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AZ INTEZMENY JOGALLASA, TEVEKENYSEGI KORE

Az intézmény neve:
DR. KENESSEY ALBERT KORHAZ — RENDEL OINTEZET
Székhelye:
BALASSAGYARMAT, RAKOCZI UT 125-127.
Postacim: 2661 Balassagyarmat, Pf.: 57.
Telefon: 06 35/ 505-000
Telefax: 06 35/ 505-092
E-mail cim: bgyarmat@korhaz.t-online.hu
Alapito szerv neve:
Balassagyarmat Varos Onkormanyzata
Alapito okirat szama98/1992.(V1.30.)
Az intézmény jogéllasa:
Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
Az intézmény KSH szamijele:
15450353-8610-322-12
Az intézmény adoszama:
15450353-2-12
Az intézmény pénzforgalmi jedszama:

11741017-15450353



A tulajdonos, fenntarté neve:

Balassagyarmat Varos Onkormanyzata
(2600 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem ut 12.)

Az intézmény szakmai felligyelete:

ANTSZ ESZAK-MAGYARORSZAGI REGIONALIS INTEZETE
(3300 Eger, Klapka u. 11.)

Az intézmény kils telephelyei:

Tudésziré Allomas @600 Balassagyarmat, 16-os Honveéd ut 6.)
TBC Gondoz0 Intézet (2651 Rétsag, Koranyi Frigyes ut 6/1)
Szakrendelések (3170 Szécseény, Rakéczi at 113.)
Szakrendelések (2651 Rétsag, Jozsef A. u. 13.)

A szabalyzas célja:

A Dr. Kenessey Albert Korhdz — Rendigltézet Szervezeti ésiModési Szabalyzata a hatalyos
jogszabalyi @lirasok alapjan és a korhaz Alapité Okirataval cssgban készult.

Célia a koérhaz mkodési céljainak megvaldsitdsara kiadott szakmaabd&yok és
jogszabalyoknak, testlleti, menedzseri, felligyelgtizgatoi és osztalyvesetunkciokat ellato
vezetk szervezeti és tikddési szabdlyainak, valamint a feladat és hatésledr egységes
szerkezetében tortéeirasa €s rendszerezése.

Id 6beli hatalya:

A szabalyzat az arra jogosult alapitdé — fenntamens jovahagyo hatarozata alapjan, az abban
megjelolt kezd idéponttal (vagy kilon ifpont megkotés hianyaban a jovadhagyo hatarozat
keltével azonos napon) lép hatalyba és rendelkemdsa@ jovahagyassal azonos eljarasi rend
keretében lefolytatott médositasaig, illetve a shatat teljes hatalyon kivil helyezéséig tedjed
hatarozatlan iétartamra szol.

A szabalyzat rendelkezéseit a §o&@ nézve a hatalybalépést ket megindult tgyekben kell
alkalmazni, a mar folyamatban teeljarasokban, a meginditagpbntjaban hatalyos szabalyzat
tartalma az irAnyado ( a szabalyzatnak visszaha}é,&agy visszameéteges hatalya nincs).

Teruleti és személyi hatalya:

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot a Dr. Kenessey Albert Kérh@endebintézet niikodeési
terlletére, az intézménynél valamennyi munkavégzédnyuld jogviszonyban allé dolgozojara
nézve, valamint a kilon jogszabalyi rendelkezépjataa koérhazzal tartdés kapcsolatban allé
partnerekre kell alkalmazni.



Az intézmeény iranyitasa:

Az Intézmeény élén egyszemelyi félelvezebként aFdigazgatd FForvosall, teljes kot dontési
joggal és feldisséggel. A Bigazgato Borvos kdzvetlen iranyitasa ala tartozilegfels vezetés
melynek tagjaiorvosigazgato, apolasi igazgato, gazdasagi igazgato

A Féigazgato Borvos szorosan egyittikddik a szabalyzatban roégzitett tanacsado teskikiete

Az intézmény tevékenysegi kore:

Fekwbetegeknek — a szervezetébe tartozo szolgaltatdgok— otthonukban
(szallasukon), illetve betegellato osztalyain tift@izsgalatat, gyogykezelését, dpolasat
(Fekwbeteg ellatas - TEAOR: 8610).

Jarobetegek vizsgalatat, gydgykezelését és gonatpzészben a szervezetébe tartozo
szolgalatok és a szakrendelések, masrészt gondan@icsadok utjan (Szakorvosi
jarobeteg ellatas - TEAOR: 8622).

Otthonukban (szallasukon) felvetegeknél a sziikséges szakorvosi konziliarusi
(szaktanacsadoi) tevékenységet (TEAOR: 8622).

Egyéb megéizéssel kapcsolatos feladatokat (pliirézizsgalatok, tanacsadasok ellatasat
(TEAOR: 8622).

A dolgozok lizemegészségiigyi ellatasat (TEAOR: 8622)

Egyéb human egészségiigyi ellatasat (TEAOR: 8690).

Vér- és atilltetertilszervek bankjahoz kapcsolodé tevékenységet (TE/BBR2).
Intézeti (fekwbeteg- és lakossagot ellatd) gydgyszertakadtetését (Gyogyszer
kiskereskedelem -TEAOR: 4773).

Egyéb vendéglatas (TEAOR: 5629).

Fogorvosi jarébeteg-ellatas (szajsebészet, fogasgat(TEAOR: 8623).

Alaptevékenységgel 6sszefuigggyéb tevékenység:

Oktatéasi feladatok ellatasa (TEAOR 8532).

A féigazgato dorvos kozremikodoi szerddést kdothet mas egészseégugyi szolgaltatoval,
amennyiben az altala iranyitott intézmény altaljtogtiszolgaltatadsok egy részét csak
kozreniikodé egészséguigyi szolgaltato altal tudja teljesiteni.

Sport, szabadiis képzés (TEAOR: 8551).

Egyéb huméan-egészségugyi ellatas (betegszalli&EA@OR: 8690).

Gyogyito-megebzé ellatas keretében végzeridalaptevékenyseég:

abrhwnN -

Aktiv kérhazi fekwbeteg ellatas és egynapos sebészeti ellatas;

Krénikus és rehabilitacios utokezelést és gondazasto fekwbeteg ellatas;
Jarobetegek szakorvosi ellatasa és gondozasa;
Foglalkozas-egészsegugyi szolgalat;

Ugyeleti és készenléti szolgalat.



Ellathato kiegészit szolgaltatas:

vendégétkeztetés;

helyiségbérlet;

vérkészitmény értékesités;

bérmosas;

gép-, niiszer bérlet;

fénymasolatok készitése téritési dij ellenében;
gépjarnti szabad kapacitas hasznositasa,
telephelyen gépjarinparkolasi dij megallapitasa, beszedése;
sZirévizsgalatok;

10 kozponti sterilizalé szabad kapacitasanak kihaszaal
11 vényforgalmat lebonyolité gyégyszertar

12 Kdzponti Haziorvosi tgyelet

O©CoOoO~NOOOITAWNBE

Az intézmény mikodési terllete a betegbeutalasi rend szerint :

Az 5891-1-2007-1000 MIN. szadmu hatarozat (Egészpgdiiniszter) melléklete alapjan.

Regiondlis feladatokat ellato osztalyunk:
» Addiktologiai osztaly,

Megyei feladatokat ellaté osztalyaink:

> Ferbzé osztaly,

> |I-1l. Psychiétriai osztaly ( aktiv, rehab., kron#,
» Tudsgyogyaszati osztaly ( aktiv, kronikus),

> Apolasi osztaly.

Megyei feladatokat ellato jarébeteg szakrendelés:
» Gyermekkardiolégia,

> Infektoldgia,

» Drog ambulancia,

» TBC tenyészt laboratorium.

Elldtand6 lakossagszam:

Az 5891-1-2007-1000 MIN. szadmu hatarozat (Egészpgdiiniszter) melléklete alapjan.

Elldtand6 lakossagszam a megyei feladatokkal egyiitt

Az 5891-1-2007-1000 MIN. szadmu hatarozat (Egészpgdiiniszter) melléklete alapjan.



Az intézmény a meghatarozottikddési terliletén végzi a szervezeti szabalyzatbHuntetett
orvosi szakmakban a lakossag gyogyito-meggetllatasat:

> a fekwbetegnek a szerveze@s niikddési szabalyzatban feltintetett szakmak szerinti
betegellatd osztalyain tortéwizsgalatat, polasat, gyogykezelését;

a jarGbeteg szakorvosi Vvizsgalatat, gyogykezelégét gondozasat az osztalyok
szakrendelésein és a gondozokban;

egyeb megékzéssel kapcsolatos feladatokatif§rzizsgalatok, tanacsadas);

a haziorvosok altal tortérfelkérése szakkonziliariusi tevékenyseéget;

egyeb megékzéssel kapcsolatos feladatokat a Mozgd Szakonzmdg&lat Gtjan;
foglalkozas-egészségugyi szakellatas

foglalkozas-egészségugyi alapellatas sz alapjan

Y
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Az intézmény asirgéssegi betegellatasbaa lakossag részére biztositja az orvosi ellatast a
szervezeti szabalyzatban felsorolt szakmékban b&aiorvosi beutaloval, akar beutald nélkil
erkezknek.

Az eddigiekben rogzitettek megvaldsitasa érdekémenmntézmény egyiittikodik az Eszak-
Magyarorszagi regié egészseégugyi ellatast nydjgzmenyeivel.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

1. AZIGAZGATAS SZERVEZETE:

1.1. Rigazgato Forvos — minsségiranyitasi vezes
Igazgatok

Titkarsag

Minéségiranyitas

Bels) ellensrzés

Humanpolitikai csoport

Finanszirozasi csoport

YVVVYYV

1.2. Orvosigazgato
» Fekwbeteg ellatas
» JarObeteg szakellatas
» Diagnosztika
> Katasztréfavédelem
» Gyobgyszertar
» Orvosi kdnyvtar



1.3. Apolasi igazgat6
» Apoléast kiegészit kozponti ellatasok
» Valamennyi szervezeti egységben az apolok, asemszk, adminisztratorok

1.4. Gazdasagi igazgato
Pénzgazdalkodasi osztaly
Miszaki ellatas
Miszerugy
Szamitastechnika
Energetika
Mosoda
Elelmezés
Anyaggazdéalkodas
Kdzbeszerzeési és leltarozasi Ugyiritéz

Sz4llitas
Gondnoksag

0 Telefonkdzpont

VVVVVVVVYVVVY

2. AGYOGYITO - MEGEL OzZ0 ELLATAS

2.1. Fekwbeteg ellatas
Belgyogyaszati osztaly
Belgyogyaszati osztaly
Sebészeti osztaly
Traumatologiai osztaly
Szilészeti és dydgyaszati osztaly
Gyermekosztaly
Neuroldgiai osztaly
Anaesthesioldgiai és intenziv therdpias osztaly
Fertz6 osztaly
Psychiatriai osztaly

o aktiv

o rehab.

o kronikus
» Psyichiatriai osztaly

o aktiv

0 rehab.

0 kronikus
Addiktologiai osztaly

0 aktiv

0 rehab.
Kronikus osztaly
Apolasi osztaly
Tudégyodgyaszat

o aktiv
kronikus

VVVVVVVYVYYY
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2.2. Egynapos ellatasok:
sebészet
traumatoldgia
fll-orr-gégészet
szemészet

szil.- bgyogyaszat

YVVVY

2.3. Jaré és fekabetegellatast kiszolgalo szakmai, diagnosztikai tétetek
Laboratérium

Radiologia

CT

Pathologia

Transzfuziolégia

Fiziotherapia

Apolast kiegészét kbzponti ellatasok

YVVVVVVY

2.4. JarObetegellatas

2.4.1. Gondozok

Psychiétriai gondozé
Gyermekpsychiatriai gyondozo6
Addiktologiai gondozo

Drog ambulancia

Onkoldgiai gondozé

TBC Gondoz6 Rétsag

TBC Gondoz6 Balassagyarmat
Bér-Nemibeteg Gondozé
Tudégydgyaszati gondozo

YVVVVYVYVYVYYYVY

2.4.2. Szakrendelések és szakambulanciak
Belgyogyaszati szakrendelés
Fer6z6 szakrendelés
Haematoldgiai szakrendelés
Diabetoldgiai szakrendelés
KardiolOgiai szakrendelés
Gastroenterolégiai szakrendelés
Anaesthesioldgiai szakrendelés
Fajdalom ambulancia

Sebészeti szakrendelés
Sebészeti ambulancia
Ersebészeti szakrendelés
Traumatologiai szakrendelés
Traumatologiai ambulancia
Nogyogyaszati szakrendelés |.
Nogyogyaszati szakrendelés II.

