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Elsé fejezet: Az intézmény alapveté adatai
I. Az intézmény azonosit6é adatai
1. Az intézmény megnevezése: Budapesti Dr. Manninger Jend Baleseti Kzpont
2. Azintézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
2.1.1. angol nyelven: Dr. Manninger Jen6 Trauma Center, Budapest
2.1.2. német nyelven: Dr. Manninger Jen$ Zentrum fiir Traumatologie, Budapest
2.1.3. francia nyelven: Centre de Traumatologie Dr. Manninger Jend, Budapest

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:

3.1. Székhely:
cim: 1081 Budapest, Fiumei 1t 17.

helyrajzi szam: 34720

3.2. Telephelyek:

megnevezés: Kozponti telephely

cim: 1081 Budapest, Fiumei 0t 17.

helyrajzi szam: 34720

megnevezés: Kézponti telephely

cim: 1081 Budapest, I1. Janos Pal papa tér 20.
helyrajzi szam: 34720

megnevezés: Noverszalls

cim: 1081 Budapest, Népszinhaz utca 28/A
helyrajzi szam: 34683/0/A

Az intézmény egyeb azonositd adatai:

NEAK finanszirozasi kddja:
TB térzsszdma:

miikddési engedély szama:
KSH statisztikai szdmjele:
addszdma:

torzskonyvi azonosité szam (PIR):
alaptevékenység fo TEAOR kddja:
allamhéztartési egyedi azonositdja:

bankszamiaszama:

Az intézmény elérhetdségei:

levelezési cime:
kdzponti telefonszama:
kozponti e-mail cime:
kdzponti honlapja:

U909

251413217

520402

15847218-8610-312-01
15847218-2-42

847218

8610 FekvObeteg-ellatas
397473
10023002-00003340-06010014

1081 Budapest Fiumei fit 17.
06-1-2997700
balesetiwz}obsi.hu
www.baleseti.hu




I1. Az intézmény jogallasa, milkodési kore, képviselete

l.

Az 4llami fenntartasi egészségiigyl intézmények irdnyitasanak egyes szabilyair6l és ezzel
osszefliggésben egyes kormanyrendeletek médositasardl sz616 653/2021. (X1 30.) Korm. rendelet
2. melléklet 3. pontja szerint: v
az Eszak-Pesti Centrum Koérhaz - Honvédkérhazhoz mint irdnyité megyei korhaz irdnyitasa ala
tartozé egészségiigyi intézmény (varosi intézmeény)

e  Azintézmény feletti alapitoi jogok gyakorlojanak:

e  megnevezése: Beliigyminisztérium

® cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Az alapit6 okirat:

o  kelte: 2021.12.30.

° sorszama: 11/9709-3/2021/PKF
Moddosité alapité okirat:

o Kkelte: 2023.04.21.

®  SOrszama: A-395-1/2023

Az alapitas id6pontja:  2022.03.01.

Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése:
az allami fenntartasi egészségiigyi intézmények irdnyitdsdnak egyes szabalyairdl és ezzel
dsszefliggésben egyes kormanyrendeletek modositasarol sz616 653/2021. (XI. 30.) Korm. rendelet

Az intézmény iranyito szervének:
s  megnevezése: Belligyminisztérium
e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Az intézmény kozépiranyité szervének:

e megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatsag (a tovabbiakban: OKFG)

e cime: 1125 Budapest, Diés arok 3.
A kizépiranyitd szervet az Orszagos K6érhazi Féigazgatdsag feladatairol sz616 516/2020. (X1. 25.)
Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntart6i és iranyitasi jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
s  megnevezése: OKFO
s cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.



1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi:

1.

Az intézmény jogallasa:

Az allamhéztartas kozponti alrendszerébe tartozé kdzponti kéltségvetési szerv, mely az Alapité
Okiratban meghatarozott kbzfeladat elldtdséra 1étrejétt jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorol4sa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

. Az intézmény Altal elldtott kbzfeladat: : Az egészségiigyr6l sz616 1997. évi CLIV. térvény alapjan,

ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro- és fekvibetegek diagnosztikus és terapis szakorvosi ellatasa,
rehabilitacidja és kivetéses gondozésa.
Az intézmény fotevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

Szakagazati szdm | Megnevezés
861000 Fekvébeteg ellatas

. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

Szakégazati szam | Kormdnyzati funkcié szerinti besorolas

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése J}
funkciészam B . .
071110 Gydgyszer-kiskereskedelem {
072160 Betegszallitas, valamint orvosi |
rendelvény(i halottszallitds
072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa
072220 Jardbetegek rehabilitacios szakellatisa
072230 Jarébetegek gydgyitd gondozisa ]
072240 Jarobetegek egynapos ellatasa |
072313 Fogorvosi szakellatas
072420 Egészségligyi laboratoriumi
szolgaltatdsok
072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok
072450 Fizikoterapids szolgéltatas
073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa dltalanos
kdrhézakban
073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios
ellatds altalanos kérhdzakban
073160 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos
beavatkozas)
073210 Fekv@betegek aktiv ellatasa
) szakkérhazban
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas |
074012 Foglalkoz4s-egészségligyi szakellatas
074051 | Nem fert6z6 megbetegedések
megelbzése
075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott

kutatas és kisérleti fejlesztés
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6.

10.

11.

12.

13.

076040 Egészségiigyi szakértéi tevékenységek
. 076050 Orvos-€s novérszallo, hozzatartozoi
_ - _széllas fenntartdsa, izemeltetése
| 093010 Felsofoku végzettségi szintet nem
I B biztositd képzések
1 094110 Felsdoktatasi szakképzés

094130 Egészségligyi szakmai képzeés

094210 Felsofoku oktatas -

095020 ' Iskolarendszeren kiviili egyéb okitatas,
| _ 1 képzés M

Az intézmény miikodési kore:

Baleseti sériilt fekvd- és jarobetegek komplex szakorvosi elldtdsa. Sebészeti, mellkassebészeti,

kéz- és plasztikai, valamint mikrosebészeti, ortopédiai, szeptikus sebészeti, idegsebészeti &s

maxillofacidlis sebészeti, belgyégyaszati ellatasok. Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és

fekvObetegek diagnosztikus €s terapids szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és kdvetéses gondozasa,
ennek keretében fekvobetegek aktiv ellatasa, jarobetegek gydgyito és rehabiliticios szakellatdsa €s
egynapos ellatasa az egyén gy6gykezelése, életveszély elhéritdsa, a megbetegedés kivetkeztében
kialakult 4allapot javitisa vagy a tovabbi allapotromlas megelézése céljabol. A traumatologia
szakteriiletén az egészségligyért felelds minisztérium (Beliigyminisztérium) gyogyitd-megel6z0,
szervezési-mddszertani, tovabbkeépzé és kutatd alapintézménye.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény féigazgatdja képviseli. )

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeloléssel):

e  Azintézménynek nincs vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének méricke:

A véllalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a jovahagyott éves koltségvetés
madositott kiadasi eldiranyzatanak 30 %-at.

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

Az intézmény gazdalkodé szervezetekben alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (a tovabbiakban:NEAK) biztositja, tovabba intézményi
sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

A kdltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont altal
az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérdl szolé 2006. évi CXXXII. torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szereplo ellatasi teriilet.

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

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében a vezet6i megbizés addsanak és visszavonasanak jogkorét

az orszagos korhaz-fdigazgatd gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az orszagos korhaz-féigazgato,
az egyéb munkaltatd jogokat az iranyité kérhaz vezetbje, az allami fenntartasi egészségiigyi
intézmények iranyitasanak egyes szabalyairdl és ezzel Osszefiiggésben egyes
kormanyrendeletek mddositasardl sz616 653/2021. (XI. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott
szolgaltat6 vezetdje gyakorolja.



13.2.Az intézmény orvosigazgatSja, d4polasi igazgatdja, gazdasigi igazgatéja és az
intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltatoi jogokat az iranyité kérhaz vezetdje, az egyéb
munkaltatéi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja azzal, hogy a munkaltatéi jogok
gyakorlasa 4truh4zhaté.
14. Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
e egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
¢ személyes kozremiikddoként, ha az orszdgos kérhdz-foigazgatd ellatasi érdekbol
engedélyezi,
s Onkéntes segitoként.
15. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl szolé 2007, évi CLIL térvény alapjdn a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkdroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyaitkiilon szabdlyzat tartalmazza.
16. Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamit mellékiete tartalmazza.



Masodik fejezet: Az in_tézrgény szervezete és vezetése__,wi_'g_lgdat; és hatiskori rendszere

1. Az intézmény szervezeti felépitésének altalinos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- €s fekvobeteg ellatast, az dpolasi
tevékenységet, a pénzilgyi és gazdasigi tevékenységét - a féigazgatd, az orvosigazgato, az dpolasi
igazgato, a gazdasagi igazgat6 koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek 16bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapesolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek litnak el, fognak Gssze. Az 6nalld szervezeti egységek
osztalyként milkddnek. Az osztaly meghatérozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodo
funkciondlis tevékenység vagy kbzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egyseg.
Az osztaly a feladat megosztisanak megfeleloen részlegre vagy csoportra tagozodhat, amelyek
azonban nem mindsilinek ©6nalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegoszt4sat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

Az 6nallé szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikodési rendet irdsba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellato igazgato egyetértésével
a féigazgaté hagyja jova. A miikédési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdk szdmara barmikor hozzaférhet6, elérhet6 legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai dnallosaga
alapjan a hatéalyos jogszabalyok, a jelen szabélyzat, illetdleg az intézmény feletti alapit6i, valamint
irdnyitasi jogokkal felruhazott irdnyitd szervek hatdrozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.
Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a féigazgatd vezeti.
A foigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. altalanos foigazgaté-helyettes. orvosigazgatd,
3.2. 4polasi igazgatd,
3.3. gazdasagi igazgato,
3.4. tudomanyos ¢s oktatasi igazgato.
A vezetd-helyettesek a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, apolési, gazdasagi, stratégiai-informatika tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
koordinalésat. A vezet6-helyettesek kotelesek az irdnyitasuk és feliigyeletiik ald tartozd
egységekben végzett tevékenységek vezetbi ellenGrzésére, tovabba a belsé kontrollrendszer
miikddésének szervezésére €s iranyitdsara, amelyrol rendszeresen kotelesek beszdmolni a
féigazgatonak.
A vezeté-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felel6sségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ III/6. pontjdban meghatéirozott
helyettesitési rend, valamint a munkak®éri leirdsok tartalmazzak.
Az egészseégligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az egészségiigyi szolgaltato vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltaté mitkddése szempontjabol meghatdrozé jelent6ségii feladatot
ellatd vezeto.
Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szold
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.} 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetOi megbizasnak mindsiil



7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatdi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

7.3. apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizds,

7.4. a gazdasagi igazgatoi megbizis, valamint

7.5. az intézményvezetd altaldnos vagy szakmai helyettesitését magaban foglald vezet6i megbizis,

ha a munkakérnek az intézmény szervezeti és miitksdési szabalyzatiban torténd létrehozasat
az orszagos korhaz-féigazgat6 elézetesen jévahagyta.

8. A 7. pontban meghatédrozottak szerint a fbigazgat6 és vezetd helyettesei magasabb vezetSnek
minésiilnek.

9. Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fdigazgatd tanicsadd
testilleteként miikddik és a jogszabélyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatdrozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyiittmikodve — latja el:

9.1. a felligyel6 tanacs,
9.2. a szakmai vezetb testiilet,
9.3. az intézményben mitk8d6 allandé és eseti jellegli bizottsagok.

HI. Az intézmény vezetdi, és az dltaluk irdnyitott tevékenységek

1. Foéigazgato

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

L.5.

Az intézményt — egyszemélyi felelos vezetdként — a fOigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgat6 jogosult.

A f8igazgato feladata €s felelossége az intézmény Alapité Okirataban el6irt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyité szerv altal
meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld elldtasa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfelel6 szakmai ellatis biztositasa, a hatékony gazdalkodas és
gazdasagossag, tervezési, tdjékoztatasi kitelezettség hiteles teljesitése,szamviteli rendért valo
felelosség,és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kivetelményeinek
és az 1/2023. (V.31.) Orszdgos Korhaz Foigazgatosag ellendrzési utasitdsban meghatarozott
ellendrzési €s jelentéskiildési kitelezettség teljesitését is.

A fOigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
iranyitasa és koordinacidja, a fejlesztési projektek nyomon kévetése, valamint az alapité
okiratban szerepl6, a traumatoldgia szakteriiletén az epészségiigyért felelés minisztérium
gyogyito-megel6z6, szervezési-modszertani tevékenységének, tovabbképzd és kutatd
alapintézményének iranyitisa és feliigyelete.

A fbigazgaté feladatkdrébe tartozik az intézmény fejlesztési programjanak kialakitasaban,
kidolgozasaban valé részvétel. A fGigazgatd javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitasara, palyazatok Osszeallitdsra, tovabba részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak &sszeallitdsaban.

A fbigazgatéi munkakor betbltetlensége esetére, valamint ha a foigazgatd a feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartdsan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig ~ vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig -
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott fdigazgaté-helyettes — az orvosigazgato -
helyettesiti.



1.6.

1.7.

1.9

A fSigazgatdt tavolléte, tartds akadélyoztatisa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a tartos
kételezettségvallalas és a foigazgatdi hatdskorbe tartozé munkéltatéi joggyakorlés kivételével
— az 1.5 pontban meghatérozott vezetd, mint a foigazgato altaldnos helyettese (orvosigazgatd)
helyettesiti. Tavollét, illetve tartés akadalyoztatas alatt a féigazgaté 3 munkanapot meghalado
tavollétét kell érteni. A helyettesités id6tartama alatt - utélagos beszamoldsi kdtelezettség
mellett - a fSigazgaté teljes jogkdrét gyakorolja. A fdigazgaté 3 munkanapot meghalado
tavolléte esetén a munkakdr atadas-atvétele frdsban torténik, melynek tartalmaznia kell a
legfontosabb folyamatban 1évé ligyeket, és az intézmény pénziigyi helyzetét.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a foigazgat a kiadmanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabély vagy belsd szabalyzat azt a foigazgaté kizarolagos kiadmanyozasi
jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt rendkiviili siirg6sség esetében ¢s
kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan kérral jarna.

A fbigazgato helyettesitésére SZMSZ szerint kijelolt magasabb vezetk a fdigazgatot 3
munkanapot nem meghalad6, tartds tavollétnek nem mindsiilé akadalyoztatisa esetén
helyettesitési jogkorében a kotelezettségvallalas tekintetében csak a halaszthatatlansaguk miatt
siirgds intézkedések megtétele érdekében helyettesithetik. A tartds kotelezettségvallalassal
nem jardé — az intézmény mindennapi tevékenységével, milkodésével kapcsolatos —
intézkedések megtétele nem korlatozott.

A traumatoldgia szakterilletén, mint az intézmény szakmai vezetdje iranyitja az Alapito
Okiratban szereplé az egészségiigyért felelds minisztérium gyogyit6-megel6z0, szervezési-
modszertani, tovabbképz és kutatd alapintézményét.

1.10. A foigazgato kdzvetlenill irdnyitja:

a foigazgatoi titkarsagi tevékenységet,

az integritasi felelost,

a finaszirozasi, médszertani, kontrolling tevékenységet, a dokumentdcios, iktatdsi
tevékenységet,

az informatikai tevékenységet,

a korhazhigiéniai szolgalatot,

a jogi tevékenységet,

a mindségiranyitasi tevékenységet,

a bels6 ellenérzési tevékenységet,

az adatvédelmi és informéciobiztonsagi tisztvisel6t és tevékenységet,

a traumatologia szakteriiletén a gy6gyité-megel6zo, szervezési-modszertani,
tovabbképz6 és kutatd kézpontot.

a kommunikacid és PR tevékenységet,

a katasztrofa védelmet,

a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet.

10



2. Orvosigazgato

2.1.

2.2.

2.3.

24,

Az orvosigazgato feladatkdrébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete, ellendrzése és e tevékenységek fejlesztése, az egyes
résztevékenységek dsszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositasdhoz
szitkséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba

felelés az intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E

mindségében a foigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakdr betSltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a

feladatainak elldtdsaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas

betoltéséig, illetve az akadily megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korébbi id6pontban szlinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatérozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgat6 feladatainak ellatisa soran egyiittmiikodik kiilntsen a fdigazgatoval, a

vezetShelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasi dolgozdjaval.

Az orvosigazgato kiozvetleniil iranyitja:

e azorvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet,

e  az Intézményben nyujtott orvosszakmai és egyéb gyogyitd tevékenység fejlesztését, az
egyes résztevékenységek dsszhangjanak folyamatos monitorozasat,

e az Intézményben miikodé egészségiigyi tevékenységet folytatod és feliigyelete ala tartozd
fekvébeteg osztalyokat és azok rendeléseit, jarobeteg szakrendeléseket és ambulancigk
munkajat,

e  az orvosigazgaté-helyettesek munk4jat. tdmogatja ket a hataskoriikbe utalt feladatok
elvégzéseben,

o az egészségiigyi dokumenticié vezetésének orvosszakmai, valamint a betegellatas
szakmai protokolljainak kidolgozasit,

e az Intézményen beliili orvosszakmai dllasfoglalasok kiadasét,

a betegjogi képviseldvel valé kapcsolattartas rendjét,

£ o Fa 2.7

orvosszakmai kivizsgélasat a belsd intézményi rend szerint.

3. Apolasi igazgat6

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

Az apolasi igazgaté az intézményben folyd betegapolési tevékenységet iranyitja, felugyeli,

ellendrzi és koordindlja a féigazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az intézmény altal nydjtott dpoldsi tevékenység felligyelete, ellendrzése

és e tevékenységek Osszehangolasa. E mindségében a foigazgatd apolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az 4polasi igazgato a

feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jetleggel akadalyozva van, az 4llés

betsltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé koriilmények

korabbi idépontban sziinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében

meghatarozott vezetd —a meghatarozott vezet6 tavolléte esetén a foigazgato — helyettesiti.

Az apolasi igazgatd kdzvetleniil irdnyitja:

e  azapolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet,

e  az intézmény &ltal nyGjtott dpolésszakmai tevékenység feliigyeletét és a tevékenységek
osszehangolasat, koordinaldsat az orvosigazgatdval és helyetteseivel egyiittmiikddve,

e azintézmény apoldsszakmai kérdésekben torténd képviseletének rendjét,

11



e az 4apoldsi és orvosirnoki sziikségleteknek megfelelden a humanerdforras-igény
meghatarozasaban, toborzasban a Bér- és Munkaiigyi csoport munkajat,

e a hataskorébe tartozd osztalyok vezetd apoldi és a vezetd asszisztensek altal végzett
apolasszervezési tevékenységet, ‘

e a szakdolgozdi tovabbképzések szervezését, egyiittmikddve a Bér- és munkaiigyi
csoporttal, a Tudomanyos €s Oktatési Bizottsaggal, valamint a tudoményos €s oktatasi
tevékenységért felelés orvosigazgatd-helyettessel,

e az intézmény szakdolgozdinak ligyeleti-készenléti rendszerének szervezését és
feliigyeletét,

o gondoskodik az 4polasi dokumenticié szabdlyszeri és jogszabalyoknak megfeleld
vezetésének, a dokumentacié szakmai tartalmanak, teljeskorliségének feliigyeletérdl,
ellendrzésérdl, tovabba megteszi a szilkséges lépéseket és intézkedéseket az éapolasi
dokumentaci6 fejlesztése érdekében,

e  a betegellatd egységek higiénés rendjét, folyamatos figyelemmel kiséri és értékeli azt,
valamint megtesz minden sziikséges intézkedést annak maradéktalan betartdsa és
betartatasa érdekében,

e azintézmény fekvbbeteg osztilyainak és rendeléseinek dpolasi tevékenységet,

e az intézmény nbvérszallojaba beutalt lakok felvétele, lakonyilvantartas vezetése,
szallasdij beszedése és elszamolésa, a hazirend betartatasa.

4. Gazdasagi igazgato

4.1.

4.2,

4.3.

A gazdasigi igazgatd feladatkGrébe tartoznak az intézmény miikodésével Osszefliggod

gazdaségi, pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, humanpolitikai és munkaiigyi,

miiszaki, élelmezési, logisztikai, mosodai-varrodai, rendészeti és intézménylizemeltetési

feladatok, valamint az ezekkel osszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok feliigyelete,

ellenérzése, iranyitasa és koordinalasa. E minGségében a figazgatd gazdasagi helyettese. A

gazdasagi igazgato segiti a foigazgatot az intézmény teljesitmény-elszdmolasi és finanszirozasi

tevékenységének, tovabba az informatikai fejlesztések és ezek mikddtetésének iranyitasdban

és felligyeletében.

A gazdasagi igazgatéi munkakdr betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgato

afeladatainak elldtasdban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, azallas

betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kriilmények

korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében

meghatarozott vezetd — a meghatirozott vezetd tivoliéte esetén a foigazgat6 — helyettesiti.

A gazdaségi igazgato kdzvetleniil iranyitja:

e  agazdasagi igazgatdi titkarsagi tevékenységet,

e  akoltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

¢ azintézmény elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, az ezekkel dsszefliggd
adatszolgaltatdsi és a beszamolési tevékenységet,

o a miikodtetéssel, beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos tevékenységet,

»  a gazdasigi szervezetet,végzi a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését és kijelsli
az érvényesitési feladatok elvégzésére jogosult pénziigyi tigyintézot,

e  amiiszaki,orvosi gép-miszergazdalkodasi és iizemeltetési tevékenységeket,

®  azanyagbeszerzési €s anyaggazdalkodasi és raktarozasi tevékenységet,
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a beszerzési, kdzbeszerzési tevékenységet,

a pénziigyi és szdmviteli tevékenységet,

a bér- és munkaligyi feladatokat,

az élelmezési és textiltisztitasi tevékenységet.

3. Tudominyos és oktatasi igazgaté

5.1 A tudomédnyos igazgatdé gondoskodik az intézményben foly6é szakorvosképzés és a

5.2.

5.3.

5.4.
3.5.
5.6.

5.7

gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének
zavartalan lebonyolitasarol és feliigyeletérol, valamint a tudomanyos munka feltételeinek
megteremtésérol: tovabbképzések  Osszefogasa, jogszerfiségének  megitélése
(humanerdforrasgazdalkodas), tudomanyos palydzatok figyelése, végrehajtas eldkészitése
Javaslattétel a kdnyv- és folydirat-dllomany beszerzésére és korszer(isitésére a feladattal
megbizott szamara. Gondoskodik tovabba az oktatd kérhazi statusz megszervezésében vald
segitségnyjtasrél a Féigazgatd részére,a rezidensekkel és hallgatdkkal kapcsolatos teenddk
ellatasardl, a klinikai kutatdsok szervezésérdl és koordinalasarol, valamint részt vesz az
ellendrzési feladatokban az irdnyitdsa és ellendrzése ald tartoz6 munkafolyamatok
tBrvényességének és szakszeriiségének, a hibas folyamatok megszakitdsanak, a hiba azonnali
felismerésének és kijavitasanak érdekében.

Részt vesz a kibovitett igazgatoi értekezleten, dllandé meghivottja a Tudomanyos Bizottsag
{iléseinek, valamint tagja a Féorvosi Testiiletnek és a Szakmai Vezetd Testiiletnek, tovabba
az Intézeti Kutatasetikai Bizottsagnak.

Helyettesitése: tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti tudomdnyos és oktatasi
igazgatd-helyettes.

A tudoményos és oktatasi igazgatd kozvetlentil iranyitja a kdnyvtarat.

A tudomanyos és oktatdsi igazgat6 kdzvetlenlil irdnyitja az oktatasi és képzési osztalyt

A tudomanyos igazgatd kapcsolatot tart:

a kozvetlen felettesével (foigazgatdval),

a szakmai igazgatokkal,

az intézet fekvo- és jardbeteg szervezeti egységeinek vezetdivel,

az intézet orvosaival,

OKFQ-vel,

az orvosképzd egyetemek 4ltaldnos orvosi, gydgyszerészi és egészségtudomanyi karaival,
elsédleges képzdhelyekkel.

