi dolgozok
képviselete biztositva legyen az Intézményi feliigyelé tanacsban. azzal. hogy a feliigyeld tanacs
tagja nem lehet az Intézmény vezetdje. valamint az etikai bizottsag tagja.



3. Korhazi Etikai Bizottsag

Létrehozasdit az Eiitv. torvény 156, §-a és mikodését az Intézményi etikai bizottsigrol szold

14/1998. (XI11.11.) EiM rendelet. iletve sajat mukodési szabalyzata hatarozza meg.

Az etikai bizottsdg tagjainak megbizatisa négy évre szol, azzal, hogy az orvosigazgato,

valamint az Intézményi felligyeld tanacs tagja nem lehet az etikai bizottsig tagja.

Az ctikai bizottsag tagja olyan {igy elbiralisdban nem vehet részt. amelyben tole elfogulatlan

allastoglalas nem varhato el.

Az Intézményi Etikai Bizottsag feladata

- az Intézményen beliil felmerdild etikai {igyben valo allasfoglalis,

- abetegjogok érvényesitésében valo kézremiikodés,

- a szerv- és szivetdtiiltetés e torvényben szabdlyozott kivételes eseteiben a jovihagyas
megadisa.

Részletes mitkodési rendjét az Ugyrendje tartalmazza.

4. Imtézeti kutatasetikai bizottsag

A bizottsag a féigazgald véleményez6, szakmai elokészito, ellendrzo szerve.

A bizottsag elndkét, titkarat és tagjait a féigazgatd nevezi ki, melyhez figyelembe veheti az
[ntézeti Tudomanyos és Oktatasi Bizottsag javaslatit. A Bizottsag tagjainak kinevezésérol a
Bizottsdg elndke tesz javasiatot.

A bizottsag évente legalabb hat alkalommal tlésezik.

A bizottsdg feladata, hogy az emberen végzett orvostudomanyi kutatisok, az emberi
felhaszndldsra keriild vizsgalati készitmények klinikai vizsgalata, valamint az emberen torténd
alkalmazasra szolgdlo, klinikai vizsgilatra szant orvostechnikai eszkdzok klinikai vizsgdlata
engedélyezési eljarasanak szabalyairdl szolo 235/2009. (X.20.) Korm. rendelet alapjan annak
ellenérzése és figyelemmel kisérése. hogy az engedélyezett és etikai szempontbdl elfogadott
kutatds megvalositasa soran biztositottak legyenek a kutatdshoz szitkséges személyi és targyi
feltételek, valamint betartjak-e a kutatasi tervben foglalt el6irasokat, etikai kdvetelményeket.

5. Imeézeti Tudomdanyos és Oktatdasi Bizottsag

Az Intézeti Tudomanyos és Oktatasi Bizottsag az intézetvezetés testiileti tanacsado szerve, az

Intézményi tudomanyos és szakmai tevékenységgel kapcsolatos ligyekben.

A Bizottsag elndkét és az elndk javaslata alapjan orvos és apolo tagjait a foigazgato nevezi ki.

melynek szdma 9 (6.

A Bizottsag sajat tagjai kézil az Qigyvitelre és a szervezési feladatok ellatisara titkdrt valaszt,

Feladatai:

- kontrollalja és segiti az Oktatasi. kutatasi €s tudomdanyos tigyekért felelds orvosigazgato-
helyettes munkajat

- részt vesz a felterjesztések, valamint vezetéi pdlydzatok elbirdlasaban szoros
cgyiittmiikddésben a Szakmai Vezetd Testiilettel

- egyes problémas esetekben egyiittmikadik az Intézményi Etikai Bizottsiggal és az Intézeti

utatdsetikai Bizottsaggal

- stratégiai kérdésekben (pl. akkreditacid. egyetemi egyiittmiikédések) véleményezi az
Oktatasi. kutatasi és tudoményos tigyekért felelds orvosigazgatd-helyettes javaslatait

- az Intézményban folyd tudominyos tevékenység koordinalasa,



- véleményezi az Intézmény tudomanyos tevékenységének helyzetét, javasiatokat tesz
fejlesztésre,

- megismerteti az Intézmény orvosaival az , ,evidencebased” kutatasok eredményeit, felugyeli
annak szakmai bevezetését.

- tudoményos rendezvényeket. szakmai tovabbképzd eléadisokat szervez.

- figyelemmel kiséri, tiamogatja az orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok tovabbkepzéseét,
segiti, Osztonzi a tudomanyos tevékenységben valé rendszeres, aktiv részveteliiket,
véleményezi az Intézmény képzési, tovibbképzési tervét,

- a testiilet szitkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal kliniko-pathologiai
értekezletet szervez,

- meghatarozza a kilfoldi tovibbképzéseken, tudomdnyos iiléseken valo reészvétel
timogatasiara rendelkezésre allo intézeti pénzigyi keret felhasznalisanak elveit, a
tdmogatas odaitélésének rendjét,

- kapcsolatot tart mas epészségiigyi intézmények tudomanyos bizottsagaival, a tudomanyos
korhazakkal.

A Bizottsag szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal iilést tart.

A Bizottsag munkajat segiti a foigazgato altal kinevezett oktatasi felelds.

A Bizottsag munkatervét, ligyrendjét, tevékenysége kereteit és formait maga hatarozza meg, az

tilésekrol jegyzOkdnyvet készit.

A Bizottsag tevékenységérdl az elndk évente legalabb egy alkalommal tajékoztatja a

féigazgatot.

6. Gyaogyszerterdpids, Antibiotikum-terapidas Bizottsdg

A Bizottsig az intézetvezetés tanicsado testiilete.

Tagjait a foigazgato nevezi ki. hatarozatlan idére.

Feladatai:

- a korszer(, gazdasigos gyogyszerterapias eljarasok intézeti bevezetésének. fejlesztésének
closegitése.

- véleményezi a széles spektrumu, draga antibiotikumok javallatait. engedélyezi és ellendrzi
felhasznalasat

- elemzi - az orvosi dokumentacié alapjan is - az osztalyok gyogyszer felhasznalasit, az
indokolatlan gyogyszerfelhasznalast jelzi a féigazgatonak,

- elkésziti az alap és kiegészité gyogyszerlistat. azt a gazdasagos beszerzések fliggvényében
aktualizalja,

- a Bizottsag tagjai jogosultak a korlap alapjin elemezni a gyogyszer felhasznalast, a
laborvizsgalat és réntgenfelvétel-készités indokoltsagat,

- az év végi Osszefoglald kimutatisok alapjan elemzi a gydgyszergazdalkodas helyzetét,
javaslatokat dolgoz ki a kéltségkiméld megoldasokra.

A Bizottsag 3 havonta iilésezik. Az tilésekrdl - kiilonds tekintettel a gyogyszerfelhasznalasra

vonatkozé megillapitasokra - jegyzokonyvet kell felvenni, s annak egy példanyat a

foigazgatonak és a gazdasagi igazgatonak meg kell kiildeni. egy példanyat az irattarban kell

elhelyezni.

A Bizottsag a munkarendjét, tgyrendjét, munkamddszerét maga hatarozza meg. Sajat

hataskorben dont atfogo vagy részvizsgdlatok lefolytatisardl, azonban a foigazgato altal

—_meghatarozott cél-vagy atfogd vizsgalatot koteles elvégezni,

A Bizottsdg sziikség szerint felkérésre, tapasztalatairol tdjékoztatist koteles adm a

foigazgatonak. illetve a Foorvosi Ertekezletnek. Ezen testiiletek el6tti beszdmoltatist a

Bizottsag is kezdeményezheti.



7. Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (I1AB)

Az epészsépigyi ellitassal dsszefligpo fertozések megelozésérdl. e tevékenységek szakmai
minimumfeltételeirél és felilgyeletérdl szélo 20/2009. (VIL.18.) EiiM rendeletben foglaltakkal
osszhangban:

A fekvobeteg-szakellatist nyijtdé egészségiigyl szolgaltatd dgyszamtol flggetleniil 1IAB-ot
miukdodtet.

Az IIAB az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezé szakmai
tandcsado testlilete.

Az IIAB elndke a foigazgatd. titkdra az infekciokontroll tevékenységet irdnyitd szakember,
tagja az dapoldsi igazgatd, infektologus vagy fertoz0 betegségek szakorvosa. orvosi
mikrobioldgus. gyogyszerész és a klinikusok képviseldje. Az IIAB elndkét, titkdrat €s tagjait a
feladatok ellatasaval az intézmény vezetoje bizza meg.

Az IIAB évente legalibb két alkalommal {ilesezik, 6sszehivasarol az elnok gondoskodik. Az
IIAB miikddését az elso lilésén elfogadott igyrendben szabilyozza.

8. Transzfiizios Bizottsag

Az emberi vér és vérkomponensek gyiijtésére, vizsgalatara, feldolgozdsara, taroldsara és
elosztasira vonatkozd minéségi és biztonsagi eldirasokrdl, valamint ezek egyes technikai
kovetelményeirdl szolo 3/2005. (1. 10.) EiiM rendelet 19. § szerint a vért és vérkészitményt
felhasznalo gyogyintézet vezetdje gyogyintézeti transztuizios bizottsagot hoz létre.