YVVVVVVVVVVVVYVVVYY



Az Egészségugyi Miniszter 5891-1-2007-1000 MIN.szdratarozat alapjan.

Klimax szakrendelés

Csecserth és gyermekgyogyaszati szakrendelés
Gyermek kardioldgiai szakrendelés
Gyermek psychiatriai szakrendelés
Gyermek sebészeti szakrendelés
Gyermek Tudgyogyaszati szakrendelés
FUl-Orr-Gégészeti szakrendelés
Audiolégiai szakrendelés

Szemészeti szakrendelés
Bérgyogyaszati szakrendelés

Laser szakrendelés

Neuroldgiai szakrendelés

EEG szakrendelés

Ortopédiai szakrendelés

Uroldgiai szakrendelés

Onkoldgiai szakrendelés
Rheumatologiai szakrendelés
Osteoporosis szakrendelés

Psychiatriai ambulancia I.

Psychiatriai ambulancia Il.

Addiktologiai szakrendelés
Tudogyogyaszati szakrendelés |. (Balassagyarmat)

Tudégyodgyaszati szakrendelés |. (Rétsag)
CT

ECHO kardiographia szakrendelés
Rehabilitacié Szakrendelés

Sz4jsebészet

Foglalkozas-egészségugyi szakellatas

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYVYVYY

A FEKV OBETEGELLTAS AGYSTRUKTURAJA

Aktiv fekv ébeteg ellatas 329 agy
> Belgydgyaszat és tarsszakmak 60 agy
» Sebészet és tarsszakmak 20 agy
» Traumatologia 20 agy
» Szllészet-6gyogyaszat 20 agy
» Csecsertr, gyermekgyogyaszat eés PIC 20 agy
» ldeggyogyaszat és stroke ellatas 22 agy
> Intenziv ellatas 6 agy
> Fertzo betegellatas 15 agy
» Pszichiatria 73 4gy
» Addiktologia 15 agy
» Tudégyogyaszat 58 agy

Tudégydgyaszati szakrendelés Il. (Balassagyarmat)ttresambulancia )

10



Krénikus fekv ébeteg ellatas 307 agy

» Kronikus ellatas 147 agy

» Rehabilitacid 125 agy

> Apolas 35 agy
Foglalkozas-egészségugyi ellatas napi @&or
Jarobetegek szakorvosi ellatasa napi 240 6ra
Fogorvosi ellatas (széjsebészet) napi 4 ora

11



Magasabb vezei allasu dolgozo:

» foigazgato dorvos

Vezebk: l.

orvosigazgato
apolési igazgato
gazdasagi igazgato
osztalyvezet féorvos
gondozo vezét
fogyodgyszerész
osztalyvezet

YVVVYVVVY

Vezeik: .

fomiitésnd
osztalyvezet fonsver
vezet asszisztens
csoportvezet

YV VY

Az intézmény egyszemélyi feted vezebje a Figazgatd Borvos. Ezt a feladatat a feladat és
hataskorok atruhazasaval, és az egyetértési jdgpgyaaval biztositja.

A) AZINTEZMENY VEZETES SZERVEZETE

A./1. Féigazgatd Fborvos

Az intézmény egyszemélyi felés vezebje

A Féigazgato Borvos feladata, hataskore, félgbége az intézmény egészére kiterjed.

A Féigazgato Borvos, mint az intézmeémggyszemélyi feldls vezebje fobb feladatai:
» az Alapité Okiratban megfogalmazott tevékenyséligtoeszervezet stratégiai iranyitasa
€s operativ vezetése
» az intézmény rendeltetésszenikodtetése a koltségvetéssel 6sszhangban
> eljar és dont az intézmény egészeét érirgyekben
A Féigazgatd Borvos hataskorét, valamint részletes feladataekefi$ségét munkakori leirasa
tartalmazza.

A Féigazgato Borvos munkajat eseti megbizasok alapjan jogtan&egis.
A./1.1. Titkarsag
Kozvetlenil a Bigazgatd Borvosnak van alarendelve. Ellatja az intézmény iighyv

rendszerének koordinalasat, valamint az ezzel kdgios nyilvantartdsokat, rendezeési és
eléterjesztési feladatokat.

12



A titkarsag dolgozoinak feladatait munkakori letdasartalmazza.

A./1. 2. Minéségiranyitas

Kozvetlenll a miségiranyitasi vezénhek van alarendelve 6Heladata az MSZ EN ISO 9001:
2001 rendszerszabvany szerintitkddtetése, fejlesztése, az ezzel kapcsolatos ektata
megtartasa. A rendszerhez kapcsol6dé dokumentdeigfetet kezelése tarolasa. A csoport
dolgozdinak részletes hataskorét, feladatat egsgdéget munkakari leirasuk tartalmazza.

A./1.3. Bel$ ellenérzés

A Féigazgato Borvos a koltségveteési szerv belsllersrzését egy & fuggetlen bels ellersr
alkalmazéasaval biztositja. A bélgllersr tevekenységét fliggetlen szervezeti egységkéets év
ellendrzési terv alapjan a koltségvetési szervek dhekersrzésédl szold 193/2003. (X1.26.)
Korm. rendelet és a Bél€llensrzési Kézikonyv szerint latja el.

A/1.4. Huméanpolitikai csoport

Biztositia az Intézmény #kodéseéhez szikséges huméfmrast. A rendelkezésre alld
humanetforras hatékony felhasznalasaval a szervezeti ciiplelembevételével. Feléd az
alkalmazott munkavallalok szakképzettségi szinjéakando fejlesztéséért. A munkavallalok
humanpolitikai Ugyeinek szaks#ergyors és pontos intézéséért. Szemeélylgyi nyibuéést
vezet. Képzeési- munkatgyi programok. Az Intézmeémynkavallaldinak személyi juttatasainak
szamfejtése. Az Intézményi bérgazdalkodas moniémaz a bérfelhasznalas alakuladsaval
kapcsolatos kimutatasok elkészitése. KapcsoladtartdMAK-RIG, magannyugdij-pénztarak.
Természetbeni juttatasokkal kapcsolatos nyilvéasastezetése. Megbizasok, alkalmi munkak,
Ugyeleti dijak, sajat gépkocsi hasznélat, fizetlsiié szabadsag, GYES-GYED teljeskor
Ugyintézése. SZJA @&keg nyilvantartdé lapok vezetése. Vdllalkozasi szdml..
Adatszolgaltatasok, kimutatdsok, elemzések, stidide készitése. Munkaltatéi igazolasok
kiallitasa.

A/1.5. Finanszirozasi csoport

Fekwbeteg- és jarObeteg szakellatdssal kapcsolatosmealayi informatikai, statisztikai,
adatrogzitési, adminisztrativ és hatésideladatokat elvégzi, 6sszefoglalja, eflem. Elkésziti a
hivatalos szervek felé a rendeletilegéigl kimutatasokat, jelentéseket. A finanszirozasi
rendeletek terén naprakész informacioval rendetkaeindszeres finanszirozasi értekezleteken
tajékoztatja a munkahelyi fetedoket. Részt vesz a kérhazi kontrolling rendszékadtetésében.
Statisztikai kimutatdsokat készit a korhazvézehenedzsment és a munkahelyek részére.
Betegiranyitasi, éjegyzési és vizitdij-pénztarosi feladatokat istella

A/2.  Orvos igazgato

Az orvos igazgatdeladatkorébe tartozik — adigazgatd Borvos kdzvetlen iranyitdsa mellett — a
kozintézményben nyujtott orvosi és intézményi gwrgyészi tevékenység felligyelete és a
tevékenység dsszehangolasa, ennek keretében kéibnos

> az egészsegugyi dokumentacid vezetése, szabdlgsgének biztositasa és felligyelete;

az ugyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete;
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» A vardlista alapjan nyujthatd ellatasok részleteabalyairdl szold, tébbszdr maodositott
287/2006.(X11.23.) Korm. rendelet alapjan a betegidéasi lista vezetésének eberése,
szabalyszdiségének felligyelete, melynek sordn az alabbi muinkékellatoival niikddik
egydutt: - osztalyos adminisztratorok,

- Orvosok,

- asszisztensek,

- finanszirozasi csoport vesdgin keresztil

betegfelvételes munkatarsai.

a betegjogok érvényesilésének folyamatos figyeldrkinérése;
a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasahk kozremkodés;
a betegjogi képvisélel valé kapcsolattartas;
az egeszségugyi hatésagi rendelkezések, Katasziréfaben foglaltak végrehajtdsanak
ellensrzése;
a hazirend 6sszedllitdsa, tartalmanak folyamattsabkadlasa és karbantartasa, valamint a
hazirend rendelkezései végrehajtasanak @ttese;
a kbzintézmény higiénés rendjének biztositasalégyelete;
a kbzintézményben nyujtott egészseégugyi szolgdb&téolyamatos midség-elledrzése;
a kozintézményben orvosi, gyogyszerészi munkakorlieglalkoztatott egeészségugyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és fellgyelet
Az egészsegugyi szolgaltatas hatékonysaganak telktgy
Mindségfejlesztési tevekenységben vald kozilaidés

YV VYVV VYV VVVYVY

A Féigazgatd Borvos altalanos helyettese - orvos igazgatd hatéskés részletes feladatat,
felelosségét munkakori leirdsa tartalmazza.

A/2.1. Orvosi konyvtar
Munkajat kozvetlenll az Orvos-igazgato irdnyitjamainkatarsak feladatat munkakori leiras
tartalmazza.

A/3.  Apolasi igazgatd

Az 4polasi igazgato feladatkorébe tartozik —6ay&zgatd Borvos kozvetlen iranyitdsa mellett —
az intézmény altal nyujtott apolasi tevékenységdetlete és a tevékenységek dsszehangolasa,
ennek keretében kiléndsen:

» a koérhazi 4polasi dokumentacido szabaly$zerezetésének, a dokumentacié szakmai
tartalmanak fellgyelete;

a betegjogok érvényestlésének folyamatos figyeldrkinérése;

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasahk kozremkodés;

a betegjogi képvisélel valé kapcsolattartas;

a kozintézmény higiénés rendjének folyamatos figrlyehel kisérése;

a hazirendbe foglalt rendelkezések végrehajtaséitairzese;

a kozintézményben 4poloi és egyéb egészségugyiapakzoi munkakorben foglalkoztatott
egeészsegugyi dolgozok tovabbképzéséenek biztositailigyelete.

Mindségfejlesztési tevekenységben vald kozilaidés

6 oOras kézbedit takarito

YV VVVVVYYVY

Az apolasi igazgato hataskorét, részletes felaéstétlebsseégét munkakori leirasa tartalmazza.
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Al4. Gazdasagi igazgatd

A gazdasagi igazgato feladatkdrébe tartozik -6igdzgatd Borvos kdzvetlen irdnyitasa mellett
— az intézmény fKkodésével Osszeflfggazdasagi, pénzigyi és intézménylzemeltetési
(gondnoksagi) feladatok ellatdsa, a vallalkozasimtthan nikodé tevékenységek felligyelete,
valamint a mindezekkel 0sszefliiggésben felnderi@dminisztrativ feladatok iranyitasa
0sszhangban a mindenkor érvényes jogszabalyokkal.

