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ELSO FEJEZET: AZ INTEZMENY ALAPVETO ADATAI

I. Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény

magyar neve: Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktaté Korhaz
angol neve: Fejér County Szent Gyorgy University Teaching Hospital
2. roviditett neve: FVSZGYEOK
3. székhelye: 8000 Széekesfehérvar, Seregélyesi ut 3.
4. telephelyei: 4.1. 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 16.

4.2. 8000 Székesfehérvar, Tavirda utca. 4.

4.3. 8000 Székesfehérvar, Szekfli Gyula utca. 7.

4.4. 8000 Székesfehérvar, Kégl Gyorgy utca. 3.

4.5. 8000 Szekesfehérvar, Matyas kiraly korut 13.

4.5. 8083 Csakvar, Kastélypark 1.

4.6. 8083 Csakvar, Dézsa Gyorgy utca 20.

4.7. 8130 Enying, Szabadsag tér 7.

4.8. 7000 Sarbogard, Ady Endre it 79-83.

4.9. 8060 Mor, Korhédz utca 21.

4.10. a védondi szolgalat ellatasa keretében mindazon telephely,
amelyen az intézmény a miikddési engedély(ek) alapjan védondi
tevékenységet lat el a varmegyében és az ingatlan hasznalatara az
intézmény ingyenes hasznalat jogcimén jogosult.

5. egyéb azonosito adatai:

- NEAK finanszirozési kodja: 1568
- TB torzsszama: 1568
- mikodési engedély szama: 070100
- statisztikai szamjele: 15360025-8610-312-07
- adoszama: 15360025-2-07
- torzskonyvi azonositd szdm (PIR): 360023
- bankszamlaszama: 10029008-00294126-00000000
6. elérhetdségei:
- levelezési cime: 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 3.
- kozponti telefonszama: +36/22/535-500
- kozponti e-mail cime: foigtitk@mail.fmkorhaz.hu
- kozponti honlapja: www.fmkorhaz.hu

Il. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény 155. § (10)
bekezdése szerint:
e irdnyitd varmegyei intézmény.


mailto:foigtitk@mail.fmkorhaz.hu
http://www.fmkorhaz.hu/
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2. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorlojanak
megnevezése: Beliigyminisztérium
cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

3. Az alapito6 okirat
kelte: 2023. junius 01.
sorszama: A-397-2/2023

4. Az alapitas idépontja:1979. november 23.

5. Az intézmény iranyito szervének
megnevezése: Beliigyminisztérium
cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

6. Az intézmény kozépiranyitd szervének
megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag
cime: 1125 Budapest, Diods arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatairdl szolo 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jeldli ki és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntartoi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

7. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének
megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag
cime: 1125 Budapest, Diods arok 3.

I11. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi

1. Az intézmény jogallasa:
Az allamhaztartas kdzponti alrendszerébe tartozo kdzponti koltségvetési szerv, mely az alapitd
okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:
Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro-
¢és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacioja €s kovetéses
gondozasa, valamint az egészségligyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIII. térvény alapjan a
védondi ellatas biztositasa.

4. Az intézmény fétevékenységének dllamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
Szakagazati szam Megnevezés
861000 Fekvobeteg ellatas
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5. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

Korm?}l yz,atl Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
014030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas
071110 Gyogyszer-Kiskereskedelem
071210 Egyéb gyogydszati termék kiskereskedelme
071310 Gyogyaszati segédeszkdzok és felszerelések kereskedelme
072112 Héziorvosi iigyeleti ellatas
072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa
072220 Jarobetegek rehabilitacids szakellatasa
072230 Jarobetegek gyogyitdé gondozasa
072240 Jarobetegek egynapos ellatasa
072312 Fogorvosi tligyeleti ellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok
072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok
072450 Fizikoterdpias szolgaltatas
072460 Terapias céli gyogyfiirdd- és kapcsolodo szolgaltatasok
073110 FekvObetegek aktiv ellatdsa altalanos kérhazakban
073120 FekvoObetegek kronikus ellatasa altalanos korhédzakban
Bentlakésos egészségligyi rehabilitacids ellatas altalanos
073130 ‘s
korhdzakban
071360 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas
074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas ¢€s kisérleti
075010 ; .
fejlesztés
076050 E)rvos- é,s novérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa,
lizemeltetése
093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
094130 Egészségligyi szakmai képzés
6. Az intézmény mikodési kore: Fejér varmegye
7. Az intézmény képviseletére jogosult: féigazgatod

8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ellatési teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa,
rehabilitacioja és kovetéses gondozdsa, ennek keretében fekvobetegek aktiv és kronikus
ellatasa, rehabilitacidja, jardbetegek gyogyitd és rehabilitacids szakellatdsa és egynapos
ellatasa, terapias célu fiirdoszolgéltatasok nyujtidsa, az egyén gyodgykezelése, életveszély
elharitdsa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a tovabbi
allapotromléas megeldzése céljabol. Alaptevékenységébe tartozik egyebek mellett, 6sszhangban
a jelen fejezet 4. és 5. pontjaiban meghatarozott tevékenységekkel, az tigyeleti ellatasok
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biztositasa, gyogyszer €s gyogyaszati termék kiskereskedelme, egészségiiggyel kapcsolatos
kutatasok végzése, egészségiigyi szakmai képzések végzése. Feladata tovabba a védondi ellatas
keretében az egészségmegorzés, tanacsadas, ifjisag-egészségiigyi, valamint a csalad és
névédelmi egészségiigyi gondozas, betegségmegeldzés-sziires, felvilagositas, egészségnevelés.

9. Az intézmény rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységei (TEAOR szam
megjelolésével):
4773 — gyogyszer-kiskereskedelem.

10. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott
kiadési eldiranyzatanak 30 %-at.

11. Amennyiben van, azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol:

1. Fejér Megyei Nokért és Ujsziilettekért Alapitvany
(8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 3.)
2. Egyensulyunkért Alapitvany
(8000 Székesfehérvar, Gaz utca 9. C. 8./35.)
3. Szent Gyorgy Korhaz Alapitvany
(8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 3.)
4. Betegapolasért Alapitvany
(8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 3.)
5. Korhaz Technika Alapitvany
(8000 Székesfehérvar, Seregélyesi tt 3.)

12. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:
A Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatdo Korhdz kozfeladatot ellatod tevékenységét
kozponti koltségvetési forrasbol, finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbol (a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal folyodsitott finanszirozasbol), tovabba
sajat bevételekbdl finanszirozza.

13. Az intézmény miikddési tertilete:
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Az egészségligyi ellatérendszer
fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXII torvény alapjan a szakellatdsi kapacitasokrol és a
hozzatartozd ellatasi teriiletekrél, valamint a tartalékkapacitasokrol vezetett kozhiteles
nyilvantartas szerint.

14. Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és tovabbi foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi
jogok gyakorlasa:

a) A foigazgato tekintetében — az orszagos korhaz-féigazgato javaslatara — a vezet6i
megbizds addsdnak és visszavonasanak jogkorét az egészségiigyért felelds
miniszter gyakorolja.

b) A féigazgato felett az alapvetd €s az egyéb munkaltatoi jogokat — a 14. pont a)
alpont szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-féigazgatod gyakorolja.

€) Az orvosigazgatd, az apolasi igazgatd, a gazdasagi igazgatd felett az alapvetd
munkaltatdi jogokat az orszagos korhaz-féigazgatd, az egyéb munkaltatdi jogokat
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a foigazgatd gyakorolja azzal, hogy az egyéb munkaltatoi jogkor atruhazasara
esetilkben nem jogosult.

d) Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo, a 14. pont c¢) alpontban nem
nevesitett foglalkoztatottak felett — az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo
védondk kivételével — az alapvetd és egyéb munkaltatdi jogokat is a féigazgato
gyakorolja azzal, hogy az egyéb munkaltatdéi jogkor atruhazasara esetiikben
jogosult.

e) Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo védondk felett az alapvetd
munkaltatdi jogokat a féigazgatod, az egyéb munkaltatoi jogkort pedig a Varmegyei
Védoéndi Szolgalat Osztalyvezetdje jogosult gyakorolni.

15. Az intézménynél munkat végzé személyek jogviszonya:
a) egészségligyi szolgalati jogviszony,
b) személyes kozremiik6ddi jogviszony, amennyiben azt az orszagos korhaz-
foigazgato elézetesen engedélyezi,
€) munkaerd-kdlcsonzés keretében fennalld jogviszony,
d) megbizasi jogviszony,
e) oOnkéntes segitdi jogviszony.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL torvény alapjan az
intézményben a mindenkor hatalyos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol és a kapcsolddod
eljarasrendrdl szol6 szabalyzat rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korérdl.

17. Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz. (bettjellel
megkiilonboztetett) mellékletét képezd organogramok és azok segédtablai (a tovabbiakban
egyiittesen: 1. sz. melléklet) tartalmazzak.

18. Az intézmény altal iranyitott intézmény:
Az intézmény irdnyitdsa ald nem tartozik varosi intézmény.

19. Az intézmény a Pécsi Tudoméanyegyetem oktatod korhaza.
20. Az intézmény a Semmelweis Egyetem gyakorlo koérhaza.

21. Az intézmény transzlacios medicina egyiittmiikodést folytat a Pécsi Tudomanyegyetem
¢s a Semmelweis Egyetem Transzlacios Medicina Kézpontjaival.

22. Az intézmény egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallal6inak
mindsitése az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. térvény
végrehajtasarol szolo 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet 30.-34. §-aiban foglalt
eldirasok szerint és alapjan évente torténik.
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MASODIK FEJEZET: AZ I,NTEZI\/[,ENY SZERVEZETE ES VEZETESE, FELADAT-
ES HATASKORI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, a pénziigyi ¢és gazdasagi tevékenységét, tovabba a betegellatashoz
kozvetetten kapcsolodo funkciok miikodését — a féigazgatd; valamint az orvosigazgato, az
apolasi igazgatd és a gazdasagi igazgatdé (a tovabbiakban az utdbbiak egyiittesen:
szakigazgatd) iranyitja és felligyeli.

2. A szakigazgat6 feladat- és hataskorét — annak tavolléte esetén — a helyettesitésére jogosult
vezetd jogosult gyakorolni.

3. A szakigazgato és annak helyettese(i) vezetdi potlékra jogosultak.

4. A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 0nalld szervezeti
egységeket igazgatosagonként a szervezeti és milkodési szabalyzat 1. sz. (betijellel
igazgatosagonként megkiilonboztetett) mellékletét képezd organogramok és annak
segédtablai részletesen tartalmazzak azzal, hogy teljesség igénye okéan a kék szintél eltérd
hattérrel szerepld egységek funkcionalis teriileteket, vagy 6nallo telephelyet jeleznek, nem
0nallo szervezeti egységek, a kék szinili hattérrel megnevezett 6nallo szervezeti
egységekbe tagozoddva.

5. Az 0nallé szervezeti egységek osztalyként mikodnek, jogallasuk abban az esetben is
osztaly, ha neviikben az osztdly megnevezés nem, vagy a jogallasra valo utalas nem ekként
szerepel. Az osztaly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodd szakmai
tevékenység ellatasara kialakitott szervezeti egység.

6. Az osztaly vezetéi feladatait az osztalyvezetd latja el, aki vezet6i potlékra jogosult.

7. Az osztdly miikodését a szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kimunkalt szervezeti milkddési rend szabalyozza, amelynek
elkészitéséért az osztalyvezetd felelds.

8. A miikodési rendet minden esetben irasba kell foglalni, azt a szakigazgatd egyetértése
mellett, a féigazgatd helyezi hatalyba. A miikkddési rendet az adott szervezeti egységben
munkat végzd munkavallalokkal ismertetni kell és biztositani kell, hogy annak hatalyos
példanya a munkavallalok részére korlatozas nélkiil, folyamatosan és teljeskortien elérhetd
legyen.

9. Az azonos szakmai tevékenységeket végzd, azonos profilu, egymds tevékenységét
kiegészitd osztalyok centrumba tomorithetk, amely kizardlag szoros szakmai
egyiittmiikodés biztositasa érdekében johet 1étre azzal, hogy a centrumba tomoritett 6nallo
szervezeti egységek a mellérendeltség elve alapjan miikodhetnek, 6nallosaguk megtartasa
mellett. A centrum vezetdje kizardlag szakmai koordinacids szerepet tdlthet be, az
tigyeletek megfeleld szervezésének és sziikség esetén a miték megfeleld kihasznalasanak
¢s a hatékony feladat-iitemezés biztositasa érdekében.
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10.

11.

12.

13.

14.

A centrum vezetdi feladatait a centrumvezet6 latja el, aki vezet6i potlékra jogosult.

biztositasa érdekében részlegre vagy csoportra tagozodhat, amely azonban nem mindsiil
onalld szervezeti egységnek. A részleg, illetve a csoport feladatait, az anyaosztaly
miikddési rendjében kell és sziikséges szabalyozni, Szakmai irdnyitdsuk biztositasa
érdekében az éliikre részleg- vagy csoportvezetot lehet kijeldlni.

A 11. pont szerinti részleg vagy csoport vezet6i feladatait ellaté munkavallald részére
vezetdi potlék adhato.

A szakigazgatok kozvetlen iranyitasa alatt, funkcionalisan osztalyhoz nem sorolhat6 vagy
kothetd, kozvetleniil a szakigazgato iranyitasa alatt allo részleg vagy csoport is alakithato,
mely szintén nem mindsiil 6nallo szervezeti egységnek. Az ilyen modon 1étrehozott részleg
illetve a csoport feladatait, a szakigazgatosag miikodési rendjében kell és sziikséges
szabalyozni, Szakmai iranyitasuk biztositasa érdekében az éliikkre vezetd jelolheto Ki.

A 13. pont szerinti részleg vagy csoport vezetdi feladatait ellatdé munkavallald részére
vezetdi potlék adhato.

Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézmény vezetésének feladata a szakmai kovetelményeknek megfeleld, folyamatos
¢s hatékony miikodés biztositdsa. E feladatdnak az intézmény vezetése a szakmai
Onallosdga alapjan a hatdlyos jogszabalyok, a jelen szervezeti és miikodési szabélyzat,
illetdleg az intézmény feletti alapitoi, valamint irdnyitasi joggal felruhdzott szervek
hatérozatainak, egyedi utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felels vezetdként a féigazgatd vezeti.

A fOigazgatot feladatainak ellatdsaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,
3.2. apolasi igazgato,
3.3. gazdasagi igazgato.

A vezetd-helyettesek a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett 1atjak el az intézmény orvos-
szakmai, apolasi, gazdasagi és egyéb feladatok feletti iranyitasi, szakmai és egyéb
tevékenységének felligyeletét, iranyitasat, illetve e tevékenységek koordinalasat. A vezetd-
helyettesek kotelesek az iranyitasuk és feliigyeletiik alé tartoz6 igazgatosagok altal végzett
tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer miikodésének
szervezésére €s iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a foigazgatonak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét
a jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, a szervezeti és miikodési szabalyzat 2.
sz. mellékletében meghatarozott helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasaik
tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. torvény 16. § b) pontja szerint
magasabb vezetének mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje €s helyettese, valamint
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10.

az egészseégligyi szolgaltatd mitkkddése szempontjabol meghatarozo jelentdségli feladatot
ellatd vezeto.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (X1. 28.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés a)-d) pontjai szerint, magasabb vezet6i
megbizasnak mindsiil

a) az intézményvezetésre adott megbizas,

b) az orvosigazgatoi (szakmi intézményvezet6-helyettesi) megbizas,

C) az apolasi igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,

d) agazdasagi igazgatdi megbizas.

A foigazgatdo és vezetd-helyettesei a 7. pontban meghatarozottak szerint mindsiilnek
magasabb vezetonek.

A féigazgatd vezetO-helyettesei felett az alapveté munkaltatoi jogokat — amennyiben azok
gyakorldsat nem ruhazta 4t — az orszdgos korhdz-féigazgatod, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgatd tanacsado
testiileteként mikodik €s a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat ¢s feliigyeletét végzo
szervek dontéseiben, valamint jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egylittmikddve — latja el

10.1. aKorhazi Feliigyel6 Tanécs,

10.2. a Szakmai Vezet6 Testllet,

10.3. a Szakdolgozo6i Tanacsado Testiilet.

Az intézményben miikodd tovabbi alland6d és eseti jellegli bizottsdgok testiiletek
miikddésének részletes szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat 3. sz. melléklete
tartalmazza.

Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek
3.1. A foigazgaté

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetdként — a féigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatod jogosult.

1.2. Az orszagos korhaz-féigazgatdé az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapvetd munkaltatdi jogok gyakorldsat — az intézmény
orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja és gazdasagi igazgatdja felett gyakorolt alapvetd
munkaltatoi jogok kivételével — az intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel
az alapveté munkaltatoi jogokat — az orvosigazgatod, az dpolasi igazgato ¢és a gazdasagi
igazgatd kivételével — a foigazgatod gyakorolja.

1.3. A fbigazgato feladata és feleldéssége az intézmény alapitdé okirataban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
iranyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasa. Kiilondsen ideértendd az intézmény miitkodésében a megfeleld szakmai ellatas
biztositasa, a hatékony gazdalkodas ¢és gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért valo felelosség, és a sziikséges
ellendrzések elvégzése, ideértve a belso ellendrzés kdvetelményeinek teljesitését is.

A fOigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének é&s
fejlesztésének iranyitasa és koordinacioja, a fejlesztési projektek nyomon kdvetése,
valamint az orszagos intézményi mddszertani tevékenységgel dsszefliggd tevékenység
iranyitasa ¢€s felligyelete.

A foigazgat6 feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasa,
kidolgozasa, az intézményi fejlesztési programok kialakitasa.

A féigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a fdigazgatdé a
feladatainak elldtdsaban barmely okbol tartésan akadalyoztatva van, az akadaly
megsziinés¢€ig — vagy ha a helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idépontban
szlinnek meg, addig az id6pontig — a szervezeti és miikddési szabélyzatanak 2. sz.
mellékletében rogzitett helyettesitési rendjében meghatarozottak szerint  az
orvosigazgat6 helyettesiti.

A féigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés
g) pontja alapjan, a tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén teljes jogkorrel — a tartos
kotelezettségvallalas és a foigazgatodi hataskorbe tartozd munkaltatoéi joggyakorlas
kivételével — az 1.6. pontban meghatarozott vezetd mint a fdigazgatd altalanos
helyettese helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgaté a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy belsé szabalyzat azt a fdigazgatd
kizarolagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt €s igazolt
rendkiviili silirgdsség esetében és kizardlag akkor kiadméanyozhatd helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A f6igazgato kozvetleniil iranyitja a(z)
1.9.1. Foéigazgatoi titkarsag tevékenységet,
1.9.2. foigazgatoi tanacsado(k) munkajat,
1.9.3. Varmegyei Védondi Szolgalat Osztalyanak tevékenységét,

1.94. orvosigazgaté munkajat,

1.9.5. apolasi igazgatd munkajat,

1.9.6. gazdasagi igazgatd munkdjat,
1.9.7. koordinacids menedzser munkajat.

A f6igazgatd a — koordinacios menedzser operativ koordinald szerepén keresztiil
— az alabbi funkcionalis teriileteket kozvetleniil iranyitja a(z)

1.10.1. PR szervezd munkajat,

1.10.2. megbizott ligyvéd(ek) munkajat,

1.10.3.  belso kontroll koordinator munkajat,

1.10.4.  kritikusinfrastruktura-védelmi biztonsagi 6sszekoté munkajat,

1.10.5. integritas tanacsadé munkajat,

1.10.6. informdcidbiztonsagi felelds munk4jat,

1.10.7.  intézményi jogasz munkajat,
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1.10.8.  belso ellendrzési vezetd munkajat,
1.10.9. adatvédelmi tisztvisel6 munkdjat.

1.11. A foigazgatd a—koordinacidos menedzser operativ koordinald szerepén keresztiil
— az alabbi 6nallo szervezeti egységeket kozvetleniil iranyitja a(z)
1.11.1. Humanpolitikai Osztaly tevékenységét,
1.11.2. SKILL Laboratorium tevékenységét,
1.11.3. Informatikai Osztaly tevékenységét,
1.11.4. Biztonsagtechnikai Osztaly tevékenységét,
1.11.5. Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly tevékenységét,
1.11.6. Mindség- és Kornyezetiranyitasi Osztaly tevékenységét.

1.12. A f6igazgat6 az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat a féigazgatdsag szervezeti
struktirdhoz tartozo, a szervezeti és mukodési szabalyzat 1. szamui mellékletében
foglaltak szerinti szervezeti egységek vezeté munkavallaloi esetében a koordinéacios
menedzserre ruhdzza at.

1.13. A foigazgato az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat a foigazgatosag szervezeti
struktirdhoz tartoz6, a szervezeti és miikddési szabalyzat 1. szdmu mellékletében
foglaltak szerinti szervezeti egységek munkavallaléi esetében az adott szervezeti
egység vezetdjére ruhazza at.

1.14. A fbigazgatd az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat az orvosigazgatosag
szervezeti strukturdhoz tartozd, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat 1. szamu
mellékletében foglaltak szerinti szervezeti egységek vezetd munkavallaloi esetében —
az orvosigazgato kivételével — az orvosigazgatora ruhdzza at.

1.15. A fdigazgatd az egyéb munkaltatdr jogok gyakorldsat az orvosigazgatosag
szervezeti strukturdhoz tartozd, a szervezeti és milkodési szabalyzat 1. szamu
mellékletében foglaltak szervezeti egységek munkavallaloi esetében — a vezetdk
kivételével — az adott szervezeti egység vezetdjére ruhdzza at.

1.16. A fdigazgatd az egyéb munkaltatodi jogok gyakorlasat az apolasi igazgatdsag
szervezetl struktirdhoz tartozo, a szervezeti és mikodési szabalyzat 1. szamu
mellékletében foglaltak szerinti szervezeti egységek vezeté munkavallaloi esetében —
az apolasi igazgat6 kivételével — az apolasi igazgatora ruhazza at.

1.17. A f6igazgatd az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat az apolési igazgatosag
szervezeti strukturdhoz tartozd, a szervezeti és milkodési szabalyzat 1. szamu
mellékletében foglaltak szervezeti egységek munkavallaloi esetében — a vezetdk
kivételével — az adott szervezeti egység vezetdjére ruhdzza at.

1.18. A fbigazgatd az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat a gazdasagi igazgatosag
szervezeti struktirdhoz tartozo, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1. szamu
mellékletében foglaltak szerinti szervezeti egységek vezeté munkavallaloi esetében —
a gazdasagi igazgato kivételével — a gazdasagi igazgatora ruhazza at.

1.19. A féigazgatd az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsat a gazdasagi igazgatdsag
szervezetl struktirdhoz tartozo, a szervezeti és mikodési szabalyzat 1. szamu
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mellékletében foglaltak szervezeti egységek munkavallaloi esetében — a vezetok
kivételével — az adott szervezeti egység vezetdjére ruhazza at.

1.20. A fOigazgatdé az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsat a Varmegyei Védonoi
Szolgalat mint Onalld szervezeti egységhez tartozo, a szervezeti ¢és mikodési
szabalyzat 1. szaml mellékletében foglaltak szerinti szervezeti egység munkavallaloi
esetében — a megyei kollegidlis védoén6i mentor kivételével — a megyei kollegialis
védondi mentorra ruhazza at.

1.21. A jelen fejezet vonatkozasdban vezetdnek mindsiil azon személy, aki a
szervezeti ¢s mukodési szabalyzat 1. szamu mellékelte alapjan és szerint 6nallo
szervezeti egység vezetésére vezetdi megbizassal rendelkezik.

1.22. A féigazgatd kizardlagos hataskorét a gyogyintézetek mikodési rendjérdl,
illetve szakmai vezetd testiiletérdl sz6lo 43/2003. (VIIL. 29.) ESzCsM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve a kapcsolddd jogszabalyok hatarozzak meg, igy a féigazgatd
kizardlagos hataskorébe tartozik:

a) jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban a vezet6-helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

b) a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa,

c) avezet6-helyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa,

d) jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban az intézményi szabalyzatok kiadasa,

e) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

f) a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

g) mindaz, amit jogszabaly a foigazgato kizarolagos hataskorébe utal.

1.23. A f8igazgat6 az intézmény iranyitasa keretében

1.23.1.

1.23.2.

1.23.3.

1.23.4.

1.235.

1.23.6.

1.23.7.

kozvetleniil feliigyeli, illetve ellendrzi az orvos igazgatdt, az apolasi
igazgatot, a gazdasagi igazgatot, a koordindciés menedzsert, valamint a
telephelyek (gyogyintézetek) vezetdit.

Az intézmény gazdalkodasat iranyitja, a koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi
terveket elkészitteti és jovahagyja.

A Nemzeti  Egészségbiztositdsi  Alapkezeldvel, a  tulajdonos
kozremitkddesével gondoskodik a finanszirozasi szerz0dés megkotésérol.
Gondoskodik az intézmény vagyonkezelésében, hasznalatdban 1évé allami
vagyon rendeltetésszerti hasznalatarol.

Kapcsolatot tart az intézmény miikodési teriiletén €16 lakossaggal, a civil
szervezetek képviseldivel, a telepiilési Onkormanyzatokkal és tertileti
onkormdanyzattal, a Fejér varmegyében miikodo hivatalokkal, hatdosagokkal,
allami- és kormanyzati szervekkel.

Kapcsolatot tart és egytittmiikodik az egészségiigyért felelds minisztérium
illetékes vezetdivel, az Orszagos Korhazi Fdigazgatosag vezetdjével, az
érdekképviseleti szervekkel és egyéb, mas egészségligyi szolgaltatokkal.
Gondoskodik az intézmény milkodéséhez sziikséges, jogszabaly 4altal
kotelezden eldirt, illetve indokolt belsd szabéalyzatok hatalyba helyezésérdl
kiadasarol.
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1.23.8. Kialakitja ¢és fenntartja az intézmény hazai €s nemzetkozi szakmai
kapcsolatait.