. Oktatasi &s képzési osztaly feladata: -

o az oktatdsi és képzési osztaly irényitdsa — tudomdnyos €s oktatasi fdigazgatd
feliigyeletével — az oktatasi és képzési osztalyvezet6 feladata,

¢ gondoskodik a graduélis és posztgradudlis orvos-, szakgydgyszerész-, és gydgytornasz
képzéshez szlikséges akkreditaciorol,

e szervezni, koordinalni és ellendrizni az Intézményben foly6 gradudlis és posztgradualis
oktatasi tevékenységet,
a fenti tevékenységekkel kapcsolatos teljes korii adminisztraci6 ellatasa,
Erasmus gyakorlatok engedélyezése, koordindlasa, igazolasok kiadasa,

e palyakezdd orvosok szakképzésbe léptetése, képzésben 1évs orvosok atvétele,
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szakorvosjel&ltek szakképzésének koordinélésa,
rendszeresen tajékozodik a feladatkdrébe tartozo jogszabalyi eldirasokrol,
segitséget nyljt a szakigazgatok altal tervezett képzések, tovabbképzések
megszervezésében, kivitelezésébe.
5.8. Szakoktatok feladatai:

e az intézmény szakdolgozéi elméleti és gyakorlati szakmai képzésének,
tovabbképzésének tervezése, szervezése,

e az intézmény terilletén folyo gyakorlati oktatas tervezése, szervezése €s iranyitdsa mas
intézmények szakdolgozoi, illetve kiilonbozd oktatdsi intézmények hallgatéi

vonatkozésaban,
s  azosztailyokon folyé gyakorlati oktatas iranyitasa, segitése, osszehangolésa a betegellatas
érdekeivel,

o javaslat tétel az dpolasi igazgaté szamara a gyakorlati oktatisba bevonhat6é apolok
személyére és az ezzel jaré munkatarsi cim odaitélésére, mddositasara, vagy
visszavondsara.

o  aszakképzésben részt vevik tanulmanyi eredményeinek, szakmai munkajuk fejlddésének
figyelemmel kisérése,

e tijékoztatja az ilietékes munkaltatét ha a dolgozé nem tett eleget a tanulmanyi
szerzOdésében foglaltaknak, egydttal azt is jelzi, hogy az illeté milyen mértékben
kotelezhetd anyagi kartéritésre,

o cleget tesz jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségének, melyet az érvényes
rendelkezések szamdra eldimak.

A Budapesti Dr. Manninger Jend Baleseti Kozpont felsdvezet6i helyettesitési rendje

Helyettesitend vezetd Helyettesitésre kijeldlt személy
foigazgato foigazgato-helyettes/orvosigazgato
orvosigazgato orvosigazgatd-helyettes
apolasi igazgatd apolasi igazgato-helyettes
gazdasagi igazgatd kdzgazdasagi osztalyvezetd/gazdasagi igazgatd-helyettes
tudomanyos és oktatési igazgatd tudoméanyos és oktatasi igazgato-helyettes
Bizottsagok, testiiletek

7.1. Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:
e  Szakmai vezet6i testillet
e  Felligyel6 tanics
e  Foorvosi testiilet
e Vezetd apoldi testiilet
72. Az intézmény vezetésének munkdjat tandcsadissal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:
e etikai bizottsag,
s  intézményi kutatasetikai bizottsag (ahol kutatasi tevékenységet lat el az intézmény),
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gydgyszerterapids bizottsag,
infekcidkontroll és antibiotikum bizottsdg,
transzfuzids bizottsag,

élelmezési és tdplalasi munkacsoport,

ad hoc bizottsagok.

7.3. Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabélyait és
feladatait az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hatdskori rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei:

1.1. A foigazgato kizar6lagos hataskorét a 43/2003. (V1. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabélyok hatdrozzdk meg. Ennek alapjan kizardlagos hataskorébe
tartozik:

az allamhaztartdsi térvényben, valamint a Polgari tdrvénykonyvrdl szolé 2013. V.
torvényben (a tovabbiakban: Ptk.) meghatirozott képviselet szempontjabol az
egyszemélyi felelds jogkorés a fdigazgatd gyakorolja

az intézmény Alapité Okiratdban meghatdrozott egészségiigyi alaptevékenység és az
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasanak biztositasaért, — a jogszabalyokbol, a tulajdonos
utasitdsaibl adodé feladatok megszervezéséért, az eldirt adatszolgaltatdsok
elkészittetéséért, — az intézmény hasznalatdban lévé allami vagyon rendeltetésszerii
hasznélataért a hatlyos munkajogi szabalyok szerint anyagi feleldsséggel tartozik.

1.2. A fdigazgato hataskorébe tartozik tovabba:

a fdigazgaté jogosult a jovahagyott kdoltségvetés elOirdnyzatai terhére toriénd
kotelezettségvallalasra, '

utalvinyozdsra az intézmény kételezettségvallalasi rendjében foglaltak szerint,

az alapvetd munkaltatéi jogok (kinevezés. jogviszony megsziintetés, illetmény
megillapftds) gyakorldsira az . intézmény valamennyi egészségligyi szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdja felett,

ellendrzésre az atruhdzott (alapvetd munkaltatéi jogkdrdn kiviili) egyéb munkaliatéi
jogkdrt gyakorldk tevékenysége tekintetében,

az intézmény képviseletére, (az egészségilgyi szolgilati jogviszonyban 4llék helyi
érdekképviseleti és szakmai szervezeteivel szakszervezetek, Magyar Orvosi Kamara,
Magyar Gy6gyszerészi Kamara, Magyar Egészségiigyi Szakdolgozo6i Kamara, stb. —valé
rendszeres kapcsolattartas soran a munkaltato képviseletében jar el),

beszamoltatasi jogosultsaggal, ellendrzési jogkorrel rendelkezik az intézmény altal
ellatott feladatok teriiletén,

a féigazgato irdnyitja és koordinalja az intézmény orvos szakmai, dpoldsi tev€kenyseget,
kiemelt figyelemmel az integritasi alapelvek érvényesiilésére, irdnyitja és feliigyeli az
intézmény gazdalkodasét,

ellendrzési feladatai keretén belill eseti jelleggel ideiglenes ellendrzési csoportokat €s
bizottsagokat hozhat létre, tovabba meghatirozza az egyes vezetdi szintek ellenSrzési
kotelezettségeit,
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elkészitteti és jovahagyasra benytjtja a korhazi fejlesztési-beruhazasi terveket, — feligyeli
az intézmény gyogyszer-gazdélkodasi tevékenységeét,

figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi €s miikddési mutatoit,

elemzi a mikodés szakmai hatékonysagat,

gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges szabéalyzatok elkészitésérbl €s
folyamatos karbantartasarol.

kidolgozza és jovahagyatja az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ)

a kiilonbozo szervezeti egységek munkajanak szabalyozasa/koordinalasa az alapfeladatok
ellatisa érdekében, ennek kapcsan egyeztet az érdekképviseletiszervekkel, megkoti az
intézmény és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kozott az alapfeladatok
finanszirozéasahoz sziikséges szerzodést,

figyelemmel kiséri a teljesitményelszdmolas intézményi pénziigyi egyensulyat,

elemzi az intézmény szakmai tevékenységének adatai alapjan a szakmai szinvonalat.
intézkedéseket tesz a mindségiranyitasi tevékenység biztositasara,

gondoskodik a belsé ellendrzés feladatainak ellatdséhoz sziikséges feltételrendszer
kialakitasdrol,

beszamoltatja az érintetteket az ellenérzési jelentésekben szereplé megallapitasokhoz
kapcsolodo intézkedési tervek végrehajtasarol,

véleményezi és jovahagyja az egyes szervezeti egységek vezetdi altal kiadasra javasolt
kirleveleket, utasitasokat.

2. A foigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

2.1. Féigazgatéi titkarsag
A titkarsagvezeto feladatai:

vezetdi ¢és munkaérickezletek, targyaldsok megszervezése (idOpont-egyeztetés,
helybiztositas, jegyzokonyvvezetd kijeldlése, reprezentacio biztositasa),

hatarid6k nyilvantartasa, szamonkérése, ezekrol jelentés a foigazgatonak

foigazgatéi utasitdsok, igazgatéi utasitasok, korlevelek, szabdlyzatok kozzététele,
névjegy készitése, sablon, logo egységesitése.

2.2, Az integritasi feleldos
2.2.1. A szervezeti integritast sértd események kezelésének feleldse az integritas felelds.

Amennyiben nincs kijeldlt integritas felelds, akkor a feladattal az intézmény f6igazgatoja
altal megbizott személy.

2.2.2. Feladata a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,

mérilegelése, a szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzd eljaras meginditasara
Jjavaslatiétel, tovabbd az intézmény szervezeti integritasat sérté események kezelésének
eljarasrendjérol szol6 szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

2.2.3. A szervezeti integritast sértd események kezelésének feleldsét akadélyoztatas esetén a

féigazgato altal kijelslt, helyettes személy helyettesiti.
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2.3. Finanszirozisi, modszertani, kontrolling osztily
Az osztaly munkajét a foigazgat6 altal megbizott finansziroz4si, médszertani és kontrolling
osztalyvezetd irdnyitja.
2.3.1. Finanszirozési csoport feladata: ;

elvégzi az intézmény feladatellatdsdhoz szilkséges fekvd- és jarébeteg szakellatasi
kapacitas meghatirozésat alatimaszté elemzéseket. Javaslatot tesz a kapacitdsokra
vonatkozéan, és a kapacitds lektési, modositasi tevékenységben részt vesz (miikédési
engedély elokészitése, finanszirozasi szerzddés médositasanakeldkészitése, stb.),

a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal egyeztet a mitkddési engedély médositasarol,
eldkésziti a Nemzeti Egészségbiztosité Alapkezel6vel kotendd finanszirozasi és egyéb
szerzOdéseket,

figyelemmel kiséri az egészségiigyi tevékenységre vonatkozé jogszabdlyi eldirdsokat. A
jogszabalyi véltozasokr6l a fbigazgatét €s az intézmény felsdvezetbit, valamint a
jogszabalyi véltozdsban érintettosztalyok és részlegek vezetdit értesiti és gondoskodik
azok végrehajtasarol. Ellen6rzi és elemzi a fekvé- és jarobeteg-ellatas teljesitményeit, azok
dokumentacidjat,

részt vesz a téritéskoteles egészségiigyi szolgéltatdsok igénybevételének adminisztratfv
folyamataban, ‘

részt vesz az intézmény vardlista kiteles ellatasaival kapcsolatos adminisztrativ teenddk
ellatasaban,

a foigazgaté szakmai feliigyelete mellett eleget tesz a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 orvosokkal kapcsolatosan meghatarozott adatszolgaltatasi kételezettségének.

2.3.2. A kontrolling csoport feladata:

a kontrolling program kezelése, finanszirozasi és koltség-adatokkal havi rendszerességgel
torténd feltdltése, tovabba az adatok folyamatos ellenérzése;

kapcsolattartds az intézmény minden 6nallé szervezeti egységével €s a folyamatos
adatgylijtés;

bels6 szolgaltatasok minél pontosabb felosztasanak folyamatos ellendrzése;
kapcsolattartas és k6zis feladatvégzés a kontrolling programot lizemeltetd kiilsé céggel;
intézményi, osztilyos és 8nallé egységenkénti kontrolling kimutatasok készitése havi,
negyedéves €s éves rendszerességgel; -

a gazdasdgossag és eredményesség javitasa érdekében elemzések készitése &s javaslattétel
negyedévenként, illetdleg célzottan alkalomszeriien;

a kontrolling tevékenységgel kapcsolatos adatok szolgaltatdsa az intézmény egészére
vonatkoztatva a féigazgatd, valamint az igazgatésagok vezetdi, osztalyok esetében az
érintett szervezeti egység tekintetében az osztilyvezetdk szaméra;

javaslattétel gydgyszer és szakmai anyag keretek meghatérozasdhoz az intézmény
koltségvetésében rendelkezésre allo eldiranyzatok figyelembevételével.