A gazdaséagi igazgato hataskoreét, feladatat égsiégét munkakori leirasa tartalmazza.
A/5. Osztalyvezed foorvos, jarobeteg-ellatast vezdtféorvos, gondozovezétfoorvos

A foorvosok vezetik a felébeteg ellatd osztalyokat, azok ambulanciait, rémsilet, a
kdézpontositott diagnosztikai, valamint a terapigtélyokat, illetve az intézmény szervezetébe
tartozo egyéb gyogyitd szervezeti egysegeket.

Az osztalyvezét foorvos felebs azért, hogy az altala vezetett szervezeti eggskgzelt beteg
gyogyito-megdizé ellatdsat, egészseégi allapotdnak megielel a rendelkezésre allo
legkorszeiibb modon, a leggazdasdgosabban, a szakmai és stikddlyok betartasaval
biztositsa.

Az osztalyvezét féorvos koteles a dtgazgatd Borvosnak évente munkajarél beszamolni,
rendkivili eseményt (szakmai mulasztas, atikbdést akadalyoz6 korilmények), valamint
azokkal kapcsolatban tett intézkedégeknaladéktalanul jelentést tenni. Az osztalyvézet
féorvos az adott egység egyszemélyi fidedzakmai vezéje.

Az osztalyvezdt féorvos az osztdly szakdolgozéinak és egyéb dolgakdéimunkdjat az
osztalyvezet fonévér, illetve a vezét asszisztens atjan iranyitjia, mindezek azonban az
osztalyvezet féorvos felebsségét nem befolyasoljak.

Az osztalyvezet féorvos hataskorét, valamint feladatait és tede€gét munkakori leirdsa
tartalmazza.

Al6. Intézményi fogyogyszerész

A fogyogyszerész tevékenysége a gyogyszerellatas ggspjeellefrzése terén az intézmeény
egészeére kiterjed. Biztositani koteles az osztalywgfeleb gydgyszerrel tortéh ellatdséat, s
ezzel 6sszefliggésben gondot forditani a megfelgbgyszer beszerzésére, a takarékossag és a
gazdasagossag figyelembe vételével.

A fogyogyszerész az osztalyvezeféorvosokkal, gondozoévezet féorvosokkal/orvosokkal
mellérendelten riikddik, egymasnak utasitast nem adhatnak, egyiltidesi kételezettségilk van
A fogyogyszerész koteles aifazgatdo Borvosnak évente munkajarol beszamolni, rendkivili
esemeényil (szakmai mulasztas, a udkddést akadalyozdé kordlmények), valamint azokkal
kapcsolatban tett intézkedésé@knaladektalanul jelentést tenni.

A fogyogyszerész az intézményi gyogyszertar egyszentfélglos szakmai vezéje, de
szakdolgozoinak és egyéb dolgozoinak munkajat @ypaerészek es a vedetsszisztens utjan
irdnyitja, mely azonban fel&dségét nem befolyasolja.

Felligyeli a zartforgalmu patikaitkddéesét. Az intézmenybflydgyszerész részletes hataskoret,
feladatéat és felébségét munkakori leirasa tartalmazza.
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Al7. Gazdasagi-niiszaki ellatas vezdti

Feladataikat a vonatkoz6 jogszabéalyok alapjanKé&tjaAz altaluk vezetett munkahely szakmai
hataskorébe tartozé feladatok teljesitése sorantegikodnek a tdbbi osztallyal. Gondoskodnak
a gyogyito ellatd szolgalat egységeiben a jogsyalmddirasok betartdsardl, ennek érdekében
egyuttmikodnek, szakmai tanacsot, modszerbeli segitség@tangk. Adott esetben felettes
vezebi intézkedést kezdeményeznek. Feladatukat a gagidagzgatdo kozvetlen felligyelete
alatt végzik. Hataskoriket és részletes feladatuklmint felebsségiket munkakori leirasuk
tartalmazza.

A/8. Féorvos és adjunktus

Onall6 vezetési feladattal megbizott orvos.

A féorvos és az adjunktus az osztalyvéZébrvosnak van alarendelve.

Feladatat az osztalyvedetféorvos iranyitasaval latja el, vedgt lehet a kijeldlt
munkacsoportnak. Megbizassal vézé&tladatok lathat el.

Hataskorét, részletes feladatait s tas€gét munkakori leirdsa tartalmazza.

A/9. Szakorvos, szakorvosi képesitéssel nem rendet orvos

Az osztalyvezét foorvos vezetése alatt orvosi tevékenységet végdelees szakmai vezet

altal meghatarozott korben a betegek ellatasarohdgskodik. A jogszabalyokban
megfogalmazott egyszemélyi felebég keretén belll a szakmai vézétmutatasa, iranyitasa,
utasitasa alapjan koteles feladatat ellatni, meBstletesen munkakdri leirasa tartalmazza.

A/10. Osztalyvezed fonévér, vezeb asszisztens

Az osztalyvezdt féorvos altal vezetett egység apolasi szakfeladatatvetlenil és felésen
vezet szakdolgozd az apolasi szolgélat keretén belépalasi folyamat kdzvetlen vedgt.

Az osztélyvezdt fonévér, vezed asszisztens hataskorét, feladatait és deddigét munkakori
leirdsuk tartalmazza.

A/11. Apold, asszisztens

Az apolasi folyamatban szakképzettségének megfididdatot ellatd egészségigyi szakdolgozo.

A jogszabélyokban &irt feladatok elvégzését — a szakmai képzettségénékékeéig — a
munkakdri leirasok tartalmazzak.
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B.) AZINTEZMENY MUNKAJOGI HATASKOREI

Y

A mindenkor érvényes jogszabdlyoknak megéeleinunkaviszonyok létesitése és
megszintetése.
Kinevezés
Besorolas
Atsorolas
Kirendelés

- intézményen kivili munkavégzés elrendelése
Munkakorbe nem tartozé6 munkék elvégzésének elréadel
Munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony

- elrendelés

- hozzajarulas megtagadasa
Képzeés, tovabbképzés engedélyezése

- szabadi biztositasa

- tanulmanyi szefdés megkotése
Rendkivili munkavégzeés elrendelése

- tdlmunka

- készenlét
Anyagi juttatdsok megéallapitasa

- illetmény

- illetménykiegészités

- illetménypotlék

- jutalom
Rendes szabadsag kiadasa / fizetett/
Rendkivili szabadsag kiadasa

- fizetés nélkili
Utasitasi jog, feladat — meghatarozas
Fegyelemi intézkedések
Szerddések hosszabbitasa
Ugyeleti-készenléti szolgalat
Csaladi potlékkal kapcsolatos lUigyek intézése
Nyugdij ebkészités
GYES-GYED ugyintézése
Betegalloméany nyilvantartasa
Munkavéllal6 elszamoltatasa
Létszamstatisztikak készitése

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYY
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AZ INTEZMENY MUNKAUGYI HATASKOROK MEGOSZTASA
Teljeskori munkaltatoi jogkor

» az altalanos munkaltatoi jogkor gyakorlojadé@dazgato Borvos,
> a Roigazgatd Borvos tavollétében teljes jog és hataskorétomdzgatd Borvos altalanos
helyettese - orvos igazgat6 gyakorolja;

Osztalyvezeb féorvos / fonéver, osztalyvezed, részlegvezdat személyesen gyakorolja:

Az osztalyvezét foorvos / Bnévér, osztalyvezét részlegvezét — az altala vezetett
szervezetben, a munkaviszonyban allok munkavegegd&tpcsolodo — jogkore:

munkarend kialakitdsa, a munka beosztasa, a mugk@ségazolasa;

tulmunka igénylése, pihéidok biztositasa;

szabadsagok Utemezése;

munkavégzéshez kapcsolodé munkakori leiras ellésgzits a munkaltatoi jogkor gyakorloja
részere jovahagyasra toréeelsterjesztese;

egyeb jogviszony létesitésenekzdtes bejelentésekor, annak véleményezése;

a kozalkalmazott mifsitése

YV VVVV 'V

Az osztalyvezed féorvos / fonévér, osztalyvezed, részleg vezdt javaslatot tesz:

a kozalkalmazott felvétele soran személyére, muiréak:;

a kozalkalmazotti jogviszony megszintetésére;

a kézalkalmazott anyagi és fegyelmi fékdégre vonasara,
kirendelésére (szakorvosképzés, tudomanyos Uk}, st
kitlintetések, cimek adomanyozaséra, rendkivilrakssera;

egyéb a munkaviszonnyal kézvetlenill 6sszedligmyek megoldasara;
a biztositott pénzigyi keret terhére totid@remelés, jutalmazasra.

YVVVVYVYVY

Az osztalyvezét féorvos az apolasi szakdolgozok tekintetében kotedgyeztetni az
osztalyvezedt fonévérrel, illetve a vezétasszisztenssel.

C.) ALAIRASI JOGKOR

> A Foéigazgatd Borvos az egész intézményt ééingazgatasi, valamint az egyéb szakmai
feladatokkal kapcsolatos leveleket 6néalloéan iréa al

» A gazdasagi igazgato, a természetes és jogi szekk@&lykapcsolatos valamennyi gazdasagi
€s pénzugyi témaju levelet, tovabbi az intézménits&fvetésevel és gazdalkodaséaval
kapcsolatos leveleket @igazgatd Borvossal egylttesen irja ala.

» Az apolasi igazgatd az intezménynél folyé apolashkéval kapcsolatos leveleket a 6nélléan
irja ala, a felébb szervekkel kapcsolatos levelezésekebigazgatd Borvossal kozésen irja
ala.

Amennyiben a levéel kotelezettségvallalast tartalmaz alairasi jogkoér gyakorlasanal a

Kotelezettségvallalasi szabalyzat rendelkezéseirdzarnak el.

18



Cégszefi alairas
A képviseletre jogosultak az intézmény cégszervéhez a sajat neviket csatoljak. Az intézmény
nevében cégszieralairasra az OTP felé a felligyeleti szerv altgeelélyezett alairas bejelént
alapjan jogosult.
Bankszeri alairas
Az OTP Bank Rt-nél bejelentett ,Alairasi cimpéldany-nak megfeleléen torténik.
Bankszeni alairdshoz kettis alairas sziikséges:
- A fdigazgatd borvos a gazdasagi igazgatdval, annak tavollétében
- A foigazgatd éorvos a pénzgazdalkodasi osztalyvérel, annak tavollétében
- A fdigazgatd éorvos a pénzigyiseléadoval.
A féigazgato éorvos tavollétében:
- Az orvosigazgato a gazdasagi igazgatoval.

A féigazgato dorvos és az orvosigazgato tavolléteben:

- a gazdasdagi igazgatd a pénzgazdalkodasi oszi&tgvel, illetve annak tavollétében
- a pénzlgyideléaddval.
D.) KOTELEZETTSEGVALLALAS

A kotelezettségvallalds részletes rendjét a Koetlsegvallalasi Szabalyzat szabélyozza. A
vagyonnyilatkozatok tarolasaétrzéséért, nyilvantartasaert, illetve minden azoldecsolatos
a jogszabalyokban &t feladatok ellatasaért a Humanpolitikai csoperet a felebs.

E.) UTALVANYOZASI JOGKOR

Az utalvanyozas részletes rendjét a Kotelezetttdasi Szabalyzat szabalyozza.
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V.

MUKODESI SZABALYOK

AZ INTEZMENY KEPVISELETE
1. Altalanos képviselet

Az intézményt az egyszemelyi falslvezed képviseli.

Az intézmény nevében esetenként meghatarozott bgyeksak a dtgazgatdé Borvos altal
felhatalmazott személy képviselheti az intézméayk joghatalyos nyilatkozatok megtételét
koveten kotelesek az intézmeény vesjét tajékoztatni.

2. Jogi képviselet

Az intézmény jogi képviseletét eseti megbizassatobitia a Bigazgatd Borvos, vagy a
fenntartd dnkorméanyzat.

3. Kilsé kapcsolatok tartasa

A kulsé szervekkel az intézményi sZinkapcsolatot adtgazgatéd Borvos tartja.
Az intézménynél végzett killsellertrzés megallapitasaval kapcsolatos jelentés megadaga
Féigazgatd Borvos jogosult.