1.23.9. Gondoskodik a vezetd beosztasi dolgozok munkakori leirasainak
elkészitésérol és kiadasarol.

1.23.10. Gondoskodik az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasarol és
elintézésérol.

1.23.11. Megbizza, vagy visszavonja a szakmai osztalyok vezetinek megbizasat,
amely a féigazgato kizardlagos hataskorébe tartozik.

1.23.12. A vezetd munkatarsai feladat- és hataskorébe tartozo feladatellatast barmikor
sajat hataskorbe vonhatja, amennyiben azt az intézmény alapfeladatainak
ellatasa indokoltta teszi.

1.23.13. A féigazgatd egyszemélyes iranyitdsa kiterjed az intézmény valamennyi
telephelyére is.

1.24. A fbigazgato felelds:

1.24.1. A koltségvetési szerv egyszemélyi vezetdje felelos a feladatai ellatdsdhoz a
koltségvetési szerv  vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért.

1.242. Az intézmény Alapitd  Okiratdban meghatarozott tevékenység
folyamatossagaért, az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

1.24.3. A feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

1.24.4. Az intézmény irdnyitasa, vezetése kapcsadn hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért.

1.24.5. Az intézmény miikddésére vonatkoz6 hatilyos szabdlyok betartasaért/
betartatasaért, a torvényes mitkodésért.

1.24.6. A koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezeési, beszdmolasi,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért.

1.24.7. A gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek Osszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért, a belsé ellen0rzés megszervezéséeért ¢€s
mitkddéséért.

1.24.8. Anyagi felelosséggel tartozik a hatdlyos munkajogi jogszabalyok szerint.

1.24.9. Feladata a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés.

1.25. A fbigazgatot tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, valamint ha a féigazgatoi
tisztség nincs betdltve, altalanos helyettesként, teljes jogkdrrel, az orvosigazgatd
helyettesiti, a gazdasagi igazgato pénziigyi ellenjegyzése mellett.

1.26. Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.2. Az orvosigazgato

2.1. Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai ¢és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete €s e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos monitorozésa, a mindségi ellatas
biztositasdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, ellatja emellett az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének szakmai, modszertani tdmogatasat, a megyei ellatas koordinaciojat
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

¢s orvosszakmai felligyeletét, tovabba felelés az intézményi ¢és a megyei
infekciokontroll tevékenység ellatdsaért és koordindcidjaért. E mindségében a
féigazgatd orvos-szakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgat6 a
feladatainak ellatdsdban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
ado koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idOpontig — az
orvosigazgat6 altalanos helyettese, annak tavolléte esetén az orvosigazgato oktatasi és
tudomanyos helyettesen helyettesiti, annak tavolléte esetén pedig a féigazgatd
helyettesiti.

Az orvosigazgato és annak helyettesei a menedzsment tagja(i).
Az orvosigazgat6 €s annak helyettesei vezetdi potlékra jogosultak.

Az orvosigazgat6 (akadalyoztatdsa esetén helyettese(i)) a orvosigazgatosag szervezeti
struktirdhoz tartoz6, a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamt mellékletében
foglaltak szerinti szervezeti egységek vezetd munkavallaloi felett az egyéb munkaltato
jogokat gyakorolja.

Az orvosigazgatd feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik kiilondsen a
foigazgatoval, a vezet6-helyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd
beosztast dolgozdjaval.

Az orvosigazgato helyetteseit az orvosigazgatd javaslatara a foigazgatd bizza meg €s
menti fel. Az orvosszakmai vezetésben betoltott feladataikat az orvosigazgato jeloli ki.

Az orvosigazgaté kozvetleniil iranyitja a(z)

2.8.1. Orvosigazgatoi titkarsag tevékenységét,

2.8.2. orvosigazgat6i fomunkatars munkajat,

2.8.3. ovosigazgat6 altalanos helyettesének munkajat,

2.8.4. orvosigazgat6 oktatasi és tudomanyos helyettesének munké;jat,
2.8.5. orvosigazgato stratégiai helyettesének munkajat.

Az orvosigazgato az alabbi 6nall6 szervezeti egységeket kozvetleniil iranyitja

Kardiovaszkularis Centrumba tomoritve a(z)

2.9.1. II. Belgyogyaszati Osztaly (Kardiologia, Nefrologia) (Sz) tevékenységét,
Mori Gydgyintézetben miikodo
2.9.2. Kardiologiai Rehabilitacios Osztaly (T) tevékenységét,

Pulmonologiai Centrumba tomdoritve a

2.9.3. Pulmonologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,

Pszichiatriai Centrumba tomoritve a

2.9.4. Pszichiatriai Osztaly (T) tevékenységét,
2.9.5. Pszichiatriai Rehabilitacios Osztaly (T) tevékenységét,

Ko6zponti Anesztezioldgiai és Siirgdsségi Betegellaté Centrumba tomoritve a
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2.9.6. Siirgdsségi Betegellatd Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.7. Kozponti Anesztezioldgiai és Intenziv Betegellatd Osztaly (Sz) tevékenységét,

Mozgaszservi Sebészeti Centrumba tomoritve a(z)
2.9.8. Ortopédiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.9. Traumatologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.9.1. Kézsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
2.9.9.2. Sportsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
2.9.10. Altalanos Sebészeti Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.10.1. FErsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
2.9.10.2. Idegsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
2.9.11. Urologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.12. Fiil-, Orr-, Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.13. Reumatologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.14. Sziilészeti és Nogyogyaszati Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.15. Ujsziilott-, Csecsemd- és Gyermekgyodgyaszati Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.16. Szemészeti Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.17. 1. Belgyogyaszati Osztaly (Gasztroenterologia) (Sz) tevékenységét,
2.9.18. Onkologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.19. Kroénikus és Hospice Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.20. Neurologiai és Stroke Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.21. Infektologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.22. Hematologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.23. Borgyogyaszati Osztaly (T) tevékenységét,
2.9.24. Radiologiai Osztaly (Sz) tevékenységeét,
2.9.25. Egységes Miit6 Centrum (Sz) tevékenységét,
2.9.26. Patologiai Osztaly (Sz) tevékenységeét,
2.9.27. Higiéniai Osztaly (Sz) tevékenységét,
2.9.28. Orvosi Konyvtar (Sz) tevékenységét,
2.9.29. Kozponti Gyogyszertar (Sz) tevékenységét,
2.9.30. Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat (Sz) tevékenységét,
2.9.31. Szeptikus Sebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
2.9.32. Egynapos Sebészeti Centrum (Sz) tevékenységét,

Moéri Gydgyintézetben miikodo
2.9.33. Egynapos Sebészeti Centrum (T) tevékenységét,

Csakvari Gyogyintézetben miikodo

2.9.34. Mozgaszservi Rehabilitacios Osztaly (T) tevékenységét,
2.9.35. I. Kronikus Belgyogyaszati Osztaly (T) tevékenységét,
2.9.36. I1. Kronikus Belgyogyaszati Osztaly (T) tevékenységét,

2.9.37. Enyingi Rendeldintézet (T) tevékenységét,
2.9.38. Sarbogardi Rendeldintézet (T) tevékenységét,
2.9.39. 1. Jarébeteg Szakrendeld (T) tevékenységét,
2.9.40. 11. Jarébeteg Szakrendeld (Sz) tevékenységét.
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2.10.

3.3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Az egyes szervezeti egységek esetében alkalmazott ,,Sz” jelolés jelentése, hogy a
szervezeti egység az intézmény székhelyén, a ,, T” jelolés jelentése pedig, hogy a
szervezeti egység az intézmény telephelyén mukodik.

A gybgyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolo
43/2003. (V1. 29.) ESzCsM rendelet 10. § (2) bekezdése értelmében az orvosigazgatd
feladatkorébe tartozik - a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett - a gydgyintézetben
nyujtott orvosi €s intézeti gydgyszerészi tevékenység feliigyelete €s a tevékenységek
Osszehangolésa, ennek keretében kiilonosen:

a) az egészségiigyi dokumentacid vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és
felligyelete,

b) az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

C) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

d) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikodés,

e) a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

f) az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

g) a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése,

h) a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

i) a gyogyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellendrzése,

J) a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Az apolasi igazgato

Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, feladata tovabba e tevékenységek Osszehangolasa a foigazgatd kozvetlen
iranyitasa ¢és ellendrzése mellett. E mindségében a fdigazgatd apolasszakmai
helyettese.

Az &polasi igazgatdi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatod
a feladatainak elldtdsaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva
van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre
okot ado6 koriilmények korabbi idOpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az
apolasi igazgatd fekvobeteg ellatasért felelds helyettese, annak tavolléte esetén az
apolasi igazgatd jarobeteg ellatasért felelds helyettese, annak tavolléte esetén az
apolasi igazgato oktatasért és képzésért felelds helyettese helyettesiti, annak tavolléte
esetén pedig a foigazgato helyettesiti.

Az apolasi igazgatd €s annak helyettesei a menedzsment tagja(i).

Az apolasi igazgatd és annak helyettesei vezetdi potlékra jogosultak.

Az épolési igazgatd (akadalyoztatdsa esetén helyettese(i)) az apolasi igazgatdsag
szervezetl struktirdhoz tartozo, a szervezeti €s miikodési szabalyzat 1. szamu

mellékletében foglaltak szerinti szervezeti egységek vezetd munkavallaloi felett az
egyéb munkaltato jogokat gyakorolja.
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3.6. Az épolasi feladatainak ellatasa soran egyiittmikodik kiillondsen a féigazgatoval, a
vezetd-helyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasu
dolgozodjaval.

3.7. Az apolasi igazgatd helyetteseit az apolasi igazgato javaslatara a foéigazgato bizza meg
¢s menti fel. Az apolasszakmai vezetésben betoltott feladataikat az dpolasi igazgato
jeloli ki.

3.8. Az apolasi igazgatd az alabbi szervezeti egységeket apolas szakmailag kozvetleniil
iranyitja és a betegellatast nyujto egységekben apolas ellendrzési és a humanerdforras
biztositasi tevékenységet latja el.

3.9. Az 4polasi igazgatd kozvetleniil iranyitja a(z)
3.9.1. Apolasi igazgatoi titkarsag tevékenységét,
3.9.2. apolasi igazgatoi fdomunkatars munkajat,
3.9.3. apolasi igazgato jarobeteg ellatasért felelds helyettesének munkajat,
3.9.4. apolasi igazgat6 fekvobeteg ellatasért felelds helyettesének munkajat,
3.9.5. apolasi igazgato oktatasért és képzésért felelds helyettesének munkajat,
3.9.6. decubitus koordinator munkajat.

3.10. Az apolasi igazgatd az alabbi 6nallo szervezeti egységeket kozvetlentil irdnyitja
3.10.1. II. Belgyogyaszati Osztaly (Kardiologia, Nefrologia) (Sz) tevékenységét,
3.10.2. Pulmonoldgiai Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.3. Pszichiatriai Osztaly (T) tevékenységét,
3.10.4. Pszichiatriai Rehabilitacios Osztaly (T) tevékenységét,
3.10.5. Siirgdsségi Betegellato Osztaly (Sz) tevékenységét,
3.10.6. Kozponti Anesztezioldgiai és Intenziv Betegellatd Osztaly (Sz) tevékenységeét,
3.10.7. Ortopédiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
3.10.8. Traumatoldgiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
3.10.8.1. Kézsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
3.10.8.2. Sportsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
3.10.9. Altalanos Sebészeti Osztaly (Sz) tevékenységeét,
3.10.9.1. FErsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
3.10.9.2. Idegsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,

3.10.10. Urologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.11. Fiil-, Orr-, Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.12. Reumatoldgiai Osztaly (Sz) tevékenységeét,

3.10.13. Sziilészeti és Nogyogyaszati Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.14. Ujsziilott-, Csecsemd- és  Gyermekgyodgyaszati  Osztaly  (Sz)
tevékenységét,

3.10.15. Szemészeti Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.16. I. Belgyogyaszati Osztaly (Gasztroenteroldgia) (Sz) tevékenységét,

3.10.17. Onkologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.18. Kronikus és Hospice Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.19. Neurologiai és Stroke Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.20. Infektologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.21. Hematologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.22. Borgyogyaszati Osztaly (T) tevékenységét,

3.10.23. Radiologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,

21



FEJER VARMEGYEI SZENT GYORGY EGYETEMI OKTATO KORHAZ
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.10.24. Egységes Miité Centrum (Sz) tevékenységét,

3.10.25. Patologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.26. Higiéniai Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.27. Kozponti Gyodgyszertar (Sz) tevékenységét,

3.10.28. Szeptikus Sebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
3.10.29. Egynapos Sebészeti Centrum (Sz) tevékenységét,
3.10.30. Apolasi Osztaly (Sz) tevékenységét,

3.10.31. Kozponti Dietetikai Szolgalat (Sz) tevékenységét,
3.10.32. Kozponti Fizikoterapiai Szolgalat (Sz) tevékenységét,
3.10.33. Kozponti Takarité Szolgalat (Sz) tevékenységét,
3.10.34. Kozponti Sterilizald Szolgélat (Sz) tevékenységét,
3.10.35. Kozponti Szocialis Szolgélat (Sz) tevékenységét,
3.10.36. Ko6zponti Betegkiséré Szolgalat (Sz) tevékenységét,
3.10.37. Szakdolgozdi Szak- és Tovabbképzési Kozpont (Sz) tevékenységét,
Mori Gyogyintézetben miikodo

3.10.38. Egynapos Sebészeti Centrum (T) tevékenységét,
3.10.39. Kardiologiai Rehabilitacios Osztaly (T) tevékenységét,
3.10.40. Apolasi Osztaly (T) tevékenységét,

Csakvari Gyogyintézetben miikodd

3.10.41. Mozgaszservi Rehabilitacios Osztaly (T) tevékenységét,
3.10.42. I. Kronikus Belgyogyaszati Osztaly (T) tevékenységét,
3.10.43. II. Krénikus Belgyodgyaszati Osztaly (T) tevékenységét,
3.10.44. Enyingi Rendeldintézet (T) tevékenységét,

3.10.45. Sarbogardi Rendeldintézet (T) tevékenységét,

3.10.46. I. Jarébeteg Szakrendeld (T) tevékenységét,

3.10.47. II. Jarobeteg Szakrendeld (Sz) tevékenységét.

Az egyes szervezeti egységek esetében alkalmazott ,,.Sz” jelolés jelentése, hogy a
szervezeti egység az intézmény székhelyén, a ,,T” jelolés jelentése pedig, hogy a
szervezeti egység az intézmény telephelyén miikodik.

3.11. A gyogyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolo
43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 10. § (3) bekezdése értelmében az apolasi
igazgatd feladatkorébe tartozik - a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett - a
gyogyintézetben nyujtott apolasi tevékenység felligyelete €s a tevékenységek
Osszehangoldsa, ennek keretében kiilondsen:

a) a korhazi apolasi dokumentacio szabalyszerl vezetésének, a dokumentéci6 szakmai
tartalmanak feliigyelete,

b) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

c) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikodés,

d) a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

e) a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

f) a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

g) a gyogyintézetben apoldi és egyéb egészségligyl szakdolgoz6i munkakorben
foglalkoztatott egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.
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3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgato feladatkorébe tartoznak az intézmény muikodésével 0sszefiiggd
gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, muszaki, élelmezési,
logisztikai, mosodai-varrodai, rendészeti és intézmény iizemeltetési feladatok
megszervezése, a végrehajtas ellendrzése, rendszeres értékelése, valamint az ezekkel
Osszefiiggésben felmeriildé adminisztrativ feladatok feliigyeleta, iranyitasa. A
gazdasagi igazgatd feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett
latja el, munkajarél a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak, valamint a féigazgatonak
tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Az Avr. 11. § (6) bekezdésében foglaltak
alapjan az altala ellatott feladatok tekintetében a foigazgatd helyettese. Gazdasagi
jellegli kérdésekben ellatja az intézménynek a szadmvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvényben és a Polgari Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. térvényben meghatarozott
képviseletét. Kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a gazdasagi igazgatdsag
egységeibe tartozo tevékenységeket és munkatarsakat.

A gazdasagi igazgatdoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi
igazgatd a feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartdésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az
id6pontig — a gazdasdgi igazgatd daltaldnos helyettese, annak tavolléte esetén a
gazdasagi igazgatd muszaki helyettese helyettesiti.

A gazdasagi igazgat6 és annak helyettesei a menedzsment tagja(i).
A gazdasagi igazgat6 és annak helyettesei vezetdi potlékra jogosultak.

A gazdasagi igazgatd (akadalyoztatdsa esetén helyettese(i)) a gazdasagi igazgatosag
szervezeti struktirdhoz tartozd, a szervezeti és milkodési szabalyzat 1. szamul
mellékletében foglaltak szerinti szervezeti egységek vezeté munkavallaloi felett az
egyéb munkaltato jogokat gyakorolja.

A gazdasagi igazgatohelyetteseket a gazdasagi igazgatd javaslatara a foigazgato bizza
meg és menti fel. A gazdasagi vezetésben betoltott feladataikat a gazdasagi igazgato
jeloli ki.

A gazdasagi igazgatd kozvetleniil irdnyitja a(z)
4.7.1. Gazdasagi igazgato6i titkarsag tevékenysegét,
4.7.2. gazdalkodasi fdmunkatars munkajat,
4.7.3. gazdasagi igazgato altaldnos helyettesének munkajat,
4.7.4. gazdasagi igazgatd miiszaki helyettesének munka;jat.

A gazdasagi igazgato kozvetleniil — altalanos helyettese utjan — iranyitja a(z)
4.8.1. Gazdalkodasi Osztaly (Sz) tevékenységét,
4.8.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly (Sz) tevékenységét,
4.8.3. Munka- és Bériigyi Osztaly (Sz) tevékenységét,
4.8.4. Anyaggazdalkodasi Osztaly (Sz) tevékenységét,
4.8.5. Elelmezési Osztaly (Sz) (T) tevékenységét.
A gazdasagi igazgatd kozvetleniil — miiszaki helyettese Gitjan — irdnyitja a(z)
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4.9.1. Miszaki Osztaly (Sz) (T) tevékenységét,
4.9.2. Orvosi Miszerkarbantarto Osztaly (Sz) tevékenységét,
4.9.3. Jarmiilizemeltetési és Gondoksagi Osztaly (Sz) (T) tevékenységét.

Az egyes szervezeti egységek esetében alkalmazott ,,Sz” jelolés jelentése, hogy a
szervezeti egység az intézmény székhelyén, a ,, T” jelolés jelentése pedig, hogy a
szervezeti egység az intézmény telephelyén mikodik.

4.10. A gybgyintézetek miitkodési rendjérdl, illetve szakmai vezeto testiiletérdl szolo

3.5.
5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

3.6.
6.1.

43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet 10. § (4) bekezdése értelmében a gazdasagi
igazgato feladatkorébe tartozik - a fOigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett - a
gyogyintézet miikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki ¢és
intézménylizemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel Osszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok iranyitasa.

A koordinaciés menedzser

A koordinaciés menedzser a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alé tartozo, jelen fejezet
1.10. pontja szerinti funkcionalis egységek és a szintén jelen fejezet 1.11. pontja
szerinti szervezeti egységek munkdjat koordindlja. Funkcidja operativ végrehajto
vezetOi funkcio, utasitasi joga szarmaztatott, a féigazgatd utasitasan alapul, annak
végrehajtasat szolgalja.

A koordinaciés menedzser szarmazékos hataskorrel rendelkezik, utasitasi jogat
szigoruan a féigazgatd utasitasaval 6sszhangban jogosult gyakorolni.

A koordinacids menedzser vezetdi potlékra jogosult.

A koordinacios menedzser jogallasa az igazgatOhelyettes jogallasanak felel meg.

A koordinacids menedzser a féigazgatdsag szervezeti strukturdhoz tartozo, a szervezeti
és miikodési szabalyzat 1. szamu mellékletében foglaltak szerinti szervezeti egységek
vezetd munkavallaloi felett az egyéb munkaltatd jogokat gyakorolja.

A koordinacios menedzser a menedzsment tagja.

A gyogyintézetek vezetdi és telephelyek vezetdi

Az intézmény telephelyeit vezetd (Mor és Csakvar esetében gyogyintézetvezetd, a

tobbi telephely esetében telephelyvezetd) irdnyitja az alabbi feladat- és hataskor

szerint:

6.1.1. Osszehangolja és feliigyeli a feladatkdrébe utalt, telephelyen miikodé
fekvobeteg ellatd osztalyok, szakrendelések, szakambulanciak, diagnosztikai
egységek, részlegek tevékenységét, elkésziti az ehhez kapcsolodo
szabalyzatokat.

6.1.2. Ellendrzi a betegellatds szakmai és etikai szinvonaldt, az eldirt orvosi
dokumentécio szakszertiségét, pontossagat.

6.1.3. Eves beszamolot, munkatervet és ellen6rzési tervet készit.

6.1.4. Gondoskodik a betegellato tevékenységet befolyasold hatalyos jogszabalyok és
utasitdsok a feladatkdrébe utalt szervezeti egységek dolgozodival torténd
megismertetésérdl €s betartasarol.
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6.1.5. Elkésziti a hataskorébe tartozd egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatottak munkakori leirasat.

6.1.6. Elkésziti a szervezeti egység mukodési rendjét, mely részletesen tartalmazza a
vezetOk és a dolgozok feladat-, hatas- és jogkorét.

6.1.7. A féigazgatdé megbizasa alapjan, annak képviseletében részt vesz az intézmény
egészét érintd dokumentumok elOkészitésében és az ilyen vonatkozasu
targyalasokon.

6.1.8. Az észlelt hidnyossagokra felhivja az illetékes vezetdk figyelmét, hataskorében
tajékoztatja az ott miikodo szervezeti egységek vezetoit.

6.1.9. Figyelemmel kiséri a betegjogok érvényestiilését

6.1.10. Kozremiikodik a betegek altal bejelentett — telephelyet érinté — panaszok
kivizsgalasaban.

6.1.11. EllenOrzi az egészségligyi hatosag rendelkezéseinek telephelyen torténd
végrehajtasat.

6.1.12. Ellendrzi a hazirend rendelkezéseinek telephelyen torténd végrehajtasat.

6.1.13. Biztositja és felligyeli a telephely higiénés rendjének betartasat.

6.1.14. Egyiittm{ikodik a szakigazgatokkal.

6.1.15. Feladata az egészségiigyi dokumentéacio telephelyen torténd vezetésének
szabalyszeriisége biztositasa.

6.1.16. Felel6sen részt vesz a telephellyel kapcsolatosan a féigazgatd megbizasa alapjan

6.1.16.1. az esetleges fejlesztési program(ok)ban,

6.1.16.2. az esetleges rekonstrukcios program(ok)ban,

6.1.16.3. az egyedi gép, miiszer beszerzési terv kidolgozasaban és kapcsolddod
eljarasokban.

6.2. Felel6ssége a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

6.2.1. Felelés az intézmény fdigazgatdja altal a hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasaért.

6.2.2. A gyogyito-megel6z6 vonatkozast intézkedések idoben torténd megtételéért, a
belsé szabalyozasi munka tdmogatasaért.

6.2.3. A gydgyitd-megel6z0 betegellaté munka eredményes elvégzéséért.

6.2.4. A vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok, szabalyzatok betartasaért, illetve
betartatasaért.

6.2.5. A fbigazgato altal és az altala hozott utasitasok és intézkedések végrehajtasaért
¢s telephelyen torténd betartasaért és betartatasaért.

6.3. Helyettesitése:
6.3.1. A telephely vezetdjének akadalyoztatasa, illetve tavolléte, vagy a pozicio
betdltetlensége esetén a foigazgatd altal irasban kijelolt személy jar el.

6.4. Az intézmény telephelyei:

6.4.1. a Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatdo Korhaz elsd fejezet 4.1.
pontja szerinti telephelye a 4.1. pont szerinti székhelyhez szervesen
kapcsolododik,

6.4.2. a Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktato Korhaz székesfehérvari
telephelyei (az els6 fejezet 4.2., 4.3., 4.4. és 4.5. pontjai szerint),

6.4.3. a Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatdo Korhaz csakvari telephelye
(az elso fejezet 4.5. és 4.6. pontjai szerint),
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6.4.4. a Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatdo Korhaz enyingi telephelye
(az elso fejezet 4.7. pontja szerint),

6.4.5. aFejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatd Korhaz sarbogardi telephelye
(az elso fejezet 4.8. pontja szerint),

6.4.6. a Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktaté Korhaz mori telephelye (az
elso fejezet 4.9. pontja szerint),

6.4.7. a Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatdo Korhaz elsé fejezet 4.10.
pontja szerinti telephelyein kizarélag védondi ellatas folyik, igy az azzal
kapcsolatos tigyintézés a székhelyr6l torténik, sziikség esetén a megyei
kollegialis védén6i mentor altal és/vagy bevonasaval.

4. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1.

Az intézmény orvosi szakellatast, apoléast, betegségmegeldzést, gondozast,
egészségnevelést és oktatast nyljtod jardbeteg és fekvobeteg szakellatd gydgyintézet.

Feladatait korhazként kozfeladat-ellatas keretében 1atja el, végzi a betegek gyodgyitasat,
akiknek egészségét helyredllitani, vagy betegségiik sulyosboddsit megel6zni a
haziorvosi, egyéb jarobeteg-szakellatasban, illetve otthoni fekvObetegként nem
lehetséges. Fekvobeteg agyakat megszakitds nélkiili munkarendben mukodtetd
gyogyitast, apolast ny(jto intézmény, melyben mindenkor orvos és/vagy egészségligyi
dolgoz6 gondoskodik a betegek felvételérol, gydgyitasarol, apolasardl és
feliigyeletér6l, diagnosztikai osztalyokkal és részlegekkel rendelkezik, jarobeteg-
szakellatast mikodtet. A gazdasagi és muiszaki szolgalatot sajat, szerz0dott szervezet
utjan vagy kiszervezéssel latja el.

A gyogyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szo6lo
43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontjaban irtak alapjan az
intézmény az altala nydjtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltato,
vagy személy kozremiikodését is igénybe veheti, e kozremikodd gyodgyintézeten
beliilli miitkddésére, kapcsolatrendszerére vonatkozo eldirasokat a korhdzzal kotott
szerz6dése tartalmazza részletesen.

Ko6zrem(ik6doi szerzodést csak olyan szakmdra lehet kotni, amelyre az intézmény
miikddési engedéllyel rendelkezik. A szerz8dd felek a személyi és targyi feltételeket
az egylittmiikodés foirmdjanak és a megallapodas tartalmanak megfelelden biztositjak.

A kozremiikodd és az intézmény koteles a hatalyos jogszabalyok és intézményi
normdk szerint, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat és a megkotott
kozremiikddésre iranyuld szerzédés alapjan eljarni.

A kozremiikodd igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségligyi szolgaltatas
egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat.

A kozremikodd egészségiigyi szolgaltatd igénybevétele esetén az adott
szolgaltatashoz sziikséges targyi és/vagy személyi feltételek biztosithatok ugy is, hogy
a kozremiikodo a szerzddésben vallalja a sajat eszkozeinek, illetve megfeleld
szakképzettséggel rendelkezd dolgozojanak a rendelkezésre bocsatasat a
kozremiik6doi szolgaltatasok teljesitéséhez.
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8. Valamennyi intézményi egészségiigyi szolgalati jogviszonyban és egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott munkatars — szakteriiletén és
kompetencidjan  beliil — koteles egylittmiikddni a kozremikodd egészségiigyi
szolgaltatoval.

9. Az intézmény vezetd beosztasti dolgozoi — szakmai teriiletiikon — kotelesek elésegiteni
¢s a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kontrollalni a kdzremiikodésre
iranyul6 szerzddések teljestilését.

Az intézmény bizottsagai és testiiletei

1. Az intézmény vezetésének munkédjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel bizottsagok ¢és testiiletek segitik.

2. A bizottsagok és testiiletek részletes bemutatasat a szervezeti és miikodési szabalyzat
3. szdmu melléklete részletesen tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeinek feladat és hataskore

6.1. A Foigazgatosag szervezeti struktirahoz tartozo funkcionalis teriiletek feladat- és
hataskore

6.1.1. Koordinaciés menedzser
1. Jogallas: felsdvezetd (igazgatohelyettes), a menedzsment tagja.
2. TIranyitja: foigazgato.

3. Feladatai:

A koordinacids menedzser feladatai kiilondsen, de nem kizarolagosan:

- Feliigyeli a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
munkarendjét és jelentési kotelezettségét.

- Feliigyeli és a féigazgatod utasitdsanak megfeleléen irdnyitja a kozvetlen féigazgatd
iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkajat.

- Téajékoztatast ad a féigazgatonak a kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek
altal feltart problémakrol, folyamatban 1év6 tigyekrol.

- Vezet6i dontés meghozatalanak eldkészitése.

- Javaslatot tesz a fOigazgatd felé¢ az intézmény barmely tevékenységét érintd, a
szabalyozott és szabalyos mitkodés korrekcidja, fejlesztése érdekében.

- A vezetd atvilagitdas érdekében dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkort
gyakorol.

- Joga van informaciokat kérni, dokumentumokba betekinteni barmely szervezeti
egységben.

- Vezetoi értekezleten vald rendszeresen részvétel.

- Dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl térténd véleményezése.

- Dontések, intézkedések végrehajtasanak koordinalasa.

- A fOigazgatd utasitdsainak szakszerli - a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi
eszkozei, az intézmény belsd szabalyzatai rendelkezéseinek megfeleld — végrehajtatasa.
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2.

3.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak karbantartasa.

A fOigazgatd szervezetiranyitdsi feladatai ellatdsa soran hozott intézkedések
elOkészitése, végrehajtasanak feliigyelete €s azok allasanak folyamatos elemzése és
errdl visszajelzés adasa a foigazgato iranyaba.

A fOigazgatoi dontések eldkészitése.

Azon feladatok ellatasa, amelyet jogszabaly, az allami iranyitas egy€b jogi eszkoze, az
intézmény belso szabalyzata, a foigazgatd a hataskorébe utal.

A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: koordinacidos menedzser.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsé szabalyzata, a foigazgatd a
hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: a foigazgat6 altal irasban kijel6lt munkavallalo helyettesitheti.
6.1.2. PR szervezé
Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatosagon beliil.

Iranyitja: foigazgatd a koordinacios menedzser személyén keresztiil.

Feladatai:

Biztositja az intézmény kommunikécios szakteriiletének mitkodését, az alabbiak szerint:

Az intézményi kommunikacio tervezése, szervezése és az ezzel Osszefliggd stratégial,
tanacsadoi anyagok készitése.

Felkészité anyagok készitése interjukhoz vagy mas szereplésekhez.

Sajtokapcsolatok, médiamegkeresések kezelése.

Sajtoanyagok készitése, sajtoesemények szervezése, sajtomegjelenések értékelése,
sajtotanacsadas.

On-line kommunikacios feladatok elvégzése.

Korhazi facebook oldal és korhdzi weboldal megjelenéseinek eldkészitése és a
megjelenések koordinalasa.

Tartalomszerkesztés, fejlesztés.

Teljeskorli rendezvényszervezés ¢€s moderatori tevékenység ellatdsa a korhazi
mikodéssel dsszefliggd eseményeken.

Altalanos kommunikacios tanacsadas.

Kozvéleménykutatas, elemzés, értékelés készitése.

Kommunikaciés eszk6zok (nyomtatvanyok, fotok, filmek stb.) készittetése,
gondoskodas szakszert terjesztésiikrol.

Nyilvantartasok vezetése és cimlistak, adatbazisok kezelése.

Reklamok, bemutatdk, promdcidk €s kommunikacios akciok szervezése.
Protokoll-lista, illetve cimlista Osszeallitasa és vezetése.

Kapcsolattartds minden, az intézményi kommunikacidval kapcsolatban 1évo
médiummal, hatésaggal, szervezettel és hivatallal.
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3.

Kapcsolattartds az Orszagos Korhazi Foéigazgatésag kommunikacidért felelds
szervezeti egységével és az azzal Osszefiiggd vagy ahhoz kapcsolddo teljeskorii
tigyintézés és adminisztracid bonyolitasa.

A funkcionalis teriillet munkatarsanak beosztasa: PR szervezo.

b. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabdlyzata, a foigazgatd a
hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: a féigazgato altal irasban kijeldlt munkavallalo helyettesitheti.
6.1.3. Belsé kontroll koordinator
Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatdsagon beliil.

Iranyitja: féigazgatd a koordindcios menedzser személyén keresztiil.

Feladatai:

Biztositja az intézmény bels6 kontroll szakteriiletének miikodését, az alabbiak szerint:

Bels6 kontrollrendszer teljeskorti  attekintése, standardoknak valé megfelelés
mindségiranyitasi dokumentumok ¢és szabalyozok rendszerének attekintése ¢és
értékelése (folyamatleirasok, szabalyzatok, mikodési rendek, féigazgatdi utasitasok,
kapcsolodo formanyomtatvanyok, stb.).

Bels6 és kiilso ellendrzések jelentéseinek, nyilvantartasainak és intézkedési terveinek
attekintése, belsd és kiilsd auditok, feliilvizsgalatok, ellendrzési listak, feliilvizsgalati
jelentések attekintése.

A tobbféle mindségiranyitasi rendszerek (ISO 9001 szabvany, ISO 14001 szabvany, a
belsd kontrollrendszer) attekintése, Osszehangoldsa, a belsd kontrollrendszer
komponenseihez tartozé elemek egymasnak vald megfeleltetésével.

A bels6 kontrollrendszer értékelésére vonatkozo kérddiv kialakitasa.

Bels6 kontroll kézikonyv készitése.

A folyamatok és az ellendrzési nyomvonalak rendszerezése, kialakitasa, feliilvizsgalata,
szlikség szerinti aktualizélasa és a folyamatgazdak kijel6lése, timogatasa.
Gazdasagossagi, hatékonysagi €s eredményességi mutatészamok
folyamatonkénti/szervezeti egységenkénti kialakitasanak segitése.

Integralt kockazatkezelési szabalyzat éves feliilvizsgalata.

Integralt kockézatkezelési rendszer miikodésének feliilvizsgalata, javaslattétel a
hatékony miikddtetésre, annak fejlesztésére és koordinalasa.

A kockézatok felmérése, éves kockazatelemzés végzése (munkacsoport miikodtetése).
A belsd kontrollrendszer mindségének értékelésére vonatkozo nyilatkozat elkészitése.
Javaslat a bels6 kontrollrendszer tovabbi fejlesztésére és miikodtetésére.

A funkcionalis teriilet munkatarsianak beosztasa: bels6 kontroll koordinator.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabdlyzata, a féigazgatd a
hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: a foigazgaté altal irasban kijel6lt munkavallalo helyettesitheti.
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6.1.4. Kritikus infrastruktira-védelmi biztonsagi 6sszekoto
Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatdsagon beliil.
Iranyitja: féigazgato a koordinaciés menedzser személyén keresztiil.

Feladatai:

Biztositja az intézmény kritikus infrastruktura-védelmi szakteriiletének miikodését, igy a
biztonsagi Osszekotd feladata a létfontossaghi rendszerek és létesitmények azonositasarol,
kijelolésérdl és védelmérdl szolo 2012. évi CLXVI. térvényben (a tovabbiakban: Lrtv.) és az
Lrtv. végrehajtasarol szolo 65/2013. (III. 8.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint az egészségiigyi intézmények egészségiligyi valsaghelyzeti terveinek
tartalmi kovetelményeirdl, valamint egyes egészségligyl targyu miniszteri rendeletek
modositasarol szold 43/2014. (VIIL 19.) EMMI rendeletben és az egészségiigyi 1étfontossagu
rendszerek ¢€s 1étesitmények azonositasarol, kijelolésérdl és védelmérdl szold 246/2015. (IX.
8.) Korm. rendeletben meghatarozott tevékenységek ellatasa:

Kapcsolattartas az intézmény és a kijelolési eljarasban részt vevo hatdsagok, tovabba
honvédelmi 1étfontossagu rendszerelemek esetén a feladat- és hatdskorrel rendelkezd
honvédelmi szervek kozott.

Az 4gazati kijelold hatosag hatarozatdban meghatdrozott tartalmi és formai
kovetelményeknek megfeleld lizemeltetdi biztonsagi terv kidolgozésa (a tovabbiakban:
UBT);

az UBT soron kiviil torténd modositasa, ha olyan véltozas all be, amely érinti a
1étfontossagu rendszerelem szolgaltatdsanak nyujtasat, tevékenységét, mikodésének
feltételeit vagy védelmét.

Az UBT feliilvizsgalatanak elvégzése.

Az UBT-ben foglaltak megvaldsithatosdganak biztositdsa és rendszeres ellendrzése,
ennek érdekében meghatdrozott gyakorisdggal komplex gyakorlaton koteles részt
venni.

Az Lrtv. 8. § szerinti helyszini, és / vagy (kozos) komplex ellendrzés lefolytatasaban
valo részvétel.

Az azonositasi vizsgalat eredménye alapjan az azonositasi jelentés elkészitése.

Az Integralt Hatosagi Rendszer kezelése és hasznalata.

A Honvédelmi Minisztérium Védelmi Igazgatasi Fdosztaly Specidlis Objektumok és
Létfontossagu Infrastruktura Osztaly részére torténd nyilvantartasba vételi eljaras
kezdeményezése.

Az Lrtv. 5. § (1) bekezdés szerinti nyilvantart6 hatosagnal torténd nyilvantartasba vételi
eljaras kezdeményezése.

A ,Rendkiviili eseményekkel, katasztréfakkal kapcsolatos bejelentés és adatkozlés
rendje” cimi és az ,,Egészségiligyi valsadghelyzeti terv” cimili szabalyzatok sziikség
esetén torténd feliilvizsgalata, szlikség esetén modositasa és a valdosagnak mindenben
megfeleld, naprakész allapotban val6 tartasa.

A kijelold hatosdg hatarozatainak, az azonositasi jelentéseknek, a lefolytatott

crer

adminisztracios €s nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Minden olyan feladat ellatasa, amelyet &gazati-, vagy jogszabdly, szabdlyzat a
biztonsagi 6sszekotd feladat-, vagy hataskorébe utal.
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Ellatja tovabba a katasztrofavédelmi, polgari védelmi tervezési, szervezési és megeldzési
feladatokat.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: kritikus infrastruktira-védelmi
biztonsagi 6sszekoto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsé szabalyzata, a féigazgatod a
hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: a féigazgat6 altal irdsban kijelolt munkavallalo helyettesitheti.
6.1.5. Integritas tanacsadé

1. Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatosagon beliil.

2. Iramyitja: féigazgat6 a koordinacios menedzser személyén keresztiil.

3. Feladatai:
Biztositja az intézmény integritds-menedzsment rendszer miikodését, az intézmény
mikodésével 0Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, korrupcids
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgaladsdra vonatkozo altalanos
eljarasrend meghatarozasaval hozzajarul a szervezeten beliili korrupcios kockazatok hatékony
kezeléséhez, és a korrupcidval szembeni ellendlld képességének javitdsdhoz. Feladatait az
allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérol és az érdekérvényesitok fogadasanak
rendjérdl szolo 50/2013. (I1.25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Intr.) és a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) eldirasai, a Korhaz belsé szabalyozd eszkozei, tovabba az
iranyitd szerv altal kiadott modszertani utmutatok figyelembevétele mellett és alapjan 1atja el.

Az integritas tanacsadot felelosség terheli:

- az altala készitett és alairt/szignoval ellatott dokumentumok tartalmaért, feladatkorét
érintd teriileten az azokban foglaltak — vezet6i dontésnek megfeleld — megvaldsitasaért.

- az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért
¢s betartatasaért.

- a feladata ellatasara vonatkoz6d jogszabalyok ¢€s eldirt tdjékoztatdsi és beszamolasi
kotelezettségek betartasaért és betartatasaért.

- a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, a Mindségiranyitdsi Dokumentacios
Rendszerben taldlhato relevans szabalyozok, az integritas targykorében hozott vezetoi
dontések megfeleld végrehajtasaért.

Az integritas tandcsado hataskore €s jogosultsaga:

- Alairasi joggal rendelkezik a szakteriiletével 6sszefliggd minden szakmai ligyben azzal,
hogy az intézmény hivatalos képviseletére, jognyilatkozat megtételére nem jogosult,
kiadmanyozasi joggal nem bir.

- Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly vagy belsd rendelkezés, illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely az integritassal
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kapcsolatos feladatok elvégzéshez sziikséges a célhoz kotottség elvének szem eldtt
tartdsa mellett.

Koteles sziikség szerint a menedzsment részére eseti jelleggel, vagy erre iranyuld
kotelezés esetén rendszeresen beszamolni €s tajékoztatast adni.

Koteles a feladatat a szaktudasanak megfelelden, az elvarhatdé gondossaggal és
alapossaggal teljesiteni.

Az integritas tanacsado feladatai:

Kozremikodik az intézmény miikodésével kapcsolatos integritasi és korrupcios
kockéazatok felmérésében és a felmérés eredménye alapjan elkésziti a kockazatok
kezelésére iranyuld éves intézkedési tervet.

Elkésziti az intézmény éves integritas jelentését €s gondoskodik annak az irdnyit6 szerv
¢s a kozépiranyito szerv részére torténd megkiildésérol.

Fogadja az intézmény mint szervezet integritdsat sértd és a korrupcios kockazatokra
vonatkoz6 bejelentéseket.

Javaslatot tesz az intézmény szervezeti integritasat sérté esemény kezelését célzo eljaras
meginditasara, valamint az eljaras meginditasa esetén részt vesz annak eldkészitésében
¢s lebonyolitasadban, tovabba az eljaras eredményérdl 6sszefoglalo jelentést készit.

Ertékeli és Osszefoglalo tablazatot készit az intézmény szervezeti integritasat sérté
eseményekre vonatkozd bejelentésekrol.

Javaslatot tesz az éves intézkedési terv alapjan az intézmény hivatasetikai és
antikorrupcios témaji  képzéseinek megtartasara, valamint kozremuikodik ezek
végrehajtasaban.

Feladata ellatasa soran kozremiikodik az intézmény szervezeti egységeinek vezetdivel,
munkatarsaival, valamint kapcsolatot tart — feladatkorével Osszefiiggésben — a
korrupcioellenességgel, integritassal foglalkoz6 mas szervekkel és szervezetekkel.

Ellatja a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetve az intézmény belsd szervezetszabalyozo
dokumentumaiban meghatarozott feladatokat.

Vezeti és naprakészen tartja az intézmény mint szervezet integritdsaval kapcsolatos
nyilvantartas(oka)t.

Egylittmiikodik az intézmény belsd ellendrével, a belsd kontroll feleldsével és az
adatvédelmi tisztviseldjével.

A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: integritas tanacsado.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabdlyzata, a féigazgatd a
hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: a foigazgato altal irasban kijel6lt munkavallal6 helyettesitheti.
6.1.6. Megbizott iigyvéd(ek)

Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatosagon beliil.

Iranyitja: féigazgatd a koordindcios menedzser személyén keresztiil.
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3. Feladatai:
A megbizott tigyvéd(ek) feladata az intézmény miikodésével 6sszefiiggésben, barmely teriiletre
kiterjedhet, aki szakfeladatat az tigyvédi tevékenységrél szolo 2017. évi LXXVIIL. torvény
rendelkezéseinek alapulvételével latja el. A megbizott tigyvéd(ek) feladatat, tényleges feledat-
¢s hataskorét a részére adott megbizas tartalmazza.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: -

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet a féigazgatd a
hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: -
6.1.7. Féigazgatéi tanacsado(k)

1. Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatosagon beliil.

2. Iramyitja: féigazgato.

3. Feladatai:
A féigazgatoi tanacsado(k) feladata az intézmény miikodésével Osszefliggésben, barmely
teriiletre kiterjedhet. A féigazgatoi tanacsado(k) feladatat, tényleges feledat- és hataskorét a
részére adott megbizas tartalmazza.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: -

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet a féigazgatd a
hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: -
6.1.8. Informaciobiztonsagi felelés
1. Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatosagon beliil.
2. Iramyitja: féigazgatd a koordinacios menedzser személyén keresztiil.

3. Feladatai:

Biztositja az intézmény informdacidbiztonsagi szakteriiletének miikodését, az elektronikus
informacios rendszer biztonsaggal Osszefiiggd feladatok folyamatos ellatdsa az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L. térvényben (a
tovabbiakban: Lbtv.) és az elektronikus informécios rendszerek biztonsagi feliigyeletét ellatd
hatosagok, valamint az informéciobiztonsagi feliigyeld feladat- és hataskorérdl, tovabba a zart
célu elektronikus informécios rendszerek meghatdrozasarol sz6l6 187/2015. (VIL.13.) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint.

Az elektronikus informécids rendszer biztonsagéaért felelds személy a hivatkozott jogszabalyok
szerint kiilondsen, de nem kizarolagosan az alabbi feladatokat latja el:
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gondoskodik az intézmény elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal vald Osszhangjanak megteremtésérol és
fenntartasarol;

iranyitja az informécidbiztonsagi tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat €s
ellendrzését;

megvaldsitja és biztositja az alapvetd informaciobiztonsagi kovetelményeket ¢és e
kovetelményeknek megfeleld elektronikus informacids rendszer megfeleld védelme
érdekében meghatarozza a logikai, fizikai és adminisztrativ védelmi intézkedéseket,
amelyek tdmogatjak a megeldzést és a korai figyelmeztetést, az észlelést, a reagalast és a
biztonsagi események kezelését;

elokésziti az intézmény elektronikus informdacids rendszereire vonatkozo informatikai
biztonsagi szabalyzatot;

véleményezi az elektronikus informéciés rendszerek biztonsadga szempontjabol az
intézmény e targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit;

az intézmény elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és a
szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat elokésziti és a jogszabalyban eldirt
1d6kozonként, sziikség esetén soron kiviil feliilvizsgalja;

elkésziti a cselekvési terveket;

az elektronikus informacids rendszerek biztonsadganak feliigyeletét ellatdé Nemzetbiztonsagi
Szakszolgalattal és az eseménykezeld kozponttal kapcsolatot tart;

a vonatkoz6 miniszteri rendeletben meghatirozott rendszeres szakmai képzésen,
tovabbképzésen részt vesz;

sériilékenységvizsgalat elvégzését kezdeményezheti az intézménynél;

részt vesz és egylittmikodik a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat altal elrendelt és lefolytatott
ellendrzés lebonyolitasaban.

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagéaért felelds személynek a feladatai ellatasa
soran figyelemmel kell lenni az elektronikus informacios rendszerekre, eszkdzokre vonatkozo,
a nemzetkozi egyezmények vagy nemzetkozi szabvanyok alapjén, illetve az ezeken alapul6d
hazai kovetelmények vagy ajanlasok alapjan kiadott biztonsagi tanusitvanyokra.

6. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: informaciobiztonsagi felel6s.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd a
hataskorébe utal.

7. Helyettesitési rend: a féigazgat6 altal irdsban kijelolt munkavallalo helyettesitheti.

6.1.9. Intézményi jogasz

1. Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatosagon beliil.
2. Iramyitja: féigazgatd a koordinacios menedzser személyén keresztiil.

3. Feladatai:

Biztositja (részben) az intézmény jogi szakteriiletének miikddését, a megbizott ligyvédekkel
egylittmikodve, az alabbiak szerint:
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- Az intézmény altal a miikddéssel osszefliggésben megkdtendd szerzodések elkészitése,
szakszeri megfogalmazéasa, adott esetben a szerzddések jogi feliilvizsgalata, a
szerzddéstervezetek aldirdsra valo elokészitése.

- Az intézmény tevékenységével kapcsolatos megbeszéléseken, egyeztetéseken vald
részvétel, jogi allasfoglalés kiadasa.

- Az intézmény szabalyzatai jogszabalyi megfeleldségének biztositasa, a szabalyzatok €s
egyéb kapcsolédd moddszertani dokumentumok jogi szemponti vizsgalata és
véleményezése.

- Az intézmény mikodé mindségiranyitasi dokumentumok jogi megfeleldségének
biztositasa, vizsgalata.

- Jogi ligyekben megbizott iigyvédekkel kapcsolattartas és jogi konzultacio folytatasa.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: intézményi jogasz.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabdlyzata, a foigazgatd a
hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: a féigazgat6 altal irdsban kijelolt munkavallalo helyettesitheti.
6.1.10. Adatvédelmi tisztviselo
1. Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatdsagon beliil.

2. Iranyitja: féigazgat6 a koordinacids menedzser személyén keresztiil.

3. Feladatai:

Biztositja az intézmény adatvédelmi szakteriiletének mitkodését, segiti az intézményt mint
adatkezel6t és/vagy az adatfeldolgozét a személyes adatok védelmével kapcsolatos
kérdésekben, az alabbi feladatok ellatasaval:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény mint adatkezel6 és/vagy az adatfeldolgozo,

valamint munkavallaloi részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel

kapcsolatban.

elkésziti és gondozza az adatkezeléssel Osszefliggd szabalyzatokat és tdjékoztatokat.

ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak vald megfelelést, ideértve

az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben

részt vevo személyzet képzését.

tanacsot ad adott esetben az adatvédelmi hatasvizsgéalatra vonatkozoan, valamint nyomon

koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szamadara, akik személyes adataik

kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg az intézményt.

egylittmiikodik az adatvédelmi hatosaggal és kapcsolattartd pontként miikodik a hatdésagok

fel¢ az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos kontroll tevékenységeket, kifejezetten, de nem

kizérolagosan:

- Dbelsdé szabalyozok és kapcsolodd dokumentumok megléte és megfelelése a GDPR
el6irasoknak,
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- adatkezelések jogalapjanak vizsgéalata, be- ¢és sziikség esetén atsoroldsa,
nyilvantartasanak vezetése, amennyiben arra mas szakteriilet koteles annak vezetésének
felligyelete és sziikséges esetben beavatkozasra vonatkozé javaslat megtétele,

- kontrolldlja a jogos érdek jogalap hasznélata esetén az érdekmérlegelési tesztek
meglétét és eredményeit,

- ellendrzi az adatkezelési nyilvantartas meglétét €s sziikség esetén javaslatot tesz annak
megfelelé miikodtetésére,

- fogadja az adatkezeléssel kapcsolatban beérkezett panaszokat, nyilvantartja, kivizsgalja
¢s megvalaszolja azokat,

- szakmai, modszertani tdmogatast nyujt az adatkezelések kotelezo feliilvizsgalatdhoz, 0j
adatkezelés bevezetése esetében az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsdhoz, a
szabalyozasi kornyezet illetve az adatkezelési gyakorlat feliilvizsgalatdhoz, valamint az
esetlegesen felmeriilé adatvédelmi incidensek megfeleld kezeléséhez.

- miukodteti az intézmény teljes adatvédelmi haldzatdt a munkavéllalok bevonasaval, az
adatvédelmi feleldsi rendszer kialakitdsaval és folyamatos fenntartasaval.

- nyilvantartja és kezeli a kozérdekli adatigénylési rendszer keretében a beérkezd
adatigényléseket és elokésziti azok valasztervezetét.

- kozremikddik az intézmény dokumentum selejtezési rendszerének adatvédelmi
szempontoknak megfeleld miikodtetésében.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: adatvédelmi tisztviseld.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsdé szabalyzata, a foigazgatd a
hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: a féigazgat6 altal irasban kijelolt munkavallald helyettesitheti.
6.1.11. Belsé ellendérzési vezetd/belsé ellenér

1. Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatosagon belill, amelyhez a belsd ellendrzési
vezetd személyén kiviil, tovabbi min. 1 (egy) f6 belso ellendr tartozik.