2.3.3. A modszertani csoport feladata:

a feladataban meghatérozott dokumentdciés, szervezési, tudomanyos €s nyilvéntartasi
feladatok maradéktalan, hatarid6re torténd ellatdsa,

jogosult a targykdrébe tartozé adatok kezelésére, targykdrébe tartozé adatok kezelésére a
megfeleld titoktartssi szabalyok betartisa mellett, szervezbi, szakértdi, tudomanyos €s
oktataspolitikai kérdések kidolgozasara, mddszertani levelek és tajékoztatok
szerkesztésére, szakfeladatok véleményezésére,
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gondoskodik szakmai irdnyitdjanak jovahagydsdval az orszdgosan kidolgozott
irdnymutatasok intézeti véleményezésérél és bevezetésének kezdeményezésérol, .
feladata elsddlegesen a traumatoldgia orszagos halézatinak feltérképezése, régionkénti
ellatasi egységek megismerése és regisztralasa az orszagos traumatoldgiai halozat pontos
leképezése,

jelentési rendszer struktirijanak kidolgozdsa az orszagos adatgyiljtési koncepcié
kialakitasa, a jelentési hdlézat megszervezése, konkrét feladatként adatokat kér, elemez,
értékel a magyar baleseti sebészeti halozat egyes elemeitdl,

szervezOi  tevékenységet folytat a  traumatolégiai  halézat  gordiilékeny
adatszolgaltatdasanak megvaldsitasahoz,

nyilvantartasi feladatokat 1t el a baleseti sebész szakorvosok és rezidensek tekintetében,
feltérképezve ezzel az orszagos traumatologiai halézat lefedettségét,

ajanlasokat tesz modszertani levelek, tajékoztatok kiadasara, a baleseti sebészeti ellatas
korszertisitése érdekében, a modszertani levelek végrehajtasat ellendrzi,

véleményezi az 1ij kezelési metddusokat és miitéti eljarasokat,

finanszirozasi eljarasok elemzése, koltséghatékonysagi vizsgélatok elemzése, szakmai
protokollok értékelése, javaslattétel a HBCS rendszer aktualizalasara,

regiszter programokat dolgoz ki, az orszagos jellegli adatgy(ijtés megkonnyitésére és az
adatok egységes értékelésére.

kapcsolatot tart az Egészségiigyi Szakmai Kollégiummal és a feladatkérébe tartozo
szakmai kollégiumi tagozatokkal (traumatologia, ortopédia és kézsebészet tekintetében),
az Egészségiigyi Tudomanyos Tanaccsal és az intézmény vezetésével az {j miitéti
metddusok ajanlasat megel6z6 gyakorlati bevizsgalas engedélyeztetése és tényleges
végrehajtasa érdekében.

2.3.4. Dokumentacids és iktatdsi csoport feladata:

iktatds, iratkezelés, irattdrozds a hatdlyos jogszabdlyokban, valamint az Iratkezelési
Szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelGen,

a vonatkozé jogszabalyok modositdsa alapjan az Iratkezelési Szabalyzat folyamatos
aktualizalasanak elokészitése,

az ligyiratkezelés egységesitése, folyamatos tovabbképzés az iratkezeléssel foglalkozo
munkatarsak részére,

a jovahagyott Iratkezelési Szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasanak ellendrzése,
az ellenbrzés eredményérol rendszeres tdjékoztatas,

folyamatos kapcsolattartas az iratkezeld szoftvert biztosit6 céggel (DMS One Zrt),

az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kovetelmények é€s érvényesiilésiik
figyelemmel kdvetése,

nyilvantartas vezetése a rendszerhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 személyekrdl,
annak folyamatos aktualizélasa,

az iratkezelési rendszerben tarolt adatok védelmének biztositasa,

kézbesitési tevékenységek: irat, (levél, csomag, stb.) hagyatékkézbesités, postai kézvetett
kézbesités,

az intézmény egységei részére sokszorositasi, masolasi stb. munka ellatasa. A sziikséges
nyilvantartdsok vezetése,

tajékoztatd anyagok készitésének koordinalésa, eljuttatasa a cimzettekhez
betegdokumentacio jogszabalyban meghatarozott keretek kiozotti kezelése, archivalasa.
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2.4. Informatikai osztily
Az osztaly gondoskodik az intézmény folyamatos lizemeléséhez szilkséges szamitastechnikai
és informatikai héttértevékenység biztositasarol, valamennyi hardware és software zavartalan
miikodéséért, karbantartasaért, az informatikai biztonsag megval6sitdsaért, az 4ltala nyajtott
adatszolgdltatds pontossdgaért, szakszeriiségéért, a teljesitményadatok hatarid6re torténd
tovabbitasaért. Munkajét az intézmény érintett szervezeti egységeinek folyamatos tajékoztatasa
és a veluk vald egyeztetés mellett végzi.

Feladatok:

¢ hardware, software tizemeltetési, karbantartasi és lizemzavar elharitasi feladatok;

¢ mentések elvégzése, ellenbrzése, szerveriizenetek figyelése, értelmezése;

o (j programverzidk, kédallomanyok viltozéasa esetén telepitések elvégzése;

o 1j felhasznalok felvétele, jogosultsdgok kiosztasa;

o telefonkdzpontok, PIN kédok karbantartasa;

o adatszolgaltatds a kontrolling tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden;

adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat naprakészségének és az abban
foglaltak érvényesiilésének biztositasa, ellendrzése;

szamitastechnikai anyag- €s eszkzellatas;

az intézmény egésze és szervezeti egységei szamara az informatikai és szamitastechnikai
modszerek és rendszerek stratégiai tervezése, kiépitésiik iranyitasa és feliigyelete, tovabba
a fejlesztésiikkel, bevezetésiikkel és miikddtetésiikkel kapcsolatos egyéb tevékenységek
végzése;

részvétel a kiillonbdzd adatfeldolgozasi rendszerek és nyilvéantartdsok kialakitasaban,
szakmai részvétel az adatok feldolgozisaban; _

a betegellatdssal Osszefliggd statisztikai adatgyiijtés, jelentéskészités €s elemzés
szamit4stechnikai hatterének biztositisa;

a meghatarozott szervek, szervezetek részére — a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6 —
szamitogépes adatszolgaltatas;

a gépi nyilvantartdsii adatok fizikai és logikai adatvédelmének tervezése, az ezzel
kapcsolatos intézkedések kidolgozasa, bevezetése €s ellendrzése;

a tevékenységi kérrel kapcsolatos belsd adminisztracids, nyilvantartdsi és iigyviteli
feladatok ellatasa; :

a szdmitastechnikai eréforrsokkal, anyagokkal val6 gazdalkodas, az igények felmérése,
nyilvantartdsa, teljesitésiik prognosztizaldsa, a szilkséges beruhdzasok és koliségek
kdzép- és rovidtava tervezése;

az eszkdzpark beszerzésének, szétosztasinak és nyilvantartisidnak megszervezése,
végzése €s ellendrzése, a kapcsolodo bizonylatok vezetésének kotelezettségével;
szamitastechnikai raktar iizemeltetése, a kapcsolddo anyag- és eszkdzmozgas-, valamint
készletnyilvantartassal;

szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek selejtezésének eldkészitése és bonyolitasa,

az orvosszakmai-, apolasszakmai- és gazdasagi-miszaki vezetés, valamint a tudomanyos-
oktatdsi igazgatas informatikai tevékenységének tamogatasa;

az intézmény dolgozo6inak informatikai tovabbképzésének szervezése;

a honlap, valamint a belsé kommunikdciét biztosito csatorndk (intranet, levelezd
rendszer) karbantartasaval, naprakészségének biztositasaval kapcsolatos feladatok;

a kozérdekii adatszolgaltatasban val6 részvétel.
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2.5.

2.6.

Kommunikacids és PR tanidcsado
a fbigazgaté kommunikacios tandcsaddja — munkajat kdzvetleniil a féigazgato iranyitdsa
alatt latja el, — egyiittmikddik a foigazgatoi titkarsag vezetdjével a folyamatos sajté- és
médiafigyelés iigyében, — kozremilikddik a honlap tartalmi elemeinek nyomon
kévetésében, frissitésében, — sziikség esetén, foigazgatéi kérésre sajtod tajékoztatot
szervez, kozremiikodik sajtd kizlemények kiaddsaban, célba juttatasaban,
segiti az egyes szervezeti egységek kommunikaciojat.

Jogi iroda
A jogi iroda feladatai:
ellitja az intézmény képviseletét birdsag, hatdsag elott, illetve harmadik személyekkel
szemben,
részt vesz szerzdések kotésében, elkészitésében, véleményezi a masok 4ltal benyijtott
szerzOdéseket,
intézi az intézmény szakteriiletein felmeriilo jogvitakat, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos
levelezést, igény esetén véleményezi a panasziigyek kivizsgalasat,
jogi szempontbdl el6késziti az intézmény altal, illetve ellene érvényesitett igények érdemi
elddntését, megteszi az intézmény érdekeinek megfeleld intézkedéseket, intézkedik a
kintlévoségek behajtasa irant, .
megteszi a munkaltatéi jog gyakorlisa soran szilkséges jogi intézkedéseket (példaul
vétkes kotelezettségszegési eljaras, leltarhiany érvényesitése, jogviszony megsziintetése,
munkatigyi birésagi eljarast megel6z6 egyeztetés lebonyolitasa),
jogi szempontbdl véleményezi az intézményi szabédlyzatokat, sziikség esetén
szabalyzatok kidolgozasaban részt vesz,
naprakészen tajékozodik, illetdleg szervezeti egységek megkeresése esetén tijékoztatast
ad a hatalyos jogszabalyokrol,
az orvos és apoldsi igazgatdval szoros egylittmiikodésben az intézményben felmeriild
beteg-, illetve dolgozdi panasziigyek kivizsgélasdban sziikség esetén részt vesz,
naprakész nyilvantartast vezet a peres eljarasokrol, amelynek tapasztalatairdl éves
beszamolobja keretében tajékoztatja a féigazgatot, valamint eseti adatszolgaltatast biztosit,

2.7. Adatvédelmi, GDPR és informaciévédelmi felelds:

Az adatvédelmi felel6s latja a bels6 adat- és informdcidvédelmi felelds feladatait (BAF),
akinek a feladatai kozé az alabbiak tartoznak:
az osztalyos adatvédelmi felelésok munkajanak felligyelete, ellendrzése,
adatvédelmi nyilvéntartasok vezetése intézményi szinten,
aktiv részvétel adatvédelmi incidensek azonositisiban €s az intézkedési tervek
végrehajtasaban s DPO irdnyftasa szerint,

e  hatdlyos jogszabalyok, szakmai anyagok ismerete, folyamatos kévetése, szakmai

Onképzés, s a megszerzett informacidk alapjan dontés elokészités segitése,

o  kiilonleges, az Adatvédelmi Szabalyzatban nem meghatarozott adatkezeléssel

kapcsolatos igények felmérése, clokészitése az adatvédelmi tisztviseld (DPO)
szamdra,

o megszervezi ¢s feligyeli az osztdlyos adatvédelmi felelésok (megbizottak)

tevékenységét, oktatasat,
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az osztilyos adatvédelmi felelostkkel egyiitt elvégzi az eldzetes adatvédelmi
hatasvizsgalatokat az adatvédelmi tisztvisel (DPO) szakmai irdnyitasa mellett,

az osztilyos adatvédelmi feleldsokkel egylitt elvégzi az elektronikus
megfigyel6rendszerek érdekmérlegelési teszijeit az adatvédelmi tisztviselé (DPO)
szakmai iranyitasa mellett,

ellendrzi az éltaldnos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld, vagy az
adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyzatoknak valé
megfelelést.

2.8. Minéségiranyitisi iroda

a mindségiranyitasi iroda az intézmény minGségiranyitisi rendszerének kiépitését,
mikddését, a mindségfejlesztési tevékenységet biztositja, a mindségiranyitasi
irodavezet$ altal elkészitett és a foigazgato altal elfogadott éves munkaterv alapjan
dolgozik.

a mindségirdnyitasi szervezet szakmai feleldse és irdnyitja a mindségirdnyitasi
irodavezetd, a szakmai iranyit6 szakmai felettese a foigazgato.

a minOségiranyitdsi rendszer kiépitésének, mikodésének, a. mindségfejlesztési
tevékenység szakmai, ligyviteli feladatainak vonatkozésaban a mindségiranyitasi
irodavezet munkajat a kézvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 min8ségiranyitasi iroda segiti.
a minGségirdnyitasi iroda tagjai: mindségiranyitasi koordinator, mindségiranyitési
dokumentécio-felelds.