4. Kiadmanyozas

Az intézménybl a tulajdonos, szakmai felettes szenfjkiadtet) és egyéb felettes szervek felé
irasos anyagok kiadasdéi§azgat6 Borvosi jovahagyassal torténik.

A zaréjelentések tekintetében az osztalywezEtorvosok atadott jogkdrben gyakoroljadk a
jovahagyast.

5. Sajtotajekoztatas rendje

Az intézmény egészét erénkérdésekben adigazgatd Borvos tdjékoztatja a sajtot.

Az intézmény egyeb vezetllasu dolgozoi a digazgatd Borvos ebzetes eseti felhatalmazasa
alapjan jogosultak a sajtonyilatkozat megtételénelyrél a Foigazgatdo Borvost tajékoztatni
kell. A betegellatassal (tomeges, sulyos balesgyps Gizemi baleset) dsszefibg@jékoztatasra
az osztalyvezétféorvos jogosult, tigyeleti iben pedig az osztaly ligyeletes orvosa.

A t4jékoztatds nem sértheti a személyiségi jogokat.
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6. Szolgalati Ut szabalyai

A szolgélati ut szabalyait az intézmény szerveleddpitése hatarozza meg, ennek megielela
magasabb szinten elhelyezkeszervezeti egység vedgt kdzvetlenll iranyitja a hozza tartozo
egységek vezéit és kbzvetve a szervezeti egységhez tartoz6 dolgua.

A szolgéalati Gt betartdsa a munkafeladataik soramdem dolgozéra nézve kotetezEnnek
alapjan a munkaviszonnyal és munkavegzéssel katosdtérdésekben a dolgozo kdzvetlendl a
feletteséhez fordulhat. Amennyiben a kdzvetlen giéati vezet az tgyet vagy kérelmet sajat
hataskorében elintézni nem tudja, koteles azt jatéasl egyltt a szolgalati Ut szerinti felettes
szervhez felterjeszteni és @ra dolgozot tajekoztatni. Ha a szervezet v@egtvagy dolgozdja a
kozvetlen szolgalati vezetrészesl 30 napon belll intézkedést nem tapasztalt, jogosu
magasabb szervezeti vedwbz kozvetlendl fordulni. A magasabb szinten eleeked
szervezetek a szolgéalati at megkerilésével koavidtleozzajuk intézett kérelmeket a hataskor
szerint jogosult szervezet vegghez tartoznak elintézés céljabdl visszakuldeni.

A dolgozo életét, testi épségét, valamint az in&zyntulajdont veszélyezigelsterjesztésnél a
szolgalati ut nem koételéz Az intézmeény dolgozoja kozérdekbejelentéssel kodzvetlendl a
Foéigazgatd Borvoshoz fordulhat, aki koteles a vonatkozo torvésgerint eljarni és
intézkedésél a dolgozot irasban értesiteni. A szervezeti fgdSpszerinti azonos szinten allo
hataskori 6sszeutkdzési vitak esetén a kozvetletktelettes vezétdont.

7. Munkakadri jogok és kotelezettségek

A dolgozoknak az intézménnyel fennalld6 munkavistanered jogaikat és kotelezettségiket a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és annak végrediagadeleti hatarozzak meg. Az éaltalanos
érvényi jogszabalyokhoz kapcsoléddéan az intézmény Szeivése Mikodési Szabalyzata,
valamint a Kollektiv Szetidés és az egyéb szabalyzatok hatarozzak meg a wdliakak
munkaviszonyabdl erédogait €s kotelességeit.

A hatalyos jogszabalyokon tuli munkakori jogok éételezettségek személyre szoéloan a
munkakori leirdsban kerllnek meghatarozasra.

8. Vezet munkakorok atadasa

A vezet allasu dolgozok munkakoriket kulon atadas — aivéjarasban kotelesek atadni:
» amennyiben a vezefelmentésével egyidéieg Uj vezeit neveznek ki, az Uj vezgiek;
> Uj vezed hianyaban a helyettesének, itlielg a kineveé altal meghatarozott személynek

A felmentett vezét tartos akadalyoztatasa esetén a megbizasi jogkéakorld rendelkezik az
Ugyek éatadas — atvétel rendezéséAz Ugyek atadasarol jegykonyvet kell késziteni 3
példanyban, melyet az atadé és atvegzet alairds utdn a megbizé személy elé kell terjeszten
jovahagyasra.

A jovahagyott jegyékonyv egy példanyat az atvievegy példanyat, pedig az atado kapja. Egy
példanyt az irattarban kell méugni.
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A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell:

az atadas — atvételben résztvezemélyek nevét és az eljara§pdntjat;
az atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jeliégkoztatast;

az atadott konkrét Ugyek és az azokban téamdzkedéseket;

az egyéb Iényeges adatokat, dlety korilményeket;

az atado, illetve az atvéesetleges észrevételeit;

az atado és az atvealairasat;

az atadasra kerult eszk6zoket és dokumentumokat.

YVVVVYVYVY

Az atadas — atvétélr szold jegyskonyv egy példanyat a munkaltatéi jogok gyakorléjans
meg kell kuldeni, amennyiben az atado, illetve tae\& észrevételt tett.

A beosztott dolgozok, ugyintdk szemeélyében bekdvetkezett valtozasok esetén tezeke
szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy az atadas/ételi jegydkonyvet a kdzvetlen szolgalati
felettes részére kell jovahagyéasra benyujtani.

9. Ellenérzés

A Foéigazgatdo Borvos az intézmeényt tevékenység egészét @ttenilletve ellerérizteti. Az
igazgatok a hataskoriikbe tartozo szervelkadését ellebrzik, illetve ellerriztetik. Az arra
megbizott vezét az intézmény egészére nézve kodzvetlenil &@kera munka- ésikzvédelmi
szabalyok betartasat. A bélgllersrzés ellerzi a gazdalkodassal, a bizonylati renddel és az
intézmeényi tulajdon medgzésével kapcsolatos tevékenységet. Az osztalyblezets
csoportvezéik a vezetésuk alatt all6 részlegikidésének egészét kotelesek dltemi. A
minéségiranyitasi rendszerikddését a betsminéségugyi auditok ellefrzik éves terv alapjan.

Ellenérzési tevékenység:

vezeti ellensrzés (beszamoltatas),
munkafolyamatba épitett ellérzés,
flggetlenitett belsellensrzes,
rendészeti ellerzes,

kils6 szervek elleérzése.

YVVVVY

Az intézmény ellebrzés modszereit tekintve lehet cél, téma terjedel@iéntve tételes vagy
szUréprobaszér
A bels ellerrzés rendje a belllerbrzési szabalyzatban foglaltak szerint valésul meg.

10. Leltarozas
A leltéarozas rendjét a leltarozasi szabalyzat tigzi

11. Helyettesités
A helyettesités rendjét a munkakori leirasok szaizaiak.

12. Beszamolasi kételezettség

Az illetékes vezét a jogszabalyban és a helyi rendelkezésben meghatatheszamolasi és
jelentési kotelezettségének tesz eleget.
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V.
AZ INTEZMENYIRANYITAS, TANACSADO TESTULETEK
1. ERDEKEGYEZTET O TANACS
Az intézményi munkavallaloi érdek egyeztetésénelrfa.

Tagjai:
Foigazgatd Borvos vagy az altala megbizott személy
Az intézményben kodé érdekképviseleti szervezetek veiet

Hataskore:
» az intézmény munkavallaléit ériijta jogszabalyok altal az érdekképviselet koréba vo
témak megtargyalasa
> érdekképviseleti temaktdl figgn veleményezési, javaslattételi jogok gyakorlasa
» azintézmény vezetése altal vélemeényezeéster@sztett temak megtargyalasa

Az Erdekegyeztét Tanacs Uléseit adigazgaté Borvos hivja dssze, szilkség szerint, de
0sszehivhatja a tagok barmelyikének kilon kérasére

Az Erdekegyeztét Tanacs Uléseit jegyzokonyv késziil, dontéseit szotdbbséggel hozza, teljes
létszammal érvényesdul.

2. SZAKMAI VEZET O TESTULET

A Szakmai Vezét Testllet a Bigazgatd Borvos tanacsado, véleméngegs javaslattételi
szerve.

EInok: a Szakmai VezéfTestllet a tagjai kozul valasztja
Tagjai:

- orvos igazgaté

- apolasi igazgato

- gazdasagi igazgat6

- mitétes szakmak képviselete

- anem nitétes szaktertletek képviselete

- apszichiatriai szaktertlet képviseletében a mepggeichiatriai szakiorvos
- Magyar Orvosi Kamara megbizott képvigel

A témakordl fuggéen a Magyar Orvosi Kamara, az egészségugybéhodi szakmai
erdekképviseleti szervek képvisgl meghivhatd tanacskozasi jogkorrel, melyre azdleln
jogosult.

A Szakmai Vezét Testillet Ulésein tanacskozasi joggal részt veketngzmeény fenntartd
képvisebje.
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A Szakmai Vezét Testllet Ulését a testllet elndke hivja dssze enspente legaldbb egy
alkalommal, de kételes abban az esetben is 6ssuchéva testlilet tagjainak egyharmada irasban
kezdeményezi.

Feladatkore:

- részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési progmak, szervezeti és tkOdési
szabalyzatanak, hazirendjének, valamint az intégrbéis szabalyzatainak &észitéseben;

- vélemeényt nyilvanit az intézmeényt éfiffieladat - ellatasi szefdés, vagy feladat — atvallalasi
szerddés megkotésére iranyuld palyazat elbirdlasa soran;

- véleményezi, illetve rangsorolja a vezehelyettesi és a szakmai osztalyok vézet
munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat;

- az intézmény fenntarto, illdeg a Bigazgatd Borvos felé javaslattételi joga van;

- az intézmény fenntartd, ilideg a Bigazgatd Borvos felkérésére meghatarozott szakmai
kérdésekben véleményt nyilvanit.

Dokumentalas: a Szakmai VegeTestllet Ulésedl jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet a
kozponti irattarban kelbbrizni.

3. APOLASFEJLESZTO SZAKMAI TESTULET:

Alland6 tagok

> Apolasi igazgato

> 116 a mitétes teriletek képviseletében

» 116 a psychiatriai ellatasi tertilet képviseletében
» 116 a belgyogyaszati tertletek képviseletében
» 116 a diagnosztika terulet@r
> 116 a mirsségugyi munkatars

A csoport sziikség esetén mas szakmateélilstvonhat be munkatérsat.
A csoport niikbdése:

A é&polésfejles#t szakmai testllet tagjai kozil elndkot valaszt. élmok feladata legalabb
negyedéves gyakorisaggal a csoport sszehivasa.

Feladatai:

A szakdolgoz6i munka értékelése

A szakdolgozoi tevékenység nisegének fejlesztése

A szakdolgoz6i munkasbb iranyvonalainak megvitatasa

Javaslattétel a lehetséges szakmai fejlesztésgkairz

A szakdolgozoi tevékenység eredményességét betddytenyedk elemzése
Tovabbképzeési szilkségletek megvitatasa

Fejlesztési programok kidolgozasa

YVVVYVVVY

Dokumentacio:

24



A csoport Ulésetil emlékezted feljegyzés készil melyet az apolasi igazgato sajéttardban és
az iktatbban meg kedrizni.

4. GAZDASAGI — MUSZAKI ERTEKEZLET

A gazdasagi igazgatd szakmai tanacsado testilelgetmegyedévente a gazdasagi igazgato hiv
0ssze.

Vezeti: gazdasagi igazgato
Tagjai: a gazdaséagi —rszaki ellatas részlegveset

Feladatkore:

a gazdalkodasfirdnyelveinek meghatarozasa

a gazdalkodas egészével, az operativ iranyitd nwahk&apcsolatos feladatok
megtargyalasa, kdlcsénos tajékoztatas, koordinacio

a beruhazasi, felljitasi feladatok — az intézményo®szakmai koncepcidinak
megfeleben — éves és kdzéptavu tervek kialakitdsa

a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értekelése

az intézményi szabalyzatok gazdasagiiszaki ellatast éridtrészeinek elkészitésében
valo részvétel

YV VY VY

Dokumentalas: az értekezi@tremlékeztai feljegyzést kell késziteni, melyet a gazdasagi
igazgato titkarsagan, illetve az irattarban kelbéreni.