2. Iramyitja: féigazgato a koordinacios menedzser személyén keresztiil.

3. Feladatai:
Biztositja az intézmény belsd ellendrzési szakteriiletének mitkddését, a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben
meghatérozott feladatok ellatasaval, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan:
1. A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtandé (a belsd ellendr és
a belsd ellendrzési vezetd esetében is irdnyado) feladatok:

- a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének a jogszabalyoknak €s a belsd
szabalyzatoknak valé megfelelés, valamint a belsd kontrollrendszer miikodésének
gazdasagossagi, hatékonysagi €s eredményességi mutatdinak elemezése, vizsgalata
és értékelése;

- a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodas, a vagyon megovasa és
gyarapitasa, valamint az elszamolasok megfeleldsége, a beszdmolok valodisaganak
elemezése, vizsgalata;
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a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok, kovetkeztetések ¢és
javaslatok megfogalmazasa a kockézati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az arajanlatkéré mikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
a belsO ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartdsa és
nyomon kovetése;
a bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint koteles
ellatni:

= szabalyszertiségi ellendrzés;

= pénziigyi ellendrzés;

= rendszerellendrzés;

= teljesitmény-ellendrzés;

= informatikai ellenOrzés;
tanacsado feladatok ellatasa;
ellendrzési program (terv) elkészitése és végrehajtasa;
ellenérzési modszerek kivalasztasa;
ellendrzési nyomvonalak kialakitasanak, aktualizaldsanak tdmogatasa;
szervezeti egységek miikodésének, a belsd szabalyzatok, folyamatok szabalyszerii
betartasanak, mikodésének ellendrzése;
a kockazatelemzés, integralt kockazatkezelés tdmogatasa;
intézkedési tervek véleményezése, a monitoring rendszer miikodtetésében ¢és
fejlesztésében vald részvétel;
belso ellenérzésre vonatkozo belso szabalyozo(k) elkészitése, sziikség esetén annak
modositasa;
kezelt hazai és unids programokért felelés minisztériumok, kozremikodo
szervezetek, valamint jogszabaly 4ltal kiils6 ellendrzésre feljogositott szervezetek
(Allami Szamvev8szék, Magyar Allamkincstar, Eurépai Tamogatasokat Auditald
Foéigazgatosag stb.) altal végzett ellendrzések lefolytatdsanak tdmogatésa;
valamint minden ellat olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat a belsd ellendr
feladat- és hataskorébe utal.

2. A belso ellendrzési vezetoi feladatai kiillondsen, de nem kizarélagosan:

belsd ellendrzési kézikonyv rendszeres feliilvizsgalata, sziikség esetén annak
modositasa;

kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési terv kidolgozasa,
annak végrehajtasa és a végrehajtas nyomonkdovetése;

belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

ellendrzések osszehangolésa;

javaslattétel az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja
esetén a megfeleld eljards meginditasara;

éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa;

az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
érvényesiilésérol valdé gondoskodas;
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- belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a dokumentumok megfeleld 6rzésérdl valo
gondoskodas;

- kapcsolatot tart az Orszagos Korhazi Fdigazgatdosdggal és minden, a Korhaz
iranyitasaban, fenntartasaban vagy ellendrzésében szerepet betdltd szervezettel;

- valamint minden ellat olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat a belsd
ellendrzési vezetd feladat- és hataskorébe utal.

A belso ellendrzési (vezetd) tevékenység ellatasa soran figyelemmel kell lenni a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatok, etikai kodex, valamint az arajanlatkéré mindenkor hatalyos bels6 ellendrzési
kézikonyvének, az ellendrzési nyomvonalakrol szold szabalyzatanak el6irdsaira, az integralt
kockézatkezelés szempontjaira ¢és eldirdsaira, tovabba a relevans jogszabalyok
rendelkezéseinek betartasara is.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: belsé ellenérzési vezetd/belsd
ellendr.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
irdnyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabdlyzata, a foigazgato a
hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: a foigazgat6 altal irdsban kijelolt munkavallalo helyettesitheti.
6.1.12. Palyazati és Dokumentacios csoport

1. Jogallas: funkcionalis teriilet a Féigazgatosagon beliil.

2. Iramyitja: féigazgato a koordinacios menedzser személyén keresztiil.

3. Feladatai:

- Palyazatok eldkészitésével, dsszeallitdsdval, megvalositdsaval, zarasaval és pénziigyi
elszamoléssal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Palyazati forrasok felkutatasa.

- Palyazati eldirasoknak megfelelden a vonatkozo tdmogatasi kérelmek adminisztrativ
Osszeallitasa.

- Benyujtand6 palyazatok esetén a koltségterv elkészitése.

- Pdlyazati tdmogatasi szerzOdések megkdtésének, aldirdsdnak ¢és a tdmogatasi
szerzOdéssel megvalosuldo projektek végrehajtdsanak koordindldsa, a sziikséges
beszerzések, kotelezettségvallalasok, pénziigyi teljesitések figyelemmel kisérése,
koordinalasa, azok litemezése €s az aktualis el6rehaladéasi allapot nyilvantartésa,
pénziigyi elszamolas elkészitése.

- Pénziigyi elszamolasok készitése, projektnyilvantartasok vezetése, illetve figyelemmel
kisérése, valamint karbantartasa, a projekt mindennapi adminisztrativ tevékenységének
koordinalasa ¢és figyelemmel kisérése.

- Palyazattal kapcsolatos feladatok eldiranyzatainak tervezéséhez adatszolgaltatas.

- Folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a tdmogatdval €s kozremiikodo szervezettel.

- Azelszamolasi hatariddk folyamatos figyelése, a pénziigyi elszdmolasok elkészitésének
litemezése.

- Az elszdmolasi hataridére az elkiilonitett nyilvantartds alapjan az id6kozi és zard

"r

pénziigyi elszdmolas elkészitése a timogato eldirasainak megfelelden.
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- Az elszamolashoz sziikséges mellékletek Osszegytijtése, rendelkezésre tartdsa ¢€s
szlikség szerinti hitelesitése.

- Projekt megvalésitasa érdekében felmeriilt elére nem lathatd, rendkiviili feladatok
kezelése és adatszolgaltatasok elkészitése.

- A fenntartasi id0szakban esedékes adatszolgaltatasok és jelentések Osszeallitdsa é€s
benyujtasa.

- A helyszini és egyéb ellenérzéseken az intézmény képviselete az arra sz6l6
meghatalmazas terjedelmében.

- Az Orszagos Korhazi Féigazgatosag 1/2023. (V. 31.) OKFO utasitas végrehajtasanak
adminisztrativ tAmogatasa és az ezzel 0sszefiiggd teljes belso és kiilsé adminisztraciod
elvégzése, nyilvantartasok naprekész vezetése.

- Az Orszagos Korhazi Foigazgatosag E1/2023. (V. 26.) OKFO egyedi utasités
végrehajtasanak adminisztrativ timogatéasa €s az ezzel 0sszefiiggd teljes belso és kiilsd
adminisztracio elvégzése, nyilvantartasok naprekész vezetése.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: referens.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsdé szabalyzata, a foigazgatd a
hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: a féigazgat6 altal irdsban kijelolt munkavallalo helyettesitheti.

6.2. A Foigazgatosag szervezeti struktirahoz tartozo onallo szervezeti egységek
feladat- és hataskore

6.2.1. Foigazgatéi Titkarsag
1. A szervezeti egység megnevezés: FOigazgatoi Titkarsag.

2. A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:
a. Kozponti Iktato csoport,
b. Kézbesitd csoport,
c. Korlapnyilvantarto csoport.

3. A szervezeti egységet iranyitja: foigazgato.

4. A szervezeti egység feladatai:
Biztositja az adminisztrativ hatteret a féigazgatd munkdjahoz, feliigyeli és iranyitja az ala
tartozo szervezeti alegységek miikodését, az alabbiak szerint:

- Atveszi a postai, az elektronikus uton vagy személyes kézbesitéssel érkezett
kiildeményeket, iratokat.

- Az atvett iratokat azonosité szdmmal latja el és a fOigazgatd Utmutatdsa szerint a
szakigazgatdsagokra tovabbitja intézésre.

- Rendszerezi a féigazgato részére érkezd aldirandd dokumentéciot, gondoskodik azok
miel6bbi alairatasarol.

- Kezeli a féigazgatdi e-mail fidkot, az iratkezeld rendszert, az intézmény Hivatali
kapu/Cégkapu feliiletét, a JDolber munkaiigyi nyilvantart6 modult, az Ugykér
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rendszert, az online naptart valamint a telefont.

Szervezi a fOigazgaté iddbeosztasat, programjait, nyilvantartja hataridos feladatait,
szabadsagolasi rendjét €s a hozza kapcsolodo helyettesitési rendet.

Vezeti a fOigazgatdsag, az orvosigazgatdsag, a foigazgatdi titkarsag jelenléti iveit,
rogziti a tavolléteket és az ligyeleteket a JDolber munkaiigyi modulban.

Intézi a reprezentacids beszerzést, elszamol a havi ellatmany 6sszeggel.

Nyilvéntartja az osztalyvezetd foorvosok szabadsagait, tdvolléteit.

Szervezi a heti vezetdi értekezleteket, komplettalja €s a résztvevok részére megkiildi az
értekezleteken késziilt emlékeztetd anyagot.

Foorvosi értekezletet szervez, gondoskodik annak lebonyolitasarol

Korlevelet készit és kiild személyi valtozasok esetén.

Karbantartja az osztalyvezetd féorvosok és a munkahelyi vezetdk e-mail cimlistait.
Védett személy részére korhdzi hattér biztositasa kapcsan tajékoztatd levelet készit és
kiild, az id6pontrdl az érintett ambulanciakat értesiti.

Ellatja a pénzkezelési, leltarfelelosi, MIR/KIR megbizotti, adatvédelmi feleldsi
feladatokat.

Kozponti iktato csoport:

Elektronikus iratkezeld szoftver hasznalata.

A napi postabontas soran levelek expedialasa.

Irattari tevékenység (nyilvantartas, raktarozas, archivalas, stb.) végzése.
Dokumentumokroél fénymasolatok elkészitése.

Kézbesito csoport:

Az intézmény szamara érkezett kiildemények és iratok atvétele, majd azok rendeltetési
helytikre juttatasa.

Intézménybdl kimend levelek postazasra torténd el6készitése.
Intézményen beliil papir alapt levelek kézbesitése.

Korlapnyilvantarto6 csoport:

Korlapok rendszerezése.

Betegdokumentécio archivélésa.

Betegdokumentéacio masolatok elkészitése.

Intézményi papirhulladék selejtezésre torténd elokészitése ¢és a selejt anyag

elszallittatasa.
A szervezeti egységet vezeti: titkarsagvezeto.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabdlyzata, a féigazgatd a

hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: a titkarsagvezetd altal irdsban kijeldlt, az 6nallo szervezeti
egységben foglalkoztatott munkatars.

6.2.2. Humanpolitikai Osztaly
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3.

A szervezeti egység megnevezés: Humanpolitikai Osztély.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:

a. Személyligyi csoport,

b. Oktatasi csoport.

A szervezeti egységet iranyitja: féigazgaté a koordindciés menedzser személyén
keresztiil.

4. A szervezeti egység feladatai:
Biztositja az intézmény humdanpolitikai szakteriiletének miikodését, feliigyeli és iranyitja az ala
tartozo szervezeti alegységek mitkodését, az alabbiak szerint:

Feladata az intézmény kitlizott humanpolitikai céljainak megvalositasa.
Munkaerd-sziikségletfelmérés, munkakortervezés, munkakorelemzés, intézményi
1étszdmgazdalkodas.

Munkaerd piackutatas (palyazat, hirdetés, toborzas).

Munkaerd mindsitési rendszerének megszervezése, a mindsités lebonyolitdsa, az
eredmény rogzitése a JDolber programban.

Elémeneteli rendszer, ¢letpalya, karriertervezés kidolgozasa.

Személyzeti marketingtevékenység végzése.

Nyugdijba vonuldsok tervezése, eldkészitése.

JDolber rendszerben a 1étszammal kapcsolatos adatok levalogatasa.

Orvosok, szakorvosok vényigénylé nyomtatvanyainak ellenérzése és tovabbitasa a
NEAK részére.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok évenkénti nyilatkozatainak
nyilvantartésa.

Az intézmény valamennyi osztalyarol, részlegérdl beérkezett szabadsagtervezetek
nyilvantartésa.

A Szent Gyorgy Napi programmal kapcsolatos dokumentacio elokészitése.

Az orvosok tovabbképzésére vonatkoz6 adatok kezelése az OFTEX feliileten.

Az orvosokra vonatkozdé mukodési nyilvantartasi adatok aktualizaldsa, kovetése a
JDolber programban.

Aktiv részvétel a hagyomanyok &polasaban, rendezvények szervezésében.

Egyéb jogviszony kérelmek ligyintézése az erre rendszeresitett elektronikus feliileten.
Oregségi nyugdijasok tovibbfoglalkoztatasi kérelmeinek iigyintézése, tovabbitisa a
fenntarto részére.

Az esélyegyenldségi feladatok ellatasa.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkoze,
az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgato a hataskorébe utal.

Személyiigyi csoport:

Humanerd-forras toborzasa (palyazatok, hirdetés, munkaiigyi koézpontokkal valo
kapcsolattartas).

A palyéazatok vezetdi dontésre torténd el6készitése.

A felvételi engedélyek, interjuk és a felvételi folyamat koordinacioja.

A munkaerd felvételhez kapcsolodd engedélyek nyilvantartasa.

A munkavallalok felvétele, athelyezése, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
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adminisztracio kezelése.

A munkavallalok foglalkoztatasat érintd valtozasok (munkaidd, munkakor, feladatkor)
dokumentélésa.

Athelyezés esetén orvosi alkalmassagi vizsgalatra torténd beutalas.

A munkavallalok személyi anyagainak folyamatos karbantartasa.

A munkaszerzodés hosszabbitasok adminisztracioja.

A koédolasi feleldsok megbizasanak dokumentalasa.

A vezet6i kinevezések nyomonkdvetése, dokumentacié elkészitése.

A nyugdijas szovetkezeten keresztiil foglalkoztatott személyek nyilvantartasa, teljes
kori adminisztracio.

A kiilfoldiek foglalkoztatasaval kapcsolatos ligyintézés.

Oktatasi csoport:

A tovabbképzési igények ¢és képzési sziikségletek felmérése (az egyén és a
minimumfeltételek 6sszehangolasa).

Beiskolazas szakmajegyzékes, és szakmajegyzéken kiviili oktatasi formdkra korhazi
dolgozdk részére.

Tanulmanyi szerzddések eldkészitése.

Kartéritési hatarozatok készitése, nyilvantartasa, tanulmanyi szerzodés megszegése
eseteén.

Elvégzi a dudlis képzés akkreditaciojahoz sziikséges adminisztrativ teenddket,
Tanuloszerzddések, szakképzési munkaszerzédések megkotésének eldkészitése,
karbantartdsa, nyilvantartasa.

Gyakorlatra érkezo6 tanuldk/hallgatok belépd koronggal €s 61tdz6szekrény kulccesal vald
ellatasa, kaucio kezelése a pénzkezelés szabalyai szerint.

Szakképzésben résztvevd tanuldk, foiskolai, egyetemi hallgatok gyakorlatanak
szervezese.

Figyelemmel kiséri az e tertiletre forditott bevételek €s kiadasok alakulasat.

A szakigazgatOk altal tervezett képzések, tovabbképzések megszervezése.

Utikoltség rendelvény kiallitasa kikiildetés alapjan.

A SZAFTEX rendszer kezelése.

Az egészségiigyi szakdolgozok miikddési nyilvantartasdval kapcsolatos adminisztrativ
teendok elvégzése.

Ellatja a szakdolgozd/orvos képzéssel, tovabbképzéssel jard adminisztracios,
nyilvantartasi €s koordinécios feladatokat.

Kotelezd szakmacsoportos tovabbképzések szervezése szakdolgozok és orvosok
részére.

SZAKTARS program adminisztracios feladatainak ellatasa.

A Pécsi Tudomanyegyetem AOK oktato korhazaként, valamint a Semmelweis Egyetem
AOK gyakorlé kérhazaként az oktatési tevékenység szervezése.

A korhazi rezidensek, szakorvosjeloltek gyakorlatanak koordinélasa

Elvégzi a rezidens képzéshez sziikséges akkreditacios feladatokat.

A rezidens képzéssel kapcsolatos szakmai beszamolo elkészitése.

Tarsintézménybdl érkezo rezidensek gyakorlatainak koordinélésa.

A RENY rendszerben valé dokumentalas a rezidensek képzés haladasarol.

Tutori névjegyzék karbantartasa.

A képzéssel, tovabbképzéssel, kongresszusi részvétellel kapcsolatos szamlak
feldolgozasa, KPER rendszerben torténd rogzitése.
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A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsé szabalyzata, a féigazgatod a
hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: osztidlyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a fdigazgato altal
irasban kijelolt, az 6nallo szervezeti egységben foglalkoztatott munkatars helyettesiti.

6.2.3. Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly
A szervezeti egység megnevezés: Finanszirozasi ¢s Kontrolling Osztaly.
A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:
a. Finanszirozasi csoport,

b. Kontrolling csoport.

A szervezeti egységet iranyitja: foigazgatd a koordinacids menedzser személyén
keresztiil.

4. A szervezeti egység feladatai:
Biztositja az intézmény finanszirozasi ¢és kontrolling szakteriiletének mitkodését, feliigyeli és
irdnyitja az alé tartozo szervezeti alegységek miikddését, az alabbiak szerint:

Finanszirozasi csoport:

Az intézmény miikodési engedélyének, a jard- €s fekvObeteg ellatds kapacitasok é€s
finanszirozasi szerzddések nyilvantartdsa, rendszeres feliilvizsgalata, sziikség szerinti
modositasa, valamint azok valtozasainak intézményen beliili adaptalasa.

Kapacitas atcsoportositasok eldkészitése, az igymenet fenntarto felé inditasa.
Tobbletkapacitas palyazatok eldkészitése, Osszedllitdsa, az ligymenet fenntartd felé
inditésa.

Szakteriiletre vonatkozé szabalyzatok, utasitasok dontésre elokészitése.

Szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok kovetése, azok valtozdsainak dokumentalt
ismertetése a betegellatd szervezeti egységek szamara.

Havi teljesitmény jelentések elkészitése, ellendrzése, a jogszabalyban rogzitett hataridd
betartasa mellett azok tovabbitasa a finanszirozo felé.

Hibaelemzések készitése, azok eredményeinek érintettekkel torténd ismertetése a feltart
hianyossagok, hibas gyakorlat kikiiszobolése céljabol.

valamint azok alakulasardl igény szerinti visszacsatoléas kiildése a szakigazgatok ¢€s a
szakmai osztalyok felé.

Segédanyagok és javaslatok készitése a finanszirozasi dokumentacid6 mindségének
javitasa valamint az észlelt hibak kikiiszobolése céljabol.

Feltigyeli, ellendrzi, sziikség szerint korrigaltatja a betegellatd szervezeti egységek
kodolasi gyakorlatat.
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Egyiittmtikodik a pénziigyi és szamviteli osztallyal az orvos szakmai szolgaltatok és
kozremiikddok altal benyujtott szamlék teljesitmény igazolasaban.

Végzi és feliigyeli az intézményi téritési dij szabalyzatdban szakteriiletére vonatkozo
feladatok ellatasat €s azok megvaldsulasat.

Ellenorzi a biztositassal nem rendelkezO, fizetdkoteles ellatottak finanszirozasi
kodolasat, illetve a téritési dij szabalyzat szerinti szdmla alapjaul szolgaldé Elszamolo
Lap kiallitasat.

Kapcsolatot tart a fizetésre kotelezett betegekkel, azok hozza tartozoival, betegellatd
szakmai teriiletekkel.

Eljar a hivataloknal, finanszirozonal az intézmény NEAK finanszirozatlan eseteinek
ellatasaibol szarmazo veszteségeinek minimalizalasa céljabol.

Végzi, feliigyeli és ellendrzi az intézmény varolista vezetéssel kapcsolatos feladatainak
ellatasat azok megvaldsulésat.

Tevékenyen részt vesz az intézmény statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitésében.

Rendszeres riportok készitése (heti teljesitmény prognosztika, havi adatszolgaltatas a
teljesitmények alakulasarol).

Intézményi finanszirozasi indikatorok definidlasa és azok monitorizalasa.

Vezetdi igény esetén az ellatasi feladatokhoz és az optimalis bevételhez sziikséges
intézményi betegforgalom és teljesitmények tervezése, teljesitmény elvaras javaslatok
megfogalmazasa.

A teljesitmény elvarasok alapjan torténd betegellatas monitorizalasa, 1ényeges eltérések
esetén az okok feltarasa, dokumentalt osztalyos megbeszélések kezdeményezése.

Kontrolling csoport:

A menedzsment €s a fenntartoi adatszolgaltatasi igények kotelezd jellegének megfeleld
(OKFO eldirasok) elszamolasok készitése.

Negyedéves kontrolling zarasok végrehajtasa és riportok eldallitasa, feltdltése.

A megalapozott tervezéshez szilikséges mérdszamok, vetitési alapok kidolgozasa, azok
rendszeres karbantartasa.

A jovahagyott koltségvetési felhasznaloi keretosszegek koltséghelyenkénti lebontésa,
nyilvantartasba vétele.

A koltséghelyi felhasznaloi keret folyamatos figyelemmel kisérése és elemzése.

Osztalyos bevételek, koltségek, vetitési alapok, eredmények Osszevetése a korabbi
1d6szakok eredményével, eltérések esetén az okok feltarasa.

Meghatarozott rend szerint, a sziikséges formédban és tartalommal adatok gylijtése a
szervezeti egységek tevékenysége kapcsan realizalt bevételekrol és kiadasokrol.

A kontrolling informaciés rendszerének ¢és vezetdi informacids rendszerének
karbantartédsa és lizemeltetése.

A koltséghelyek tevékenységének elemzése, értékelése, azok eredményeirdl igény
szerinti beszamolo készitése.

Az osztalyos és intézményi kontrolling elszamoléasok elkészitése, ehhez kapcsoldddan
a koltséghelyi struktura karbantartasa, a kiilonb6zo teriiletekrdl beérkezd informaciok
Osszehangolasa.

A menedzsment részére eseti elemzések készitése.
Gazdasagi eredményszamitasok készitése (intézmény / kassza / osztaly szinten).
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4.

Azonos klinikai funkciok gazdasagi 6sszehasonlitasa.
Egyedi igények gazdasadgossagi megalapozottsaganak tdmogatasa.
NEAK bevételi prognosztika készités.

Igény szerint riportok, statisztikdk készitése, adatszolgaltatds a teljesitmények,
koltségek alakulasarol.

Szabalyozas szerinti 6nkdltség szamitasi feladatok ellatasa.

Intézményt érintd klinikai kutatdsok esetében a vonatkozo szabalyzatban foglaltak
szerint koltséghatékonysagi szamitasok készitése.

A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabalyzata, a foigazgatd a

hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: osztilyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a fdigazgatd altal
irasban kijeldlt, az 6nalld szervezeti egységben foglalkoztatott munkatars helyettesiti.

6.2.4. Minéség- és Kornyezetiranyitasi Osztaly
A szervezeti egység megnevezés: Mindség- és Kornyezetiranyitasi Osztaly.
A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

A szervezeti egységet iranyitja: foigazgatd a koordinicidos menedzser személyén
keresztiil.

A szervezeti egység feladatai:

Biztositja az intézmény mindség- €s kornyezetiranyitasi szakteriiletének miikodését, az
alabbiak szerint:

Ko6zremiikodik a mindségiranyitdsi és kornyezetkézponti irdnyitdsi rendszer
kialakitasaban és mitkddtetésében, javaslatot tesz a fejlesztésére.

Az Intézmény mindségbiztositasi és kdrnyezetiranyitasi tevékenységeinek ellatasa.
Kozremiikodik a Mindségiranyitasi és Kornyezetiranyitdsi Dokumentacios Rendszer
(MDR) fejlesztéseben.

Rendszerezi és nyilvantartja a beérkez6 dokumentaciot.

Karbantartja — dokumentalt igény szerint (feltolti, verzidzza, kivonja) - a
Mindségiranyitasi €s Kornyezetiranyitasi Dokumentéaciés Rendszerben (MDR)
talalhat6 dokumentumokat.

Operativ segitséget nyujt protokollok kidolgozasaban, szabdlyzatok készitésében,
vezetendd formanyomtatvanyok szerkesztésében.

A hatalyba helyezett dokumentumot a dokumentécios rendszerbe (MDR) emeli.
Elégedettségi (beteg, hozzatartozo, dolgozoi, megbizoi) felmérést végez és értékel.
Belso audit keretében ellendrzi a mindségiigyi dokumentacio vezetését.

Kozremiikodik az orvosi dokumentacid ellendrzésében (megallapitdsokat rogziti,
dokumentalt visszajelzést készit a teriilet vezetdjének, szakigazgato(k)nak, dsszesitést
a féigazgatonak).
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- Eves bels6 audittervre javaslatot tesz.

- Eves jovahagyott terv alapjan az intézmény Osszes szervezeti egységét érinté belsd
auditot végez.

- Fogadja, rendszerezi és koordinalja a teriiletekrél beérkezé nemmegfeleldségeket,
helyesbitd tevékenységeket.

- Konzultdl a szervezeti egységek mindségiigyi-, kdrnyezetiranyitasi megbizottjaival,
szakigazgatokkal, orvosi-, a&polasi mindségiigyi fomunkatarssal, rendszergazdaval.

- Tevékenységérol és észrevételeirdl rendszeresen beszamol, adatokat szolgaltat.

- Oktatoi tevékenység végez (1j-, régi munkavallalok, mindségiigyi-, kornyezetiranyitasi
megbizottak részére) az intézmény integralt (mindség, kornyezet) iranyitasi
rendszerérdl, dokumentumkezeld rendszer (MDR) hasznélatarol.