Az Intézmény transztizios bizottsaga a foigazgato altal e feladatra megbizott gyégyintézeti
transzfuzids felelés orvos altal. mint elndk altal iranyitott szakmai ellendrzd és tanacsado
testiilet. amelynek elsddleges feladata a vérkészitmények felhasznalasara vonatkozé
jogszabalyi elbirasok. szakmai szabalyok, valamint a minOségbiztositasi kdvetelmények
betartatisa. A bizottsig munkajiba az Orszdgos Vérellaté Szolgalat erre a feladatra kijel6lt
szakorvosit is be kell vonni, a bizottsdg tovabbi tagjai az osztalyos transzfiizids felelds orvosok
koziil 4 16. az dpoldsi igazgatd és a gazdasagi igazgato dltal javasolt finanszirozasi szakember.
A bizottsag tagjainak szama 7 [6.

A bizottsag évente legaldbb két alkalommal {ilésezik, Gsszehivasarol az elndk gondoskodik,
tevékenységérdl ¢évente besziamol a féigazgatonak., A bizottsig milkodését az elsé iilésén
elfogadott iigyrendben szabalyozza.

9. Onko-team

Az Intézményi onko-team 9 szakmat fed le. amelyek az SZVT adital véleményezett miikodési
rend szerint latjak el feladatukat.

Az onko-team feladatai; (multidiszciplinaris onko-team) vélelmezett vagy egyéb modon
team elé kell tirni. Ez annak az orvosnak a feladata, aki a beteg daganatdnak diagnozisat
felvetette vagy igazolta.

Az onko-team ezt kovetden megtervezi a diagnozis felallitisahoz szlikséges egyéb, illetve
kiegészitod vizsgilatokat.

Javasolja az el nem végzett vizsgalatok elvégzését, illetve ha a sziikséges vizsgalatok
rendelkezésre dllnak, terdpids tervet dllit fel. azt Ogy pontositva, hogy részletezi a scbhészeti
kezelés sziikséuességét. annak jellegét é€s az azt kdveld onkoldgiai terdpia sziikségességét.
itletve jellegét. Mindezt a ,.staging™ feldllitasat kdvetoen a sziikséges vizsgalatok birtokaban
teszi meg. Ezek hidnydban a vizsgdlat elvégzése utdn djra megtiargyalja a beteggel kapcsolatos
teenddket.



Az onko-team a terdpids tervben meghatdrozza a sorrendet, az esetleges kombinaciokat,
ellendrzi a terapia eredményességét, ha kell, modositja a terdpidt. részletezi a sugarterdpia
madjit és dozisat, valamint a gyogyszeres terdpia fobb jellemzdit. Az onko-team a protokollok
¢s a szakmai szempontok maradéktalan betartasara torekszik.

A kezel6orvosnak - aki a beteg adatait az onko-team elé beterjeszti - feladata a beteggel kézolni
az onko-team dontését és a beteg beleegyezésének birtokiban kezdeményezni az onko-team
dontésének siirgds végrehajtasat.

Az onko-team iilések elbtt a beteg adatait, fobb jellemzdit e-mailben megkiildi az el6terjesztd-
kezelborvos a Klinikai Onkologiai és Sugarterapids Centrum onko-team szervezdjének. a
46/515-200/1952 meliékii telefonszamra, illetve az onkoteam bazmkorhaz.hu e-mail cimre.
Az onko-team {iléseken kotelezo részt venm:

- a beteg kezeld orvosinak.

- klinikai onkologus szakorvosnak,

- sugarterapias szakorvosnak,

- patologus szakorvosnak,

- radiologus szakorvosnak,

- sebész szakorvosnak. amennyiben az eléterjeszté nem sebész szakorvos.

A daganat lokalizacidja szerinti szervrendszer ellitisiban kompetens: nem-sebész szakteriilet
szakorvosa, esetenként a beteg haziorvosa, illetve szakorvosjeldltek, rezidensek, végil onko-
team szervez0 szakdolgozo.

Az onko-team-et a sokszakmas onkologiai ellatiast végzd egészségiigyi intézmény, mint
szervezeti egységet milkodteti. de mas intézmeények szakorvosait is bevonhatja. Az {ilést az
Onkoldgiai Centrum dolgozdja (lehetbleg féorvosa) vezeti.

Az onko-team Ulésen részt vehetnek a betegek, amennyiben jelenlétiik indokolt.

Az onko-team (iilésekrdl jegyzokonyv késziil legalabb harom példanyban, egy példanyt a
kezeldorvos kap. masodik példany a Centrumban marad. (1 példany az irattirba keriil.)
A dontést lehetdleg konszenzussal kell meghozni. de kiilon vélemény is kifejthetd. ez utobbi
esetben a véleményt megformalo orvos nevét fel kell tiintetni és vele ala kell iratni a kiilon
vélemény tényét.

A Klinikai Onkologia és Sugdrterapias Centrum arra torekszik a jovoben. hogy a telemedicina
és a telekommunikacid eszkozeit megteremtse és igénybevételét biztositsa.

Az onko-team feladata a teljes betegit, majd kovetés kidolgozasa. Konkrét gyogyszeres vagy
sugarkezelést kell megjeldinie. Amennyiben allb. besorolasi Klinikai Onkologiai és
Sugarterapias Centrumunk nem tudja a ritka daganatfajta kezelését biztositani, ugy a Centrum
feladata felvenni a kapcsolatot a kezelést elvégezni képes intézménnyel.

Az onko-team szervezd feladatai:

- Osszegylijti és rendszerezi a daganatos betegeket ellato tarsosztdly jelzéseit az onko-team
elé keriilo betegekrol. a team dltal személyes betegvizsgilat sziikségességérol €s a
bemutatni kivant specialis dokumentaciorol (pl.: CD-n tarolt képanyag, video, leletek),

- besorolja a betegeket az onko-team megbeszélésre, sziikség esetén rendkiviili megbeszelést
SZETVeZ,

- rogziti az Intézményi rendszerben a betegek személyi adatait és az egészségligyi adatokat,

- masolatot készit a képi dokumenticiokrol (scanner, CD-mdsolat),

- aszamitogépes rendszerben nem szerepld leletekrél fénymasolatot készit.

- dokumentalja az onko-team javaslatat,

- abeteg irasos kérésére postizza az onko-team allasfoglaldsat,



- a team altal javasolt vizsgilatokra, onkologiai vagy sugarterapids szakvizsgdlatra,
szimuldlasra. ambulans vagy osztalyos kezelésre elGjegyzést kér. ezeket postizza a
betegeknek,

- figyelembe véve a klinikai siirgdsség mértékét - a centrumvezeté féorvossal egyeztetve -
nyilvantartasba veszi az onko-team {iléseken késziilt javaslatokat,

- azonko-team-eken vagy a centrum referalo értekezletein jelez minden olyan uj informéciot,
amely a betegek ellatisa szempontjibol lényeges,

- clokésziti az onko-team szakmai tdjékoztatoit, ezekhez a technikai feltételeket biztositja, a
fonovérrel és a sugarterdpia vezeld asszisztensével egylittmikodve jeizi azokat a
szakdolgozoi probiémakat, melyeket a betegek kezelésre vald besorolasaban figyelembe
venni szilkséges.

10. Elelmezési és taplildsi munkacsoport

Jogszabilyi eldiras alapjan a korhazban 5 fos élelmezési munkacsoport mikddik. melynek
feladatai a kovetkezok:
—ellenorzi a betegétkeztetés mennyiségi és mindségi paramétereit
o szuroprobaszertien ételkostolast végez, és ezt dokumentalja
o szuroprdobaszeriien betegelégedettséget mer (szoban. irasban), ezt dokumentalja
o betegétkeztetéssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, arrol irasban
tdjekoztatast kiild, az apolasi igazgatosag részére
— a hathetes forgo betegétlapokat évente feliilvizsgalja
Tagjai:
— vezetd dietetikus
dpolasi igazgatd
2 {6 belgyopyasz f6orvos
1 £6 dietetikus

|

11. Eseti (ad hoc) bizottsagok

A foigazgatd és a menedzsment. valamint az osztalyvezetd f6orvosok. osztilyvezetok a
hataskoriikbe tartozo feladat elvégzésére, elemzés értékelés elkészitésére, vizsgalat
lefolytatasara, az iranyitasuk ala tartozo dolgozok megbizasaval, illetve mas szervezeti
egységben dolgozok felkérésével eseti (ad hoc) bizottsagokat hozhatnak létre.

A bizottsagot létrehozo vezett kotelessége a bizottsag jog- és hataskdrének, az ellatando
feladatnak ¢és céljanak meghatdarozasa.

12, Beszerzési Munkacsoport

A Beszerzési Munkacsoport olyan allando és meghivott tagokbol allo dontéshozo
testiilet, melynek célja. hogy az Intézmény nagy osszértéket képviseld (nettd 1 M Ft
feletti) gép-miszer. targyi eszkdz beszerzései vonatkozasaban a gazdasagi-
gazdasapossagi. finansz{rozasi. mlszakizizemeltetési €s orvos-szakmai szempontok
cgyittesen keriiljenek megvitatasra.

! Kiegészitette és modositotta az SZMSZ 2. szimo modositasa. Hatdlyos: 2023. januar 1.