5. OSZTALYERTEKEZLET

Az osztalyértekezlet az osztalyvezerakmai tanacsado testilete.
Vezeti: az osztélyvezét

Tagjai: az osztaly valamennyi dolgozdja

Osszehivasa: az osztalyokiikiddési rendjében (méségiranyitdsi dokumentum) foglaltak
szerint.

Megtérgyalja:

az osztalyvezétbeszamoldjat az osztalylikbdéséd,

a fejlesztési terveket,

az osztaly etikai helyzetét, a munkafegyelmét,

az osztalyok kdzotti egyuitifkodés és feladatmegosztas kérdéseit,
az osztaly ditt all6 feladatokat,

egyeb abterjesztett témakat.

Az osztalyértekezledt az illetékes igazgatot @&etesen irasban kell értesiti.

YVVVVVY
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Dokumentalas: az értekezi@tremlékezted feljegyzést kell késziteni, melyet titkarsagral kel
eljuttatni és az iktatbban meg kétizni.

6. ALLANDO MUNKABIZOTTSAGOK

» Miiszerlgyi Bizottsag

» (Gyogyszertherdpias és Antibiotikum Bizottsag

* Tudomanyos Bizottsag:

» Transzfuziés Bizottsag

» Etikai Bizottsag

o Kozbeszerzési Bizottsag
Az egyes bizottsagok szerkezetének dskddési rendjének leirdsat jogszabaly illetve az
Igazgatas Mkodési Rendje szabalyozza.

7. Osszdolgozdi értekezlet aktualis események, helyzet adta szukseéglet inszer
Jegydkonyv nem keésziil.

8. Semmelweis napi Unnepség évente 1 alkalommal keril megrendezésre.

9. Klinikopatholdgia: evente 2 alkalommal ajanlott, a patholégbmvos szakmai
irdnyitasa és szervezeése alapjan
(aki jelenléti ivet és feljegyzeést is készit. )
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VI.
A BETEGELLATAS ALTALANOS RENDJE
Kérhdz az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvany sze@antigitott rendszerbenikidik.
A beteg ellatas rendjét az osztalyokikdési rendje, a dolgozék munkakori leirdsa,
eljarasutasitasok és a szakmai protokollok tartzhdia
VILI.
UGYELETI, KESZENLETI SZOLGALAT
Az intézmeény a betegellatas érdekében alland6 afiyéed készenléti szolgélatot tart. A szolgalat
ellatdsa a korhazzal kozalkalmazotti jogviszonyb@iv dolgozoinak kotelessége, illetve
megbizasi szeézlés formajaban torténik.
Az Ugyeleti és készenléti szolgalatikadését, dijazasat az Ugyeleti, Készenléti Szahflyz
tartalmazza.
VIII.
EGYEB EGESZSEGUGYI FELADATOK
1. Oktatas
Az orvosok, gyogyszerészek és szakdolgozok intéyarerkivili tovabbképzését a hatalyos
jogszabaly alapjan tervezi, szervezi és iranyitjammgézmény humanpolitikai osztalya.
A tovabbképzések, szakképzések rendje a Kollektzer&8dés mellékletében kerdl
meghatarozasra.
2. Kényvtarszolgéalat
Az intézmény sajat orvosi konyvtarat tart fenn. @rvosi Konyvtar felett az orvosigazgato
gyakorol szakmai felligyeletet. A szakkdnyvtarat aazosi konyvtaros iranyitja, munkgjaval

segiti a gyogyitd - meg&to ellatasban dolgozok képzését, tovabbképzesét, Ggygy -
megebzo ellatdssal dsszeflfgzakirodalom biztositasat.

27



IX.

AZ EGESZSEGUGYI TORVENY KORHAZI JOGINTEZMENYEI

1. Betegjogi képvisdl

Az Intezménynél a betegjogi képviseh Betegjogi, Ellatottjogi és Gyermekjogi kdzataphy
biztositja. Munkajat a hatalyos jogszabalyoknak f@lethen vegzi.

2. Intézményi Kutatasetikai Bizottsag (IKEB)

Feladata: az intézmeényen belll felme#iktikai tgyben valo allasfoglalas. A betegjogok
ervényesitésében vald kozngkiidés. A szerv- és szovetatlltetés az egészségimyyinyben
szabalyozott kivételes eseteiben a jévahagyas msgadontés az intézmény varolistakkal
kapcsolatos betegbejelentésikr Gyogyszerek vizsgalatdval kapcsolatos tevékegelsé
feligyelete.

Hataskore: az intézmény egészeére kiterjed, hataskorében yttgas etikai tigyben onalléan
vizsgalédni, az érdekelt betegeket, intézmeényi adgat meghallgatni, &ir irasos
dokumentéaciot késziteni, az etikai eljardsban ba#iot hozni, illetve hatarozathozatalat
kezdeményezni az intézményosiazgatdé Borvosanal, a MOK Etikai Bizottsaganal, a
fenntartonal, a feligyeleti szervnél és szikségasehatosagoknal.

Felebssége kiterjed az intézmény egészére. Tevékenységebizottsdg elnbke és tagjai
felelésséggel az intézmeény vegjet felé tartoznak.

Az IKEB 7 tagu, tagjait a #tgazgatd Borvos kéri fel a jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseknek megféleh. EIndkét az etikai bizottsag sajat tagjai kélékalasztja.
Mukodésére, munkatervére, Uléseire, mandatumara kemtatrendelkezések az érvényes és
irAnyadd jogszabalyokban lelibek fel.

3. Korhazi Felligyeb Tanacs

Feladata véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az inzymiikodésével, fenntartasaval
és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben. Bigasitapcsolattartast az intézmeény vezetése és
az érintett lakossag kozott. Kepviseli az érintakibssag erdekeit az intézmeényikiidéseben.
Figyelemmel kiséri az intézményikodését.

Hataskore kiterjed az intézmény egészeére, az orvos- apollssra valamint a pénzigyi-
gazdalkodasi terllet egészére. A Felugy&anacs valamennyi tagja az intézméngkddesi
terlletére léphet, az orvosi titoktartasra, az\gtlemre vonatkoz6 szabalyok betartasa mellett
betekinthet az orvos- apolasszakmai és a gazddslgmentacioba, arrél feljegyzeést készithet a
jogszabalyban meghatarozott feltételek kozott. dawet tesz, véleményez, kezdeményez, az
orvos-apolasszakmai terlletet és a pénziugyi-gaadatk tertletét ériit kérdésekben.
Szervezetét, munkatervét, tkbdését az irdnyado, érvényes es hatélyos jogszidoak
megfeleben alakitja ki.
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Feleldssége mikodése soran felgtséggel tartozik az intézmény fenntartdjanak éettéd
szerveinek.

A Felliigyeb Tanacs tagjainak szani® 6. A tagokat a hatalyos jogszabalyok alapjan kell
megvalasztani, a tagok dnmaguk koézil valasztanadikét. A Feligyel Tanacs munkatervét
onalldan késziti és a jogszabalyban meghatarozétiom hagyja jova. Evente legalabb két
alkalommal, szilkség esetén tobb alkalommal is filésé Felliigyeb Tanacsot az elndk hivja
dssze.

X.

GAZDASAGI — M USZAKI ELLATAS

1. A miikddés altalanos elvei

> Az intézmény gazdasagi#iszaki feladatait a gazdasagirszaki ellatas szervezete latja
el.

» A gazdaségi-riiszaki ellatas szervezetének iranyitasat a gazdegseargjatd végzi.

» Az intézmény gazdasagiiiszaki ellatdsanak ihkodése szorosan kapcsolodik az
intézmény szakmai tevékenysegehez, ezért a gazdasagaki ellatas szervezetének
meg kell felelnie az egészségugyi ellatas sajabostelményeinek, igy kilondsen:

» Az adott gazdalkodasi feltételek mellet optimaligrtékben segitse &la szakmai
feladatok ellatasat,

> Segitse @ az intézmény szervezeti egységeinek terdszgazdasagos, ésslienz
egészseéglgyi céloknak megfélehiikodését, fejlesztését,

» A pénziugyi, szamviteli torvénynek megfélgbénzforgalmi ketis konyvvitel alapjan a
koltségek pontos meghatarozasat,

» A gazdasagi igazgat6 gazdasagi vonatkozasu kérogsekz intézmény egészére
kiterjedsen érvényes intézkedéseket tesz,

» A gazdasagi-riiszaki ellatas szervezetében az osztalyok mellélsgde viszonyban
miikodnek. A szervezeten bellli dontési fliggelmi kafateokat, az egyes vesdét ala-,
illetve folérendeltségét az intézmeény leekzabalyai, a munkakoéri leirasok, illetve az
osztalyok niikddési rendjei hatarozzak meg.

2. Osztalyok egyuttmikodése

» A gazdasagi-iiszaki ellatds osztalyai egymassal é€s az intézm@ygbe szervezeti
egységeivel kotelesek szorosan egytikiaini, egymasnak minden sziikséges segitséget
megadni. Az osztalyok kételeseKikddési rendjliket 6sszehangolni.

Az egyuttntikddeés kiemelt tertletei kilondsen:

a gyogyito-megélz6 ellatas zavartalan tkodésenek biztositasa,

a betegellatas szinvonal emelésénékegitése,

a gazdalkodas hatékonysaganak fokozasa,

az intézmenyi vagyon fokozott védelme,

a gépek, berendezések kihasznaltsdganak, gazdasdiggsiésének, hasznositdsanak
biztositasa,

YVVVVYVY
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>
>

az intézményi sajat beveételek névelése.
A pénzugyi — szamviteli torvény — jogi -tiszaki szabalyok maradéktalan betartasa.

3. A gazdasagi-nfiszaki szervezet részlegvezihek hataskore, felebssége

A vezefk jogai:

>

>

a vezebk a jelen szabalyzatban, illetve a munkakoéri |ddads szabalyozott médon és
mértékben dontési jogosultsdggal rendelkeznek dskatikbe tartozo, valamint
hataskorukbe utalt kérdésekben,

az iranyitdsuk alad tartozé szervezettel 0Osszéfliggerdésekben javaslattétel,
észrevételezési jog illeti méget, fliggetlenlll azok szakmai, vagy egyeéb jellégét

A vezefk kotelességei:

>

>

kotelesek egyuttdkodni a gazdasagifiszaki szervezet tarsosztélyaival, valamint a
szakmai osztélyokkal,

valamennyi vezét felelés az intézmény eredményes gazdalkodaséért, a bemwek
szerepb elképzelések megvalositasdért, a koltségek, kidiséek betartasdért es
tevékenységi teriletiikdn a torvenyeskades biztositasaert,

minden vezét koteles az irdnyitasa ala tartozo terileten al&tk ellatdsahoz szikséges
személyi és biztonsagos, valamint eredményes megkéghez szikséges targyi
feltételeket biztositani, illetve azok biztositakérdemeényezni,

minden vezét feladata sajat terliletén a tevékenységi folyamategszervezése,

a beosztott dolgozok részére a vézbiztositia a feladatok elvégzéséhez sziikséges
informaciokat,

az osztalyok vezéi elkészitik az osztalyok tikddési rendjét, és a beosztott dolgozok
munkakari leirasat,

a mikddési rendet és a munkakori leirdsaggzgatd Borvos hagyja jova,

a beosztott dolgozédkat folyamatosan beszamoltagaknunkakoriikkel kapcsolatos
feladatok elvégzésél illetve ellerbrzik azt,

folyamatosan elemzik az osztaly (kddését a tervszéség, hatékonysadg és
gazdasagossag érdekében,

a gazdasagi igazgato altal meghatarozégaditban beszamolnak az osztaly munkajarol.
Adatszolgaltatas a koltségvetés készitéséhez

A vezefk feleldssége:

Felebsek a feladatkorikbe tartozo technikék, illetve ankakdri leirasukban foglaltak
ellatasaert.