2.9. Palydzati és projektmenedzsment iroda feladatai:

2.10.

a hazai ¢s a nemzetkdzi palyazati felhivasok figyelemmel kisérése és azok, valamint
az intézménybe érkez6 palyazati felhivasok kozzététele,

az intézmény tudomdanyos stratégidjanak megfeleléen az érintett szakteriiletek
vezetdinek tdjékoztatasa a palyazati lehetdségekrol,

a kdzpontilag tovabbitand6 palyazatok esetében (a palyazati szindék felismerése), az
érintettek kozotti egyeztetés, a palyazatok §sszegyiijtése, tovabbitasa,

intézményi szintll nyilatkozatok, igazolasok, alairdsi cimpéldanyok biztositasa a
palyazé szamara,

az intézményrevonatkozé azonositd adatoknak a palyazé szadmara torténd
rendelkezésre bocsatasa,

palyazati tanacsadas; a szilkséges adatszolgaltatds, megfelelé szintli ellenjegyzés
esetén a hidnytalanul dsszedllitott palyazatok cégszerii alairasra torténd elokészitése,
az alairt palyazatok érintettek részére trténd eljuttatasa,

kdzremiikddés a nyertes palyazatok timogatasi szerz6déseinek elokészitésében,

a palyazati szerzddések, valamint azok dokumentdcidinak nyilvantartdsa, kezelése,
palyazati- elszamolasok, beszamolok, szakmai dokumentéacidk elkészitése az érintett
kutatokkal egytittmik&dve,

palyazatok pénziigyi kontrolljanak végzése, azokrdl beszamolo készitése az
intézmény vezetése szamara.

Belso ellendr

A belsd ellendrzés kialakitdsarél, megfeleld miikodtetésérol és fuggetlenségének
biztositasarol az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje koteles gondoskodni, emellett
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kételes a belsd ellen6rzési tevékenység miik5déséhez sziikséges forrasokat biztositani. Az
iranyito szerv iranyitasa alé tartozo koltségvetési szervek belsé ellendrzési vezet§jet - az
iranyité szerv vezetdjének egyetértésével - a kdltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti
fel és helyezi at.

A belsé ellenor feladata:

2.11.

2.12.

a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése,

a kockézatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Gsszeallitasa,
az ellendrzések 6sszehangolasa,

ha az ellendrzés soran biintett-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az
intézmény vezetbjének, illetve az intézmény vezetdjének érintettsége esetén az
irdnyit6 szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditésara, ‘

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak az intézmény vezet6je szdmara
torténd megkiildése,

az éves ellenorzési jelentés, illetve az Osszefoglalo éves ellenérzési jelentés
Osszedllitasa.

Korhazhigiéniai szolgalat

Ellenérzi és iranyitja az intézmény infekcidkontroll tevékenységét. Feladata a
kdzegészségligyi-jarvanyiigyi biztonsag megteremtése, az infekcidkontroll biztositasa,
melynek érdekében gondoskodik a hatalyos jogszabalyok, kérhazi szabélyzatok és
utasitasok betartdsarol és betartatasar6l. Kiemelt figyelmet fordit a beteghigiéne, az
élelmezés és a takaritds higiénés helyzetére. A szolgalat vezet6je a korhazhigiénés
forvos, tagjai a kozegészségiigyi, jarvanyligyi felligyeld, az epidemiologiai szakapolo,
a korhazi infektologus.

Katasztréfavédelem

A katasztrofavédelmi, polgdri védelmi, LER biztonsagi osszekotdi és egészségiigyi

valsaghelyzeti tervezési, szervezési és megel6zési feladatokat a fdigazgaténak

kézvetleniil alarendelve végzi az ezzel a feladattal megbizott személy. Feladatait a

katasztréfavédelemrdl és a kapcsolddo egyéb térvények modositasardl sz6io 2011. évi

CXXVIIL. torvény, a Iétfontossagii rendszerek és létesitmények azonositasarol,

kijelolésérol és védelmérdl széld 2012, évi CLXVIL torvény és az egészségiigyi

intézmények egészségligyi valsaghelyzeti terveinek tartalmi kovetelményeir6l,

valamint egyes egészségligyi targyli miniszteri rendeletek modositasardl szolo 43/2014.

(VIIL. 19.) EMMI rendelet hatdrozza meg, igy feladata kiilénésen:

e az intézmény katasztréfavédelmi, polgari védelmi, LER iizemeltet6i biztonsagi és
egcszségiigyi valsaghelyzeti feladatainak tervezése, elvi irdnyitasa a feliigyeleti
szervek iranymutatasa alapjan,

e a Valsaghelyzeti Operativ Torzs tagjaként kdzremiikodik a katasztrofavédelmi,
egészségiigyi valsaghelyzeti feladatok gyakorlati végrehajtisaban, operativ
irdnyitasaban, — az intézmény €s telephelyei Egészségiigyi Valsaghelyzeti Tervének,
LER Uzemeltetdi Biztonsagi Tervének elkészitése és sziikség szerinti aktualizalisa,
amelynek fejezetel részletesen tartalmazzdk az egészségiigyi vélsighelyzet,
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katasztréfaveszély, veszélyhelyzet és kiilonleges jogrend idBszakaban szilkséges
intézkedéseket és feladatokat,

e a feliigyeleti szervek altal elrendelt oktatdsok, tovabbképzések, gyakorlatok
megszervezése, lebonyolitasa,

¢ adatszolgéltatas a feliigyeleti szervek felé.

Felelds:

o katasztrofahelyzet, illetve katasztréfa szintet el nem ér6 rendkiviili esemény
bekovetkeztekor, egészségligyi valsaghelyzetben, katasztrofaveszély,
veszélyhelyzet és kiilonleges jogrend idoszakaban a vonatkozo tervek, jogszabalyok
betartasaért, betartatiséért, a vezet6ség munkdjanak segitéséért.

Kapcsolatot tart:
o feliigyeleti szervekkel.

3. A felsovezetik altalanos feladatai:

3.1. A vezeté ala rendelt szervezeti egység milikodéséhez sziikségesek az alabbiak vezetése.

az alapvetd munkaltatéi jogok kivételével gyakorolja irdnyitd egészségiigyi szolgéltaté
vezetbje altal atruhdzott munkaltatéi jogokat az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységek felett,

az adott szervezeti egységmiikidési rendjének kidolgozasa, naprakészségének
biztositasa,

munkakori leirdsok kidolgozisa, sziikség esetén aktualizalésa,

szikséges utasitasok kiadasa,

beosztott dolgozék munkéjanak megszervezese,

beosztott dolgozok munkajanak ellendrzése,

beosztott dolgozok anyagi, erkdlcsi elismerésére javaslattétel,

beosztott dolgozdék szakmai ismereteinek szinten tartas,,

munkakapcsolat a mésik szervezeti egység vezetdjével,

dsszetett munkafeladat esetén az egymast segitd, kiegészitd egyiittmiikodés el0segitése,
az intézmény gyogyit6-megeléz6 tevékenységében a magas szintii zavartalan orvosi,
apolasi tevékenység elsegitése.

3.2. A vezetok altalanos felelossége:

¢ & o o

a beosztott dolgozdik vonatkozasiban a munkavédelmi, tlizvédelmi, szabvany ¢s
jogszabalyi és mindségiranyitasi elbirasok, feltételek betartasa,

a kiadott utasitasok betartésa, feladatok elvégzése,

a munkafegyelem és munkaidé-alap hatékony kihasznélasa,

az egység miikddési hatékonysaganak, eredményességének emelése,

az informdcidk €s adatok adekvat kezelése.

4. Az orvosigazgaté feladat- és hataskorei
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Az

orvosigazgaté hatdskdrébe tartozik az intézmény teljes orvosszakmai tevékenységének

feliigyelete, a fekvo- és jarobeteg osztalyok miikodésének irdnyitdsa, a szabalyzatok betartisanak
és a dokumentacidk vezetésének ellendrzése, illetve a betegjogok érvényesiilésének biztositasa.

4.1.

Az orvosigazgato feladatkorei:
a nyflijtott egészségiigyi szolgaltatdsok folyamatos ellendrzése, a mindségiigyi eléirasok
betartatasa,
az egészségiigyi dokumentacio vezetése szabdlyszeriiségének biztositisa €s feliigyelete,
a fekvbeteg osztalyok feliigyelete, szakmai iranyitasa, ellenorzése,
a jarobeteg ellatd tevékenység feliigyelete, szakmai iranyitasa, ellenorzése,
az intézmény higiénés rendjének biztositasa, feliigyelet,
a feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek milkddési rendjeinek és ezekkel dsszhangban a
munkakdri lefrasok elkészittetése, €s naprakész karbantartasénak biztositasa,
az ligyeleti tevékenység megszervezése, biztositasa és feliigyelete,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
a betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgalasa,
a betegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartas,
az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasinak ellendrzése,
a hazirend rendelkezéseinek ellendrzése, betartatasa,
az orvosi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa
és feliigyelete,

o g varolista szabalyozasa €s ellenbrzése,
e az iranyitasa és ellen6rzése ald tartozé munkafolyamatok torvényességének és

L

4.2,

4.3.

szakszerliségének, a hibas folyamatok megszakitasanak, a hiba azonnali felismerésének és
kijavitdsanak érdekében folyamatos ellendrzés és revizio végzése.

feladatkore ellatasa kapcsan a feluigyelete ald tartozé osztalyok, egységek, jarobeteg
rendelések felett beszamoltatési, ellendrzési, irat-betekintési, és utasitasi joga van,
feladatkorét érintd kérdésekben - amennyiben az pénziigyi kitelezettségvallaldssal nem jar -
kiadmanyozasi jogkore van,

a f6igazgatd kozvetlen hataskorébe tartozd tigyekben javaslattételi joga van.

Az orvosigazgatot tavolléte esetén a kinevezett, vagy ennek hidnya esetén az alkalmilag
megbizott orvosigazgaté-helyettes helyettesiti. A helyettesités id6tartama alatt — utélagos
beszamolasi kotelezettség mellett — az orvosigazgaté teljes jogkorét gyakorolja. Az
orvosigazgaté 3 munkanapot meghaladé tavolléte esetén a munkakor atadas-atvétel irasban
torténik, melynek tartalmaznia kell a legfontosabb folyamatban 1év{ iigyeket.

A orvosigazgat6 hataskoérébe tartozé betegellaté szervezeti egységek:

o  fekvibeteg szakellatasi aktiv és rehabilitacios osztalyok, nappali kérhazi ellatas,
jarobeteg szakellatast nyujté ambulanciak, rendelések,

nappali kérhazi ellatés,

kézponti miitd,

kozponti sterilizalo,

kozponti gybgyszertar,

kézponti laboratérium, mikrobioldgia,

kézponti radiolédgia,

e 9 6 o ¢ 9 o
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e  kozponti fizioterapids egység,
¢ foglalkozas egészségligyi szolgalat.