- Biztositja az intézményi mindségiranyitasi vezetot.

- Biztositja az intézményi kdrnyezetiranyitasi vezetot (feleldst).

- A intézmény székhelye, ¢és telephelyei integralt (mindség, kornyezet) iranyitasi
rendszerének miikddtetése - ISO 9001, 14001 szabvanyoknak megfelelden -, oktatasa
¢s annak fejlesztésében valo aktiv kozremiikddés.

- Egyeztetés kezdeményezése az érintett szervezeti egység témaban illetékes felelosével
¢s vezetdjével a mindség, kornyezetiranyitasi rendszer mikodtetését befolyasolo
koriilmény észlelése esetén.

- Kiilso cég altal végzett tanusito, illetve feliigyeleti auditokat szervez és bonyolit le.

5. A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabdlyzata, a féigazgatd a
hataskorébe utal.

6. Helyettesitési rend: osztalyvezeté-helyettes, annak hidnyaban a féigazgato altal
irasban kijeldlt, az 6nalld szervezeti egységben foglalkoztatott munkatars helyettesiti.

6.2.5. Informatikai Osztaly
1. A szervezeti egység megnevezés: Informatikai Osztaly.

2. A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:
a. Kozponti Ugyfélszolgilati csoport,
b. Szerver és halozat lizemeltetési csoport,
c. Medikai és gazdasagi rendszerek lizemeltetési csoport,
d. Munkaallomas és nyomtato lizemeltetési csoport.

3. A szervezeti egységet iranyitja: foigazgaté a koordinaciés menedzser személyén
keresztiil.

4. A szervezeti egység feladatai:
Biztositja az intézmény informatikai szakteriiletének mitkddését, feliigyeli és irdnyitja az ala
tartozo szervezeti alegységek mitkodését, az alabbiak szerint:

- Osztalyokrol érkezd hibabejelentések dokumentélasa €s intézkedés azok kijavitasara.
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Osztalyokon mitkodé informatikai rendszerek adminisztracidja, paraméterezése,
karbantartdsa, a medikai rendszer lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.

Kapcsolattartas a rendszerek felhasznaloival.

Bels6 dokumentacios harmonia megteremtése.

Informatikai rendszerekben keletkezd adatok archivalasa.

Kapcsolattartas az informatikai rendszer szallitojaval, hardver és szoftvertelepités,
hibaelharitas, kiilsé informatikai targyu javittatdsok intézése, szamitdogép igények
kovetése, miiszaki tanacsadas.

Az intézményben alkalmazott informatikai rendszerhez val6 hozzaférések biztositasa.
Javaslatot tesz az informacios rendszerek adatkezel6i szintje felé az adatok elemzésével
feltart adatkezelési hianyossagok megsziintetésére.

Rendszeresen tdjékozodik a feladataval Osszefiiggd kérdésekben szervezett szakmai
konzultacidkon.

Medikai és gazdasagi rendszerek iizemeltetési csoport:

Medikai rendszerek lizemeltetése, hibaelharitasa,

Medikai rendszerek felhasznaloinak oktatasa és tamogatasa,
Medikai rendszerek szallitdival kapcsolattartas,

Gazdasagi rendszerek lizemeltetése, hibaelharitasa,
Gazdasagi rendszerek felhasznaloinak oktatdsa és tdmogatésa,
Gazdasagi rendszerek szallitoival kapcsolattartds,

Teriiletiiket érint6 jogszabalyok, rendeletek kovetése.

Kozponti iigyfélszolgalat:

Informatikai infrastruktara felhasznaldinak oktatdsa és tamogatasa,

Felhasznalok hibabejelentéseinek a rogzitése, nyomon kdvetése az ehhez kapcsolddod
hibaelharitas a lehet6 legrovidebb 1don beliil,

Informatikai infrastruktira leltdr szinti felmérése, nyomon kovetése, fejlesztése €s
bdvitése.

Szerver és halozat iizemeltetési csoport:

Szerverek és halozati eszkozok lizemeltetése, karbantartasa,
Szerverek €s haldzati eszkozok felhasznaldinak oktatdsa és tamogatasa,
Szerverek és halozati eszkozok szallitoival kapcsolattartas,

Szerverek €s halozati eszkozok leltar szintli felmérése, nyomon kdvetése, fejlesztése és
bdvitése.

Munkaallomas és nyomtaté iizemeltetési csoport:

Munkaallomasok €s nyomtatdk iizemeltetése, karbantartasa,
Munkaallomasok és nyomtatok felhasznaloinak oktatasa és timogatésa,
Munkaallomasok ¢s nyomtatok szallitdival kapcsolattartas,

Munkaallomasok és nyomtatok leltar szintli felmérése, nyomon kovetése, fejlesztése €s
bdvitése.

A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.
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a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabdlyzata, a foigazgatd a
hataskorébe utal.

6. Helyettesitési rend: osztalyvezeté-helyettes, annak hidnyaban a fOigazgato altal
irasban kijeldlt, az 6nallod szervezeti egységben foglalkoztatott munkatars helyettesiti.

6.2.6. SKILL Laboratérium
1. A szervezeti egység megnevezés: SKILL Laboratorium.
2. A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

3. A szervezeti egységet iranyitja: foigazgaté a koordinaciés menedzser személyén
keresztiil.

4. A szervezeti egység feladatai:

Biztositja az intézmény készségfejlesztési szimulacidos kdzpontjanak miikodését, az alabbiak
szerint:

Az intézmény egészségiigyi szak- (orvos, apold, mentds, sziilésznd, szakdolgozo stb.) és
adminisztrativ, illetve egyéb munkakorokben dolgozé munkatarsainak egészségiligyi
tovabbképzése.

Oktatasi feladatok végrehajtasa.

Uj szimulatorok, szimulacios eszk6zok, berendezések beallitasa, hasznalatuk megismerése,
lizembe helyezése.

Képzésszervezés és lebonyolitas, a képzésekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitése
megfeleld tarolasa.

Az eszkozok rendeltetésszerli hasznalatdnak betartatdsa, iddszakos szervizeltetés (a
gyarto/forgalmazo cég iranymutatdsa alapjan).

5. A szervezeti egységet vezeti: SKILL labor vezetd.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény bels szabalyzata, a féigazgatd a
hataskorébe utal.

6. Helyettesitési rend: a foigazgato altal irasban kijelolt munkatars helyettesiti.
6.2.7. Biztonsagtechnikai Osztaly

1. A szervezeti egység megnevezés: Biztonsagtechnikai Osztaly.

2. A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:

a. Munkabiztonsagi csoport.

3. A szervezeti egységet iranyitja: foigazgaté a koordinaciés menedzser személyén
keresztiil.
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4. A szervezeti egység feladatai:
Biztositja az intézmény biztonsagtechnikai szakteriiletének miikodését, feliigyeli és irdnyitja az
ala tartoz6 szervezeti alegységek miikodését, az alabbiak szerint:

Gondoskodik azon tiizvédelmi feladatok végrehajtasardl, amelyeket jogszabalyok az
intézmény hataskorébe utalnak.

Ellendrzi a megel6z0 tlizvédelmi szabalyok €s eldirasok betartasat.
Kivizsgalja a tlizeseteket.
Tlizvédelmi ellendrzést tart.

Elkésziti az intézményre vonatkozd tlizvédelmi szabalyozasokat (Tlzvédelmi
Szabalyzat, Tlizriadé Terv) és a kapcsolodd dokumentaciokat.

Ellen6rzi a jogszabalyokban foglalt altaldnos érvényli tlizvédelmi eldirasok, a
Tlizvédelmi Szabalyzat és az alkalomszeri tlizveszélyes munkavégzési engedélyekben
foglaltak betartasat.

Engedélyezi az alkalomszerii tlizveszélyes munkéak végzését.

Végzi az ujbelépd dolgozdk elméleti tlizvédelmi oktatasat.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmet érintd jogszabalyokat és tajékoztatja az intézmény
vezetdségét a sziikséges feladatokrol.

Az intézményt érintd tervezést, beruhazast, kivitelezést tlizvédelmi szempontbol
figyelemmel kiséri.

Kapcsolatot tart az illetékes hatosdgokkal és szakmai szervezetekkel.

Elkésziti az  intézményre  vonatkozd  koOrnyezetvédelmi  szabalyozasokat
Hulladékgytijtési Szabalyzat) ¢s a kapcsolddd dokumentéaciokat.

Elkésziti az intézményre kotelezden eldirt kornyezetvédelmi jelentéseket.

Ellendrzi a jogszabalyokban foglalt 4ltalanos érvényti kornyezetvédelmi eldirasok, az
intézményi kdrnyezetvédelmi szabalyozasokban foglalt eldirasok betartasat.
Figyelemmel kiséri a kornyezetvédelmet érintdé jogszabalyokat és tdjékoztatja az
intézmény vezetdségét a sziikséges feladatokrol.

Kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal és szakmai szervezetekkel.

Az intézményre vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld tevékenység megszervezése €s
feliigyelete.

Az intézményben megvalositani tervezett beruhdzasok elOkészitését, tervezését és
megvalositasat kornyezetvédelmi szempontbol figyelemmel kiséri.

Ellatja az intézményben a veszélyesaru-szallitasi biztonsagi tanacsad6 feladatokat
(ADR).

Munkabiztonsagi csoport:

Az intézmény munkabiztonsagi tevékenységének szakmai irdnyitasa.
Belsé munkabiztonsagi ellendrzés lefolytatésa.
A bekovetkezett munkabalesetek értékelése, munkabaleset kivizsgalasanak vezetése.

A munkavédelmi szabélyzat évenkénti feliilvizsgalata, sziikséges modositasok
kezdeményezése.

Elkésziti, és sziikség szerint karbantartja az egyéni véddeszkoz juttatas rendjét.
Figyelemmel kiséri a munkabiztonsagi rendelkezések jogszabalyi valtozasait.
Ellendérzi a munkaeszk6zok hatosagi feliilvizsgalataval kapcsolatos eldirasok betartasat.
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3.

4.

Elkésziti az intézményre vonatkozd egyéni véddeszkéz juttatds rendje targya
szabalyzatot.

Ellendrzi a jogszabdlyokban foglalt altalanos érvényli munkabiztonsagi eldirdsok, a
munkavédelmi szabalyzat, a vonatkoz6 szabvanyokban foglalt eldirasok és az
egészségiigyi intézményekre vonatkozé specialis miiszaki eldirdsok betartasat, tovabba
a kollektiv és egyéni véddeszkdzok hasznalatat.

Elvégzi a munkabalesetek bejelentését és az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

Elvégzi az 0j belépd dolgozok elméleti munkabiztonsagi oktatasat.
Részt vesz a kockazatbecslés munkabiztonsagi szakiranya részeinek elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a munkabiztonsadgot érintd jogszabalyokat és tajékoztatja az
intézmény vezetdségét a szlikséges feladatokrol.

Az intézményt érintd tervezést, beruhazast, kivitelezést munkabiztonsagi szempontbol
figyelemmel kiséri.

Kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal és szakmai szervezetekkel.
A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsé szabalyzata, a foigazgatd a

hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: osztilyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a fdigazgatd altal
irasban kijeldlt, az 6nalld szervezeti egységben foglalkoztatott munkatars helyettesiti.

6.2.8. Varmegyei Védonoi Szolgalat Osztalya

A szervezeti egység megnevezés: Varmegyei Védonoi Szolgalat.
A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

A szervezeti egységet iranyitja: foigazgato.

A szervezeti egység feladatai:

Biztositja a varmegyei védondi ellatds miitkodését, az alabbiak szerint:

szakmailag iranyitja és feliigyeli az illetékességi teriiletein miitkodd vérosi kollegilis
védoéndi mentorokon keresztil a védéndi munkakort ellatdo foglalkoztatottak
tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, szakmai el6irdsok, valamint az Orszagos
Korhazi Féigazgatosag szakmai irdnymutatasai alapjan,

megszervezi a terlileti védondi ellatasrol szolo 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet
szerinti védono feladatellatas akadalytalan mikodését a varmegyében,

A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezetd, aki mindenkori varmegyei kollegiélis
védondi mentor.

a. feladat- és hataskor: a védonok vonatkozasaban egyéb munkaltatdi jogkoroket

gyakorol. Szakmailag irdnyitja és feliigyeli az illetékességi teriiletén mikodo
védondi munkakort ellatdo  foglalkoztatottak tevékenységét a hatalyos
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jogszabalyok, szakmai eldirasok, valamint az Orszagos Korhazi Féigazgatosag
szakmai irdnymutatasai alapjan, tovabba ellatja azokat a feladatokat, amelyet
jogszabaly, az éallami iranyitds egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsd
szabalyzata, a féigazgat6 a hataskorébe utal.

6. Helyettesitési rend: megyei kollegialis védén6i mentor altal irasban kijelolt, az 6nalld
szervezeti egységben foglalkoztatott varosi kollegidlis védondi mentor helyettesiti,
betoltetlensége esetén a foigazgato altal kijelolt védond.

6.3. Az Orvosigazgatésag szervezeti struktirahoz tartozé funkcionalis teriiletek
feladat- és hataskore

6.3.1. Orvosigazgaté
1. Jogallas: vezet6-helyettes.
2. Iranyitja: féigazgato.

3. Feladatai:

- A feladatkorébe utalt centrumok, fekvobeteg ellatd osztalyok, szakrendelések,
szakambulancidk, diagnosztikai egységek, részlegek orvos szakmai tevékenységének
Osszehangolasa, irdnyitasa, feliigyelete, az ehhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitése,
elkészittetése, valamint a féigazgato jovahagyasa utdn azok kiadésa.

- EllenoOrzi az orvosi munka szakmai és etikai szinvonalat, ellenOrzi az eldirt orvosi
dokumentécio6 szakszeriiségét, pontossagat.

- Eves beszamolot, munkatervet és ellendrzési tervet készit.

- Gondoskodik az orvos szakmai tevékenységet befolydsold érvényes jogszabalyok és
utasitdsok — a feladatkorébe utalt szervezeti egységek dolgozoival — megismertetésérdl
¢s betartasarol.

- Elkészitteti és jovahagyja az orvos-szakmai iranyelveket.

- Elkésziti ¢és a fOigazgatd elé jovahagyasra eldterjeszti a hataskorébe tartozod
egészségligyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak munkakéri leirasat.

- Elkésziti a szervezete miikodési rendjét, mely részletesen tartalmazza a vezetdk és
dolgozok feladat-, hataskorét.

- Biztositja az orvos-bioldgiai kutatasokra és kisérletekre vonatkozd jogszabalyok
érvényesiilését és ellendrzi azok végrehajtasat.

- A féigazgatd megbizésa alapjan, annak képviseletében részt vesz az intézmény egészét
érinté dokumentumok eldkészitésében €s az ilyen vonatkozasu targyalasokon.

- Az észlelt hidnyossdgokra felhivja az illetékes vezetOk figyelmét, hataskorében
tajékoztatja az osztalyok vezetdit.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését, kozremiikodik a betegek
altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban, kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel.

- Ellendrzi az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat.

- Biztositja és feliigyeli az intézmény higiénés rendjét.

- Egylittmiikddik a szakigazgatokkal.

- Kozremikodik az orvosi ellatds mindségbiztositasanak elméleti és gyakorlati
kérdéseiben.
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2.
3.
Az orvosigazgatd altalanos helyettesét a foigazgatd bizza meg vezetdi feladatok ellatasaval és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatait az orvosigazgato iranyitasa alatt latja el.
Iranyitja és feliigyeli a feladatkorébe utalt szervezeti egységek orvos-szakmai feladatainak
ellatasat.

Orvosi készenléti rendszert mukodtet éjszaka, valamint szabad-, munkasziineti és
iinnepnapokon.

Orvos- és ndvérszalloi elhelyezést engedélyezi.
Iranyitja €s ellenOrzi az osztalyvezetd orvosok ellatasszervezo tevékenységét.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken és rogziti az egészségiigyi dolgozdkat érintd
hianyossagokat, kozremiikddik azok kikiiszobolésében;

Tanulmanyozza, értékeli a betegek orvosi ellatasaval kapcsolatos véleményét,
intézkedik a panaszok orvoslasarol.

Felelosen részt vesz az orvos-szakmai tevékenységgel kapcsolatos fejlesztési és
rekonstrukcids programban, az egyedi gép, miiszer beszerzési tervek kidolgozasaban.

Feladata az egészségiigyi dokumentacié vezetése, szabalyszeriiségének biztositasa,
valamint az tigyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete.

Rendszeres konstruktiv és interaktiv kapcsolatot tart az alapellatas orvosaival.
Orvos-szakmai szempontbol elokésziti a finanszirozasi szerzodéseket.

Feliigyeli, segiti az intézmény tudomanyos tevékenységét, segiti az intézményben folyod
orvos-szakmai képzést, tovabbképzést, figyelemmel kiséri az intézmény tudomanyos
munkajat.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

Az etikai kovetelmények megtartdsdnak biztositasa.

Az osztalyok teljesitményének értékelése.

Betegiranyitas, betegfogadas célszertiségének ellendrzése.

FelelOs az intézmény vezetdje altal a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
Felelds az orvosi gyogyito—megeldz6 vonatkozast intézkedések idOben torténd
megtételéért, a belsd szabalyozasi munka koordinalasaért.

o

FelelOs az orvosi gyogyito—megel6zo betegellato munka eredményes elvégzéséert.

Felelés a vonatkozd jogszabalyok, utasitasok, szabalyzatok betartasaért, illetve
betartatasaért.

Felelos az altala hozott intézkedésekért, belsod utasitasokeért.
A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitds egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabdlyzata, a fOigazgatdo a

hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: lasd a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szdml mellékletében
foglalt helyettesitési rend.

6.3.2. Orvosigazgato altalanos helyettese
Jogallas: fels6vezetd, a menedzsment tagja.

Irdnyitja: orvosigazgato.
Feladatai:
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3.

A mukodési engedély és a finanszirozasi szerz0dés karbantartasa, ezeknek az ellatasi
igényekhez valo alakitasa.

A finanszirozasi anomaliak figyelése, kivizsgalasa, korrigalasi javaslatok kidolgozasa.
Az orvosigazgatd tavollétében elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az
orvosigazgat6 feladatkorébe €s hataskorébe utal.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikodés.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

Egészségligyi dokumentacid szabalyszerii vezetésének biztositasa, feliigyelete.
Kozremiikodik a projektmenedzserek altal vezetett palyazatokban, kiilonds tekintettel
az orvos-szakmai teriiletre.

Az intézmény orvosi tigyeleti/készenléti rendszerének megszervezése €s feliigyelése,
sziikség szerint korrigélasa.

Tervezi, jovahagyja és feliigyeli a teriiletéthez tartozd dolgozok képzését,
tovabbképzését.

Esetmegbeszélések szervezése.

Osztalyvezetdk kozotti szakmai tigyek koordinaléasa.

A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitds egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabdlyzata, a foigazgatd és az
orvosigazgaté a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: lasd a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szamt mellékletében
foglalt helyettesitési rend, vagy a fOigazgatd altal irasban kijelolt munkavallald
helyettesitheti.

6.3.3. Orvosigazgat6 oktatasi és tudomanyos helyettese

Jogallas: felsévezetd, a menedzsment tagja.

Irdnyitja: orvosigazgato.

Feladatai:

Az orvosigazgato oktatasi €s tudomanyos helyettesét a foigazgatod bizza meg vezetdi feladatok
ellatasaval és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait az orvosigazgatd irdnyitasa
alatt latja el. Iranyitja és feliigyeli az intézményben folyo oktatasi és tudomanyos munkat és
ezzel Osszefiiggo teriiletek tevékenységét.

Az orvosigazgatohoz tartozd szervezeti egységek beszamoloinak, jelentéseinek
elemzése, értékelése.

Dontés elokészitésben vald részvétel tudomanyos, oktatdsi, valamint orvos-szakmai
kérdésekben.

Szervezi €s iranyitja az intézmény tudomanyos tevékenységét.

Osszehangolja az éves képzési terv alapjan a képzési sziikségleteket az orvosi,
gyogyszerészi, pszichologusi teriileten, kiilonos tekintettel a rezidensek,
szakorvosjeloltek képzésére.

Koordindlja az intézmény dolgozoinak szervezett tovabbképzéseket.
Esetismertetéseket, tudomanyos programokat szervez.

Az orvosigazgatd tavollétében ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az
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3.

orvosigazgat6 feladatkorébe €s hataskorébe utal.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikodés.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

Egészségiligyi dokumentacio szabalyszerli vezetésének biztositasa, feliigyelete.
Rezidensek képzése, vezetése, beosztasa.

Az intézményi belsé tovabbképzési program, kotelezd belsd skill-ek szervezése,
tgyeleti kompetencidk kidolgozasa, megszerzése, ellendrzése.

Tutor képzés, nyilvantartas.

Egyetemi kapcsolattartas.

Haziorvosi képzések ujrainditésa.

Az Orvosi konyvtar tevékenységének szakmai iranyitasa.

Tudomanyos tevékenység, publikaciok, kongresszusok szervezése.

Tudomanyos fokozatok megszerzésének nyilvantartasa.

Gyodgyszer programok, tudomanyos kutatdsok ellendrzése, engedélyezés elokészitése,
nyilvantartas.

Szakorvosi tovabbképzések szervezése, tudomanyos konferencidk koordinalasa.
Miikodési nyilvantartés, ezek proaktiv kezelése.

Vidéki telephelyek orvos-szakmai tevékenységének Osszehangoldsa, irdnyitasa,
feliigyelete, az ehhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitése.

Tervezi, j6vahagyja ¢€s feliigyeli az orvosok képzését, tovabbképzését.

A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
irdnyitds egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabalyzata, a fOigazgatd a
hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: lasd a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szamt mellékletében
foglalt helyettesitési rend, vagy a foigazgatd altal irasban kijeldlt munkavallalo
helyettesitheti.

6.3.4. Orvosigazgat6 stratégiai helyettese

Jogallas: felsOvezetd, a menedzsment tagja.

Iranyitja: orvosigazgato.

Feladatai:

Az orvosigazgato stratégiai helyettesét a féigazgato bizza meg vezetdi feladatok ellatasaval és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatait az orvosigazgato iranyitasa alatt latja el.
Feladata a stratégiai koordinicid, az intézményi fejlesztési koncepciohoz sziikséges
modszertani elemzések elkészitése €s a menedzsment felé interpretaldsa, az intézmény rovid-,
kozép- ¢és hosszutavl stratégiai céljainak meghatarozasa, startégiai fejlesztési tervének
elkészitése €s karbantartasa.

Részt vesz az intézmény stratégiai fejlesztési terveinek elkészitésében,
megvalositasdban, a projektek orvos-szakmai programjanak elkészitésében,
feliilvizsgalataban, megvalositasaban.

A feladatkorébe utalt orvos-szakmai tevékenységének O0sszehangolasa, feliigyelete az
ehhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitése.

Az intézmény vezetdivel egylittmikodve gytjti, figyelemmel kiséri és megismerteti az
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intézmény alaptevékenységével Osszefliggésbe hozhatd hazai, kiilfoldi és kozosségi
palyazati lehetdségeket.

Javaslatot tesz a palyazati forrasokbol elérhetd hazai ¢és kiilfoldi pénzforrasok
bevonasara, kiilonos figyelemmel az intézmény finanszirozasat érint6 - NEAK ¢és egyéb
- palyazatokra, melyek javitjak az intézmény mitkodését.

Tevékenyen és feleldsen kozremiikodik a palyazatok tervezési, elokészitési, elokészitési
¢s megvaldsitasi munkaiban.

Kozremikodik a projektmenedzserek altal vezetett palyazatokban, az orvos-szakmai
tertiletre vonatkoz6 kérdésekben.

A folyamatban 1évd, valamint az elokészités és benyujtas alatt allo palyazatok esetében
Osszefogja az orvos-szakmai teriiletet érintd részeket, egyuttal egyiittmikodik az
intézmény tobbi szervezeti egységét vezetokkel.

A projekt sziikségleteinek megfelel6en szakérték megbizasara javaslatot tesz.
Kozremukodik, és tevékenyen részt vesz a regionalis €s egyéb fejlesztési programok
megvalositasdban.

Az intézmény vezetdivel egyiittmiikodve elemzi a valtozd kozdsségi
kovetelményekbdl, illetve a kormanyzati elvarasokbol és jogszabalyvaltozasokbol
kovetkezd modszertani sziikségleteket.

Tervezi az ezek folytan sziikséges valtoztatasokat, és ezek alapjan javaslatot tesz az
intézmény fejlesztési iranyainak meghatarozasara.

Kozremiikodik azoknak a képzési palyazati lehet6ségeknek a felkutatasaban, amelyek
elosegitik az intézmény szakemberei tudasszintjének egységesitését €s biztositjak a
rendszeres szakmai ismeretszerzést.

Segitséget nyljt a tervezés alapjaul szolgald hazai és unids adatok elemzéséhez.
Viarolista és betegfogadasi lista vezetésének ellendrzése, feliigyelete.

A feladat- és hataskore: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabalyzata, a fOigazgatd a
hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: 1asd a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szdmu mellékletében
foglalt helyettesitési rend, vagy a fOigazgatd altal iradsban kijelolt munkavallald
helyettesitheti.

6.3.5. Orvosigazgatoéi titkarsag
Jogallas: funkcionalis teriilet az Orvosigazgatdsagon beliil.
Irdnyitja: orvosigazgato.

Feladatai:

ellatja az orvosigazgatd tevékenységével Osszefiiggd adminisztracios, iigyviteli
feladatokat, gondoskodik a levelezés iktatdsardl, a jogszabalyi eldirasok és belsd
szabalyzatok szerint,

érkezteti az Orvosigazgatdsag mint a feladat feleldse, részére érkezett kiildeményeket,
majd gondoskodik az érintettek felé torténd tovabbitasarol,

ellatja az orvosigazgato ¢€s helyettesei adminisztracios feladatait,

a kiils6 ¢és belsd levelezésben hataridésként megjeldlt feladatok hataridére torténd
teljesitésében aktiv részvétel,
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- a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyoknak, szabvanyoknak, hatosagi eléirasoknak
megfelelden az intézmény titkarsagi tevékenység folyamatos, zavartalan tizemelésének
biztositasa,

- asszisztensi feladatokkal segiti az orvosigazgaté mindennapi munkajat.