>

>
>
>

Az irdnyitasuk alé tartozo osztalyok munkajaérfeladatok szakszéy hataridre tortéd
ellatasaert es az ellénzés végrehajtasaért.

A gazdasagi igazgato altal atruhazott hataskoethentézkedésekert.

Az intézmény eredményes és gazdasagoskodése erdekében o@ft feladatok
elvégzeséért, intézkedéseikért, utasitasaikert.

Az okméany- és bizonylati rend betartasdért, a @aytartasok, adatszolgéltatasok
pontossagéért, jelentések hataretortéd elkészitéseert.
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A munkaterUletiket ériitszabalyok korében a korstisités irdsbani kezdeményezéséért
a gazdasagi igazgato felé.

Hivatali titok megrzéséeért.

A munkavédelmi édizvédelmi ebirasok betartasaért és ezen feladatok ellatasaért.

A tdrvényesség betartdsaért és biztositasaért.

Az anyagi és fegyelmi felésség korét és meértékét a hatalyos jogszabalyokzés a
intézmény bels szabalyzatai és utasitdsai szabalyozzak.

YVVY

4. Helyettesités
A munkakori leirasok tartalmazzak.
5. Munkakor atadasa

> A vezet dolgozdk, 6nallo Ugyintéik, az anyag, eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott,
valamint az osztalyfkodési rendjében meghatarozott, munkakort betdiblgozok
munkakorét — amennyiben szemeélylikben valtozas ni@rté jegydkonyv felvétele
mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakér atadasanél a kozvetlen felettesnek jeddiiennie.

Az atadas-atvételi jeggkonyv tartalmi kdvetelményeit az osztaly jellegédnezza meg.

Az atadas-atvételi eljarast a dolgozd felmentéaételyezését kovéen azonnal, de
legké$bb 30 napon belll be kell fejezni.

Ha a munkakor betdltésére Uj dolgozét még nem kdde a munkakor ellatasarol a
vezebtnek kell gondoskodni.

Y VYV

A\

6. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényéssi jogkor
A pénzgazdalkodasi jogkdroket a Kotelezettséguagigbzabalyzat hatarozza meg.
7. Az osztalyok mikddése

7.1.Pénzgazdalkodasi osztaly
7.2.Miiszaki ellatas
7.3.Miszerugy
7.4.Szamitastechnika
7.5.Energetika
7.6.Mosoda
7.7.Elelmezés
7.8.Anyaggazdalkodas
7.9.K0zbeszerzési és leltarozasi Ugyiitéz
7.10.Szallitas
7.11.Gondnoksag

7.11.1. Telefonkbzpont

7.1. Pénzgazdalkodasi Osztaly:
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Feladata: Az eszkdzok és forrasvaltozasok kovetesetivs konyvviteli rendszer pénzforgalmi
szemlélei nyilvantartasa idrendi sorrendben. Az éves koltségvetés és a besaamlkészitése.
Az intézet az altala ellatott, illetve a megkogiterddésekben szergpfeladatok szamlazédsahoz

a KSH altal kiadott aktudlis szamjelrendszert (S4TJ) hasznalja.

Teveékenységi teriletek

Koltségvetes tervezeési és beszamolasi feladatok
Kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzé

A kifizetett s jovairt szamlak, banki és périst&onylatok kontirozasa
Afa-elszamolas és bevallas

Utiszamlak szamfejtése

Beérked szamlak iktatasa, kiegyenlitése, irattarozasa

Bankkivonat feldolgozasa

A kikontirozott szamlakskonyvi konyvelése

Addsok, vedk nyilvantartasa

10. Kozlonyok, jegyékényvek, szergddések szabalyzatok kezelése, naprakészen tartasa
11. Az intézmény ingo és ingatlan vagyontargyaiedtarozasa

12. Hazipénztéari teedt, letéti pénzek kezelése

13. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése

14. Szamlék ellefrzése, igazolasa

15. Analitikus kényvelés

16. Analitikus nyilvantartasok, kotelezettségvatalnyilvantartas

17. Kiértékelések és vesdeinformacios tablazatok készitése

©CoNoOOOR~WNE

Az intézmény tervezési feladatai

A koltségvetés tervezésével kapcsolatoskédzit feladatok, a dontés adészitést szolgald

k6zgazdasagi elemzési teékd
a. Koltségvetési koncepcidskEszitése soran:

- az intézmeény tervére vonatkoz6 személyi, szervezétgyi feltételeinek, az ehhez
szikséges szakmai feladatellatas penzigyi fekdigddzerének — kiadasok es intézményi

bevételek — szambavétele,
- az 6nkormanyzat pénzigyi osztalyaval valo egyezli&eszitése.
b. Az éves koltseégvetés Osszeallitasa

- az oOnkormanyzat felé az intézmény koltségvetésaimdreallitasdhoz az intézmény

feladatait jellem& mutatészamok kidolgozéasa a koltségvetési évretikondan,

- az intézmény kiadasok és bevételekirdhyzatainak kidolgozasa a koltségvetési évre

vonatkozéan,
Ennek soréan:

— az ebzb év teljesitési adatainak, az OEP finanszirozasvezeti egységek vegnek, a
pénzlgyi-gazdasagi revizibnak és a bekllersrzés megallapitasainak, javaslatainak

szambavétele,
— avarhato bevételek szamitasba vétele forrasonként:
* mikodési célu bevételek, OEP finanszirozas
» kapacitas-kihasznalasbol szarmazo bevételek,
* intézmény palyazatok alapjan tervezhétvett pénzeszkdzok,
* Onkormanyzati és OEP tdmogatas,
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- amikodeési, fenntartasi &ranyzatok kiemelt éiranyzatonként részletezve,
— intézmeényi lebonyolitasban tervezett felhalmozési&sok feladatonként részletezve,
- az intézmeény koltségvetési évre vonatkozo létszabeékeretek kidolgozasa.

A pénzigyi osztalyvezétaltal készitett koltségvetés tervezetét az intégngazdasagi vezge
egyezteti az 6nkorméanyzat (pénzugyi vépatel), amelyet irasos emlékezietokumental.

A képviseb-testilet altal elfogadott koltségvetési rendetetiz abban meghatérozott intézményi
kiemelt bevételi és kiadasidaanyzatok alapjan az elemi sZinkdltségvetés elkészitése — az
intézmény vezeéivel egyuttntikddve - a pénziugyi vezefeladata.

Az elemi koltségvetést az intézmeény vépethagyja jova.

A koltségvetési gazdalkodas sajatos terlleteitodle a Pénzgazdalkodasi osztaly feladatkdrébe
tartozik!

Az intézmény koltségvetésében megtervezett

- amikodeési és felhalmozasi célu bevételek és kiadasok,

— aszemélyi juttatdsok, és jarulékai

— adologi kiadasok,

— a pénzeszkodz-atadasok,

— a beruhdzasok, fejlesztések és egyeb felhalmozHisi ¢

kiadasokkal kapcsolatos operativ gazdalkodasi tdeelthtasa.

A koltségvetési gazdalkodas a feladatok megvakditelenti: a bevételek beszedését és a
kiadasi ebiranyzatok felhasznalaséat a pénzgazdalkodéasi sgatadanak megfel&tn.

Beveételekkel kapcsolatos teékd

A koltségvetésben meghatarozott sajat bevétélraglyzatok csak azutan szediletoe, ha a
megtervezett éiranyzatok a fizetésre kotelezettek ternétérasra kertlnek.

A gazdalkodas folyamataban a jogok gyakorlasat dé®telezettségek teljesitését tartalmazé
feladatok a kovetkézmeghatérozott sorrendben kdvetik egymast:

- kotelezettségvallalas

— kotelezettségvallalas ellenjegyzése

- a kotelezettségvallaladsban megjeldlt feladat joljpdganak igazolasa,

— érvényesités

— utalvanyozas

- az utalvanyozas ellenjegyzése

— apeénzigyi teljesités

Az elébbi feladatok ellatasdhoz kapcsolodé munkarendgasitvanyokkal és kotelezettségekkel
rendelked személyek és munkakorik meghatarozasa.

A feladatkoroket és a feltdségi szabalyokat a tevékenységi kor teriletén \aenézélo
munkakori leirdsok tartalmazzak.
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7.2. Miiszaki ellatas:

A feladatkoroket és a feltdségi szabalyokat a tevékenységi kor teriletén \aenézélo
munkakari leirasok tartalmazzak.

Szervezeti egység célja: a korhaz gyogyitd tevésepmdt végi szervezeti egységeinek
vertikumaként biztositani az ellatasi félsdggel dsszefuggmniiszaki hattér hatékonyikddését,
aminek a gazdasagi hatékonysagon tulfearaz el. ellatds miseégi hatékonysagat is szolgalnia
kell.

Teveékenyseégi tertletek
- Uzemfenntartasi feladatok,
- Fejlesztési feladatok,

Uzemfenntartasi feladatok folyamata

Az Uzemfenntartdsi feladatok magukban foglaljdk iagezmény energiaternigl elosztd
rendszereinek, kozimeinek, épllet és épitmény allomanyanak, eszkokeitervszet
karbantartasat, az Uzemeltetés, hasznéalat soréetké®l hibaleharitasi feladatok ellatasat,
karbantartasi feladatok vallalkozasi formaban vahdkodtetését és azok folyamatseer
ellensrzését, eértékelését a koérhaz tgmaki Ugyeleti-készenléti rendszerénekismaki
hattérszolgéalatat.

Tervezési fazis
A tervezési fazis kétszitite, (makroszirit €s mikroszint) tagolédik. Meg kell felelni a gyorsan
valtozo kovetelmények miatti valtoztatas leéfsgigének.

Makroszinti tervezés:

A tevékenység alapja az uzemfenntartasi feladatek terve.

A tervezési modszer, ciklus ddzakok szerinti karbantartds tervezés, feladat &edssel

parosuldk, valamint bazis adatokon alapuld tervitész

— Tartalmi kovetelmény feladatok cimjegyzékben tdftesszefoglalasa, koéltségkeret
meghatarozassal, munkaodra-keret meghatarozassendezéssel, létszamitemezéssel.

— Tervkeészités iivezet bevonasaval a tiszaki Hmérnok iranyitasaval tortenik.

- lgazgatéi dontés, terv jovahagyaséarol, a feladatajat kivitelezés illetve véllalkozasba
adasanak maodjarol. d#dzi tervmddositas vezatdontéssel torténhet.

Mikroszintii tervezés

— Mikroszintii terv készitésének szikségessé@igemiszaki tmeérnok dont.

- Atervkészitéesdmérnok feladata.

— Tervezeés iflszaka a makrosziinttervben roégzitett kezdésidpontot megeizé tizenotodik
munkanap.

— Tartalmi kbvetelmény a feladat tételes felméréspjah készitett koltségvetés, kalkulacio,
anyagigénylés, létszam, szikségleiyveleti sorrend, kivitelezés organizalasa.

— Jbévahagyas, ellénzés a nmiszaki Hmérnok feladata.
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Vallalkozdsba adando feladatok vallalkozasba adésébkészitése

- Versenyfelhivas kidolgozasa a mindenkor érvénybérd |versenyszabalyok szerint,
ertékhatartol figéen meghivas, vagy tender kiiras modszerével.

— Ajanlatok bekérése, értékelése.

- Eredményhirdetés igazgatdi dontés alapjan.

— Szerddések megkdtésenek bonyolitasa.

— A vdllalkozasba adott feladatok folyamatos ellaése, eértékelése.

- A vallalkozasba adasokkal kapcsolatos szervezéagyjni€zési, bonyolitdsi feladatok a
szerddott feladatokkal érintett szakteriletek részlegi@mek feladata.

— A vallalkozasba adas dontésokadszitesi folyamatanak 6sszehangolasa, koordinadasa
miszaki Bmernok feladata.

Az alvéllalkozéval a kapcsolatot &mérnok tartja. Az osztalyoknak nincs kdzvetlen lsapata

az alvéllalkozoval.