A Munkacsoport dllando tagjai:

- Foigazgatd

- Orvosigazgato

- Gazdasagi Igazgato

- Miiszaki Igazgatd

- Beszerzési, Logisztikai és Ellatasi Féosztalyvezeto

- Finanszirozasi és Kontrolling Osztalyvezet6

- Beruhazasi és Uzemeltetési Foosztalyvezetd

- Miszergazdalkodaisi és Miiszeriigyi Csoport delegalt munkatarsa

A Beszerzési Munkacsoport a beszerzési igények szamanak fliggvényében tart
egyeztetést (havonta, de legalabb negyedévente), melyre a beszerzési igényt benyujto
munkatéars és minden esetben a szervezeti egységének Vezetdje személyes meghivast
kapnak. A vezetd személyes részvétele nélkiil a beszerzési igény a kovetkezo
alkalommal keriil megvitatasra.

A beszerzési igény benyujtisanak maddja:

E-mailen, rovid oOsszegzéssel és indoklassal, fontos és/vagy specidlis miuszaki
paraméterekkel, esetleg indikativ arajanlatokkal egyiitt a Gazdasagi Igazgatosag e-mail
cimére (gazdig@bazmkorhaz.hu). A megkiildétt anyagokat a Gazdasagi Igazgatd
tamogatisa esetén megkiildi a Beszerzési. Logisztikai és Ellatdsi Féosztalynak, akik ~
amennyiben szitkséges egyeztetnek az érintett szervezeti egységekkel — és elkészitik a
az igények Osszesitését tartalmazo tablazatot.

A beszerzési igény benyfjtisanak hatirideje: folyamatos.

A Beszerzési Munkacsoport elé benyujthato nagy Gsszértékii — netté 1.000.000 Ft feletti
- beszerzési igények az alabbiak:

- Orvosi miszerek, gépek, berendezések:

- Uzemeltetéssel és karbantartassal kapcsolatos gépek, miiszerek. berendezések.

- Mobiliak, butorok, informatikai eszkozok.

A Beszerzési, Logisztikai és Ellatasi Foosztaly tdjékoztatja hivatalosan a Beszerzési
Munkacsoport dontéseirol az igényt benyljtd szervezeti egységek vezetdit, majd a
beszerzési folyamatok jelen szabalyzatban rogzitett modon keriilnek lefolytatasra.

13. Beruhdzdasi Munkacsoport

A Beruhazasi Munkacsoport olyan dllandé és meghivott tagokbdl allo dontéshozé testiilet,
melynek célja. hogy az Intézmény kozbeszerzési értékhatart elérd épitdipari beruhdzasainak
és felujitdsainak beszerzései vonatkozasaban a gazdasagi-gazdasagossagi, finanszirozasi
milszaki-iizemeltetési és orvos-szakmai szempontok egylittesen keriiljenek megvitatasa.

A Munkacsoport dllandé tagjai:

- Foigazgato

- Orvosigazgatd

- Gazdasagi Igazgato

- Miiszaki Igazgato

- Beszerzési. Logisztikai és Ellatdsi Foosztalyvezetd

- Beruhazasi és Uzemeltetési Foosztalyvezetd



A Beruhizasi Munkacsoport a kdzbeszerzési értékhatart elérd értékii beruhazasi igények
szamanak fuggvényeében tart egyeztetést (sziikség szerint, de legfeljebb negyedévente),
melyre a beruhazasi igényt benyiijté munkatars és minden esetben a szervezeti egységének
VezetOje személyes meghivast kapnak. A vezeté személyes részvétele nélkiil a beruhazasi
igény a kovetkezd alkalommal keriil megvitatasra.

A beruhazasi igény benytjtasainak modja:

E-mailen. rovid Osszegzéssel és indoklissal, fontos és/vagy specialis miiszaki
parameterekkel, esetleg indikativ drajinlatokkal egyiitt a Gazdasagi Igazgatésag e-mail
cimére (gazdig@bazmkorhaz.hu).

A beszerzési igény benyijtasinak hatirideje: folyamatos.
14. Kontrolling Munkacsoport

A Kontrolling Munkacsoport olyan allandé és meghivott tagokbol allo dontéshozo testiilet,
melynek célja, hogy az Intézmény teljesitményérdl rendszeresen tdjékoztatast adjon a
bizottsdg dllando és meghivott tagjainak.

A Kontrolling Munkacsoport teladatai €s céljai az alabbiak:

- a betegellatd szervezeti egységek teljesitményének mérése és Osszehasonlitisa
(klaszterképzéssel, elozetes meghatarozott standardokhoz, el6zé év ugyanazon
iddszakahoz képesti teljesitményadatokhoz, orszagos dtlaghoz stb. viszonyitassal);

- abetegellato szervezeti egységek teljesitményének elemzése kiilonos tekintettel a nagy
eltérést mutatod egységek esetében;

- az elvart és tényleges eltérése esetén a lehetséges okok feltarasa, javaslat kidolgozas;

- teljesitményre vonatkozo tervek (eld)készitése,

- a Finanszirozasi és Kontrolling Osztily altal kijelolt mérési pontok és mérési
modszerek, eszkozok feliilvizsgalata;

- a Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly altal készitett riportok, beszamolok, valamint
gazdasagossagi ¢és hatékonysdgi szamitasok attekintése, megvitatisa, esetlegesen
déntéshozatal,;

- a tinanszirozassal kapcsolatos jogszabalyi kérmyezet valtozasanak folyamatos nyomon
kdvetése.

A Munkacsoport dllandé tagjai:

- Foigazgatod

- Orvosigazgatd

- Orvosigazgato-helyettesck

- (Erintett) igazgatéi szaktanacsadd

- Gazdasagi Igazgato

- Pénziigyi és Szamviteli osztilyvezeto

- Finanszirozasi és Kontrolling osztalyvezetd
- Kontrolling csoportvezeto

- Finanszirozisi csoportvezetd

A Kontrolling Munkacsoport havonta egyszer keriil sszehivasra.



4. sz melléklet

Intézményben mitkidtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

Konununikdcios forummnok

- Foigazgatoi értekezlet

- Foorvosi értekezlet

- Fondvéri értekezlet

- Gazdasagi vezetdi értekezlet

- Miiszaki Igazgatosag osztaly- és csoportvezetdi értekezlet
- Osztalyértekezlet

1. Fiigazgatoi (vezetoi) értekezlet

Az Intézmény vezetését segité altalanos hataskéni tandcsado, dontés-elokészitd testitlet,
operativ vezet6i, konzultativ forum a hatékony és operativ feladatok meghatirozasara, az
aktualis intézkedések sszehangoldsara, mely szilkség szerint, de havonta legalibb egyszer
tart iilést. Dontései kizarolag tandcsado jellegliek, a féigazgato szabad dontési jogkdorét nem
érintik. A testiilet tiléseit a foigazgatd hivja ossze.

Tagjai:

- afdigazgatd

- az orvosigazgato

- az orvosigazgato helyettesek
- igazgatdi szaktanicsadék

- kozponti miité vezetdje

- az apolasi igazgatd

- agazdasagi igazgatd

- miiszaki igazgatd

- aHRigazgato

- Jogi Osztily vezetdje

- Informatikai osztaly vezetdje
- Sajtoreferens

- intézeti fogydgyszerész

- tovibbad a t6igazgaté dltal eseti jelleggel meghivott vezetdk. érintettek.

1




A fagok jogaikat személyesen vagy a meghatalmazott helyettesiik wtjan gyakorolhatjak.
A testillet Giléseire torténd allando jellegii vagy esetenkénti meghivasrél a foigazgaté jogosult
donteni. A meghivottak tanicskozasi jogpal vesznek rész a testiilet iilésein.

A foigazgatoi (vezet6i) értekezletrol emiékezieté készil hangfelvétel utjdn, melyet a
foigazgatoi titkarsag készit és tarol.

2. Foorvosi Ertekezlet

A [digazgato tandcsadd testiilete, egyben az orvos-szakmai teriilet rendszeres
munkaértekezlete.

Ulésein részt vesznek a fekvobeteg-ellato osztalyok, a diagnosztikai és terdpias osztalyok
vezetdl, a jarobeteg-ellité és megel6zd szolgalatok iranyitéi, a higiénikus (Borvos, az
orvosigazgatd, az orvosigazgato-helyettesek, igazgatéi szaktandcsadd. az  intézeti
tégyogyszerész, a gazdasdgi igazgato, a jogi osztilyvezetd. Esetenkénti meghivas alapjan az
Intézmény mads vezetd beosztasi alkalmazottai, illetve az érdekvédelmi szervezetek
képviseloi.

A Foorvosi Ertekezletet a [bigazgatd vezeti, és azt sziikség szerint, de legaliabb havonta
dsszehivija.

A Fborvosi Ertekezlet:

- megtargyalja az intézet, illetve az osztdlyok elétt allé aktualis, szakmai és gazdasagi
feladatokat,

- véleményezi az orvosi tevékenységet, a gyogyitdé munka feltételeit befolyasold intézeti
ddntések tervezetét,

- ¢rtékeli az osztalyok egyiittmilkddésének, kapesolatrendszerének helyzetét, meghatirozza
a fejlesztés feladatait.