4. A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsé szabalyzata, a féigazgato, vagy az
orvosigazgaté a hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: -

6.3.6. Orvosigazgatoi fomunkatars
1. Jogallas: funkcionalis teriilet az Orvosigazgatdsagon beliil.
2. TIranyitja: orvosigazgato.

3. Feladatai:
Az orvosigazgatoi fomunkatars feladata az intézmény miikodésével 0sszefliggésben, barmely
teriiletre kiterjedhet. Az orvosigazgatdi fomunkatars feladatat, tényleges feladat- és hataskorét
a részére adott munkakori leiras tartalmazza.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: -

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény bels6 szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az orvosigazgato a hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: -

6.4. Az intézményben miikodo betegellatd, onallo szervezeti egységekben érvényes
hierarchikus orvosi feladat- és hataskorok

6.4.1. Az osztalyvezeto foorvos

Az osztalyvezetd féorvos hataskore az irdnyitasa és vezetése ala tartozo osztalyra és részlegeire
terjed ki. Az osztdlyvezetd fOorvos az altala vezetett osztaly egészségiigyi dolgozodinak
munkajat a féorvos, az osztalyvezetd fondveér/féapolo és a vezetd asszisztens Utjan iranyitja.

Az osztalyvezetd féorvos feladatai:
a) iranyitja €s vezeti a fekvobeteg-ellaté és diagnosztikai osztalyokat, részlegeket és
szakrendeléseket;

b) figyelemmel kiséri, ellendrzi és felelosséggel tartozik az altala vezetett osztaly:
- koltséghatékony és szakmailag megfeleld mikodéséért;
- aszakszert és lelkiismeretet megel6z6-gyogyito ellatasért;
- az etikai kovetelmények megtartasaért;
- az adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridében torténd megtételéért;
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- a beutalon szereplé és az osztalyon, valamint a Patologiai Osztalyon
megallapitott diagnozisok kozotti eltérések okainak kivizsgalasaért;

- az egészségiigyl dokumentacio megfeleld mdodon torténd vezetéséért;

- amunkafegyelem megtartasaért;

c) felelés az orvosok képzéséért, tovabbképzéséért;

d) betartja és betartatja a hatalyos jogszabalyok, az intézmény bels6 szabalyozé eszk6zok
elbirasait;

e) javaslatot tesz az altala vezetett osztaly részlegei, apolasi- és egyéb egységei vezetoi
pozicioi betdltésére;

f) elkésziti és sziikség szerint aktualizalja az osztaly orvosainak a munkakori leirasat;

g) jelentést tesz a rendkiviili eseményekr6l és a megtett intézkedésekr6l szoban
haladéktalanul, irasban a rendkiviili eseményt kovetd nap reggel 08:00 oraig az
orvosigazgaté részére;

h) indokolt esetben koteles munkaiddn tal is rendelkezésre allni.

6.4.2. A féorvos

A foorvos az osztalyvezetd foorvos altal kijeldlt orvos, aki vezeti az osztalyvezetd foorvos
irdnyitdsa ald tartozo osztdly valamennyi betegellatdsi egységét, részlegét, ambulanciat, a
jarébeteg-szakellatast. A foorvos kozvetlen felettese az osztalyvezetd féorvos. A féorvos
feladatai az iranyitasi jogkor gyakorldsa tekintetében azonosak az osztdlyvezetd fdorvos
iranyitési jogkorével, részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

A koteles beszamolni, illetve jelenteni az osztalyvezetd féorvosnak:

- tevekénységérdl az osztaly miikodési rendjében meghatarozott id6kozonként;

- azokrol a betegekrdl, akiknek az allapota sulyosbodott, vagy rosszabbodott;

- a fel nem ismert betegségek esetén a diagnozis felallitasa, illetve a terapia
megallapitadsa okan felmeriilt nehézségekrol;

- az elbocsatando, masik osztalyra vagy intézményben athelyezendd betegekrdl;

- azosztalyon exitalt betegekrdl; rendkiviili haldleset esetén a jelentést haladéktalanul
koteles megtenni.

- amennyiben a beteg elbocsatasat kéri az intézménybdl annak ellenére, hogy az
orvosszakmai szempontbol nem indokolt.

A fOorvos — tobb florvos esetén az osztalyvezetd foorvos altal kijeldlt féorvos — az
osztalyvezetd fOorvos helyettesitésére jogosult.

6.4.3. Az adjunktus
Az adjunktus, az orvos feladatait az osztalyon, az osztaly ambulancidjan és az osztaly egyéb
részlegein végzik. Az adjunktus, az orvos a fOorvossal egyiitt latja el tevékenységét az osztaly
miikodési rendjében meghatarozott médon és annak megfeleléen. Részletes feladataikat a
munkakori leirds hatarozza meg.

Az adjunktus iranyitja az altala ellatott betegellato egységet €s az egészségiigyi szakdolgozokat.

Az adjunktus kdoteles beszamolni €s jelenteni a kozvetlen felettesének:
- azokrdl a betegekrol, akiknek az allapota stlyosbodott, vagy rosszabbodott;
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- a fel nem ismert betegségek esetén a diagnozis felallitasa, illetve a terdpia
megallapitdsa okan felmeriilt nehézségekrol;

- az elbocsatando, masik osztalyra vagy intézményben athelyezendd betegekrol;

- az osztalyon exitalt betegekrdl; rendkiviili haldleset esetén a jelentést az ligyeletes
orvos részére haladéktalanul koteles megtenni, az orvosigazgatd részére pedig
irasban a rendkiviili halalesetet kdvetd reggel 08:00 oraig;

- amennyiben a beteg elbocsatasat kéri az intézménybdl annak ellenére, hogy az
orvosszakmai szempontbol nem indokolt.

6.4.4. A rezidens

A rezidens munkdjat az osztalyvezetd fOorvos irdnyitdsa alatt végzi az osztaly muiikodési
rendjében meghatarozott médon és annak megfelelden. Részletes feladataikat a munkakori
leiras hatdrozza meg.
A rezidens koteles beszamolni és jelentés tenni:
- azokrol a betegekrdl, akiknek az allapota sulyosbodott, vagy rosszabbodott;
- az osztalyon exitalt betegekrdl; rendkiviili haldleset esetén a jelentést haladéktalanul
koteles megtenni.

6.5. Az Orvosigazgatésag szervezeti struktirahoz tartozé onall6 szervezeti egységek

Az egyes 0Onalld szervezeti egységek feladatanak meghatdrozdsa az egészségligyi
szolgéltatdsok nyujtdsdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl szolo 60/2003. (X. 20.)
ESzCsM rendelet és a hatalyos mitkddési engedélyben foglalt rendelkezések alapjan és szerint
torténik, az alabbi egységekben:

Kardiovaszkularis Centrumba tomoritve a(z)
6.5.1. IL Belgyogyaszati Osztaly (Kardiologia, Nefrologia) (Sz),
Moéri Gydgyintézetben miikodo
6.5.2. Kardioldgiai Rehabilitacios Osztaly (T),

Pulmonoldgiai Centrumba tomoritve a
6.5.3. Pulmonologiai Osztaly (Sz),

Pszichiatriai Centrumba tOmoritve a
6.5.4. Pszichiatriai Osztaly (T),
6.5.5. Pszichiatriai Rehabilitacios Osztaly (T),

Kozponti Aneszteziologiai és Siirgdsségi Betegellatd Centrumba tomoritve a
6.5.6. Siirgdsségi Betegellato Osztaly (Sz),
6.5.7. Kozponti Aneszteziologiai és Intenziv Betegellatd Osztaly (Sz),

Mozgasszervi Sebészeti Centrumba tdmoritve a(z)
6.5.8. Ortopédiai Osztaly (Sz),
6.5.9. Traumatologiai Osztaly (Sz),
6.5.9.1. Kézsebészeti Részleg (Sz),
6.5.9.2.  Sportsebészeti Részleg (Sz),

6.5.10. Altalanos Sebészeti Osztaly (Sz),
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6.5.10.1. Ersebészeti Részleg (Sz),

6.5.10.2. Idegsebészeti Részleg (Sz),
6.5.11. Urologiai Osztaly (Sz),
6.5.12. Fiil-, Orr-, Gégészeti ¢s Fej-Nyaksebészeti Osztaly (Sz),
6.5.13. Reumatolégiai Osztaly (Sz),
6.5.14. Sziilészeti és Nogyogyaszati Osztaly (Sz),
6.5.15. Ujsziilott-, Csecsemd- és Gyermekgyogyaszati Osztaly (Sz),
6.5.16. Szemészeti Osztaly (Sz),
6.5.17.1. Belgyogyaszati Osztaly (Gasztroenterologia) (Sz),
6.5.18. Onkologiai Osztaly (Sz),
6.5.19. Kronikus és Hospice Osztaly (Sz),
6.5.20. Neuroldgiai és Stroke Osztaly (Sz),
6.5.21. Infektologiai Osztaly (Sz),
6.5.22. Hematologiai Osztaly (Sz),
6.5.23. Borgyogyaszati Osztaly (T),
6.5.24. Radiologiai Osztaly (Sz),
6.5.25. Patologiai Osztaly (Sz),
6.5.26. Higiéniai Osztaly (Sz),
6.5.27. Kozponti Gyogyszertar (Sz),
6.5.28. Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat (Sz),
6.5.29. Szeptikus Sebészeti Részleg (Sz),
6.5.30. Egynapos Sebészeti Centrum (Sz),

Mori Gyogyintézetben miikodo
6.5.31. Egynapos Sebészeti Centrum (T),

Csakvari Gyogyintézetben miikodd

6.5.32. Mozgasszervi Rehabilitacios Osztaly (T),
6.5.33. 1. Kronikus Belgyodgyaszati Osztaly (T),
6.5.34.1I. Kronikus Belgyogyaszati Osztaly (T),

6.5.35. Enyingi Rendeldintézet (T),
6.5.36. Sarbogardi Rendeldintézet (T),
6.5.37.1. Jarobeteg Szakrendeld (T),
6.5.38.II. Jarobeteg Szakrendeld (Sz).
6.5.39. Egységes Miit6 Centrum
1. A szervezeti egység megnevezés: Egységes Miité Centrum.
2. A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.
3. A szervezeti egységet iranyitja: orvosigazgato.
4. A szervezeti egység feladatai:
A szervezeti egység feladata a miitétes osztalyokra felvett és ambulans betegek miitéteihez
a személyi €s az infrastrukturalis hattér biztositasa, az alabbiak szerint:

- A hatékony miitéi tevékenység kialakitdsa, szervezése, iranyitdsa, a miitdi
szlikséglet felmérése.
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- Az ellatott szakmacsoportok miitéti tevékenységének szakmai szabalyozasanak
kialakitasa.

- Szakmai feliigyeletet gyakorol az ambuléans és kisklinikumi miitok felett.

- A napi mitéti beavatkozdsok az osztalyvezetd foorvos és a vezetd miitds
szakasszisztens irdnyitdsa alatt a kiirt miitéti program megvalositasa.

- A miitdk beosztasanak elkészitése a szakma szabalyai, a miitok felszereltségének és
az adott 1étszamnak megfeleléen miitdnként.

A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezetd féorvos.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belso szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: osztilyvezetd fOorvos-helyettes, annak hidnyaban az
orvosigazgat6 altal kijel6lt munkavallalo.

6.5.40. Orvosi konyvtar

A szervezeti egység megnevezés: Orvosi konyvtar.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.
A szervezeti egységet iranyitja: orvosigazgato.

A szervezeti egység feladatai:

Alloméanyaval és szolgaltatasaival elsegiti az intézmény dolgozéinak, az orvosi
egyetemi-, illetve egészségiigyi f6iskolai hallgatok, valamint Fejér varmegye teriiletén
dolgozo6 haziorvosok, gyodgyszerészek képzését, tovabbképzését, tudomanyos kutato-,
¢és oktatd munkajat.

Szervezi, és modszertani Utmutatdsokkal segiti a hozzad tartozé konyvgylijtemény
munkdjat (Csakvari Gyogyintézet - BetegkOnyvtar).

Folyamatosan gytijti, feldolgozza és kdzreadja a magyar és kiilfoldi egészségiigyi-,
orvostudomanyi szakirodalmat.

Megvalositja az allomanyvédelmet a mindenkori érvényben 1évd torvények és
utasitasok szerinti leltdrozas és elhelyezés révén.

Id6szakosan tervszerli allomanyapasztas, valamint az elveszett és megtéritett
dokumentumok selejtezése.

Miikddési adatok dokumentalasa, olvasok nyilvantartasa.

Alloményat helyben olvasas és kolcsonzés révén bocsajtja az olvasok rendelkezésére.
Részt vesz a konyvtarkozi kdlecsonzésben.

Kozvetiti mas konyvtarak informacids szolgaltatasait.

Téajékoztat a konyvtar és a konyvtari ellato rendszer dokumentumairol.

Részt vesz az orszagos orvosi konyvtari munkéaban.

A szervezeti egységet vezeti: konyvtarvezeto.
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a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belso szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az orvosigazgat6 a hataskorébe utal, az alabbiak szerint:

- akonyvtar képviselete,

- javaslattétel konyvtarfejlesztési tigyekben,

- akonyvtari munka tervezése, szervezése, iranyitasa ¢€s ellendrzése,

- konyvtarhasznalati €és mas belsé szabalyzatok kidolgozasa,

- a munkarend meghatarozasa,

- jelentéstétel a Konyvtar munkajarol,

- gazdalkoddas a megallapitott koltségvetési keretekkel, szamlak
eldigazolasa,

- akonyvtar vagyonanak védelme,

- szolgaltatasi dijak meghatarozasa és a konyvtar nyitvatartasi rendjének
szabalyozasa,

- kapcsolatot tart helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel és
intézményekkel.

6. Helyettesitési rend: az orvosigazgatd altal kijelolt, a szervezeti egységben
foglalkoztatott munkavallalo.

6.6. Az Apolasi igazgatosag szervezeti struktiirahoz tartozé funkcionalis teriiletek
feladat- és hataskore

6.6.1. Apolasi igazgato
1. Jogallas: vezet6-helyettes.
2. Iramyitja: féigazgato.

3. Feladatai:

- Az intézmény altal nyujtott apolasi, szakellatasi és gondozasi tevekenység ellendrzese,
feliigyelete, a tevékenységek iranyitasa.

- Vezet0i, iranyitasi ¢és ellendrzési tevékenysége kiterjed az intézmény egészségiligyi
szakdolgozoira és a betegellatasban kozvetleniil résztvevo egészségligyben dolgozokra.

- Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az 4polasi igazgatohelyettesek munkdjat, a
feladatkoriikbe utalt tevékenységek elvégzését.

- A mindenkori feladatoknak - a szakmai minimumfeltételeket figyelembe véve -
megfelelden meghatdrozza az egyes szervezeti egységek milkodéséhez sziikséges
apolasi, asszisztensi, egészségiigyi segédszemélyzet 1étszamat, ¢és a foigazgatdval
egyeztetve, sziikség esetén sajat hatdskorében megoldja a 1étszam atcsoportositast.

- Az iranyitdsa ald tartoz6 munkavallalok munkakorének fizetési osztalyba sorolésa,
sziikséges illetménykiegészités meghatarozasa.

- Az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egységekben foglalkoztatott egészségiigyi
szakdolgozdkra ¢és egészségiigyben dolgozokra/segitdé személyzetre vonatkozd
humanpolitikai tevékenységben kiemelt feladata a munkaerd kivalasztdsa, a szakmai
alkalmassag megitélése, kompetencia felmérése.
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Ellendrzi €s iranyitja a fekvo- és jarobeteg ellato, a kozponti diagnosztikai €s terapias
egységek munkavallaloinak tevékenységét.

Ellendrzi a korhazi apolasi dokumentéciod (papir alapu és elektronikus) szabalyszert
vezetését, a dokumenticid szakmai tartalmat, rendszeresen dokumentacio ellenOrzést
végez.

Ellendrzi a betegjogok érvényesiilését, kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel.
Feliigyeli ¢és kozremukodik hozzatartozok altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban.
Ellendrzi az intézmény hazirendjében foglalt rendelkezések végrehajtasat, betartasat.
Ellenérzi ¢és iranyitja a Kozponti Takaritd Szolgalat altal végzett tevékenységet,
feliigyeli az intézmény higiénés rendjét.

Feliigyeli és iranyitja a Szakdolgozoi Szak-¢és Tovabbképzési Kozpont tevékenységét,
tervezi ¢és jovahagyja az egészségligyi szakdolgozok iskolarendszeri, és
iskolarendszeren kiviili képzését, tovabbképzését.

Fonovéri készenléti rendszert mitkddtet éjszaka, valamint hétvégén és linnepnapokon
nappal is.

Ellendrzi az osztalyvezeté apolok apolasszervezd tevékenységét, rajtuk keresztiil
irdnyitja a szakdolgozoi tevékenységet, figyelemmel kiséri az 4polasszakmai
iranyelvek, protokollok, eljarasutasitasok szerint végzett tevékenységek betartasat.
Részt vesz az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység altal tartott osztalyértekezleteken.
Tervezetten és ad-hoc apolasi vizitet tart a szervezeti egységekben, melyen ellenorzi €s
értékeli az egészségiigyi szakdolgozok, illetve az egészségiigyben dolgozok/segitd
személyzet szakmai munkdjat, etikai magatartdsat, az osztalyon folyd apolasi és
gondozasi tevékenységet.

Ellendrzi és iranyitja a Kozponti Dietetikai Szolgalat a Kozponti Betegkisérd Szolgalat
¢s a Kozponti Fizikoterapiai szolgalat tevékenységét.

Ellendrzi, iranyitja és tdmogatja az egészségnevelési tevékenységet az intézmény
szervezeti egységeiben.

Javaslatot tesz a jobb, kulturdltabb betegellatast szolgald, valamint mindségibb, az
apolasi munkat konnyitd, korszerli eszkozok beszerzésére és igénylésére.

Elkészitteti és engedélyezi a nem vezetd beosztasi egészségiigyi szakdolgozok
szabadsagolasi tervét.

Kozremikodik a koltségvetési, felujitasi/beruhazasi tervek eldkészitéseben az
apolasszakma képviseletében.

A szervezeti egységekben észlelt hidnyossagokra felhivja az illetékes vezetdk figyelmét,
hataskorében tajékoztatja az osztalyok (részlegek) vezetdit.

Elkésziti ¢és a féigazgatd elé — jovadhagydsra — elbterjeszti a hataskorébe nem tartozo,
vezetd beosztasi munkavallalok munkakdri leirasat.

Ko6zremiikodik az intézményi szabalyzatok készitésében, és gondoskodik arrol, hogy az
apolasiigy megfeleld sullyal helyet kapjon.

Engedélyezi a ndvérszalloi elhelyezést.

Ellendrzi az apolok és egészségligyi szakdolgozok szamara eldirt véddfelszerelések
viselését.

A megfeleld védoruhazat beszerzésére javaslatot tesz.

Ellendrzi az érvényes jogszabalyok és a helyi szabalyzatok szakdolgozokra vonatkozd
eldirasainak betartasat, az eltéréseket sajat hataskorében rendezi.

Ellendrzi az dpolasetikai kdvetelmények betartasat.

Ellenérzi és iranyitja az Apolas Igazgatosag titkarsagan folyé munkat.

Végzi a szédmara eldirt tgyviteli feladatokat, elkésziti az eldirt jelentéseket,
beszamolokat, a kotelezd adatszolgaltatasokat, éves beszdmolot készit, értékel.
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Fondvéri értekezletet tart az osztalyvezetd apolok és vezetd asszisztensek részére, ahol
értékeli az apolasiiggyel Osszefliggd helyzetet, meghatarozza a feladatokat.
Figyelemmel kiséri és tamogatja az apolaskutatast, a tudomanyos fejlédést, ennek
érdekében egylittmiikodik az Orvos Igazgatosaggal.

Ellendrzi a lelki gondozdk munkajat.

Ellenérzi ¢és iranyitja az dpolasi igazgatdi fOmunkatars szakmai/ mindségligyi
tevékenységét, kozremiikodik az 4polds mindségbiztositdsanak fejlesztésében, az
Integralt Iranyitasi Rendszer miikodtetésében.

Nem vart eseményeket kivizsgalja, okokat elemzi, helyesbitd intézkedéseket hoz,
melynek kdzéppontjaban a betegbiztonsag all.

Ellendrzi és iranyitja az intézményben folyd szocialis munkat.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken, és rogziti az egészségiligyi szakdolgozdkat
érintd hidnyossagokat, kozremiikodik azok kikiiszobolésében.

Betegapolasi igény intenzitast meghatarozé indikatort gytjt.

Ellendrzi és iranyitja a decubitus team munkdjat, az intelligens kotszerfelhasznalast, az
intézményi éves decubitus indikator alakulasat.

Szakdolgozok kiégés elleni védelmében aktiv segitséget nyujt, megeldzd
intézkedéseket hoz.

Ellendrzi a nosocomidlis infekciok kivédésére tett intézkedések betartasat, a megeldzés
érdekében oktatasokat szervez, indikatorokat gyijt.

A betegek, a hozzatartozok és az intézmény dolgozoi altal készitett betegelégedettségi
felmérések mutatészamait elemzi, helyesbito intézkedéseket tesz.

Szakdolgozo6i Tanacsado Testiilet szakmai munkajat iranyitja.

A Rehabilitaciés Bizottsag Elndke.

Hataskore:

A feladatkorébe utalt kérdésekben aldirasi és utasitasi jogkore van.

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységekben apolasi, asszisztensi, jarobeteg és
fekvObeteg-ellatasi és oktatasi, valamint az ezekhez kapcsolodod tamogatd, illetve
kisegitd tevekenység vonatkozasaban ellendrzési és beszamoltatasi joga van.

Apolas szakmai kérdésekben képviseleti jogkort gyakorol a figazgatd tajékoztatdsa
mellett.

Irdnyitasa ald tartozo teriileteken nem megfeleldség esetén kezdeményezi annak
kivizsgalasat, a felel6sségre vondst.

Segiti a kiils6 és belsd szervek altal végzett apolast/szakellatast érinté valamint egyéb
ellendrzések lefolytatasat.

A f6igazgato altal, a hataskorébe utalt kérdésekben a foigazgatd képviseletében jar el.

Felelossége:

Felelds az altala kiadott intézkedésekért, utasitasokeért.

Felel6s az intézményben folyd apolési tevékenységre vonatkozd hatalyos jogszabalyok
betartasaért.

Felelos a munkaltatoi intézkedések szakszertiségéért, a rendelkezésre allo koltségkeret
betartasaért.

Felelos a hataridok betartasaért, a munkakori leirasban €s munkatervben szerepld
feladatok maradéktalan elvégzéséért.

Felelds azért, hogy az apolas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen, és gondoskodjon az ellen6rz6 munka elvégzésérdl, a hibak
feltarasarol, és felhivja azokra az illetékes helyi vezetok figyelmét.
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3.

Felelos az osztalyok altal leadott havi rendkiviili munkavégzése, ligyeleti dijak és
miszakpotlékok kifizetése mogotti valdsagos teljesités ellendrzéséért.

A feladat- és hataskore: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyé€b jogi eszkoze, az intézmény belsO szabalyzata, a fOigazgatd a

hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: lasd a szervezeti és miikddési szabalyzat 2. szamt mellékletében
foglalt helyettesitési rend.

6.6.2. Apolasi igazgato fekvibeteg ellatasért felelos helyettese
Jogallas: felsOvezetd, a menedzsment tagja.
Iranyitja: apolasi igazgato.

Feladatai:

Az épolasi igazgatd fekvobeteg ellatasért felelds helyettesét a foigazgatd bizza meg vezetoi
feladatok ellatasaval és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait az apolasi igazgatd
iranyitasa alatt l1atja el.

Az apolasi igazgatd tavolléte esetén, mint altalanos helyettes ellatja mindazon
helyettesitési feladatokat, melyeket az dpolasi igazgato a feladat és hataskorébe utal a
folyamatos és biztonsagos betegellatas érdekében.

Részt vesz apolasi viziteken, a fekvobeteg-ellato szervezeti egységek apolasszakmai és
egyeb ellendrzésein.

Részt vesz és segiti a betegpanaszok kivizsgalasat, kapcsolatot tart a betegjogi
képviseldvel.

Folyamatos kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetd apoloival, segiti a szervezeti
egységekben folyd apolési tevékenységek soran felmeriild problémak megoldasat az
apolasi igazgato tajékoztatasa mellett.

Javaslatot tesz a jobb, kulturdltabb betegellatast szolgald, valamint mindségibb, az
apolasi munkat konnyitd, korszerli eszkozok beszerzésére/ igénylésére.

A szervezeti egységekben észlelt hidnyossagokrodl tajekoztatja az dpolasi igazgatot.
Kozremiikodik  dpolasszakmai  protokollok  készitésében, adatszolgaltatasok
elékészitésében, ligyviteli feladatokban.

Részt vesz a ,,Nem vart események” kivizsgaladsdban, az okokat elemzi, helyesbitd
intézkedésekre javaslatot tesz.

A feladat- és hataskore: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyeb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgato €s az dpolasi
igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: 14sd a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szamu mellékletében
foglalt helyettesitési rend, vagy a fOigazgatd altal irasban kijelolt munkavallald

helyettesitheti.

6.6.3. Apolasi igazgaté jarébeteg ellatasért felelos helyettese
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1.

2.
3.

Jogallas: felsévezetd, a menedzsment tagja.