4.4. Az orvosigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek és feladataik
4.4.1.Fekvdbeteg szakellatasi osztalyok:
4.4.1.1. Osszevont Traumatol6giai Osztaly
226 fekvobeteg agyon latja el a Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont (NNK) éltal
meghatérozott teriileti ellatasi kitelezettséggel II1. progresszivitasi szinten és orszagos
szinten a kiemelt traumatologiai, kézsebészeti és szeptikus mozgisszervi sebészeti
gy6gyintézeti feladatokat folyamatos és ligyeleti ellatasban.
4.4.1.2. Gyermektraumatologiai Osztaly
25 fekvdbeteg agyon a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) altal meghatarozott
teriileti ellatasi kotelezettséggel 11I. progresszivitdsi szinten és orszagos szinten a
kiemelt gyermektraumatologiai, kézsebészeti és szeptikus mozgisszervi sebészeti
gyogyintézeti feladatokat folyamatos és ligyeleti ellatasban.
4.4.1.3. Idegsebészeti Osztaly
30 4gyon latja el Nemzeti Népegészségiigyi Kdzpont (NNK) 4ltal meghatédrozott teriileti
ellatasi kotelezettséggel I1. progresszivitasi szinten az altalanos ideg- és gerincsebészeti
tevékenységet és a traumatologiai teriileti ellatasi kiotelezettségnek megfeleléen a
neurotraumatolégiai és gerincsériiltek ellatasat folyamatos €s iigyeleti ellatasban.
4.4.1.4. Kozponti Anaesthesioldgiai és Intenziv Terapias Osztaly
A III.  progresszivitasi szintli felndtt- és gyermektraumatolégiai, neuro- és
vertebrotraumatologiai ellatds I11. szintii intenziv terapias feladatat 14tja el 18 agyon -
intenziv terapids teriileti ellatdsi kotelezettség nélkill — folyamatos és ugyeleti
ellatasban.
K6zponti anaesthesiolégiai szolgalatot biztosit a kozponti miitdben a sebészeti
osztalyok mitéti tevékenységének biztositasara.
4.4.1.5. Postoperativ és Posttraumas Mozgasszervi Rehabilitacios Osztaly
30 4gyon 1. progresszivitasi szinten latja el rehabilitaciés medicina alaptevékenyégek
keretében - teriileti ellatasi kotelezettség nélkill — a sériilés utdni rehabilitécios
tevékenységet.
4.4.2. Mozgésszervi Nappali Kérhaz
12 féréhetyen rehabiliticiés medicina alaptevékenységeket folytat nappali kérhazi ellatas
keretében.
443, Jarbbeteg szakrendelések és ambulanciak
Az NNK miikodési engedélyében szerepld jarobeteg szakrendelések és fekvdbeteg
osztalyokhoz rendelt szakambulancidk végzik a Baleseti K6zpont akut és krénikus
jarobeteg ellatasat rendelési iddben és folyamatos iigyeleti ellatasban.
4.4.4.Kozponti miitd.
Munkaéjat a miitdvezetd féorvos iranyitja. Feladata: Az intézményben kezelt slirgds ellatast
igényld és tervezett ellatasban részesiild betegek miitéti ellatdsanak biztositdsa nappali és
folyamatos tigyeleti munkarendben.,
4.4.5.K5zponti sterilizalo
A fekvébeteg osztalyok és a jardbeteg szakrendelések, ambulancidk miiszer és egyéb
ferttlenitési feladatait végzi folyamatos és iigyeleti munkarendben. Orvosi feliigyeletét a
kozponti higiéniai szolgalat vezetd foorvosa végzi.
4.4.6.Kdzponti labortérium és mikrobioldgia
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A laboratérium feladata a jaré6- és a fekvObeteg-ellatds keretében a szakmai
specifikaci6juknak megfelelden a kémiai, biokémiai, immunolégiai, molekularis biologiai
és mikrobioldgiai vizsgélatok elvégzése nappali és folyamatos iigyeleti munkarendben.

4.4.7.Kdzponti gydgyszertar
Feladata az intézmény teljes korli gybgyszerellatisa és gyogyszergazdilkodasa,
gyogyszerek, infuziok, specidlis tédpszerek, tovabbé a fertdtlenitdszerck beszerzése,
magisztralis készitmények el6allitisa, készletgazdédlkodasa, osztalyos, illetve betegre
sz6l6 kiadasa és ellenérzése a mindenkor hatdlyos Magyar Gydgyszerkonyv (Ph.Hg.),
Eurdpai Gydgyszerkdnyv (Ph.Eur.), Szabvanyos Vénymintak (FoNo) eléirasai, valamint
az OGYEI utasitdsai és modszertani levelei szerint, valamint az osztalyos klinikai
szakgyogyszerész szolgalat biztositasa.

4.4.8.Kozponti Fizioterapias Osztaly
Az osztaly vezetbie a vezetd gydgytornasz. Feladatait kozvetlen felettese iranyitasa alapjan
latja el. Az intézmény fekvo- és jarobeteg egészségiigyi szakellatast nynjté szervezeti
egységeiben biztositja az ellatast igénybe vevOk gybgytorna, fizioterdpids és egyéb
mozgasterapids ellatasat, annak szakszer(t dokumentaldsat, kddolasat.

4.4.9.Kozponti Radioldgiai Osztaly
Ellatja a fekv- és jardbeteg szakellatasi egységek hagyomanyos rontgen, ultrahang, CT,
MRI és egyéb specidlis képalkotd diagnosztikai tevékenységét folyamatos és ligyeleti
munkarendben.

4.4.10. Foglalkozas egészségligyi szolgalat '
Az intézmény foglalkozasegészségiigyi tevékenységét végzi Elvégzi alkalmazottainak, a
belépd Uj dolgozdknak rendes €s rendkiviili alkalmassagi vizsgalatat, szlirévizsgalatait,
jogszabaly szerint az oltasi tevékenységet &s sziikség szerint a foglalkozdssal dsszefliggd
egyéb orvosi tevékenységet és szakvéleményezést.

Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

Az apolési igazgaté feladatkdrébe tartozik az intézmény altal nydjtott apolési tevékenység
felligyelete, dsszehangolasa, és ellendrzése, az intézeti szakdolgozék munkijanak irdnyitasa,
koordinaldsa és ellendrzése az Ssszes betegellatd egységben.

Munkéjat az apoldsi igazgaté-helyettes segiti, ill. tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti. A
helyettesités id6tartama alatt — utélagos beszamolasi kotelezetiség mellett — az apoldsi igazgatd
teljes jogkorét gyakorolja. Az dpoldsi igazgatd 6t munkanapot meghaladd tavolléte esetén a
munkakor dtadas-atvétel irasban térténik, melynek tartalmaznia kell a legfontosabb folyamatban
1évo ligyeket.

5.1. Az apolasi igazgaté feladatkorei:
e azintézményi apoldsi dokumentdcio szabalyszerii vezetésének, a dokumentacid szakmai
tartalmanak feliigyelete,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgélasaban valo kozremiikGdés,
a betegjogi képviseldvel torténd kapcsolattartas,
az intézmeény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,
a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
az apoloi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi, apolasi kisegit6-személyzet
tovabbképzésének biztositasa,

26



a tobbmiiszakos munkarendben dolgozd személyzet miiszakbeosztisahoz sziikséges

minimalis 1étszam folyamatos biztositésa,

az apolast érintd mindségiranyitasi tevékenység ellendrzése és koordinalasa,

a szakdolgozok €és 4polasi kisegité személyzet szakmai munkajanak és etikai

magatartasanak rendszeres ellendrzése,

* a feliigyelete al4 tartozé egységek, a szervezeti és miikodési szabélyzattal dsszhangban, a
munkakdri leirdsok elkészittetése és naprakész karbantartasuk biztositdsa,

e az irdnyitasa ¢és ellendrzése ald tartozd munkafolyamatok torvényességének ¢és
szakszeriiségének, a hibas folyamatok megszakitasanak, a hiba azonnali felismerésének és
kijavitisanak érdekében folyamatos ellendrzés és revizié végzése.

e a munkakorét érintd jogszabalyok, intézményi belsd szabdlyzatok, utasitdsok

rendelkezéseinek betartasa és betartatasa.

5.2. Az ipolasi igazgato hataskire

e a feladatkorébe utalt kérdésekben utasitasi, beszdmoltatasi és alairasi joga van,

o feladatkorét érintd, de pénziigyi kitelezettségvallalassal nem jérd tigyekben kiadmanyozési
joga van,

s dpolasszakmai kérdésekben képviseleti jogkore van kiilsd szerveknél a foigazgaté egyidejii
tajékoztatasa mellett,
a foigazgaté kozvetlen hataskorébe tartozo tigyekben javaslattételi joga van,
ndvérszallo-felelosi jogkdrében dont a szallast igénybe venni kivandk kérelmérol.

5.3. Az idpolasi igazgato iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek:

5.3.1. fekvobeteg szakellatasi aktiv és rehabiliticios osztalyok, nappali kérhazi ellatas
szakdolgozoi

5.3.2. jarbbeteg szakellatast nyljté ambulancidk, rendelések szakdolgozdi

5.3.3. kozponti miitd, kozponti sterilizalo, kozponti gyogyszertdr, kdzponti laboratérium,
mikrobiologia, kézponti radiol6giai osztaly szakdolgozoi,

5.3.4. dietetikai szolgalat,

5.3.5. betegszallitok,

5.3.6. szociélis munkasok

5.3.7. orvosirnokok.

A gazdasagi igazgatd feladat- és hataskorei

A gazdasigi igazgaté feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el,
munkéjarél a munkaltatéi jogkor gyakorljanak, valamint a foéigazgaténak tartozik beszamolasi
kételezettséggel.

6.1. A gazdasdgi igazgat6 felelos:
o az allamhaztartasi tSrvényben, valamint a végrehajtasardl szol6 kormanyrendeletben
foglaltak szerint a gazdasagi szervezetre vonatkozo feladatok maradéktalan ellatasaért,
e az intézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,
o az intézmény gazdalkod4sira vonatkozoan hozott intézkedéseiért, belsd utasitdsaiért,
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e a hatdskorébe utalt feladatok ellatasaért,
e az irAnyitasi teriiletén az eldirt ellendrzési feladatok megszervezéséért, elvégzeéséert és

elvégeztetéséért, valamint a feltart hidnyossdgok megsziintetéséért és a mulasztok
feleldsségre vonaséért.

6.2. A gazdasagi igazgat6 hataskore, jogkore
A gazdasagi igazgato:

a 368/2011. (X1I.31.) Korm. rendelet 11.§ (6) bekezdésében foglaltak alapjan az altala
ellatott feladatok tekintetében a féigazgatd helyettese,

feladatkore ellatasa kapcsan beszamoltatasi, ellendrzési, utasitasi, dontési és aldirasi
joggal rendelkezik,

a fdigazgaté 4ltal vallalt kotelezettségekkel kapcsolatban korlatlan osszeghatéarig
pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt gyakorol,

a honvédelmi egészségligyi szolgaltaté vezetdje altal dtruhdzott munkaltatdi jogokat
gyakorlja az irdnyitasa alatt 1év szervezeti egységek felett,

a gazdasagi-miiszaki ellaté szervezet vezetd beosztasii dolgozéi felett az aldbbi
atruhazott munkaltatdi jogkoroket gyakoroljachavi munkaidd beosztas/ligyeleti
beosztas/készenléti beosztds jOvahagyasa, rendkiviili munkavégzés elrendelése,
szabadsag kiaddsa, pontszerz$ tovabbképzés céljabdl t6rténd munkaid6é kedvezmény
engedélyezése, munkajogi felelésségre vonas kezdeményezése,

az egészségligyi szolgalati jogviszony [étesitésének / mddositasanak /
megsziintetésének kezdeményezése a foigazgatonal,

a gazdasagi-miiszaki tevékenység tekintetében az intézmény egész teriiletén utasitasi,
ellendrzési, beszamoltatasi és alairasi joggal rendelkezik,

gazdasagi jellegll kérdésekben ellatja az intézménynek a szdmviteli és allamhaztartasi
torvényekben meghatarozott képviseletét.

6.3. A gazdasagi igazgaté szakmai feladatai:

az intézmény gazdalkodasat érinté jogszabalyok érvényesitése, végrehajtasuk
ellendrzése,

az intézmény szamviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvéantartasi és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartatisa — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

a szervezeti és miikddési szabalyzatban és az intézmény miikddési rendjére vonatkozd
egyéb szabalyzatokban a gazdasigi-miiszaki ellatisra vonatkozé feladatok
meghatarozasa,

a kotelezettségvallalasi,pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és
utalvanyozasi jogkordk kialakitasa, miikodtetése és gyakorlasuk ellenérzése,

a mérlegek és beszdmold jelentések elkészitésének megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése,

az intézményi Kkoltségvetés, valamint a beruhdzasi ¢€s fejlesztési tervek
elkészitése,kiadmanyozisa,;

az intézmény koltségvetési, beruhdzasi és fejlesziési terveit eldkészitd munkalatok
irAnyitésa, ellendrzése,

az intézményi keretgazdalkodds megszervezése és folyamatos miikodésének
‘irdnyitdsa, feliigyelete,

28



az intézmény egészére vonatkozo gazdasagi és pénziigyi intézkedések elokészitése és
kiaddsa a féigazgat6 elozetes tajékoztatasat kbvetden,

a gazdilkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl vald
gondoskodas a hatékonysag, valamint az ésszerti és takarékos gazddlkodés érdekében,
a gazdasigi-miiszaki ellatd szervezet dolgozdinak létszdm-dtcsoportositisa és
munkaerd-~gazdalkodésanak korszeriisitésére javaslatiétel a foigazgato felé,

az iranyitdsa ¢s ellen6rzése ald tartozé munkafolyamatok t6rvényességének és
szakszeriiségének, a hibas folyamatok megszakitisanak, a hiba azonnali
felismerésének és kijavitasanak érdekében folyamatos ellendrzés és revizié végzése.