- kozremikddik az Intézmény egészét érintd dontések elkészitésében., a déntések
végrehajtasaban,

- véleményezi az orvosi szakteriileteket érintd személyzeti jellegii dontések tervezetét,

- vélemenyezi az Intézmény fejlesztésére, szakmai tevékenységére vonatkozd fejlesztési,
dtszervezési, atalakitdsi elképzelések tervezetét, részt vesz ennek kidolgozisiban,

- rendszeresen értékeli, elemzi az alaptevékenység feltételeinek helyzetét, a
gyogyszerellatast, a gép-muszer beszerzést, fejlesztést érinté kérdéseket,

- segiti az orvosi személyzetpolitikdra vonatkozo tervek kialakitdsat, végrehajtasat,
- a szakmai képzésekre, tovibbképzésekre vonatkozo tervek kialakitasat, végrehajtasit,

- feladata a fGigazgaté dltal eldterjesztett kérdésekben tandcsadas. véleményezés,
Javaslattétel.




A Foorvosi Ertekezlet napirendjére kell tizni az allando résztvevok barmelyike altal
eloterjesztett. kérdés megvitatasat.

Az Ertekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, melyet hangfelvétel helyettesithet.

3. Fonubvéri Ertekezlet

Az apoldsi igazgato informacios. beszamoltlato, tovabbkeépzo testitlete. amely meghatarozott
éves iilés- ¢s programterv szerint keriil 6sszehivasra.

~~~~~

Fagjai: dpolasi igazgato / dpoldsi igazgatohelyettesek, osztilyvezeto féndvérek és vezetd
asszisztensek. intézeti szakoktato. gyakorlatvezetok, egyeb szolgalatvezetok, MESZK helyi
képviseldje, sziitkség szerint kiilsé meghivottak, és az Intézmény vezetoi.

Az értekezlet témai:

- azegeszségligyi szakdolgozok munkajaval, munkakériilményeivel Gsszefiiggé kérdések
- akiilonbozo szakteriiletek beszamoloi

- abetegbiztonsaggal és dolgozoi biztonsaggal kapcsolatos kérdések

- a{ejleszté munkabizottsigok éves beszamoloi

- az [ntézmény higiénés helyzete

- az Intézmény foglalkozas-egészségiigyi helyzete

- az [ntézmény és az dpolds aktudlis feladatai

- minden olyan kérdés, amely az apolasi szakteriiletet €rinti

A Fonovéri Ertekezletrdl jelenléti iv és emlékeztetd késziil, mely utébbit hangfelvétel
helyettesithet.

4. Gazdasdgi vezetii értekezlet

A gazdasdgi igazgatd tandcsadd testillete, egyben a gazdasdgi ellitas vezetdinek
munkaértekezlete.

Ulésein részt vesznek a gazdasagi szervezet foosztilyvezetdi, osztalyvezetdi, csoportvezetdi,
irodavezetdi, a gazdasagi igazgatd meghivdsa alapjan egyéb vezetéi illetve eseti meghivas
alapjan az Intézmény vezetd beosztasi munkatarsai.

Az értekezletet a gazdasagi igazgatd vezeti., és azt szikség szerint, de legaldbb havonta
dsszehivja.

Az Ertekezlet feladatai:

- az Intézmény pazdasagi ellitisival, pazdalkodasival, dzemvitelével, informatikai

tevekenyégével kapcsolatos teendok koordindldsa, egyeztetése,

- javaslatokat tesz a gazdasagi teriilet és a betegellaté osztilyok kdzotti munkakapcsolat.
egylittmukddés fejlesztésére.



- megtargyalja a funkcionalis teriileteken (ti. pénziigy, szamvitel kontroiling, finanszirozas,
beszerzés. kozbeszerzés, anyaggazdilkodas, logisztika, anyagellitas, mosoda, varroda,
¢leimezés. pilydzat ¢és projektiranyitas) felmeriild aktualis feladatokat és a
megvalositasukra javaslatot tesz (felelostk és hataridok megjelslésével),

-  meglargyalja az Intézmény anyag- és eszkdzgazdilkodisanak tapasztalatait, feltirja a
vazdasagossag ellen haté tényezoket. koriilményeket, javaslatokat tesz ezek
megsziintetésére,

- segiti az Intézmény miiszaki-technikai fejlesztésére vonatkozo tervek kidolgozasat,
- Kozremukddik a vagyonvédelmi intézkedések kidolgozasaban ¢s végrehajtisaban,

- javaslatokat tesz az Intézmény alaptevékenységén kiviili tevékenységbhdl szirmazo
bevételeinek novelésere, a bevetelek felhasznalasara.

Az Ertekezlet napirendjére kell tiizni az allandé résztvevok barmelyike, illetve a foigazgato
dltal javasolt téma megtirgyalisat, Az Entekezletrol emlékeztetdt kell késziteni, melyet
hangfelvétel helyettesithet.

5. Miiszaki Igazgatosdg vezetoi értekezlet

A Miiszaki igazgatd tanicsadd testlilete, egyben a muszaki — technoldgiai iizemeltetés €s a
miiszaki igazpatd ala tartozo szervezeti epységek vezetdinek munkaértekeziete.

Ulésein részt vesznek a szervezet foosztilyvezetdi,osztalyvezetoi és csoportvezetdi, illetve
eseti meghivas alapjan az Intézmény vezetd beosztisii munkatarsai.

Az értekezletet a muszaki igazgatd vezeti, €s azt sziikség szerint, de legalabb havonta
Osszehivja.

Az Ertekeziet feladatai:

az Intézmény miiszaki lizemeltetési ellatasaval, lizemvitelével kapcsolatos teenddk
koordinalasa, egyezietése,

- javaslatokat tesz a muszaki teriilet és a betegellatdé osztilyok kozétti munkakapesolat,
egylittmiikddés fejlesztésére,

- megtargyalja az Intézményi izemeltetéssel kapcsolatos tapasztalatait, feltirja az
tizemeltetést gatld tényezoket, koriillményeket, javasiatokat tesz ezek megsziintetésére,

- segiti az Intézmény muszaki-technikai fejlesztésére vonatkozé tervek kidolgozasat,

- kozremiikdodik a miiszaki teriiletet érinté gazddlkodasi intézkedések kidolgozasaban és
végrehajtasaban,

- javaslatokat tesz az Intézmény mukddési kdltségeinek optimalizaldsdra, megtakaritdsi
lehetoségek feltarasara,

- koordindlja és Osszehangolja a miszaki igazgatésag ala tartozo szervezeti egységek
vezetdéinek munkajat



Az Ertekezlet napirendjére kell tizni az dllandé résztvevok barmelyike, illetve a toigazgato
dltal javasolt ¢éma megtargyalasat. Az Ertekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni, melyet
hangfelvétel helyettesithet.

6. Osztilyértekezler

Az Osztilyértekezlet az osztalyvezetd fdorvos, illetve az osztalyvezetd tanicsado szerve. az
osztaly tevékenysége irdnyitdsdnak eszkoze. Az Osztilyértekezlet az Intézmény, valamint az
osztaly miikddésével, szakmai tevekenységével kapesolatos aktudlis kérdéseket targyalja meg,
egyben az osztaly dolgozoinak toruma is. Az Osztalyériekezletet az osztalyvezeld fGorvos,
illetve osztdlyvezeto hivja 6ssze sziikség szerint, de legalabb negyedévente egy alkalommal.

Az Osztalyértekezletre meg kell hivni az osztily valamennyi dolgozéjat. idépontjarél
értesiteni kell a f6igazgatét, valamint az osztaly szakmai irdnyitdsat gyakorlé igazgatot.

Az Osztilyértekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet hangfelvétel helyettesithet. A
Jegyzokonyvet a fdigazgatonak, valamint a szakmai iranyitast gyakorlé igazgaténak kell
megkiildeni,




3. szcmnt melieklet

Kozremiikédék intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének
rendje

I. Mely jogviszony keretében, mely feltételek mellett vehetd igénybe kizremiikidé

Az egeészségligy dolgozo egészségiigyi tevékenység végzésére - ide nem értve a siirgds
szilkség esetén ellatdsi kotelezettség alapjan végzett tevékenységet - akkor jogosult, ha a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint

o rendelkezik az adott epészségiigyi tevékenység végzésére, illetve az abban vald
kozremitkddésre jogositd szakképzettséggel,

o szerepel az Orszdgos Korhazi Foigazgatosig altal nyilvantartott egészségiigyi
szakképesitést szerzett személyek alapnyilvantartasaban, illetve az egészségiigyi
dolgozok milkddési nyilvintartasdban,

o tagja az illetékes szakmai kamaranak (MOK, MESZK),

o egészségi dllapota alapjan alkalmas az adott egészségiigyi tevékenység végzésére és

o rendelkezik az egészségiigyi szolgiltatds nytjtasira jogosité miikadési engedéllyel,
illetve az NNK nyilvantartdsaban szerepel.

o nincs eltiltva az egészségiigyi tevékenység végzésétol.

o rendelkezik az Orszdgos Korhazi Féigazgato engedélyével, hogy személyes
kbzremikddoként szerzodést kéthessen.

Az epészségligyi dolgozd egészségiigyi tevékenység végzésére, illetve az abban vald
kézremiikGdésre ~ az Intézményben rendelkezésre allé lehetdségek kozott — az alabbi
formaban van lehetésége :

- egyéni egeszségiigyi vallalkozoként,