Veagrehajtasi fazis

A tervezett feladatok végrehajtasa a szolgaltatbda@artoinak, szakipari munkasainak feladata.
A feladatok nfiveleti szintre tortéh lebontdsa és ezek szerinti végrehajtasanak operati
szervezese, ellérzése a rivezet feladatat képezi.

Anyagszikséglet biztositdsa a tervek, koltségvetédyszini felmérések szerinti igényléssel
kezdbdik, a miveleti sorrend szerinti rangsorolassal, aveletet megélzéen nyolc nappal, a
miivezed bevonaséaval a iiszaki Bmérnok koordinalo feladatat képezve.

Anyagbeszerzés a beszerzés szabalyozéasa szeénikor

Anyagfelhasznalas ellérzése a rfivezet és a 8mérnok napi elledrzo tevékenységének része.
Az elvégzett feladatok, részfeladatokivaletek mirbségi atvétele a HMEKt a mivezet és a
fomérnok feladata.

Az elvégzett munkak atadasa a hasznalok, felhasizn@szére hianymentesen aigrmaki
mivezed és Bmeérnok feladata.

Hibaelharitdsok folyamatat a “Hibaelharitasi felalarendje és szabalyozésa” dinteiras
tartalmazza.

Ugyeleti-készenléti szolgalat ellatasa intézetbéhmat szerint torténik. Beosztasok elkészitése a
HM-EI Rt. feladata.

Ellendrzés értékelés fazisa

Az ellerrzés és értékelés alapja a terv és tényadatok Hmsrditdsa a @iszaki Hmeérndk
feladata. Az értékelésnek a hatékonysag @&séig javitasat kell szolgalnia.

Eszkdzrendszere a szamitogépes adatfeldolgoz&steak programok és a programok nyujtotta
lehetiségek.

7.3. Miiszerugy:

A feladatokat a riszergazdalkodasi&do latja el. A Mérésugyi Szabalyzat eljarasi itdaban
leirtak alapjan latja el.
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Feladatat képezi a nagyértékargyi eszkdzok, fiszerek gépi nyilvantartasa, javittatasa,
idészakos felulvizsgaltatasa. A felhasznalo kotelessélyes mikodés esetén értesiteni a
gazdasagi igazgatét, aki meghatarozza a hiba @dledliiggéen a tovabbi teerddtet. A
megrendelést a iszergazdalkodasi &dd a jovahagyottak szerint elkésziti, nyilvantaetpnak
teljesitésével.

Eves karbantartasi, felulvizsgalati tervet késaigyév januar 15-ig, melyet jovahagyas céljabol
atad a gazdasagi igazgato részére.

7.4. Szamitastechnika:

Az intéezmény hardver eszkozeineKikidtetése, nyilvantartasanak kovetése, az eszKdalar
kapcsolatos szerviz tevékenység megszervezésegsAegtevel, esetleges selejtezésével
kapcsolatos tervek készitése, javaslatok megtétel€&inance Globe gazdasagi rendszerhez
szilkséges hardver eszkozOok Uzemeltetése, kapes@atta szoftverfejleszt céggel. Az
Intézmeény szamitastechnikai tevékenységét @eglylttniikods szerddéses partnerekkel valo
kapcsolattartas. A Szolgéltatasi S#el@sek szakmai tartalmanak vélemeényezése.

7.5. Energetika:

A hészolgéltatas rendszerének és alkalmazott bererslee&sbiztositania kell az Gzemvitel
részére a biztonsagos és gazdasagos Uzemeltetdmatkozd hatdésagi ésisraki ebirdsok
betartasat.

7.6. Mosoda Uzemeltetése
A tevékenység része:
- atextilidk mosésa, javitasa,
- szennyes és tisztaruhak kiszallitasa
- acsereraktér tikddtetése ( tisztaruha)
- abérmosasi tevékenység végzése, arszint ndgghas, folyamatos elléreés
- aselejtezés @észitése
- acsererendszerbe tartozo textiliak megrendedésgbkészitése ( negyedéves
bontasban), prébamosasok végzése, véleményezése.
- moso-, és segédanyag beszerzések Ugyintéméggddéves ciklusban)
- az Uzemeltetési, karbantartasi koltségek étlatse,
- technologiavaltas-, modositasiledszitése, végzése

7.7. Elelmezési Csoport:

Feladata:
- Betegétkeztetés
- Dolgozoi étkeztetés
- Hauvi étlap elkészitése
- Nyersanyagok megrendelés, atvétele, raktarozageamgartasa, kiszabasa
- Ebédjegyek kiallitasa, értékesitése, elszamolasa
- Etelek elkészitése, kiszallitasa
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Munkafolyamatait a HACCP é&irdsainak megfeléen végzi a mikddési rendje alapjan.
A dolgozdk hataskorét, feledségét, feladatait a munkakari leirasok szabalyozza

7.8. Miiszaki raktar anyagigényeinek ellatasa:
A miszaki ellatashoz sziikséges esetenkénti anyagigémggiendelése és beszerzése.

A miszergazdalkodasi&do:

A muszerekkel kapcsolatos feladatat a Mérésugyi Szah@bljarasi utasitasban leirtak alapjan
latja el.

Feladatat képezi a nagyértékéargyi eszkozok, fiszerek gépi nyilvantartasa, javittatasa,
idészakos felllvizsgaltatasa. A felhasznalo kotelessélye mikodées esetén értesiteni a
miiszergazdalkodasi és kdzbeszerzésibadot ,vagy miszaki nmivezeti.

A miszaki mivezet) dont a hiba jellegét fliggéen, hogy ki a rtiszer javitoja. A megrendelést a

miiszergazdéalkodasi és kozbeszerzéseloado irja, tartja nyilvdn a megrendelés teljesitélsév

egyutt.

Eves karbantartasi, felilvizsgalati tervet késaigyév januar 15.-ig, melyet a korhazigazgato
gazdasagi helyettesével jovahagyat.

7.9. Kbzbeszerzési és leltarozasisaldo:

A kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatait a Kozbessie torvényben és szabalyzatban
foglaltaknak megfeléen latja el, részt vesz - a Kdozbeszerzési Bizgttagjaként — a palyazat,
dokumentéacié elkészitésében, értékelésében, anyiven dlirt értékelések megkuldésében a
Kozbeszerzési Ertesifelé.

7.10. Szallitas:

Szervezeti egység célja: az Intézmény gyogyitd kmwiségét védr szervezeti egységeinek
részeként, biztositani a kil€s bel§ szallitas hatékony tkodését a gazdasagi hatékonysagon
tulmerben az egészségugyi ellatas dségi hatékonysagat is szolgalnia kell.

Tovabba célja az Intézmény gépjdipark allaganak megovasa, szinten tartasa, fejeszée
mindenkori torvényi élirdsok, rendeletek jogkdvetése, gyakorlati alkaisa.

Teveékenyseégi tertletek

- Kilsé szallitas,

- Bels szdllitas,

— Miszaki raktar anyagigényeinek megrendelése, baszalli
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Kilsé szallitas feladatai

A kilsé széllitas feladatainak elvégzéséhez a csoportiraéskiania kell a személyi és targyi
feltételeket.

— Orvosi ugyeletek,

— Mozg06 szakorvosi szolgalat,

— Kilsd szakrendelések,

— Véradasok,

— Anyagbeszerzeés,

— Muszerek javitasra vitele, illetve a megjavitottsrerek elhozatala,

— Oxigén ésigitett leve@s palackok behozatala,

— Igazgatassal kapcsolatos szallitasi feladatadnigdlitasa,

— Kommunalis hulladék 0Osszeszedése és az erre ra kgélolt helyre szallitasa, kidls
telephelyekil

— Gépkocsivezét készenléti szolgalat ellatasa,

— Minden olyan széllitas lebonyolitasa, amely d@éameény részére szikseges.

Egyeb fuvarozasi tevékenyseéget a csoport csakiézdinvezetésének engedélyével végezhet.
A kulss szdllitasi feladatok az @k beltemezett épontokban térténnek, a nem rendszeresek
pedig a felmerllt igények alapjan a Szallitasi ostipl tortéd egyeztetés utani égontban
keriilnek végrehajtasra.

Belss szallitas

— Etelszallitas

— Szennyes — illetve tisztaruha szallitas,

— Gyogyszer, infuzid, kotszer, egyszer hasznakedakozok szallitdsa,

— lgénylések kiszallitdsa Kozponti raktarbol kethaa Utemezeés szerint,

— Oxigén ésigitett leveds palackok cseréje,

— Az Intézet osztalyainak rés#kfelmerilb anyagmozgatés igények szerint.

— A kommunalis és veszélyes hulladék 6sszeszedémr &rre a célra kijelolt helyre szallithsa

7.11. Gondnoksag:

Miikbdést részletesen a Gondnoksakdtiési Rendje tartalmazza.
A dolgozdk hataskorét, feledségét, feladatait a munkakari leirasok szabalyozza

7.11.1. Telefonkbzpont:

Miikodést részletesen a Telefonkozporitkidési Rendje tartalmazza.
A dolgozok hataskoreét, felidseget, feladatait a munkakdri leirasok szabalyozza
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XI.

AZ INTEZMENY BELS O SZABALYZATAI UTASITASAI, TAJEKOZATOI

A hatalyos szabalyozé dokumentumokat adségiranyitasi rendszer Mesterlistajan naprakészen
nyilvantartjuk.

A szabalyoz6 dokumentumok tipusai és a rajuk varetikovetelmeényei:

Min 6séqiranyitasi Kézikonyv:

A

Dokumentum Feladat Felebs Torzspéldany megrzéss
megnevezése
Minéségiranyitasi kézikonyy Késziti Kézikonyv team Min 6ségbiztositasi
Ellendrzi Minéségbiztositasi
vezeb
Jovahagyja &igazgato Borvos
Kiadasért felels Minéségbiztositasi
vezeb

Azonositési rendszer:
A dokumentumot a cime €s a verziészama és a kiddagina azonositja.

Tartalmi kdvetelmények:
A Mindségiranyitasi Kézikonya kovetke# modon épll fel:
Az MSZ EN ISO 9001:2001 jélszabvanynak megfetin éplil fel.

Mdédositasok rendje:

A Minéségiranyitasi Kezikbnyv egyben médosul. A valtaragsetén a Miségiranyitasi Kézikonyve
Ujra ki kell adni. A cimlap és a lapok aljan a datmindig a legutolso valtoztatas érvénybe Iépéséng
datuma. Minden valtoztatas esetén addégiranyitasi Kézikonyv verzioszama eggyel novekexz Uj
verzion a legutolsdé médositas mibenlétét fel Kelketni, melyért a misségbiztositasi vezéfelelss.

Megjegyzés:
Az ellerdrizte és jovahagyta rovat 6sszevonasra kerlltntettel arra, hogy adtgazgatd Borvosi és

bk

mindségbiztositasi vezétfeladatokat egy személy latja el.
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Min éségbiztositasi eljaras

Dokumentum Feladat Felebs Torzspeldany
megnevezése megérzeése
Minéségbiztositasi | Késziti Az érintett tertlet Min 6ségbiztositasi
eljarasok vezebje vezeb
Ellendrzi Mingségbiztositasi
vezeb
Jovahagyja figazgato Borvos

Kiadasért felagls

Minéségbiztositasi
vezeb

Azonositasi rendszer:

A dokumentumot a cime és a verzibszama azonositja.