6.4. A gazdasigi igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

6.4.1.

A gazdasagi igazgaté titkarsaga

A titkérsag altaldnos feladata a gazdasagi igazgaté munkajanak teljes korii tamogatasa, ezen
beliil kiiléndsen:

6.4.2.

gazdasagi igazgat6 napi, heti programjainak szervezése, vezetése,

a gazdasagi igazgatd kiilsé- és belsé munkakapcsolatai folyamatossigénak biztositésa,
folyamatos tajékoztatisa, )

értekezletek Gsszehivasa, részivevok kiértesitése,

értekezleteken jegyzokdnyv vezetése, emlékeztetdk megirasa, kikiildése,

hatérid6s feladatok nyilvintartdsa, nyomonkdvetése.

Koézgazdasagi osztaly

Vezetdje a kdzgazdasagi osztaly vezetdije, aki egyben a gazdasagi igazgat6 helyettese is.
Iranyitja és felligyeli a kozgazdasagi osztaly iranyitdsa ald tartoz6 csoportok és részlegek
munkajat.

A kozgazdasagi osztaly iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek:

6.4.2.1. Pénziigyi és szimviteli csoport

Feladatai:

a koltségvetés osszedllitasa,

az eldiranyzatokkal valé gazdalkodds,

az elbiranyzat felhasznélasi keretszdmla és készpénz forgalom szabalyszerii
lebonyolitasa, forgalommal kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, kezelése,

az értékesités és a szolgaltatasnyljtas szdmlazasa,

az éaltalanos forgalmi ad6 elszdmolasa és bevallasa,

a kinyvvezetési kotelezettség folyamatos teljesitése,

a fokdnyvi szamlak vezetése,

apénziigyi és szamviteli beszdmolok, negyedéves mérlegjelentések, iddkozi
koltségvetési jelentések, egyébkotelezd adatszolgaltatasok és ad hoc jellegi
pénziigyi-szamviteli jelentések készitése az iranyito szerv rendelkezései alapjan,

a koltségvetés végrehajtasa soran, azaz a koltségvetési gazdalkodas tett
kotelezettségvallaldsokrol a kdtelezetiségvallald program kezelése;
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a beérkezd szamlak iktatasa a szallitdi folydszamidkra, tovabbitasa az illetékes
keretgazdalkodé szervezeti egység részére a szitkséges teljesités igazolasi feladatok
elvégzése érdekében,

a teljesitésigazolassal elldtott, szilkséges bizonylatokkal felszerelt szamlak
ellenérzése. érvényesitése az érvényesitésre kijeldlt pénziigyi iigyintézo altal,

az érvényesitést kovetben a foigazgatd, vagy az utalvinyozisra kijeldlt altal
utalvanyozott szamlak sszegének kiegyenlitése,

a Magyar Allamkincstdr, mint szamlavezet6 pénzintézetSZR Frontend rendszerén
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezék altal a bankanyag folyamatos, naprakész
feldolgozasa, »

a folyoszamla-egyeztetések eldkészitése, bonyolitdsa, ezzel kapcsolatos
ligyintézések,

a készpénzforgalom bonyolitdsdra a hazipénztar mikodietése (intézményi
befizetések, kifizetések, készpénzes szamlak stb.) és ellendrzése,

érték- és készpénzletét kezelése, a hazi pénztaron beliil letéti pénztar milkddtetése,
ellendrzése,

fizetési felszolitasok, késedelmi kamatok kezelése, nyilvantartasa. bonyolitasa,

Afa nyilvantartds vezetése, ellendrzése,

az adébevallasok hataridére torténd elkészitése, bevallasa, pénziigyi rendezése.

a fokonyvi szamlik folyamatos, naprakész vezetése a szamvitelre vonatkoz6
jogszabalyok és a belst szabalyozas eldirasainak megfeleloen,

a szamviteli feldolgozasra érkez6 anyagok ellenérzése a koltségvetési és pénziigyi
bizonylatok kényvelési kontirozdsa és rogzitése,

a fékonyvi szdmldkra konyvelt tételek analitikus nyilvantartasokkal 16rténd
egyeztetése a szamviteli szabalyzat eldirasai szerint,

akoltségvetds teljesitésérél éves beszamold készitése az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden,

6.4.2.2. Bér-és munkaiigyi csoport

Keretgazdalkod6i feladatkorében gazdalkodik a koltségvetés személyi juttatdsok
eléranyzataval,

az A4llaspalyazatok lefolytatisaval kapcsolatos feladatok intézése, a hataridok
figyelése,

az allashirdetésre beérkezett palydzatoknak az értékelési szempontok szerinti
rendszerezése, a potencidlis jeldltekkel valo személyes elbeszélgetés megszervezése,
az Orvos Bejelent6 Programban a valtozasok naprakész vezetése,

a jogszabalyi eldirasok egyidejii érvényesitése mellett — igény esetén — a megbizasi
(vallalkozdi, személyes kozremilkdo6i, szabadfoglalkozasi egyéni vallalkozdi,
Onkéntes segit6i) szerzodésekkel kapcsolatos feladatok iigyintézése, az erre
vonatkozé iratok elkészitése,

az Onkéntes jogviszonyban foglalkoztatottak nyilvantartasanak vezetése a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, a foglalkoztatashoz szlikséges engedélykérés
elkészitése,

a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban
alkalmazottak nyilvantartisanak vezetése a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelen,
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az ezzel kapcsolatos feladatok bonyolitasa, a vagyonnyilatkozat-tételre kételezetek
dokumentumainak kezelése,

] a megvaltozott munkaképességii alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok
elokészitése, a rehabilitacios eljaras lefolytatdsa és az erre vonatkozd iratok
elkészitése a jogszabalyi el8irdsoknak megfelelden,

e  az agazati miniszter és a foigazgatd altal adomanyozhaté szakmai elismerésekre
beérkezett javaslatok koordinilisa, a dontésre torténd el6készitéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsa, a miniszteri Kkitiintetésekre vonatkoz6 felterjesztési javaslatok
elkészitése,

e  a szakmai elOléptetésekre érkezett javaslatok koordindlasa, a dontés-elokészitéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

e az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatottak mindsitésével
kapcsolatos feladatoknak az eldkészitése a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelden,

e  az intézmény szakembersziikségletének biztositdsa érdekében az éves koliségvetés
tervezéséhez a munkaltat6i jogkdr gyakorldinak képzési terve alapjan a képzesi és
tovabbképzési terv elkészitése,

. a képzési és tovabbképzési tervek alapjan a tanulmanyi szerzodések elkészitése, a
tanulményi szerzodésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

e aképzési kiltségeket tartalmazd szamlak alapjan a képzési keret betartasanak és a
kifizetések jogosultsaganak ellenbrzése,

e  atanulmanyi szerzédésen kivil folytatott képzések koordindlasa, egyeztetések
lefolytatasa a munkaltatdi jogkordk gyakorléival,

e  akozponti gyakornoki rendszerbe 1€pd rezidensek és a szakgyakorlatukat megszerzo
orvosok gyakorlati képzésével kapcsolatos feladatok koordinélasa.

6.4.2.3. Anyaggazdalkodisi csoport

. az intézmény folyamatos miikodéséhez szilkséges anyaggazdalkodassal,
beszerzéssel. raktarozassal kapcsolatos feladatainak elvégzése, illetve a felhasznalé
szervezeti egységek részére t6rténd biztositasanak, kiadasénak és kiszallitdsanak
szervezeése, irdnyitasa, végrehajtasa, valamint a selejtezések elokészitése,

e  azintézmény miikdtetéséhez anyagok és eszk$z8k biztositasa az osztdlyos igények
alapjan,

. az intézmény anyag- és eszkdzszilkségleteinek megtervezése, az igények €s a
keretek koordinalasa,

e  az anyaggazdalkodas hatdskorébe tartozd anyagok és eszkdzok tekintetében éves
beszerzési terv elkészitése: a rendelkezére all6 koltségvetési elbiranyzat
figyelembevételével,

e a beszerzési eljarisok iranyitd szervi és intézményi szabilyozas alapjan torténd
lefolytatasa,

. az  irdnyitd szervi  jovahagyast kovetben  megkothetd  szerzodések
engedélyeztetésének lebonyolitdsa,

. a kezelésébe tartozod anyagok és eszkozok bizonylatok alapjan torténd mennyiségi
€s min6ségi atvétele,

. a raktarkészlet szakszeril taroldsa, az anyagok és az eszkozok bevételezése, kiadasa,
cseréje, visszavételezése, selejtezése.
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. az osztalyokra kiadandd anyagok Osszedllitdsa, elszallitdsuk kezdeményezése és
dokumentélt atvételik biztositasa,

. a havi osztilyos anyagigények iitemterv szerinti kiadasa, raktarbol torténd
atvételének biztositasa a szallitas felé.

e  a raktirba érkezd széllitdlevélen, illetve szamlan feltiintetett anyagok, eszkozok
szamitogépes nyilvantartasba vétele,
allandé kapcsolattartasa a fokdnyvi konyveléssel,
a szamlak szamszaki ellenrzése és teljesités igazolasaa hataridok betartasaval.

6.4.2.4. Leltarozas

Feladata az intézmény tulajdondt képezo eszkdzok és anyagok valosagban meglévo
dllomanyanak megallapitdsa, éves leltdrozasi Utemterv szerint a folyamatos
leltarozési feladatok ellatasa, az év végi leltdrozasok hatériddre torténd végrehajtésa,
kiértékelése. :

6.4.2.5. A kozbeszerzési részleg feladatai:

. a kozbeszerzésitdrvény eldirasai alapjan az intézményre harulé kozbeszerzési
feladatok ellatdsa a kbzbeszerzési szabalyzatban foglaltak szerint,

. a kdzbeszerzések tervezésének eldkészitése, koordinaldsa, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok elbirasai, illetve az éves kozbeszerzési terv szerint,

° a belsd eljarasi rend szerint kezdeményezett kozbeszerzések elokészitésénck
koordindlasa, az anyagok kozbeszerzés-szakmai véleményezése, valamint az
intézmény hataskorébe tartozo kizbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

° a kozbeszerzési részleg részére datadott szerzddések kozbeszerzés-szakmai
véleményezése,

. a foigazgato altal meghatarozott egyéb kdzbeszerzési feladatok ellatasa, koordinacié
csoportos kizbeszerzések bonyolitasaban,

° az intézmény altal megpalyazni kivant - kozbeszerzési teriiletet érintd - palyazati
lehetdségek elokészitésének koordinalasa és az ezzel kapcsolatos szervezési
feiadatok ellatdsa,

° az intézmény miikodésével kapesolatba hozhatd - kdzbeszerzési teriiletet érint6 -
palyazatok figyel€se, a pélyazatok eldkészitésének koordinalas,

. éves - kbzbeszerzési terliletet érintd - statisztikai 6sszegzés elkészitése.

6.4.3. Elelmezési Osztaly

Az Elelmezési Osztaly fo feladata

e az intézmény betegeinek, alkalmazottainak, és egyéb igénybevevéinek étkeztetése a
vonatkozé jogszabalyok betartasaval, taplalkozas-élettani és szakmai ismeretek
felhasznalaséval, az érvényben 1év0 nyersanyagnorma szerinti felhasznalassal,

o az ételkészitési tevékenység folyamatanak adminisztricids elokészitése, a fozéshez,
talalashoz és a napi elszamolashoz sziikséges adminisztraciés folyamatok bonyolitdsa,

¢ az ételek elkészitése a létszam és étlap szerint elkészitett nyersanyagkiszabasoknak
megfeleld adagszamban és mindségben a talalas idépontjara,
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* az¢lelmiszerek raktarozasi tevékenységének végzése a varhatd 1étszam és az elkészitett
étlapoknak megfelelten.