- tarsas vallalkozas tagjaként,

- dnkéntes segitoként.

2. A szerzddések megkiotésére vonatkozo cljdrisi rend

Feltétel: Az Intézmény részérol a kdzremukdsdoi szerzodés megkétésére iranyuld szandék.

A foigazgatd az osztlyvezetd fOorvos véleményét figyelembe véve dont az epészségiigyi
szolgaltatas tekintetében arrdl, hogy az egészségiigyi ellitas biztositasdhoz az egészségiigyi
szolgdlati jogviszonyt melldzve, mas jogviszony keretében vesz igénybe kozremiikodd
szemelyt {(személyes kézremukodot),

A virosi korhazak esetében a szerzdés megkdtésére iranyulé szandék elSterjesztéséhez
sziikséges az irdnyité megyei intézmény {6igazgatdjanak jovahagyasa.




3. A kozremikddéi szerzidés (személyes kizremiikodéi szerzédés, megbizasi
szerziodés) megkitése, modositisa
A kozremiikodoi szerzdést irdsban kell megkétni. A szerz6dés tartalma kozérdeki adatnak

mindsiil. A kézremiikiddi szerzodés — a jogszabaly elbirdsira figyelemmel —~ hatirozatlan
iddre kothetd.

A kozremiikad6i szerzédésben régziteni kell:

a.) a szerzddés keretében ellitando egészségiigyi szakma vagy az egészségiigyi szakmdn
beliili egeszsegligyi szolgdltatas(ok) részletes meghatirozasat,

b.) az ellatando feladatok pontos megnevezesét, a feladatok elldtisahoz sziikséges targyi
¢s tovabbi személyi feltételek biztositdsanak modjat, valamint a munkavégzés helyét és idejét,

c.) a kozremiik$dd szakmai felettesének megnevezését,

d.) amennyiben a koézremiikodo feladatkdrében mas egészségigyi dolgozd szakmai
irdnyitasa is beletartozik, az altala irinyitott, illetve feliigyeit egészségiigyi dolgozok
munkakdrének megnevezését,

e.) a személyes kozremiilkodo nyilatkozatat az dnkéntesen villalt tobbletmunka tervezett
meértékérol,

t) az ellitott feladatok dijazasat,
. a megbizas keretében okozott kir megtéritésének szabilyait,

h.) a szerzOdés megsziintetésére vonatkozd rendelkezéseket (a szerzédés felmondasanak
szabdlyait, beleértve annak garancidjit, hogy a folyamatos elldtis biztositisa nem szenved
sérelmet),

L) a személyes kdzremiik$dé kotelezettségét az Intézmény mikédési rendjére vonatkozo
szabalyzatok alkalmazasara,

J-) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a felek szitkségesnek tartanak, kiilonés tekintettel:

- a személyes kozremitkddonek az Intézmény gydgyito-megeldzd, valamint
oktatdsi, kutatdsi tevékenységének egységét biztosito egyiittmiikidési
kotelezettségét, az egyiittmitkodés maodjat, ha a kdzremiikddo oktatasi, kutatasi
tevékenységben részt vesz,

- tovabbd - mivel az Intézmény képzési, szakképzési és tovabbkeépzési
tevékenységet is végez - a kozremikodd kotelezettségét az ebben vald
részvétel modjdrol és formdjardl, ha a kézremiikddd képzési, szakképzési és
tovabbképzési tevékenységet is végez.

A személyes kozremilkddéi szerzodéskotéshez szikséges iratok, melyek hidnyaban a
szerz6édés nem irhato ala:

e a Tarsasagi szerzddés, vagy cégbirosagi végzés masolata,
e aldirasi cimpéldany




e igazolds érvényes felelosségbiztositasi szerzédés fennalldasardl,

o végzettséget, szakképesitést igazolé bizonyitvinyok madsolata (valamennyi
személyesen kozremiikdo tagra, alkalmazottra vonatkozoan),

» ¢rvényes miikddési nyilvantartdsi igazolvany (valamennyi személyesen kizremiksdo
tagra. alkalmazottra vonatkozoan),

e koézremiikodo altal megjelslt bankszamlaszam,

» NNK engedély/ nyilvantartasba vételrél sz6l6 irat (amint rendelkezésre all),

» nyilatkozat arrdl, hogy a nemzeti vagyonrdl szold torvény szerinti atldthato
szervezetnek mindsill (A kotelezd egészségbiztositas ellatdsairol szolé 1997. évi
LXXXII. térvény (Ebtv.) 82.§ (12) bek.)

¢ OKFO engedélye a személyes kdzremiikodoi szerzodés megkotésére

- egyéni villalkozo kézremiikddé esetén:

» egyéni villalkozdi igazolvany masolata,

» igazolds érvényes felelésségbiztositasi szerzédés fennallasardl,

» végzeltséget, szakképesitést igazolé bizonyitvanyok madsolata (valamennyi
személyesen kdzremiikdé alkalmazottra vonatkozoan),

* érvényes miikodési nyilvantartasi igazolvany (valamennyi személyesen kozremiikodé
alkalmazottra vonatkozoan),

¢ kozremiik$do altal megjelslt bankszamlaszam,

* NNK engedély / nyilvantartasba vételr6l sz616 irat (amint rendelkezésre all)

s OKFO engedélye a személyes kozremiikddoi szerz6dés megkotésére |

* nyilatkozat az OEP részére a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény 3.§-a
¢s az Ebtv. 31.§ (3) bek. e.) pontja alapjan arrol, hogy az egészségiigyi szolgaltatast
egyéni vallalkozoként végzi.

- dnkeéntes segitd kdzremiikddo esetén:

» végzettséget, szakképesitést igazold bizonyitvanyok mdsolata,
» ¢rvényes mikddési nyilvantartasi igazolviny,

A szerzOdés modositasit mindkét szerz6do fél irasban kezdeményezheti. A masik fél szimara
legaldbb 15 napot kell biztositani a médositis tartalmanak megismerésére.

A szerzdést barmely fél irdsban felmondhatja. A felmondis ideje nem veszélyeztetheti a
betegek ellatisanak folyamatossagat és biztonsagat.

A szerzddés megsziinésekor a kozremikodé az dltala kezelt és nyilvantartott adatokat
hidnytalanul az egészségiigyi szolgaltatd rendelkezésére bocsitja,

A személyes kozremiikédés teljesitésével dsszefiiggd vagyonjogi kérdések tekintetében —
ideértve kiilondsen az Intézmény helyiségei hasznilatdnak jogcimét és modjat — az Intézmény
¢s a kdzremiik6dod - ha azt az egyik fél célszeriinek tartja - kiilon szerzodést kt.




4. A kozbeszerzési értékhatirt eléré kézremiksdoi szerzodés esetén alkalmazando
szabilyok

A kozbeszerzeési értekhatart eléré kozremiikddoi szolgaltatisok esetén a kozbeszerzésre
vonatkozo rendelkezések - a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL térvény. valamint az
Intézmeény Kdzbeszerzési és beszerzési szabalyzata FISZ-028 - szerint kel eljarni.

5. A kizremilkédé intézeten beliili mikédésére, kapesolatrendszerére vonatkozo
eloirisok

Az egeszseégiigyi szolgdltatds nydjtdsa céljabol kot szerzédésekre irinyadd jogszabalyi
cléirasokkal 6sszhangban, az intézet a kdzremiiksddi szerzédésben az egységes betegellatas
¢s az egészségligyi szolgdltatas szinvonalanak javitisa érdekében, az alabbi kitelezettségeket
irja elo a felek szamara,

6. A személyes kizremilkidé kotelezettségei

- A kozremikodd (egyéni vdllalkozd, az eil. szolgdltaté pazdasagi tarsasag tagja,
alkalmazottja, tovabbi kozremiksdéje, onkéntes segité) koteles az egeszségligyi szolgaltatast
személyesen, vagy az Intézmény altal megjeldlvjovahagyott személy utjan elldtni, az
egeszségiigyi szolgaltatas korébe tartozo feladatok tekintetében irdnyadé, mindenkor hatalyos
jogszabdiyoknak, valamint szakmai etikai szabdlyoknak megfeleléen.

- Személyes kozremiikddo egyéni/tirsas vdllalkozo nyilatkozik, hogy rendelkezik a
tevekenység végzeéséhez szitkséges hatosagi engedéllyel NNK nyilvantartasba vételrdl szolo
irattal és felelosségbiztositassal és kotelezettséget vallal arra, hogy a szerzédés hatalya alatt
haladéktalanul bejelenti a kizremiikddésével osszefiiggd lényeges valtozasokat (engedélyek,
biztositds, vallalkozasi adatok).

- A személyes kozremiikodd koteles - a beteg és a hozzatartozéik jogainak és
¢rdekeinek teljes korii érvényesitése érdekében — az Intézmény mas alkalmazottaival, az
Intézmény szamara munkat végzd személyekkel, szervezetekkel egytittmiikddni,
tevekenységét a személyekkel, szervezetekkel dsszehangolni.

- A személyes kdzremiikodo koteles az Intézmény szabalyzatait, valamint a betegjogi és
adatvédelmi eléirasokat betartani. Ha jogszabdly eléirja koteles a beleegyezé nyilatkozatot a
beteggel aldiratni és/vagy a beteget irdsban tajékoztatni arrol, hogy feladatat milyen
mindségben latja el (pl. gazdasdgi tirsasag tagja (orvosa), gazdasagi tarsasag alkalmazott
(orvosa), egyéni villalkozé (orvos), egyéni vallalkozo alkalmazottja (orvosa)
szabadfoglalkozasu orvos).