Iranyitja: apolasi igazgato.
Feladatai:

Az éapolasi igazgatd jarobeteg ellatasért felel0s helyettesét a foigazgatd bizza meg vezetdi
feladatok ellatasaval és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait az apolasi igazgatd
iranyitasa alatt latja el.

3.

Iranyitja a jarobeteg szakellatdsi munkat, valamint a diagnosztikai egységek
apolasszakmai munkajat az intézményben és annak telephelyein.

Kapcsolatot tart a telephelyek vezetd asszisztenseivel, felmeriilé szakmai és egyéb
problémat, nem megfeleldséget apolasi igazgato felé jelzi.

Vezetd asszisztensekkel egyiitt szervezi a szakrendeldkben, gondozokban folyo
asszisztensi feladatokat.

Szervezi a gondozési és megeldz tevékenységet az intézményben.

Részt vesz az asszisztensi feladatok munkafolyamatainak kidolgozésaban.

Részt vesz apolasi viziteken, a jarobeteg-ellatd szervezeti egységek, diagnosztikai
egységek apolasszakmai és egyéb ellendrzésein.

Folyamatosan ellenérzi a jarObeteg-ellatds, valamint a diagnosztikai egységek
dokumentécios kotelezettségeinek teljesiilését.

Az éapolasi igazgatd tavollétében ellatja mindazokat az &polési igazgatoi feladatokat
mellyel az apolasi igazgatdo megbizza.

A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgato és az apolasi
igazgat6 a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: lasd a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szdml mellékletében
foglalt helyettesitési rend, vagy a féigazgatd altal irasban kijeldlt munkavallald
helyettesitheti.

6.6.4. Apolasi igazgaté oktatasért és képzésért felelés helyettese

Jogallas: felsOvezetd, a menedzsment tagja.

Iranyitja: apolasi igazgato.

Feladatai:

Az apolasi igazgatd oktatasért és képzésért felelds helyettesét a féigazgatd bizza meg vezetdi
feladatok ellatasaval és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait az dpolasi igazgato
iranyitasa alatt latja el.

A Szakdolgozo6i Szak- és Tovabbképzési Kozpontban elméleti képzések, szakmai
gyakorlatok szervezése.

A felndttképzés €s a dualis képzés mindségiranyitasi rendszer szerinti miikddtetése.
Szakdolgozéi képzések, tovabbképzések, belsd képzések tervezése, szervezése,
lebonyolitasa.

A tanuldi, hallgatoi, szakdolgozoi tudoményos tevékenység tamogatasa.
Pélyaorientacios céli rendezvények szervezése.
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N

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a képzdé helyekkel a képzések lebonyolitasaban,
vizsgaztatasban, szerzodéskotésben és elszamolasokban feladatot ellatd szervezetekkel,
szervezeti egységekkel, gyakorlatvezetokkel.

Oktatoként részt vesz az egyes képzések lebonyolitasaban.

A Szakdolgozoi Szak- és Tovabbképzési Kézpontban végzett tevékenységrdl éves
beszamolod készitése az dpolasi igazgato részére.

A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsO szabalyzata, a féigazgatd €s az apolasi
igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: 1asd a szervezeti és miikddési szabalyzat 2. szamu mellékletében
foglalt helyettesitési rend, vagy a fOigazgatd altal irasban kijelolt munkavallalo
helyettesitheti.

6.6.5. Apolasi igazgatéi titkarsag
Jogallas: funkcionalis teriilet az Apolasi igazgatosagon beliil.

Iranyitja: apolasi igazgato.

Feladatai:

ellatja az apolasi igazgatd tevékenységével Osszefliggd adminisztracids, igyviteli
feladatokat, gondoskodik a levelezés iktatdsarol, a jogszabalyi eldirdsok és belsd
szabalyzatok szerint,

érkezteti az Apolasi igazgatosag mint a feladat feleldse részére érkezett kiildeményeket,
majd gondoskodik az érintettek felé torténd tovabbitasarol,

ellatja az apolasi igazgato és igazgato-helyettesei adminisztracios feladatait,

a kiilsé és belsé levelezésben hatariddsként megjelolt feladatok hataridére torténd
teljesitésében aktiv részvétel,

a mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyoknak, szabvanyoknak, hatosagi eldirasoknak
megfelelden az intézmény titkarsagi tevékenység folyamatos, zavartalan tizemelésének
biztositasa,

asszisztensi feladatokkal segiti az apolasi igazgatd mindennapi munkdjat.

A feladat- és hataskore: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsé szabalyzata, a féigazgato, vagy az

apolasi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: -

6.6.6. Apolasi igazgatéi fomunkatars
Jogallas: funkcionalis teriilet az Apolasi igazgatosagon beliil.

Iranyitja: dpolasi igazgato.
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3. Feladatai:
Az apolasi igazgatoi fomunkatars feladata az intézmény mitkodésével dsszefiiggésben, barmely
teriiletre Kkiterjedhet. Az apolasi igazgatéi fomunkatars feladatat, tényleges feladat- és
hataskorét a részére adott munkakori leirds tartalmazza.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: -

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsé szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: -

6.6.7. Decubitus koordinator
1. Jogallas: funkcionalis teriilet az Apolési igazgatosagon beliil.
2. Iranyitja: apolasi igazgato.

3. Feladatai:
Az intézményben a decubitus kialakulasanak hatékony megel6zése, a beteg hozott, illetve
szerzett decubitus stadiumbeosztasnak megfelel intelligens kotszerrel torténd ellatasa.

4. A funkcionalis teriilet munkatarsanak beosztasa: -

b. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: tavollétében az &polasi igazgato altal kijelolt szakdolgozd
helyettesitheti.

6.7. Az Apolasi igazgatésag szervezeti struktiirahoz tartozé 6nallé szervezeti egységek

Az egyes Onallo szervezeti egységek feladatdnak meghatarozdsa az egészségiigyi
szolgaltatasok nyujtdsdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl szolo 60/2003. (X. 20.)
ESzCsM rendelet és a hatalyos miikodési engedélyben foglalt rendelkezések alapjan és szerint
torténik, az alabbi egységekben:
6.7.1. II Belgyogyaszati Osztaly (Kardiologia, Nefrologia) (Sz) tevékenységét,
6.7.2. Pulmonolégiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.3. Pszichiatriai Osztaly (T) tevékenységét,
6.7.4. Pszichiatriai Rehabilitacios Osztaly (T) tevékenységét,
6.7.5. Siirg6sségi Betegellatd Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.6. Kozponti Aneszteziologiai és Intenziv Betegellatd Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.7. Ortopédiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.8. Traumatoldgiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.8.1. Kézsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
6.7.8.2.  Sportsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
6.7.9. Altalanos Sebészeti Osztaly (Sz) tevékenységét,
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6.7.9.1.  Ersebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
6.7.9.2. Idegsebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
6.7.10. Urologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.11. Fiil-, Orr-, Gégészeti ¢és Fej-Nyaksebészeti Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.12. Reumatoldgiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.13. Sziilészeti és Nogyodgyaszati Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.14. Ujsziilott-, Csecsemd- és Gyermekgyodgyaszati Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.15. Szemészeti Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.16. l. Belgyogyaszati Osztaly (Gasztroenterologia) (Sz) tevékenységeét,
6.7.17. Onkoldgiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.18. Kronikus ¢és Hospice Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.19. Neuroldgiai és Stroke Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.20. Infektologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.21. Hematologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.22. Borgyogyaszati Osztaly (T) tevékenységét,
6.7.23.Radioldgiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.24. Patologiai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.25. Higiéniai Osztaly (Sz) tevékenységét,
6.7.26. Kozponti Gyogyszertar (Sz) tevékenységét,
6.7.27. Szeptikus Sebészeti Részleg (Sz) tevékenységét,
6.7.28. Egynapos Sebészeti Centrum (Sz) tevékenységeét,
6.7.29. Apolasi Osztaly (Sz) tevékenységét,

Mori Gyogyintézetben mitk6do
6.7.30. Egynapos Sebészeti Centrum (T) tevékenységét,
6.7.31. Kardiologiai Rehabilitacids Osztaly (T) tevékenységeét,
6.7.32. Apolasi Osztaly (T) tevékenységét,

Cséakvari Gyogyintézetben miikodo
6.7.33. Mozgaszservi Rehabilitacios Osztaly (T) tevékenységét,
6.7.34. Kronikus Belgyodgyaszati Osztaly (T) tevékenységét,
6.7.35. Il. Kronikus Belgyogyaszati Osztaly (T) tevékenységét,
6.7.36. Enyingi Rendeldintézet (T) tevékenységét,
6.7.37. Sarbogardi Rendeldintézet (T) tevékenységét,
6.7.38. I. Jarobeteg Szakrendel6 (T) tevékenységét,
6.7.39. Il. Jarobeteg Szakrendel6 (Sz) tevékenységét.
6.7.40. Szakdolgozéi Szak- és Tovabbképzési Kozpont
1. A szervezeti egység megnevezés: Szakdolgozoi Szak- és Tovabbképzési Kozpont.
2. A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.
3. A szervezeti egységet iranyitja: apolasi igazgato.
4. A szervezeti egység feladatai:

- az intézményben folyd dudlis egészségligyi képzések, gyakorlatok szervezése,
lebonyolitasuk koordinalasa, feliigyelete,
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- a felndttképzések (szakmai képzések, tovabbképzések, belsd képzések) szervezése,
lebonyolitasa, ellendrzése a mindségiranyitasi rendszernek megfelelden,

- az oktatdshoz, képzési tevékenységhez kapcsolodd, felndttképzés korébe nem
tartozd rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

- a gyakorlatokhoz és elméleti képzéshez kapcsoldodd taniigyi dokumentumok
vezetése,

- az intézmény teriiletén lebonyolitasra keriildé szakmai/képesitd vizsgak
koordinalasa,

- részvétel a palyaorientacios tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban,

- versenyek szervezése, ¢s/vagy lebonyolitasa, tehetséggondozas,

- a gyakorlatvezeték ¢és fondvérek/vezetd asszisztensek oktatd munkajanak
tamogatasa,

- a képzések tekintetében  folyamatos  kapcsolattartdas a  betegellato
osztalyokkal/részlegekkel, a Skill laboratériummal, az Oktatési csoporttal, a képzd
intézményekkel, a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamaraval, Magyar
Kereskedelmi és Iparkamaraval.

A szervezeti egységet vezeti: osztilyvezetd, aki az &polédsi igazgatdé mindenkori
oktatasért és képzésért felelds helyettese.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
irdnyitas egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy

az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: osztilyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a fdigazgatd altal
kijelolt munkavallalo.

6.7.41. Egységes Miit6 Centrum

A szervezeti egység megnevezés: Egységes Miité Centrum.
A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

A szervezeti egységet iranyitja: dpolasi igazgato.

A szervezeti egység feladatai:

A szervezeti egység feladata a miitétes osztalyokra felvett és ambulans betegek miitéteihez
a személyi és az infrastrukturalis hattér biztositasa, az aldbbiak szerint:

5.

- A hatékony miitéi tevékenység kialakitdsa, szervezése, iranyitdsa, a miitdi
sziikséglet felmérése.

- Az ellatott szakmacsoportok miitéti tevékenységének szakmai szabdlyozasanak
kialakitasa.

- Szakmai feliigyeletet gyakorol az ambulans és kisklinikumi miiték felett.

- A napi mitéti beavatkozidsok az osztilyvezetd fOorvos €s a vezetd miitds
szakasszisztens iranyitasa alatt a kiirt miitéti program megvalositasa.

- A miiték beosztasanak elkészitése a szakma szabalyai, a miitok felszereltségének és
az adott 1étszamnak megfeleléen miitdnként.

A szervezeti egységet vezeti: vezetd miitds szakasszisztens.
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a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belso szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: vezeté miités Szakasszisztens-helyettes, annak hianyaban az
apolasi igazgato altal kijeldlt munkavallalo.

6.7.42. Kozponti Dietetikai Szolgalat

A szervezeti egység megnevezés: Kozponti Dietetikai Szolgalat.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

A szervezeti egységet iranyitja: dpolési igazgato.

A szervezeti egység feladatai:
A Kozponti Dietetika Szolgalat feladata a fekvobeteg osztalyok altal ellatott betegeknek,
valamint a Jarobeteg szakrendelésre érkezd betegeknek a dietetikai ellatasa.

Havi normal és diétés étlap 6sszeallitasa a mindenkori tdpanyagnorma és élelmezési
norma figyelembe vételével, diétas élelmezés biztositasa.

A diétas és normadl étlap, tervezése és ellendrzése energia €s tdpanyagtartalom
szempontjabol.

A dietetikai igények Osszesitése a betegosztilyokon és az élelmezési 1étszam
biztositdsa. Naprakészen, osztalyonként vezeti az élelmezési programban rogzitett
potrendeléseket és lemondasokat. A betegosztalyok ¢élelmezési ellatdsanak napi
feladatainak ellatasa, 1étszamosszesités.

Az étel ellenérzése az Elelmezési Osztalyon atalalasnal.

Szakmai feliigyeletet gyakorol az Elelmezési Osztalyon.

Dietetikai tandcsadas a fekvdbeteg osztalyokon vagy jardbeteg szakrendelésen a
haziorvos, vagy egyeb beutalo altal érkezett betegek részére.

Felméri a beteg taplaltsagi éllapotét a kapott eredmény alapjén modositja a beteg
felgyogyulasahoz.

A beteg kezel6orvosaval egyiitt sziikség esetén a taplalasi terv feldllitdsaban részt
VESZ.

A lehetdségek hatarain beliil a beteg étkeztetéséhez figyelembe veszi a betegek,
orvosok ¢és az 4polod személyzet kivanalmait.

Munkaja szoros egyiittmiikodést kovetel az osztilyvezetd fdorvossal,
fondvérrel/féapoloval, apold személyzettel és az érintett betegekkel, valamint az
Elelmezési Osztaly vezetdjével.

Végzett tevékenységét megfelelden dokumentalja.

Részt az élelmezési anyagok kozbeszerzési eljaras el6készitésében.

Ihat6- €s szondatdpszerek osztalyonkénti sziikségletének felmérése, €s szakmai
elbirs utan tovabbitasa az Elelmezési Osztaly felé.

5. A szervezeti egységet vezeti: vezetd dietetikus.
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a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
irdnyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: vezetd dietetikus-helyettes, annak hianyaban az apolési igazgato
altal kijelolt munkavallalo.

6.7.43. Kozponti Fizikoterapiai Szolgalat

A szervezeti egység megnevezés: Kozponti Fizikoterapiai Szolgalat.
A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

A szervezeti egységet iranyitja: apolasi igazgato.

A szervezeti egység feladatai:

- FO feladata szakorvosi elrendelés alapjan a mozgaskorlatozott, illetve a miitéten
atesett betegek rehabilitacidja, a kronikus mozgasszervi fajdalmak és kronikus
gyulladasok csokkentése, izombénulasok kezelése.

- Feladata elvégezni a szakorvosok altal eldirt fizikoterapias kezeléseket jaro- és
fekvobeteg-ellatas keretében.
- A szervezeti egység altal nyujtott fizikoterdpids kezelések: -elektroterapia,

gyodgytorna, masszazs, viz alatti vizsugar-masszazs, szénsavas fiirdd, fototerapia,

sulyfiird6, mechanoterapia (UH).

- Részt vesz az oktatds és az egészségnevelés szinterein (gydgytornasz, fizioterapids
asszisztens, gyogymasszor, flirddsmasszor képzes).
A szervezeti egységet vezeti: vezetd gyogytornasz.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: vezetd gyodgytorndsz-helyettes, annak hidnyaban az 4polasi
igazgato altal kijeldlt munkavallalo.

6.7.44. Kozponti Takarité Szolgalat

A szervezeti egység megnevezés: Kozponti Takaritd Szolgalat.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

A szervezeti egységet iranyitja: dpolasi igazgato.

A szervezeti egység feladatai:

- Elvégzi az ellatand6 koréhez rendelt szervezeti egységek helységeinek
tisztantartasat, igény szerinti fertétlenitését, a higiénés protokollok betartasa mellett.
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- Gépi takaritast végez az ellatando szervezeti egységekben.

-  Munkajat szorosan egyiittmikodve, az ellatandd szervezeti egységek
munkarendjéhez igazodva, valamint a Higiéniai Osztaly Gtmutatédsa és ellendrzése
mellett végzi.

- Takaritoi tigyeleti rendszert mitkddtet fekvObeteg szervezeti egységekben.

A szervezeti egységet vezeti: szolgalatvezeto.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy

az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: szolgalatvezetd-helyettes, annak hianyaban az 4polasi igazgatd
altal kijelolt munkavallalo.

6.7.45. Kozponti Betegkiséroé Szolgalat

A szervezeti egység megnevezés: Kozponti Betegkisérd Szolgalat.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

A szervezeti egységet iranyitja: dpolési igazgato.

A szervezeti egység feladatai:

- Biztositja az osztalyok fekvo- és jarobetegeinek vizsgalatra kisérését, illetve
szallitasat, a beteg allapotatol fliggben az egyes vizsgalati, diagnosztikai egységek

kozott.

- Munkajukkal segitik a betegellatok munkajat, az egyes szervezeti egységek
mikodését.

- Az elhunytat az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szallitjak el a fekvébeteg
osztalyokrol a Patoldgiai Osztalyra.

- Feladatait a rendes munkaidén kiviil, tigyeleti rendszerben is ellatja.
A szervezeti egységet vezeti: szolgalatvezetd.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyeb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy

az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: szolgalatvezetd-helyettes, annak hidnyaban az apolasi igazgatd
altal kijelolt munkavallalo.

6.7.46. Kozponti Sterilizalo Szolgalat
A szervezeti egység megnevezés: Kozponti Sterilizalo Szolgalat.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.
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3. A szervezeti egységet iranyitja: apolasi igazgato.

4. A szervezeti egység feladatai:
- Feladata a fekvo és jarobeteg-ellato szervezeti egységek, miték igény szerinti steril
anyaggal torténd ellatasa.
- Ellatja a kozponti 4gy- €s matrac fertétlenitési feladatokat.

5. A szervezeti egységet vezeti: vezetd asszisztens.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belso szabalyzata, a foigazgatd, vagy
az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

6. Helyettesitési rend: vezeto asszisztens-helyettes, annak hidnyaban az apolasi igazgato
altal kijelolt munkavallalo.

6.7.47. Kozponti Szocialis Szolgalat
1. A szervezeti egység megnevezés: Kozponti Szocidlis Szolgalat.
2. A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.
3. A szervezeti egységet iranyitja: dpolasi igazgato.

4. A szervezeti egység feladatai:

Feladata az intézmény munkavallal6inak, valamint betegeinek szocialis problémaiban val6
segitségnyujtas. A betegellatd osztalyokrdl a szervezeti egységhez beérkezd jelzéseket
kovetden, az osztalyon kezelt felndtt, illetve gyermek betegek szocidlis segitése.

Feladata tovabba szocialis szolgaltatdsok nyujtasa, pénzbeni €s természetbeni ellatdsokhoz
valdo hozzaférésrdl tajékoztatas, ligyintézés a csalad kozremiikddésével ¢€s ehhez
mentalhigiénés beszélgetések lefolytatasa, szlikséges esetén szocidlis segitdhalo beteg koré
torténd szervezése.

Kozremikodik az intézményi hagyomanyok apolasaban, ujak kialakitdsaban, a
megvaltozott munkaképességli dolgozok rehabilitaciojaban, foglalkoztatasi lehetéségek
feltarasaban, a Rehabilitacios Bizottsdg munkdjdban (a Kozponti Szocidlis Szolgélat
mindenkori vezetdje a bizottsdg tagja). Elokésziti az orvos- és ndvérszallo és iidiilési
beutalasi, illetmény-eldleg kérelmek bizottsag elé torténd terjesztését.

Kozvetitd tevékenységek folytat a beteg problémdainak megoldasat segitd intézmények
kozott (pl.: Onkormanyzatok, szocidlis intézmények, szocidlis otthonok, gondozasi
kozpontok, csaladsegitd kozpontok, teriileti gyermekvédelmi  szakszolgélatok,
gyamhivatalok, hajléktalan szallok, stb.), a probléma megoldasaban résztvevd szakemberek
kozott (pl. : jogdszok, orvosok, hozzatartozok).

Szervezi és koordinalja az itézményban miikodo dnkéntes segitok munkajat.

5. A szervezeti egységet vezeti: szolgalatvezeto.
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a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
az apolasi igazgato a hataskorébe utal.

6. Helyettesitési rend: szolgalatvezetd, annak hianyaban az dpolasi igazgaté altal kijelolt
munkavallalo.

6.8. A Gazdasagi igazgatosag szervezeti struktirahoz tartozé funkcionalis teriiletek
feladat- és hataskore

6.8.1. Gazdasagi igazgato

1. Jogallas: vezet6-helyettes.

Iranyitja: féigazgato.

3. Feladatai:

vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezeti egységeket és azok miikodését,

szervezi €s ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és lizemvitelét,

gondoskodik a gazdasagi-miiszaki teriilet miikodéséhez sziikséges valamennyi
szabalyzat elkészittetésérdl és az abban meghatarozott feladatok végrehajtatasarol,
gondoskodik a vonatkoz6 jogszabalyok érvényesiilésérol, és elvégzi azok
végrehajtasanak ellendrzését,

az intézmény koltségvetésének elkészittetése,

az intézmény fejlesztési terveinek elokészitése, abban torténd részvétel,

vis maior igényekhez felmérés készittetése és eldterjesztése,

az intézmény adott évi tevékenységérdl szold éves szamszaki beszdmold és a
kapcsolodo szoveges beszdmolo elkészitése,

a gazdalkodas folyamatos elemzése és értékelése,

a hatékony gazdalkodas eldsegitése érdekében a gazdalkodas eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelése és a sziikséges intézkedések meghozatala,

a korhaz likviditasaval kapcsolatosan folyamatos informaciot ad a fdigazgato
részére,

fenntartd altal kért adatszolgaltatasok, kimutatdsok pontos, hatdridére torténd
elkészitésének biztositasa,

vagyonvédelem biztositasa a vagyongazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok
betartatasaval,

intézményi miiszaki beruhazasok, felgjitdsok megvalositasa,

a gazdalkodassal kapcsolatos intézkedéseket a féigazgatoval egyeztetve hozza meg,
egyiittmiikddik a szakigazgatokkal,

elkésziti és elkészitteti a teljes szervezete miikodési rend;jét,

gazdasagi vezetdi értekezletet miikodtet,

novérszalloi elhelyezést engedélyez;

javaslatot tesz a Gazdasagi Igazgatosag human eréforrasanak fejlesztésére,

a vezetdi értekezleten rendszeresen részt vesz.

felelds az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényben (a tovabbiakban:
Aht.), az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011 (XIL. 31.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Avr.), a szamvitelr6l szolé 2000. évi C.
torvényben (a tovabbiakban: Szamv tv.) és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo
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4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz) az intézmény szamviteli
¢s pénziigyi feladatdra vonatkoz6 valamennyi rendelkezésének maradéktalan
betartatasaért,

- az egyéb jogszabalyok és a feliigyeleti szerv utasitdsainak végrehajtasaért,

- az intézmény gazdalkodasat érint6 feladatok végrehajtatasaért, belso utasitasokért;

- apénziigyi és szamviteli rend betartatasaért,

- avagyon hasznalataval, védelmével 0sszefiiggd feladatok teljesitéséért;

- a gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzéséért, értékeléséért, a tapasztalatok
alapjan a sziikséges intézkedések megtételéért,

- avezetdi ellendrzés elvégzéséért, a feltart hidnyossagok megsziintetéséért,

- gazdasagi-miiszaki tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért, €s a torvényesség biztositasaért,

- adelegalt munkaltatoi jogkorben hozott intézkedései jog-és szakszerliségéért;

- akoltségvetésben rogzitettek betartatasaért;

- afdigazgato altal a gazdasagi igazgato hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitds egyéb jogi eszkdze, az intézmény belsd szabdlyzata, a fOigazgatd a

hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: lasd a szervezeti és miikddési szabalyzat 2. szamt mellékletében
foglalt helyettesitési rend.

6.8.2. Gazdasagi igazgaté altalanos helyettese
Jogallas: fels6vezetd, a menedzsment tagja.
Iranyitja: gazdasagi igazgato.

Feladatai:

A gazdasagi igazgato altalanos helyettesét a féigazgatd bizza meg vezetdi feladatok ellatasaval
¢és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait a gazdasagi igazgato irdnyitasa alatt latja

el.

Szervezi €s iranyitja, tovabba ellendrzi €s kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol az
alabbi szervezeti egységek vonatkozasaban:

- Anyaggazdalkodasi Osztaly,
Elelmezési Osztaly,
Gazdalkodasi Osztaly,
- Munka- és Bériigyi Osztaly,
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly.
Ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket a gazdasagi igazgatd a feladatkorébe és
hataskorébe utal.
Szakmai feliigyeletet biztosit a pénziigyi és szamviteli feladatokkal kapcsolatosan.
A vezetése ala rendelt szervezeti egységek munkajahoz sziikséges utasitasok kiadasa,
azok teljesitésének beszdmoltatdsa, a feladatok végrehajtasanak ellendrzése.
Gondoskodik a gazdalkodassal Osszefiiggd belsé szabdlyzatok elkészitésérdl,
folyamatos feliilvizsgalatarol, sziikséges modositasokrol, és azok betartdsarol és
betartatasarol.
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Feladatai ellatasa érdekében folyamatos kapcsolatot tart a szakmai feliigyelete alatt allo
szervezeti egységek vezetdivel.