6.4.4. Kozponti Kérhidziizemeltetési Osztaly

Feladata az intézmény folyamatos, biztonsdgos és hatékony lizemeltetése, fejlesztések
kezdeményezése, a tulajdonosi fejlesztések esetében az tizemeltetdi jelenlét és feliigyelet
biztositdsa, részletesen az aldbbiak szerint:

A Kézponti Kérhaziizelmeltetési Osztaly szervezeti egységei:
6.4.4.1. Miiszaki és miiszergazdalkodaisi csoport

° az intézmény mikodéséhez sziikséges lizemfenntartasi, karbantartasi, felgjitasi,
fejlesztési, beruhdzasi, tervezési, iizembe helyezési, adatszolgéltatdsi, miiszaki-
ellenérzési, ingatlan-nyilvantartasi, valamint egyéb, a fteriilethez tartozd
adminisztracios feladatok szervezése és végrehajtisa,

e az intézmény folyamatos, gazdasdgos és zavartalan energiaellatdsdhoz sziikséges
feltételek biztositasa,

. a felijitassal, fejlesztéssel és karbantartassal kapcsolatos alleltari egységek igényeinek
begylijtése, Osszesitése, déntésre valo eldkészitése, feldolgozasa, szakmai programok
készitése, kidolgozasa, az éves fejlesztési-felijitasi-karbantartasi tervek, kapcsolddo
beszamolok készitése,

e  nagyobb volumenti, vagy Osszetett, tobb szakmat és komplex organizaciét igényld
karbantartdsok kiils6 kivitelez6vel valé elvégeztetésének (kiilon szabalyozott) teljes
korti elokészitése, kiilsé tervezd és kivitelezé vallalkozok munkdjaval kapcsolatos
beszerzési eljarasok, szerz6déskotések elokészitése, teljes korl (ligyintézése,
ellendrzése, sziikség esetén hatdsagi és szolgaltatdi engedélyek beszerzésében vald
kozremiikodés,

. az intézmény épiiletallomanyanak, az épiiletgépészeti eszkdzeinek, villamoshél6zatai
és annak berendezéseinek, nagy értékii gazdasagi és miiszaki gépeinek folyamatos
feliigyelete, lizemeltetése, karbantartésa, a hibaelharitds azonnali megszervezése és
végrehajtasa, .

a miiszaki iigyeleti €s készenléti szolgélat megszervezése, ellatasa,

az orvosi gazellatd rendszer feliigyelete, karbantartési feladatok elvégeztetése;

a palackos orvosi gazok 4lland6 készletben tartasa és osztalyokra valo eljuttatsa kiilon
megrendelés alapjan, a kozponti oxigénellaté hdldzatra csatlakoztatott tartaly
feliigyelete, toltésének rendelése a Gyogyszertdr részére valé havi jelentési
kotelezettséggel,

. ahatosagilag eldirt tiiz- és munkavédelmi feladatok (szabvanyossagi, érintésvédelmi,
felvono ellendrzési-karbantartési, biztonsagtechnikai stb.) elvégeztetése,

. kiilsé és sajat kivitelezésben végzett munkdk miiszaki el6készitése, a kiilsd
kivitelezbvel végeztetett beruhizasok, feldjitdsok. rekonstrukcidk, a belsd
karbantartasok és egyéb munkak miiszaki ellendrzése,

» az 4ltaldnos és eseti szakmai elbirasok érvényesitésének ellendrzése a tervezés, a
kivitelezés, a miiszaki atadas-atvétel, az iizembe helyezés vonatkoz4séban;
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az esetlegesen bekévetkezd biztositasi események miiszaki vonatkozasainak
végrehajtdsa, dokumentalasa, a karesemények bejelentése, szakértoi szemléken torténd
részvétel,

a fenntartdi adatszolgaltatasok hataridore torténé elkészitése,

keretgazdalkodoi feladatok eliatasa,

az intézmény orvosi gép- miilszer allomdnyédnak folyamatos nyilvantartasa, a
mikodtetéshez sziikséges feltételek biztositasdhoz, karbantartasokhoz sziikséges
intézkedések jovahagyasra vald elokészitése,

6.4.4.2. Portaszolgalat, rendészet

az intézmény portaszolgalati és rendészeti feladatainak megszervezése és iranyitasa, az
intézmény vagyonvédelmének biztositisa a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok,
foigazgatoi, gazdasagi igazgatdi utasitdsok alapjan,

kapcsolattartas az illetékes hatosdgokkal, tovabba az altaluk hozott hatarozatok
végrehajtasa €s betartatésa,

az intézményi vagyonvédelem, valamint az intézményen beliili koézrend és
kdzbiztonsag fenntartasa,

a betegellatast veszélyeztetd vagy zavard tevékenység elharitasa.

6.4.4.3. Gondnoksag, logisztika, szallitas

az intézményfeladat ellatdsahoz sziikséges szallitasi feladatok elltasa, koordinalasa,
elvégzi az intézmény vagyonbiztositissal kapcsolatos ligyintézési feladatait
kdrnyezetvédelmi feladatok ellatdsaban vald kdzremitkodés,

az intézmény altal kotott ingatlanbérleti szerz0dések nyilvantartasa, iigyintézése, eseti
bérbeadasok bonyolitasa, .

az tizemeltetéshez kapcsolddd szolgaltatési szerzOdések nyilvantartdsa, az ezekhez
kapcsolodoé szamldk tartalmanak ellen6rzése a szerzédésekben foglaltakkal,

az intézmény minden szervezeti egységétbl naponta — meghatarozott iitemterv szerint,
mennyiségi ellenorzéssel — a szennyes textilia atvétele, féleségenkénti Gsszesités
készitése, a kiilsé szolgaltato részére valo atadasa,

a kiils® szolgaltatdtdl a tiszta textilia atvétele mennyiségi ellendrzéssel, a felhasznalo
egységek részére a tiszta textilia kiad4sa,

az intézmény szervezeti egységei altal javitasra, visszamosasra elkiilénitetten leadott
textilidk elkiilonitett kezelése, téritésmentes mosatasra, illetve javitisra a szolgaltato
részére vald atadasa,

csere-textil 4tvevdi keszletgazdalkodss, a textiliaselejtezés eldkészitése, lebonyolitésa;

”r.

atelefonkdzpont ligyféiszolgédlati feladatainak ellitisa, a telefonkdzpont eldirdsszeri
mikodtetése,

intézményi koltoztetésekben valé részvétel,
egyéb rakodasi €s szallitasi feladatokban vald részvétel,
vesz€lyes és kommunalis hulladék szallitasi feladatainak koordinalasa.
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6.4.4.4. Takaritészolgilat

Ellatja a korhdz terilletén, osztdlyokon, miitékben, iroda- és egyéb helyiségekben a
tevékenység jegyzék szerinti takaritasi feladatokat, a technoldgiai leirds és a munkarend
figyelembe vételével. Munkafolyamatainak leirdsat, a dolgozék feladat és hataskorét, a
helyettesités rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti
egység milikodési szabalyzata tartalmazza.

A takarito szolgilat vezetése, iranyitasa: a takarité szolgilat vezetdjének kozvetlen
felettese a kozponti Korhaziizelmeltetési Osztaly vezetje.
o A takaritdszolgalat vezetdje az intézmény egész teriiletén szervezi, iranyitja és ellendrzi
a takaritds teljes folyamatdt. A szilkséges térgyi ¢és anyag sziikségletekrol
igényfelmérést végez, az anyagokat megrendeli. A takaritoszolgdlat raktdrat vezeti, az
anyagok, eszkdzok szallitasardl gondoskodik.
o Kertészeti feladatok ellatisa, az intézményhez tartozé parkok és belsé teriiletek
tervezése, gondozasa, karbantartdsa, a bels6 teriiletek, udvarok, utak tiszténtartasa;
o Az udvari takarité szolgalat miikddietése, a bels6 és az intézményhez tartozé kiilso
kozlekedési utvonalak folyamatos takaritdsa, a kihelyezett hulladékgyiijtbk napi
kiiiritése, havi anyagosztasi feladatok elvégzésében vald kozremiikodés (pl. rakodds).
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikddési szabalyai
I. Intézményi szintii belsé szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapito vagy fenntarté altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgaté gondoskodik az irdnyitd, kozépirnyitd szerv
irdanymutatasainak megfelelen.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezet-
helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitdsuk alatt all6 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak,

3. A belsd szabdlyzatok —ha jogszabaly mésként nem rendelkezik — a fSigazgatd jévahagyasit
kovetden valnak érvényessé €s hatédlyossa.

4. Minden szabélyzatot, amely az intézmény szolgéltatasait igénybe vevikre, illetve az intézmény
teriiletén tartézkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetové és
megismerhetdvé kell tenni.

IL A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A szervezeti egység
milkddési rendjének megalkotasaért és karbantartasdért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2, Az egyes szervezeti egységek miikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:

2.1. munkarendjét és tigyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi struktarajat, a vezetOk és a dolgozdk helyettesitésének rendjét,
2.4. amiikodésével kapcsolatos, jogszabdly 4ltal elirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jovahagy4sat kivetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakori leirdsanak elkészitésérdl, médositasardl és a dolgozo részére torténd atadasarél.

HI. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miikddé kommunikacios forumok mikddési szabalyait és feladatait az SZMSZ, 4.
szami melléklete tartalmazza.

IV. A kozremiikodok intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltato kdzremiikodését veheti igénybe, erre iranyulé szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az 4ltala nyujtott szolgdltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
kozremitkodését veszi igénybe, a kozremiikddd intézményen beliili miiksdésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositdsa

A betegellatas soran a betegek szamaéra biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositandd jogok az alabbiak:
1.1. az egészségiigyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltésaghoz valé jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyésanak joga,

1.5. a tdjékoztatishoz valo jog,

1.6. az onrendelkezéshez vald jog,

1.7. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,

1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban elSirt moédon

kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eldirt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

2.4. az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az elbirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban elirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg és hozzatartozdi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzitartozéi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdéknak
térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorldsanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.
V1. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentdcionak minésiil minden, a beteg ellatasa sordn keletkezett irat, lelet,
képalkot6 diagnosztikai eljaras sordn késziilt felvétel.
Az egészségiigyl dokumentacio vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza

meg.
VIL Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
személyt a foigazgato jeldli ki.

A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szama melléklete rendezi.

A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatisira — az intézményi véarolista
vezetéséért felelds személyen til —~az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetoek.
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VIII. A fekvébeteg-szakellitas eljarasrendje

[—
.

Az intézmény a fekvbeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag terilletén tartézkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotétt megallapodas egyes szabalyairél sz616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szami melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellitis eljardsrendje
Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabdlyzatban alkotja meg.
X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer mikodtetése

A betegazonositisra vonatkozé részletes rendelkezéscket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabdlyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szam{ mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheté egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo
szabalyok

A Magyarorszag terilletén tartozkodd, egészségligyi szolgéltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak elldtasanak, tovabb4 a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabélyait az intézmény Téritési
Dijszabélyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabilyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyijtott panaszok ilgyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaro rendelkezések

1.

Az SZMSZ az OKFO egyiittmiikodésével az intézmény egészségligyi iranyitasaért felelds szerv,
fenntartdi jogai gyakorldsara kijelslt szerv, az iranyité kérhaz vezetbje, az dllami fenntartdsi
egeszségligyi intézmények iranyitdsanak egyes szabdlyairdl és ezzel dsszefliggésben egyes
korméanyrendeletek modositésarél sz616 653/2021. (XI. 30.) Korm. rendeletben meghatérozott
irényitdi jogkor gyakorlo egészségiigyi intézmény foigazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatélyba.
Az SZMSZ folyamatos karbantartdsardl a fdigazgato, illetve az altala kijeldlt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanydt az intézmény
féigazgatésigan, a masik példanyat a mindségiranyitasi térzsdokumentdcidban, harmadik
példanyat a fenntart6nal kell meg6rizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken
kell ismertetni.

A hatdlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kivetden a belsd informatikai haldzaton is
biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakdri kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetdje koteles a szabdlyzatba az allandd betekintés jogat a dolgozdknak biztositani.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyai és
feladatai

Intézményben miikddtetett kommunikacios forumok mitkédési szabalyai és feladatai
Kozremiikédék intézményen beliili miikddésének, kapcesolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az egészségiigyi szolgiltatas biztositdsara kotott megallapodds egyes szabdlyairdl szél6
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tirsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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