- A személyes kozremikodé koteles a tevékenységével dsszetiipgh valamennyi
sziikséges dokumentdciét (nyilvantartasokat, naplokat. illetve jegyzokényveket) pontosan
vezetni, aldirni.

- A személyes kozremiikddo koteles a szamadra eloirt rendszeres, szinten tarté szakmai
tanfolyamot dokumentathaté modon elvégezni, kételes tovabba a mindenkor érvényben Iévd
szakmai tovabbképzési eldirdsokat a credit pontrendszer szerint teljesiten.




- A szemelyes kozremikodé koteles a feladatait az Intézmeény altal a munkakapesolat
tartdsara kijelolt szakmai vezetovel egyiittmuakodve ellatni.

- A személyes kozremikodd tudomdsul veszi. hogy az adatkezelési jogszabilyok
megsértésébol illetve a tdjékoztatds korébe esd kotelezettségek elmulasztisa is. szakmai
szabdlyszegésnek mindsdl, a szakmai szabalyok megszegéséért biintetdjogi és polgari jogi
felelosség terheli.

- A személyes kozremikodd tudomasul veszi. hogy a szerzodésben meghatirozott
egeszségligyi szolgaltatds ellatasara tovabbi kdzremikodot a jogszabaly eldirdsai szerint az
Intézmény jovihagydsdval vehet igénybe, tovabba kiteles bejelenteni, ha az egészségiigyi
szolgaltatast kozvetlendil nytjto személyében viltozas torténik (helyettesités).

7. Az Intézmény kotelezettségei

- Az Intézmény koteles a személyes kozremikodot tdjékoztatni a megbizis ellatasaval
Osszefliggd minden lényeges koriilményrSl (a szerzodés keretében ellitandd egészségiigyi
szolgaltatas(ok) részletes meghatarozisa, a teriileti ellatasi kételezettség pontos megjeléiése, a
kozremukodo, illetoleg alkalmazottainak rendelkezésre dlldsinak eldirasa, személyes
munkavégzesi kotelezettség, siirgdsségi, illetdleg katasztrofa helyzetben ellatando feladatok
megjeltlése).

- Az Intézmény koteles a milkodési engedélyében foglaltak szerint, az egészségiigyi
szolgdltatas ellatasahoz sziikséges tovibbi személyi- és targyi feltételeket a minimum
feltételeknek megfeleléen biztositani.

- Az Intézmény kételes alkalmazottait és egyéb jogviszony keretében szimara munkat
végzO partnereit utasitdsokkal ugy ellatni, hogy a személyes kozremiikodd tevékenységét
szakszertien ellathassa.

- Az Intézmény koteles a szerzddés felmondasanak szabdlyait ugy meghatdrozni, hogy a
folyamatos és biztonsdgos betegellatis ne szenvedjen sérelmet.

8. A kizremiikdddi szerzédés teljesitésének igazolisa

A megbizasi (személyes kozremiikddéi), villalkozoi szerzodés keretében foglalkoztatottak —
amennyiben a szerzddés személyes jelenlétet, rendelkezésre dllast, munkavégzést ir elo —
kitelesek nyilvantartist vezetni a személyes kozremikédés iddtartamardl (jelenléti iv).
Valamennyi érintett szervezeti egység vezetdje koteles rendelkezni arrdl, hogy az osztily
tevékenységében résztvevo kdzremiksdok hol, milyen formdban vezessék a jelenléti {vet.

A megbizasi (kdzremtik6d6i), véllalkozoi szerzodés keretében foglatkoztatottak altal ellitott
tevékenységrol, munkavégzésrél szold teljesitésigazoldsnak - tablazatos formatumban -
tartalmaznia kell az alabbiakat:

. osztaly (szervezeti egység) megnevezése;
. osztalyon beliil szervezeti egység — ahol a feladatot ellatja;
. ¢rkezési idépont — nap, ora. perc pontossaggal;

5




. az érkezést igazolé munkahelyi vezetd alairdsa (olvashatoan);
. tavozasi iddpont — nap, ora, perc pontossaggal;

. tavozast igazolo munkahelyi vezeto aldirasa (olvashatéan)

Ez utobbi dokumentum a teljesitésigazolds elengedhetetlen melléklete. e nélkiil
megbizasi/vallalkozasi dij nem fizethetd ki.

Valamennyi szervezeti egység vezetOje személyes (anyagi) felelosség terhe meilett koteles a
szerz6déses kotelezettség 1teljesitését. tovdbba az érkezés és tiavozas pontos idejét
rendszeresen ellenorizni és igazolni.

A teljesités igazolaskor csak a tevékenység végzésének tényleges idStartamat lehet leigazolni,
melybe nem tartozik bele pl. ebédidé, egyéb, munkavégzési helyen kiviili elfoglaltsag, stb...

El6z6 szabalyok vonatkoznak a konziliumok teljesitésének igazolasara is, az erre szolgild
adatlap e szabalyzat mellékletét képezi.




6. szehmti melléklet

Egészségiigyi dokumenticio vezetésének rend je

A betegdokumenticié kezelését, annak vezetési rendjét a mindenkor hatdlyos jogszabalyi
eléirdsok (ME, AEU-k) alapjan kell végrehajtani. Az Intézményben a betegdokumenticio
vezeteésének rendjérol az Egészségiigyi dokumenticio vezetése szabalyzat rendelkezik.

Altalinos irdnyelvek az egészségiigyi dokumenticio kezelésével kapcesolatosan

A beteg vizsgilatival és gyogykezelésével kapcsolatos  adatokat az  epészségiigyi
dokumentdci6 tartalmazza. Betegdokumentacionak tekintendd a beteg vizsgalatival és
gyogykezelésével kapcsolatos valamennyi irat. A betegdokumentdcio megtelelé informaciot
tartalmaz ahhoz, hogy azonositsa a beteget, tamogassa a diagnézist, megindokolja a terapiat,
dokumentalja a kérlefolydst és a kezelés eredményeét, elOsegitse az ellitas folyamatossagat az
egyes egészségiigyi szolgaltaté szervezetek kézott.

Az epészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdsagnak megfelelden tikrozze
az cllatas folyamatat.

Az Intézményben minden vizsgalt vagy kezelt betegrél dokumenticiot kell vezetni. Minden
relevans adatot kotelezd az Intézmény informatikai rendszerében (MedWork’s) régziteni.
A c€l az, hogy a betegdokumenticié minden adatinak elektronikus formdban torténd
rogzitése és archivalisa megtérténjen. Az Intézményben fekvi- és jarobetegek kezelésével,
ellatasival kapcsolatosan keletkezett adatok, informaciék rogzithetok, nyilvantarthatok,
kezelhetok, feldolgozhatok és tirolhaték az Intézményben hasznalt elektronikus rendszerben.

Az Eitv. 136.§ (2) bekezdése k) pontja egyértelmiien rogziti, hogy az egészségiigyi
dokumenticioban a bejegyzést tévé egészségiigyi dolgozo nevét és a bejegyzés idopontjat fel
kell tiintetni. Az elektronikusan vezetett dokumentacional a betekintést is fel kell tiintetni.

Minden beteg ellatdsit a kezelés megkezdésekor tervezni és a betegdokumentécidban
folyamatosan régziteni kell. A tervezési folyamat tartalmazza a beteg gyogyuldsinak, és
sziikségleteinek kielégitése érdekében végrehajtott kezelések, eljardsok, apolasi folyamatok és
mas ellatasi formak azonositdsat, rangsorolasit. Minden elvégzett eljarast, beavatkozast
rogziteni kell a betegdokumenticiéban:

A beteget — megjelenésekor, az azonositist kévetéen — a rendszer személyi torzsében szerepld
adatokkal 6ssze kell kapcsolni.

A felvétel soran minden esetben alkalmazni kell a Betegazonositds folyamatiban FISZ-031
leirtakat.

Minden fekvibeteg osztilyra térténé felvételt kovetéen el kell késziteni, és ki kell nyomtatni
a Betegazonositd adatlapot, melyvet a betegnek ala_kell irnia. (Részleteirl a FISZ-031
Betegazonositds folyamata rendelkezik.)




A jogszabaly dltal eldirt dokumentumokat az ellatas folyaman. vagy végén ki kell nyomtatni,
€s papir alapon is kételez tarolni. A nyomtatast a lehetdség szerint egyszeriisitett, Gsszevont
formaban kell elvégezni.

Felvétel. eilatas és elbocsatas sorin kitoltendd dokumentumok

Korlap

Betegazonosito adatlap

Lazlap

Miitéti leiras

Belegyezd nyilatkozatok, a felvilagositas folyamatanak régzitése
Zarojelentés

Apolisi dokumentacio

Osztalyos naplé

Ugyeleti napld

Adatlap kérhdzi (osztilyos) dpolasi esetrol

Regiszter

Az Eiitv. 136. § (3) bekezdése szerint az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell
oOrizni az alabbi alapdokumentumokat:

az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

a gyogykezelés és a konzilium sordn keletkezett iratokat,
az dpolasi dokumentaciot,

a képalkotd diagnosztikus eljirasok felvételeit, valamint
a beteg testébdl kivett szovetmintakat.

A betegellatas lezarasat kovetden, az informatikai rendszerben térolt és a kinyomtatott adatok,
tartalmilag meg kell, hogy egyezzenek.