Tartalmi kdvetelmények:
A Minéségbiztositasi eljaras a kovetkanodon épul fel:

Cel

TerUleti érvényesség

Fogalom meghatarozasok

Folyamatleiras

Felijegyzések kezelése

Formai kdvetelmények:

A kiadott példanyokat cimlappal kell ellatni, amédytalmazza:

A Koérhaz logojat

A Minéségbiztositasi eljaras cimeét
A példany sorszamat

A példany tulajdonosanak megjeldlését
A készit, ellerbrzé és jovahagyo személy alairdsat (csak a torzspédan

Verzioszamot és kiadasi datumot
Az aktualis oldal szamat / az 6sszes oldalak szamat
A Minéségbiztositasi eljaras tartalomjegyzékkel kelltelldartalomjegyzébkldal tartalmazza:

A Koérhaz logojat

A Minéségbiztositasi eljaras cimét és a Tartalomjegyaiékejst
Az utolsbé modositas leirasat

A verzidoszamot és a kiadas datumat
Az aktualis oldal szamat / az 6sszes oldalak szamat
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Min éségbiztositasi eljaras folytatas

Formai kdvetelmények:
A kiadott példanyok befsoldalainaktartalmaznia kell:
A Koérhaz logojat
A Minéségbiztositasi eljaras cimeét
A verziészamot és kiadas datumat
Az aktudlis oldal szamat / az sszes oldalak szamat

Mdédositasok rendje:

A Mingéségbiztositasi eljaras egyben médosul. A valtoztes@tén a Mifségbiztositasi eljaras ujra ki
kell adni. A cimlap és a lapok aljan a datum miraliggutolso valtoztatas érvénybe Iépésének datu
Minden valtoztatas esetén a M#ggbiztositasi eljaras verzioszama eggyel ndvekazikij verzion a
legutols6 modositas mibenlétét fel kell tlintetnglydrt a misegugyi vezét felelds.

ma.

Megjegyzés:
Az ellerdrizte és jovahagyta rovat 6sszevonasra kerlltntettel arra, hogy adtgazgatd Borvosi és
minéségbiztositasi vezétfeladatokat egy személy latja el.
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Szakmai protokollok

Dokumentum Feladat Felebs Torzspeéldany
megnevezése megérzeése
Szakmai protokoll Késziti Az érintett terulet Min 6ségbiztositasi
vezetje vezeb
Ellenérzi Mingségbiztositasi
vezeb
Jovahagyja figazgato Borvos
Kiadasért felels Minéségbiztositasi
vezeb

Azonositasi rendszer:
A dokumentumot a cime és a verzibszama azonositja.

Tartalmi kdvetelmények:
A Szakmai protokoll tartalmazza a szakmai szempémyegesnek itélt tevékenységek felsorolasg
vagy leirasat.

Formai kdvetelmények
A kiadott példanyokat cimlappal kell ellatni, amédytalmazza:
A Korhaz logojat
A szakmai protokoll cimét
A példany sorszamét
A példany tulajdonosanak megjeldlését
A készit, ellerbrzé és jovahagyo személy alairdsat (csak a torzspéddan
Verziészamot és kiadasi datumot
Az aktudlis oldal szadmat / az 6sszes oldalak szamat
A kiadott példanyok befsoldalainaktartalmaznia kell:
A Korhaz logojat
A Szakmai protokoll cimét
A verziészamot és kiadas datumat
Az aktualis oldal szamat / az 6sszes oldalak szamat

Mdédositasok rendje:

A Szakmai protokoll egyben mdédosul. A valtoztatdstén a Szakmai protokollt Gjra ki kell adni. A
cimlap és a lapok aljan a datum mindig a legute#dtoztatas érvénybe Iépésének datuma. Minden
valtoztatas esetén a Szakmai protokoll verziészéggsel ndvekszik.

Megjegyzés:
Az ellerdrizte és jovahagyta rovat 6sszevonasra kerlltntettel arra, hogy adtgazgatd Borvosi és

mindségbiztositasi vezétfeladatokat egy személy latja el.
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Szabdlyzatok

Dokumentum Feladat Felebs Torzspeldany
megnevezése megérzeése
Szabalyzat Késziti Az érintett tertilet |  Min 6ségbiztositasi
vezetje, vagy a vezeb

Féigazgato Borvos alta
megbizott személy(ek)

Ellendrzi Mingségbiztositasi
vezeb

Jovahagyja figazgato Borvos

Kiadasért felels Minéségbiztositasi
vezeb

Azonositasi rendszer:
A dokumentumot a cime és a verziészama azonositja.

Tartalmi kdvetelmények:
A Szabalyzat tartalmazza a szakmai szempontboétfagnek itélt tevékenységek, a f&dék és
hataskorok leirasat.

Formai kdvetelmények
Nincs kotott formatuma.
A cimlapon szerepelnie kell a jovahagy6 személiyadanak, hatalybalépés datumanak, valamin
kell tiintetni a verzibszamot.

t fel

Modositasok rendje:

A Szabalyzat egyben modosul. A valtoztatas esetgzrabalyzatot Gjra ki kell adni. A cimlap datuma
mindig a legutolso valtoztatas érvénybe lépésédsknola. Minden valtoztatas esetén a Szabalyzat
verzioszama eggyel ndvekszik.

Megjegyzés:
Az ellerdrizte és jovahagyta rovat 6sszevonasra kerllttettel arra, hogy adtgazgatd Borvosi és
mindsegbiztositasi vezé@tfeladatokat egy személy latja el.
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Utasitasok

Dokumentum Feladat Felebs Torzspeldany
megnevezése megérzeése
Utasitas Késziti Az adott szakmai teriffet adott szakmai terdlef
vezetje vezebje
Ellendrzi -
Jovahagyja Az adott szakmai tergjlet
vezetje
Kiadasert felels Az adott szakmai terulet
vezetje

Azonositasi rendszer:

A dokumentumot a cime azonositja.

Tartalmi kdvetelmények:

Valamely tevékenység elvégzésére, vagy eszlgiendezés hasznalatara vonatkozé rendelkezésalg

tartalmazza.

Formai kdvetelmények

Nincs kotott formatuma.

Az Utasitason szerepelnie kell a jovahagyo szewmlélyasanak, a kiadasi datumanak.

Modositasok rendje:

Az utasitas egyben modosul. Modositas esetén sitasa kell kiadni és a régit vissza kell vonni.

Megjegyzés:
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Osztalyos Mikoédési Rendek

Dokumentum Feladat Felebs Torzspeldany
megnevezése megérzeése
Osztélyos Mikodési RendKeésziti Az adott szakmai tertilet Min éségbiztositasi
vezetje vezet
Ellendrzi Mingségbiztositasi
vezeb
Jovahagyja figazgato Borvos
Kiadasért felels Minéségbiztositasi
vezeb

Azonositasi rendszer:
A dokumentumot a cime és verzibszama azonositja.

Tartalmi kdvetelmények:
Az Osztalyos Mkddési Rend tartalmazza az adott szervezeti edys@gtatasat, a munkarendet,
valamint minden olyan tevékenység szervezésénelstti amely a zavartalarikddést biztositja.

Formai kdvetelmények
Az Osztalyos rikddési Rend cimlapja tartalmazza a dokumentum ¢cireétioszamat és kiadasi
datumat, valamint a késéjtjovahagyo és ellémnzé személy alairadsat (csak a torzspéldanyon), a
példany tulajdonosanak megnevezeését.
A kiadott példanyok betsoldalan fel kell tiintetni a dokumentum cimét, adds datumat, a
verzibszamot az aktualis oldalszam / 6sszoldalszamo

Modositasok rendje:
Az Osztalyos Mkodési Rend egyben méddosul. A valtoztatas eset€satalyos Mkodési Rendet Ujrd
ki kell adni. A cimlap datuma mindig a legutolsdteatatas érvénybe Iépésének datuma. Minden
valtoztatas esetén az Osztalyoskidéesi Rend verziészama eggyel ndvekszik.

r=—4

Megjegyzés:
Az ellerdrizte és jovahagyta rovat 6sszevonasra kerllttettel arra, hogy adtgazgatd Borvosi és
mindsegbiztositasi vezé@tfeladatokat egy személy latja el.
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Egyedi meghatalmazasok

Dokumentum Feladat Felebs Torzspeldany
megnevezése megérzeése
Egyedi meghatalmazas Késziti Az adott szakmaiegfif adott szakmai terdlef
vezetje vezebje
Ellendrzi -
Jovahagyja Az adott szakmai tergjlet
vezetje
Kiadasert felals: Az adott szakmai terulet
vezetje

Azonositasi rendszer:

A dokumentumot a cime azonositja.

Tartalmi kdvetelmények:

Pontosan fel kell tiintetni a meghatalmazott szeraégtait (név, asszonyoknal leanykori név,

sziletési hely, datum, anyja neve, személy iganylgaama).
Pontosan és egyértelien le kell irni a meghatalmazas targyat.

Fel kell tintetni a meghatalmazéas alapjaul szolgatéérinformaciokat (jogszabaly, képesités, sth.
Szerepeltetni kell a meghatalmazott nyilatkozata @onatkozoan, hogy a meghatalmazasban

foglaltakat megértette és azt magara nézve kéteddzismeri el.
Fel kell tintetni a meghatalmazéas érvényességmithmat.

Formai kdvetelmények

Nincs kotott formatuma.

Minden esetben tartalmazza az egyedi meghatalmiazéist személy alairasat, a kiadas datumat

meghatalmazott személy alairasat.

Modositasok rendje:

Az Egyedi meghatalmazas egyben modosul. Médosseter ) Egyedi meghatalmazast kell kiadni.

Megjegyzés:
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Igazgatoi korlevel

Dokumentum Feladat Felebs Torzspeldany
megnevezése megérzeése
lgazgat6i korlevél | Késziti: Féigazgatd Borvos Kdzponti Iktato
Ellenérzi: Foigazgato Borvos
Jovahagyja: figazgato Borvos
Kiadasért felals: Foigazgato Borvos

Azonositasi rendszer:
A dokumentumot a cime és iktatasi szama azonositja

Tartalmi kdvetelmények:
A fejlécen szerepel a korhdz megnevezése, cingdortes Fax szamok, @ifazgatd Borvos neve
a korhaz szamlaszama.
Az igazgatoi korlevelet iktatasi szammal kell etiat
Szerepelnie kell gargy megjeldlésének.
Fel kell tintetni rajta a cimzetteket.
Tartalmazza az érdemi informaciot, a kiadas datuanBiigazgato Borvos alairaséat és
korbélyegdjét.
Adott esetben tartalmazhat mellékletet.

Formai kdvetelmények
Nincs kotott formatuma.

Modositasok rendje:
Az igazgatdi korlevel egyben modosul. Modositasersdj igazgatéi korlevelet kell kiadni.

Megjegyzés:
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Munkakori leiras

Dokumentum Feladat Felebs Torzspeldany
megnevezése Megérzése
Munkakori leiras Késziti Az adott szakmai terijlet Humanpolitika

vezetje ~ _
Ellendrzi
Jovahagyja 6igazgato Borvos
Kiadasért felals: Az adott szakmai tertlet

vezetje

Azonositasi rendszer:
A dokumentumot a cime és verzibszama azonositja.

Tartalmi kdvetelmények:
Pontosan fel kell tintetni a munkakoéri leiras ravakzerint az adott munkakor betdltéséhez szikg
adatokat.

Pontosan és egyértelien le kell irni a munkavallal6 munkavégzeéssel kalatss feladatait.

A munkavallalé a munkakoéri leiras alairasaval #oigadja és magara nézve kotéleek ismeri el.
A munkakori leirason szerepelnie kell ké§gihek és a munkaltaténakii§azgato Borvos)
alairdsainak és bélyeatjnek, és a kiadas datumanak.

Az egyedi meghatalmazasok a munkakori leiras nieliékképezhetik.

Formai kdvetelmények
Mintajat lasd a bizonylati albumban

Modositasok rendje:
A Munkakori leiras egyben modosul. Modositas eséjénunkakori leirast kell kiadni.

Megjegyzés:
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Xll.a Szervetz és Mikodési Szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet: Szabdlytalansagok kezelésdjlgendje.
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ZARADEK

Az Egészségligyi és Szocialis Bizottsag a Dr. Kenessey Albert Korhaz - RendelSintézet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a 63/2008. (X.27.) EiiSzocB hatarozataval 2008. november
1. napjatél jovahagyta.

Ezzel egyidejlleg a Balassagyarmat Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Ifjisagi és Sport
Bizottsaga 1/2004. (VI.13.) hatarozataval jovahagyott, és a 2/2006.(IX.14.) hatarozataval
modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Balassagyarmat, 2008. oktober 27.

Dr. Csekey Laszl6
az Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag elndke
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