7. szann melicklet

Virolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Intézményi varolista: a betegellatas sorrendjét meghatarozo jegyzék, amely az egészségiigyi
ellitisok meghatdrozott sorrend szerinti elvégzése érdekében, tovabba tartds kapacitashidny
esetén kerdl kialakitasra. A vardlistakkal kapcsolatos nyilvintartasi és adatkezelési teladatok
ellatasa a NEAK altal mikddtetett kdzponti informatikai rendszeren keresztiil, online médon
16rténik.
Intézményi eldjegyzési lista: adott ellatasok tekintetében az intézmeényi varolistatol
elkiilonitetten vezetett lista. amelyen a beteg kérésére a betegellitas tervezett idopontja
legaldabb 14 nappal késébbi, mint az intézményi vardlista alapjan meghatirozhat6 legkorabbi
idopont.
Betegfogadisi lista: a jarobeteg szakellatasok tekintetében — amennyiben a beteg allapota
nem indokolja az azonnali ellatast — a betegellitis sorrendjét rendelésenként, az ellatas
igénybevételi idopontja szerint meghatarozo lista.
Kitelezéen vezetendé intézményi varélistak kore:
1. A287/2006. (XII. 23.) kormanyrendelet 5. szami mellékletben meghatirozott
ellatasok esetében kotelezben vezetett varolistak:

- 001 sziirkehalyog miitétei,

- 002 mandula és orrmandula mutét,

- 003 ormmellékiiregek, proc. mastoideus miitétei,

- 006 gerincstabilizalé mutétek. gerincdeformitds miitétei,

- {07 gerincsérv miitétei,

- 017 prosztata jéindulatii megnagyobboddsanak miitétei 1. (prostatectomi),

- 018prosztata joindulati megnagyobbodasdnak mitétei II. (transurethralis

prostatamiitét),

- 019 négyogyaszati mitétek nem malignus folyamatokban,

- 020 térdprotézis miitét, traumatologiai szakma,

- 021 térdprotézis miitét, ortopédia szakma,

- 022 csipprotézis miitét, traumatoldgia szakma,

- 023 csip6protézis miitét, ortopédia szakma,

- 024 coronaria intervenciock




2. 60 napon tuli kapacitashiany miatt megnyitott varolistak:
- 008 epekovesség miatti beavatkozas feltdras
- 009 epekdvesség miatti beavatkozas laparoszkopia
- 011 hasfali-. lagyék sérvmiitét implantatum befiltetésével
= 012 sérvmiitétek (hastali. lagyék-. koldok-, combsérv) implantitum beiiltetése
nélkiil
- 103 pajzsmirigy miitétek nem malignus folyamatokban
- 116 artroszkopos miitétek
Az intézményi varolista vezetéséért felelés személy: a finanszirozasi és kontrolling
osztilyvezeto
Osztalyos varolista felelos személy: az osztalyvezeté tdorvos altal az osztily dolgozéi koziil
megbizott személy, aki folyamatosan és dokumentiitan nyilvantartja az osztalyt érintd

varolista miiveleteket és a jelzett hibdkat javitja.

Az intézményi varolistira torénd felvétel elsédleges helye a Az intézmény jarobeteg
szakelldtd munkahelyei. Amennyiben a miitéti dontés megsziiletik és a beteg a miitétbe
beleegyezik, akkor a listara torténd felhelyezést az eloirt alaki és tartalmi dokumentacids
kovetelmények betartidsa mellett a sorrendiség és a résmentes ellatas-iitemezés szabalyai
szerint kell megtenni. A medikai rendszer auvtomatikusan kiildi a vardlista adatokat az
orszagos varolista nyilvantartast végzd NEAK online vardlista feliiletére. A NEAK a
vardlista tipusdnak megfelelden egyedi vardlista azonositot generil a beteg szamara.

A beteget kételezoen tajékoztatni kell a vardlista sorrendben betéltétt helyérol és az eiltas
varhato idGpontjardl, valamint vardlista esetazonositojardl, amellyel a NEAK publikus
varolista feliiletén a késébbiekben nyomon kovetheti a sajat ellitisara vonatkozd
valtozasokat.

A vardlistan miitétre eldjegyzett betegek tervezett id6pontjai fixek, nem valtoztathatdk.
Eldjegyzési listira elsddlegesen azok a betegek keriilnek, akik ezt kifejezetten kérik (minden
esetben dokumentalni kell, hogy a kiadhat6 legkordbbi elldtasi idéponttdl eltérd idépontra a
beteg kifejezett kérésére tortént az eldjegyzés). A vardlistin miitétre virakozo esetek tervezett
miitéti idépontjai modosithatdk. atiitemezhetSk (szakmai okok miatti korabbi elldtds, vagy

. holasztds kapacitishidny beteg kérésére térténd halasztas) .
Ha a NEAK megallapitja, hogy az adott beteg adott ellitdas vonatkozasiban mar mdsik

intézményl  varolistin  szerepel, errdl e-mailben tdjékoztatia az  intézményt.




Az e-mailben kapolt tdjékoztatds alapjan az intézeti varolista vezetéséért felelds személy vagy

megbizottja torli a beteget az intézményi varolistarol.

Amennyiben a beteg kezelborvosa a beteg jelzése alapjin, vagy a beteg vizsgdlata sordn
¢szleli. hogy az intézményi vérolistin 1évd beteg az ellatas igénybevételére a vardlistin
megadott idépontban - a beteg allapotaban bekivetkezett valtozas miatt - nem alkalmas,
akkor azt haladéktalanul jelzi az intézményi virdlista vezetéséért felelGs személynek. illetve

az intézményi varolista kezelését végzd személynek.

A beteg legkesobb az ellatds varhaté idopontjat megeldzo 5. napig kezdeményezheti az
intézmeényi virdlista vezetéséért felelds személynél, illetve az intézményi varolista kezelését
vegzo személynél az elldtas vérhato idopontjanak késébbi idopontra térténd halasztasat.

Amennyiben az ellitis varhaté id6pontjanak elhalasztisa miatt keletkezd vérakozisi idé
meghaladja az adott ellitis tekintetében - a beteg dllapotanak figyelembevételével - a
szakmailag elfogadhaté idotartamot, az ebbdl eredd kockazatokrél a beteget a kezelSorvos

koteles tajékoztatni.

Abban az esetben, ha a beteg az ellitas igénybevétele céljabélnem jelenik meg a szdmira
megadott napon a szolgiltatonil (az intézményben) az intézményi varolista vezetéséért
felelés személy Gj idpontot jelol meg az ellatas igénybevételére, amirdl egyidejlleg
tdjékoztatni kell a beteget. Ha a beteg az 1j idSpontban sem jelenik meg, akkor az uj

idSpontot kivetd 30. napon tordlni kell az adatait az intézményi varélistarol.

Annak a betegnek az adatait, akinek az egészségi allapotdban olyan valtozis dll be, amely az
adott beavatkozds elvégzését véglegesen lehetetlenné vagy orvosszakmai szempontbol

indokolatlanna teszi, torélni kell a vardlistarol,

A jogszabdlyi kotelezettségek alapjan az intézmény koteles intézeti betegfogadasi listat
vezetni a jarobeteg szakellatds keretében végzett elldtasokra vonatkozéan. A listira vald
felkeriilést a beteg, annak haziorvosa, vagy kezel6orvosa kezdeményezheti személyesen,
telefonon. vagy elektronikus uton. Az elbzetes idSpont egyezletés nem mindsiil orvos-beteg

talalkozasnak.




8. szamu melléklet

Az egészségiigyi szolgiltatis biztositisira kotitt megallapodas egyes
szabalyairol sz616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése
szerinti, a tirsadalombiztositis keretében nem jogosult személyek
egészségiigyi ellitasinak eljirisrendje

LA tirsadalombiztositis keretében egészségiigyi szolgiltatisra nem jogosult személyck
egészségiigyi elldtisa

A Magyarorszig teriiletén tartézkodé azon személyek, akik a kotelezd egeészségbiztositas
ellitasairol szolé 1997, évi LXXXIIL térvény 10—17. §-aban, valamint 18. § (6) bekezdésében
meghatdrozott egészségiigyi szolgaltatast ~ a (2) bekezdésben foglalt kivétellel ~ vesznek
igénybe, és nem jogosultak

aa) a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrél, valamint ezen ellatasok fedezetérol
szolo 2019. évi CXXII. térvény (a_tovabbiakban: Tbi.) alapjan egészségiigyi
szolgaltatas igénybevételére, valamint

ab) a menedékjogrol szolo 2007. évi LXXX. térvény végrehajtasardl szolo 301/2007.
(XI. 9.) Korm. rendelet alapjan az abban meghatirozott egészségiigyi ellatasok
téritésmentes igénybevételére,

b) az a) pontban meghatdrozott egészségligyi szolgaltatast nyujto, az egészségligyrol szolo
1997. évi_CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 3. § ) pontja szerinti egészségiigyi
szolgaltatok

c) az egészségiigyi szolgdltatds biztositdsara kotott megdllapodas jogosultja.

Stirgosségi ellatisok esetén a bekezdés szerinti téritési dij 6sszege a Thj. 46. § (2) bekezdése
szerinti személyek esetében a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (a tovabbiakban:
NEAK) dltal fizetett finanszirozisi dijjal megegyezd sszeg, de legteljebb ellatasi esetenként
hétszazotvenezer forint.

A téritési dijat bizonylat ellenében, a Téritési Dijszabalyzatban meghatarozott modon és
mértékben kell megftizetni.

Az egyes egészségiigyi szolgdltatisok téritési dijat, valamint a dijfizetés szabdlyait az
egészségiigyi szolgaitatds nyudjtasanak helyén mindenki szimara hozzaférhetd médon kell
kozzétenni, €s az érintett személyt, valamint torvényes képviselojét, illetve kozeli
hozzitartozdjit az egészségiigyi szolgiltatasért fizetendd téritési dij virhato mértékérdl a
szolgdltatis megkezdése eldtt tdjékoztatni.Minden téritéskoteles esetre vonatkozik, hogy nem
siirgds ellatasra csak akkor keriilhet sor, ha a beteg elzetesen kifizette az ellitdst, vagy a
biztositdja irdsban vailalta az ellatas kifizetését.

Stirgds sziikség fenndllasa esetén nyujtott egészségilgyi szolgiltatds esetén a dijfizetési
kotelezettség utolagos.




1.Az cgészségiigyi szolgaltatis biztositisara kotott megillapodas, ifletve az cgészségiigyi
dAllapotfelmérés

Az egészségiigyl szolgaltatas biztositdsara kotott megallapodis megkotése eloit a
megallapodast kotni kivano személy eldzetes allapottelmérésen koteles részt venni.

A megallapoddst kotni kivano személy lakéhelye, tartozkodasi helye vagy ezek hidnydban
szdllashelye szerinti f6varosi és megyei kormanyhivatal (a tovdbbiakban: kormdanyhivatal)
altal elrendelt egészségiigyi dilapotfelmérést a megallapodast kété személy lakohelve,
tartozkodasi helye vagy ezek hidnyaban szallashelye szerinti megyei korhaz, a [Gvdrosban
felnéttek esetében a Szent Imre Egyetemi Oktatokorhiz, kiskort személyek esetében a Heim
Pal Orszdgos Gyermekgyogyaszati Intézet jogosult elvégezni.

Az egészségligyi allapotfelmérésen részt vevd személy a vizsgalatok elvégzése elott
dllapottelmérd kérddivet tolt ki. és ezzel egyidejileg nyilatkozik arrdl, hogy eltitkolt
betegsége nincs. A kérddiv és a nyilatkozat formanyomtatvanyat a fovarosi és megyei
kormanyhivatal a honlapjan kézzéteszi.

Az egészségligyi allapottelmérésnek ki kell terjednie:

a} belgyogyaszati altalanos vizsgélatra,

b) nagy laborra (HIV, HCV, HBV kiegészitésével),

¢} mellkasréntgenre és

d) szemészeti vizsgalatra.
Az egészségilgyl allapotfelmérésen részt vevo személynek a vizsgalatok eldtt be kell mutatnia
az alabbi dokumentumokat:

a) a kormanyhivatal altal meghozott, dllapotfelmérést elrendel6 végzést,

b) személyazonossag igazoldsara alkalmas igazolvanyt, valamint

¢) nyilatkozatot arrdl, hogy eltitkolt betegsége nincs.

A vizsgalatot és azok eredményét is rdgziteni kell az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi
Tér egészségiigyi dokumentacié nyilvantartdsiban.

Az egeészségiigyt dllapotfelmérést végzd egészségiigyi szolgaltatd orvosa a szakteriiletét
tlletden az altala kidllitott dokumentumban, leleten meghatirozza azon, a betegségek
nemzetkGzi osztilyozasira szolgalé kodok szerinti betegségek listajat, amelyekre az
egészségiligyl szolgaltatds biztositasara kotott megdllapodas — mint a tarsadalombiztositas
szempontjabol kizart betegségekre — nem terjedhet ki.

Az egészségiigyi szolgaltatds biztositasdra kotott megallapodasnak tartalmaznia kell
a) a megallapodast kotni kivano személy egészségi allapotat,
b) a megallapodast kétni kivano személy kronikus, mér fennallo betegségét,
c) az a) és b) pont alapjan kizart betegségeket, betegségcsoportokat, és
d) azokat az egészségiigyi szolgdltatisokat, amelyekre a megallapodds nem terjed Ki.

Az eldzetes allapotfelméréshez sziikséges vizsgdlatok igénybevétele téritéskoteles. A
vizsgalatok dijtételei a NEAK dltal finanszirozott dijtételekkel megegyeznek, kivéve a Kizdrt
betegségcsoporttal §sszetiigeé egészségiigyi ellatast, mely téritési dij koteles, mértéke az
intézmeény Téritési Dijszabalyzataban foglaltaknak felel meg.




A kizdrt betegségesoportial dsszefliggd siirgods sziikség esetén nyujtott egészségiigyi ellitas
téritési dijdnak megtizetése utolagos. mértéke a NEAK altal finanszirozott dijtételekkel
megegyezo.,

Az egészséglgyi szolgiltatasra kotdtt megallapodas alapjan jogosult személynek az
cgészségiigyi szolgaltatds igénybevétele sorin be kell mutatnia a személyazonossiga
igazoldsdra alkalmas hatosagi igazolvanyat és a megkotott megallapodas egy példanyat.

A biztositissal nem rendelkezdé beteg ellatisira, a téritési dij mértékére, valamint a
fizetésre vonatkozo feltételeket az intézmény Téritési Dij szabalyzata tartalmazza.




0. szanmi melléklet

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata

Az Intézmény dltal kidolgozott szabdlyozds szerinti betegazonosito rendszer miikidik.

A betegazonositd rendszerrel kapesolatos szabalyzat célja és f6 kritériumai:

betegbiztonsag

nem kivant események elkeriilése

célhoz kotttség elve

személyes adatok védeime
diszkrimindciomentesség érvényesitése

a betegazonositas formainak meghatarozisa

a betegazonositds elveinek alkalmazasa

A szabdlyzatnak tartalmaznia kell az alabbiakat:

Beleegyez6 nyilatkozat

A betegazonositd karszalag felhelyezésének kitelezo esetei

A betegazonositd karszalag felhelyezésének szempontjai

A betegazonosito karszalagon szerepld adatok

A betegazonositd karszalag cseréje

A beteg azonositasa, ellendrzési pontok

A betegazonositas soran észlelt hibdk, tévedések kezelése

A betegazonositd karszalag nyilvantartasanak, eltivolitisinak szempontjai

A betegazonosito rendszer miikddtetéséhez szitkséges ismeretek megszerzésének, megijitasanak
szabalyai

A betegazonositas elvei:

A beteg csak olyan adatok alapjn azonosithato be, amely a betegazonositasra alkalmas. Az adatok
hitelességének és valddisaganak dsszehasonlitisat. ellendrzését (személyi adatok, dokumentaciok,
hozzdtartozd) minden esetben el kell végezni.

A felvétel sordn minden - az Intézményben fekvdbeteg elldtasban részesiils - betegnek
tajékoztatast kell kapnia a betegazonosité karszalag céljarél, elveirdl, és gyakorlatarol.
A tdjékoztatas alapjan a beteg eldéntheti. hogy igényli-e a karszalag viselését.




A cselekviképes beteg vagy a beteg torvényes képviseldje az azonositd karszalag felhelyezését
megtilthatja, az err6l sz616 nyilatkozatot tanii jelenlétében alirva.

Az egészségiigyi elltds sorin az ellitd személyzetnek kotelessége meggy6zédni arrol, hogy a
beteg a szamdra megfeleld (kiirt, elrendelt) eltatasi format kapja-e.

Err8l a legegyszeribben a beteg nevének, osztaly és korterem szamanak megkérdezésével lehet
meggyozodni, amely kérdéseket minden esetben fel kell tenni és a vizsgdlat (beavatkozas) csak ez
utan hajthatd végre (kivételt képez, ha a beteg kdzvetlen vagy kozvetett életveszélyben van).

A szallitasra viré betegnél — melyre az ellitonak figyelni kell — a betegszillito kotelessége
meggydzodni arrél, hogy a megfeleld beteget szallitja-e.

Minden olyan esetben, amikor a beteg azonositdsa nehézséget okoz és a betegen karszalag nem
talalhato, a kiirt (elrendelt) vizsgalatokat, beavatkozasokat a beteg biztonsdgos beazonositasaig el
kell halasztani.

Az Intézmény fekvdbeteg osztalyain tartézkodd betegek koziil betegazonosito karszalagot azoknak
2 betegeknek kell viselnie, akiknél a személyazonossag megallapitisa betegségiik vagy egyéb ok
miatt nehézségbe iitkdzhet.

A Karszalag viselésérdl a kezelGorvos dont.

Amennyiben a beteg — felvételkor, vagy az elldtds sorin — a betegazonosité karszalagot kéri,
szamara azt biztositani kell, a kezelés teljes, vagy az egyes vizsgilatok idétartama alatt. A
betegazonosité karszalagot az Intézmény biztositja, amelyet a betegek téritésmentesen vehetnek
igénybe.