Felelossége:

3.

a megjelend jogszabalyokat, rendeleteket attanulmanyozni, és azok alkalmazésa
tekintetében vezetd tarsaik és dolgozoik figyelmét felhivni azok alkalmazésa
tekintetében,

a jogszabalyok, de kiemelten az Aht.-ban, az Avr.-ben, a Szamv. tv.-ben és az Ahsz.-
ben az intézmény feladataira vonatkozo valamennyi rendelkezés maradéktalan
betartasaért, a felligyeleti szerv utasitdsainak végrehajtasaért,

a pénziigyi €s szamviteli rend betartasaért,

a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért;

a gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzéséért, értékeléséért, a tapasztalatok
alapjan a sziikséges intézkedések megtételéért,

a vezetOi ellendrzés elvégzéséért, a feltart hidnyossagok megsziintetéséért,
gazdasagi-pénziigyi tevékenységre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért, és a torvényesség biztositasaért,

a kozvetlen vezetése ala rendelt szervezeti egységek munkajat belso tigyrendi eldirdsok
keretein beliil, egy személyben, 6nélldan és személyes feleldsséggel irdnyitani,

a vezet6i jogkorben és a delegalt munkaltatoi jogkorben hozott intézkedések jog- és
szakszerliségéért;

a koltségvetésben rogzitettek betartasaért;

a gazdasagi igazgato altal a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitds egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsé szabdlyzata, a foigazgatd és a
gazdasagi igazgato a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: 1asd a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szamu mellékletében
foglalt helyettesitési rend, vagy a fdigazgatd altal irdsban kijelolt munkavallald
helyettesitheti.

6.8.3. Gazdasagi igazgaté miiszaki helyettese

Jogallas: fels6vezetd, a menedzsment tagja.

Irdnyitja: gazdasagi igazgato.

Feladatai:

A gazdasagi igazgatd miiszaki helyettesét a féigazgatd bizza meg vezetdi feladatok ellatasaval
¢és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait a gazdasagi igazgato irdnyitasa alatt latja

el.

Szervezi és iranyitja, tovabba ellendrzi és kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol az
alabbi szervezeti egységek vonatkozasaban:

- Miszaki Osztaly,

- Orvosi Miszerkarbantartd Osztély,

- Jarmiiizemeltetési €s Gondnoksagi Osztaly.
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A szakmai feliigyelete alatt 4all6 szervezeti egységek feladataival kapcsolatban

javaslatot tesz az intézmény miiszaki beruhdzasaira, eszkdz beszerzéseire és a sziikséges

feltjitasokra.

- A vezetése alad rendelt szervezeti egységek munkdjadhoz sziikséges utasitasok kiadasa,
azok teljesitésének beszamoltatdsa, a feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

- Gondoskodik az intézmény koltséghatékony és mindségi mitkddése érdekében a
karbantartasi és javitasi feladatok felmérésérol, litemezésérdl és elvégzésérol.

- Feliigyeli az intézmény teljes kozmi ellatasat és energiagazdalkodasat.

- Feladatai ellatasa érdekében folyamatos kapcsolatot tart a szakmai feliigyelete alatt allo

szervezeti egységek vezetdivel.

Felelossége:

- a megjelend jogszabalyokat, rendeleteket attanulmanyozni, és azok alkalmazasa
tekintetében vezetd tarsaik és dolgozoik figyelmét felhivni azok alkalmazésa
tekintetében,

- a jogszabalyok, de kiemelten az Aht.-ban, az Avr-ben az intézmény feladataira
vonatkoz6 valamennyi rendelkezés maradéktalan betartasaért, a feliigyeleti szerv
utasitasainak végrehajtasaért,

- apénziigyi és szamviteli rend betartasaért,

- avagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért;

- a miszaki teriilet tekintetében a gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzéséért,
értékeléséért, a tapasztalatok alapjan a sziikséges intézkedések megtételéért,

- avezetdi ellendrzés elvégzéséért, a feltart hidnyossdgok megsziintetéséeért,

- a miszaki tevékenységre vonatkozd hatalyos jogszabalyok betartasaért, betartatasaért,
¢s a torvényesség biztositasaért,

- akodzvetlen vezetése ala rendelt szervezeti egységek munkajat belso tigyrendi eldirdsok
keretein beliil, egy személyben, 6nalldan és személyes feleldsséggel iranyitani,

- a vezetdi jogkorben ¢€s a delegalt munkaltatdi jogkdrben hozott intézkedések jog- €s
szakszerliségéeért;

- akoltségvetésben rogzitettek betartasaért;

- agazdasagi igazgaté altal a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

4. A feladat- és hataskore: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsO szabalyzata, a fOigazgatdo és a
gazdasagi igazgato a hataskorébe utal.

5. Helyettesitési rend: lasd a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szdmu mellékletében
foglalt helyettesitési rend, vagy a fOigazgatd altal irasban kijelolt munkavallald
helyettesitheti.

6.8.4. Gazdalkodasi fomunkatars

1. Jogallas: funkcionalis teriilet a Gazdasagi igazgatosagon beliil.

2. Iramyitja: gazdasagi igazgato.

3. Feladatai:

- A gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi szakmai tdmogato
tevékenységét, akar hatarozott, akar hatarozatlan jogviszony mellett.
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- Feladatai egyedileg, mindig a Gazdasagi igazgatosag aktualis feladatainak fokusza
szerint keriilnek megjelolésre, melyek lehetnek stratégiaiak, de lehetnek
projektszemléletiiek is.

- A Gazdasagi igazgatosag stratégiai feladat- és szervezetfejlesztési tervének
elkészitése, annak hatasvizsgalata

- A Gazdasagi igazgatosag szervezeti egységei tervezési munkalatainak szakmai
koordinalasa ¢és ellendrzése.

- Az elkiiloniilt szervezeti egységekkel valdo elézetes érdemi egyeztetések
lefolytatasa.

- A mindenkori gazdasdgi informatikai rendszer fejlesztésének tervezése, vezetdi
tajékoztatd anyagok készitése.

- Részt vesz a gazdasagi igazgatd altal kijelolt szabalyzatok kialakitdsdban és segiti
azok végrehajtasat.

A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsd szabdlyzata, a féigazgatd, vagy a
gazdasagi igazgatd a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: -

6.8.5. Gazdasagi igazgatoi titkarsag

Jogallas: funkcionalis egység a Gazdasagi igazgatdsagon beliil.
Iranyitja: gazdasagi igazgato.

Feladatai:

ellatia. ~az  intézmény  kotelezettségvallalasi  tevékenységével — Osszefliggd
adminisztracios, tgyviteli feladatokat, gondoskodik azok aldiratasi folyamatanak
Gazdasagi igazgatdsagon beliili betartasarol,

ellatja a gazdasagi igazgatd tevékenységével Osszefliggd adminisztracids, tigyviteli
feladatokat, gondoskodik a levelezés iktatdsardl, a jogszabalyi eldirasok és belsd
szabalyzatok szerint,

érkezteti a gazdasdgi igazgatésag mint a feladat felelése részére éErkezett
kiildeményeket, majd gondoskodik az érintettek felé torténd tovabbitasarol,

ellatja a gazdasagi igazgatod €s igazgatd-helyettesei adminisztracids feladatait,

a kiilsé és belsd levelezésben hataridosként megjeldlt feladatok hataridére torténd
teljesitésében aktiv részvétel,

a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyoknak, szabvanyoknak, hatosagi eldirasoknak
megfeleléen az igazgatosag titkarsagi tevékenysége folyamatos, zavartalan
iizemelésének biztositasa,

asszisztensi feladatokkal segiti a gazdasagi igazgatd és helyettesei mindennapi
munkajat.

A feladat- és hataskore: cllatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitds egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd és a

gazdasagi igazgatd a hataskorébe utal.

Helyettesitési rend: -
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6.9. A Gazdasagi igazgatésag szervezeti struktiuriahoz tartozé onallé szervezeti

egységek
6.9.1. Gazdalkodasi Osztaly
A szervezeti egység megnevezés: Gazdalkodasi Osztaly.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:

a. Gazdalkodasi részleg,

b. Kozbeszerzési részleg,

c. Koltségvetési részleg.

A szervezeti egységet iranyitja: a gazdasagi igazgatd a gazdasagi igazgatd altalanos
helyettesén keresztiil.

A szervezeti egység feladatai:

Ellatja a koltségvetési tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-
modositassal, a kozbeszerzéssel, kovetelés €s kotelezettségvallalas nyilvantartassal
kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

Intézményi beszerzoi keretgazdalkodéas miikodtetése

Nyilvantartast vezet az intézmény koveteléseirdl és elozetes kotelezettségvallalasairol
az intézmény sajat rendszereiben és a kozponti integralt gazdasagi és gazdalkodasi
rendszerben.

Adatokat szolgéltat az intézmény szerzddésdlloméanya, ingatlan hasznositasa,
gazdalkodasa, beszerzése és kozbeszerzése targyaban.

Ko6zremiikodés az intézményi kotelezettségvallalasi szabalyzat kialakitasadban, részvétel
a szabalyzat gyakorlati végrehajtasdban és a szabalyzat feliigyelete.

Gazdalkodasi részleg:

Kozremiikodik és koordinalja a hataskorébe tartozo szerzédéskotési folyamatokat.

A kotelezettségvallalasi nyilvantartasban rogziti a megkotott szerzodéses adatokat.
Javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok formalizasara.
Az Aht 52/A. § (5) bekezdésében foglaltakra tekintettel a kotelezettségvallalasok
OKFO altali engedélyeztetése (EFFECTOR), az engedélyhez sziikséges nyilatkozatok
elkészitése, jogaszokkal és a keretgazdakkal sziikséges egyeztetési, illetve a benyljtasra
Osszekészitett anyag vonatkozasaban ellendrzési feladatok ellatésa;

EFFECTOR feliileten beszerzési és kozbeszerzési terv feliilvizsgalata, modositasa;

A részleg feladata a K6zponti Pénziigyi Engedélyezd Rendszer (KPER) feliigyelete, a
jogosultsagok kiadasa, modositasa, nyilvantartasa;

Bérleti szerzodések elkészitése, modositasa, feliilvizsgalata, palyazatok kiirasa.
Atlathatosagi nyilatkozatok nyilvantartasa, illetve meglétének ellenérzése, azok
potlasara torténd felhivasok kikiildése;

A Koltségvetési részleggel egyiittmiikddve részt vesz az anyag- €s egyéb rendelések
feliigyeletében, a nyitott és hibas kotelezettségvallalasok nyomon kdvetésében és
rendezésében,;
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Karbantartja az intézményi szerz6dés nyilvantarto rendszert;

A szerzédés-nyilvantartas alapjan szakteriiletéhez kapcsolddoan biztositja a kdzzétételi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatokat, (nettdé 5 millio forintot elérd vagy azt
meghalado Osszegli szerzddések, nem normativ, céljellegi mikodési és fejlesztési
tdmogatasi szerzédések).

Kozbeszerzési részleg:

A kozpénzek  felhasznaldsa  atlathatosaganak  és  széleskori, nyilvanos
ellendrizhetdségének biztositasa a kozbeszerzésrdl szold 2015. évi CXLIIL torvény
eldirasainak maradéktalan betartasaval.

Az eljarasok kapcsan az aldbbiakra terjed ki a feladta és feleldsségi kore az érintett
szakteriilet bevondsaval:

- eljarés litemtervének meghatdrozésa,

- ajanlatkéréshez sziikséges informacidigény meghatarozasa,

- ajanlatkérési koncepcio,

- kozbeszerzési stratégia kialakitasa,

- eljarési feltételek meghatarozasa,

- ajanlati felhivas és az ajanlati dokumentacio elkészitése,

- sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa,

- becsiilt érték meghatarozasa,

- fedezetigazolas elkészitése,

- kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa.

Koltségvetési részleg:

Koézremiikddik az éves koltségvetés tervezésében. Részt vesz a végleges koltségvetés
tervezésében, az elemi koltségvetés elkészitésében. Az allamhéztartds informécids
rendszere szamara tovabbitja a koltségvetést.

Ellatjia a koltségvetési eldiranyzat modositassal, atcsoportositassal kapcsolatos
feladatokat, elkésziti az eldiranyzat-modositasi/atcsoportositasi elterjesztéseket.
El6iranyzat felhasznalas, nyilvantartas, szabad eldiranyzatok, keretek figyelése.
Kozremiikodik az intézményi kotelezettségvallalas nyilvantartasaban.

Ellatja az ellenjegyzés, utalvadnyozas, érvényesités, teljesitésigazolas kijeldlés
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a gazdalkodas viteléhez sziikséges szabalyzatok aktualizalasaban,
Folyamatosan aktualizalja a Gazdalkodasi és a Kotelezettségvallalasi szabalyzatot.

Ko6zremiikodik a mindenkori koltségvetéssel kapcsolatos — jogszabalyban eldirt —
kozzétételi kotelezettségek végrehajtasaban.

Részt vesz a kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Kozremiikodés a kotelezettségvallalassal kapcsolatos adatszolgaltatdsokban;

Anyag — és egyéb rendelések feliigyelete, nyitott és hibas kdotelezettségvallalasok
nyomon kovetése €s rendezése;

Kotelezettségvallalasok és kovetelések tételes bejelentése MAK IFMIS rendszerébe;
Intézményi beszerzdi keretgazdalkodéas mitkodtetése.

Kialakitja az intézményi kotelezettségvallalasaval kapcsolatos szabalyzatot.

Részt vesz a vonatkozd szabalyzat gyakorlati végrehajtasaban és feliigyeli azt.
Kozremiikodik a fenntartdoi és intézményi igények ¢és elvardsok alapjan a
kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokban.
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A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsé szabalyzata, a féigazgatd, vagy
a gazdasagi igazgato a hataskorébe utal, az alabbiak szerint:

Ellendrzi, elemzi a gazdalkodas eredményeit, folyamatosan figyelemmel kiséri és
értékeli a gazdalkodas hatékonysag az észszertiség, a takarékos gazdalkodas, valamint
a biztonsagos betegellatas kovetelményei alapjan.

Iranymutatast ad gazdasagi, pénziigyi munkajahoz, ellendrzi az eldirdsok betartasat.
El6iranyzatai tekintetében tervezési, gazdalkodasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatésa.
Feliigyeli a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet.

Feliigyeli a kozbeszerzési tevékenységet.

Elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat.

Osszehangolja az osztaly dolgozéinak éves szabadsigoldsait, engedélyezi azokat,
valamint a dolgozok tavollétének idejére gondoskodik helyettesitésiikrdl.
Tanulmanyozza az osztaly munkdjanak szakszertiségét, értékeli miikodési eredményeit.
Biztositja a sziikséges dokumentéiciok vezetését ¢és feliigyel az Adatvédelmi
Szabalyzatban eldirtak és az etikai eldirasok betartasara.

Véleményezi, javasolja a beosztasaban miikddd dolgozok képzését, tovabbképzését.
Kapcsolatot tart az osztalyvezetokkel illetve az Intézmény szakigazgatoival.
Gondoskodik a tarsosztalyok vezetdivel valo egytittmiikodésrol.

Részt vesz a szakigazgatok altal tartott vezetdi értekezleteken, amennyiben azt a
vezetdseég szlikségesnek tekinti.

Osztalyvezetdi értekezletet tart beosztottjainak, melyben tajékoztatja dket az aktualis
valtozasokrol, feladatokrol, elvarasokrol.

Helyettesitési rend: osztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a gazdasagi igazgatd
altalanos helyettese.

6.9.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
A szervezeti egység megnevezés: Pénziigyi ¢s Szamviteli Osztaly.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:

a. Szamléazasi csoport,

b. Szamviteli csoport,

c. Pénziigyi csoport.

A szervezeti egységet iranyitja: a gazdasagi igazgatod a gazdasagi igazgato altalanos
helyettesén keresztiil.

A szervezeti egység feladatai:
Jogszabélyi kovetelményeknek megfelelé koltségvetési beszamolok elkészitése,
adatszolgaltatdis a KGR-K11 rendszeren keresztiil. Mérlegjelentés, beszamolok
készitéséhez adatszolgaltatds, analitikus ¢és fokonyvi konyvelések egyeztetése,
mérlegalatamasztas elkészitése,
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- Gazdalkodassal 0Osszefiiggd kiilsd ¢és belsd adatszolgaltatasi igények kiszolgalasa.
Gazdalkodassal Osszefiiggd programok hasznalata: CT-ECOSTAT, KPER, KKVTR,
SZR..

- Hatalyos szamviteli jogszabalyok betartasa mellett a korhaz szamlarendjének, a Szamv.
tv. és az Ahsz. el6irdsainak megfelelGen biztositja a gazdasagi események konyvelését.

- Az Ahsz. eldirasanak megfelelden elkésziti a havi, negyedéves és éves zarast.

- Az Avr. 55. §-a szerinti érvényesitéi feladatok ellatasa soran 4ltalanos kontroll
gyakorlasa a keretgazdak szamlafeldolgozassal 0sszefiiggd feladatainak tekintetében.

- Reprezentaciot tartalmazo szamlék nyilvantartasa, fizetendd kifizetéi adordl havonta
kimutatés készitése a Munka- és Bériigyi Osztaly részére.

- Likviditas biztositasa, a pénzellatas kezelése, forint elszamolas. Napi fizetési
kotelezettségek egyeztetése, utalasok engedélyezése.

- Kovetelések, bevételek analitikus nyilvantartasa.

- Kovetelések kezelése, fizetési meghagyasos eljarasok, végrehajtasi eljaras
kezdeményezése, végrehajtasi ligyekben torténd megkeresés esetén kdzremitkddés.

- Szallitéi szamlak érkeztetése, iktatdsa, valamint a szallitdoi szamlak és fizetési
kotelezettséget tartalmazo alapbizonylatok keretgazdakkal valo teljesitésigazoldsi
feladatainak koordinalasa.

- Hézipénztari és letéti pénztar lizemeltetése, ezzel Gsszefiiggésben bevételek és kiadasok
kontirozésa, érvényesitése és konyvelése.

- Kotelezettségvallalasok folyamatos figyelemmel kisérése, kotelezettségek kezelése.

- Készletegyeztetések, havi készlet zaras biztositasa.

- Faktoralt és engedményes szamlak kezelése, el6legek kifizetése, nyilvantartasa,
rendezése.

- Banki csomagok konyvelésre vald eldkészitése, bank forgalmanak teljes korii
konyvelése.

- Targyt eszkozeinek analitikus nyilvantartdsa, eszkozok 4allomanyba vétele,
negyedévente a targyi eszkozok értékcsokkenésének elszdmolasa €s feladasa a fokonyv
fele.

- Vagyon-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Bélyegzd nyilvantartas kezelése, bélyegzdk selejtezése, megsemmisitése.

- El6iranyzatok és modositott eldiranyzatok konyvelése a Koltségvetési részlegtol kapott
adatok alapjan.

- Készpénzkezelés, pénzbeszedd helyek altal beszedett bevételek rendezése.

- Kapcsolattartds az intézmény szamlavezetd pénzintézetével, kincstari bejelentések,
alairas bejelentd kartonok kezelése, nyilvantartasa, felhatalmazo levelek készitése.

- Pénzforgalom teljeskorli lebonyolitasa, pénzforgalomhoz kapcsolodo nyilvantartasok
vezetése.

- Szigort szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, kezelése, nyilvantartasa.

- Havonta AFA bevallas készitése, AFA analitika egyeztetése a fokonyvvel.

- NAYV folyoszamla egyeztetés adonemenként.

- Negyedévente halasztott bevételek elszdmolasa, feloldasok konyvelése.

- Az intézmény és telephelyei vonatkozdsdban a leltarozasi szabalyzatban foglaltak
szerinti és rendszerességli leltarozasi feladatok elvégzése.

- Egy¢b gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasa.

Szamlazasi csoport:

- Szerzédéseken, megallapodésokon, megrendeléseken, illetve téritési dij szabalyzaton
alapulo vevoszamlak kiallitasa a CT-ECOSTAT rendszerben.
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Vevo szamlak konyvelése.

Banki kivonatok alapjan a bejové jovairasok vevoi folydszamlat érintd és egyéb
folyoszamlat nem érint6 tételeinek Osszeallitasa.

Vevo egyenlegkozlok elkészitése.

Vevo fizetési felszolitasok elkészitése.

Vevo késedelmi kamatok terhelése.

Vevd folydszamla ellendrzése, nyitott tételek listdjanak folyamatos ellendrzése,
eltérések esetén intézkedések megtétele.

Kovetelések kezelése, fizetési meghagyasos eljarasok, ennek eredményessége esetén
végrehajtasi eljaras kezdeményezése.

Bevételek analitikus nyilvantartasa (eldirds, szamldzds, hatralék kimutatés,
negyedévente egyeztetés a fokonyvvel).

Szamviteli csoport:

Szallitoi szamlak és fizetési kotelezettséget tartalmazo alapbizonylatok keretgazdakkal
valo teljesitésigazolasi feladatainak koordinalasa.

Sz4llitoi szamlak érvényesitése és konyvelése.

Bérkonyvelés teljeskorti (kotelezettségvallalas és teljesitési adatok) elvégzése a
Magyar Allamkincstar adatszolgaltatas alapjan.

Bérfelhasznalasi Gsszesité egyeztetése a Magyar Allamkincstarral.

Targyi eszkozeinek analitikus nyilvantartdsa, eszk6zok 4llomanyba vétele,
nyilvantartasa, allomanyban bekovetkezett valtozasok rogzitése, a targyi eszkozokkel
kapcsolatos egyéb feladatok ellatdsa. GEM kodok és a targyi eszkozok miiszaki allapot
rogzitése a targyi eszkdz modulban.

Idegen eszk6zok nyilvantartésa.

Negyedévente a targyi eszkozok értékesokkenésének elszamolasa és feladasa a fokonyv
felé.

KSH beruhazasi statisztika elkészitése.

Targyi eszkOz analitika negyedéves egyeztetése a fokonyvi konyveléssel.
Vagyon-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Szigoru szdmadasti nyomtatvanyok beszerzése, kezelése, nyilvantartasa.

Leltarozasi litemterv elkészitése, sziikség esetén annak modositéasa.

Leltarozasi ¢és Leltarkészitési Szabalyzat ¢€s egyéb utasitasok, rendelkezések
maradéktalan végrehajtasa és betartésa.

Sziikség esetén a leltarkészitési szabalyzat modositasanak el6készitése.

Leltar elokészitése, leltar felvétele, leltareltérések megallapitasa, leltarosszesitd
elkészitése, leltarértékeld jegyzOkonyv készitése.

Leltarazonositok nyomtatasa, kérés esetén a cimkézésben valo aktiv részvétel.
Szbéveges beszamolo jelentés készitése a gazdasagi igazgato részére.

Leltarak kiértékelése.

Pénziigyi csoport:

Szallitokkal torténd egyeztetés (egyenlegkozldk, kamatkozlok) szallitéi szamlak
érkeztetése, iktatasa.

Napi fizetési kotelezettségek egyeztetése, utaldsok engedélyezése.

Azonositas alatt all6, illetve sajatos elszdmolast bevételek és kiadasok kezelése.
Készpénzkezelés, pénzbeszedd helyek altal beszedett bevételek rendezése.
Kapcsolattartds az intézmény szamlavezetd pénzintézetével, kincstari bejelentések,
alairas bejelentd kartonok kezelése, nyilvantartasa, felhatalmazo levelek készitése.
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Pénzforgalom teljeskorti lebonyolitasa, pénzforgalomhoz kapcsolddd nyilvantartasok
vezetés. Szallitdi szamlak, egyéb kotelezettségek és munkabérek utalsa.

Banki csomagok konyvelésre vald elokészitése, bank forgalménak teljes kort
konyvelése.

Havonta AFA bevallas készitése, AFA analitika egyeztetése a fokonyvvel.

NAYV folyoszamla egyeztetés adonemenként.

Faktoralt és engedményes szamlak kezelése, eclblegek kifizetése, nyilvantartasa,
rendezése.

Célelszamolasi forintszdmlak egyeztetése, kezelése.

Cé¢lhoz kotott kifizetések (varolista, traumafix, vastagbélsziiré program, tavleletezés,
donacids pénzek felhasznaldsa) esetén kotelezettségvallalasok és pénziigyi teljesités

crcr

osztalyok, szervezeti egységek kozotti koordinacio ellatésa.
A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
a gazdasagi igazgato a hataskorébe utal, az alabbiak szerint:

Szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a pénziigyi, szamviteli dolgozok szakmai munkéjat,.
Elvégzi az osztdly munkaszervezését, biztositja a mindségi munkaveégzését.

Pénziigyi és szamviteli rend kialakitasa és betartasa, és betartatdsa. Gazdalkodas rendjét
meghatdrozo bels6 szabalyzatok elkészitése.

Feliigyeli az Ahsz. eléirasanak megfeleléen a havi, negyedéves és éves zaras
elkészitését.

A gazdasagi igazgato iranymutatasai alapjan a likviditas biztositasa. Elvégzi az utaldsi
csomagok engedélyeztetését.

Gondoskodik a halasztott bevételek negyedéves elszdmolasarol, feloldasok
konyvelésérol.

Gondoskodik a szdmviteli bizonylatok Szt. szerinti megdrzésérol.

Gondoskodik a gazdalkodas szabalyossadganak, szervezettségének megtartasarol és
megtartatasarol.

Koordindlja a kiils6-, és belsd ellendrzés, a konyvvizsgalat sordn elvégzendd
feladatokat, aktiv részvétel az ellenOrzéseknél.

Feladata a munkakoréhez kapcsolodod jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozas
esetén azok megismerése, az iranyitasa ala tartozo dolgozdknak a jogszabalyokrol,
illetve azok valtozasairol torténd tajékoztatasa.

Osztalyvezetdi értekezletet tart beosztottjainak, melyben tdjékoztatja 6ket az aktualis
valtozasokrol,  feladatokrol, elvarasokrél — biztositva ezzel a  megfeleld
informacidaramlast.

Az osztaly altal készitett szerzodések ellendrzése, kezelése.

Elkésziti és aktualizalja a beosztott munkavallalok munkakori leirasat.

Dolgozok teljesitményértékelésének elkészitése.

KIR/MIR rendszerben a relevans szabdlyozok rendszeres feliilvizsgalata, sziikség
szerinti modositasa.

Kapcsolattartas a tarsosztalyokkal, Kincstarral, irdnyitdszervvel, tigyvédekkel.
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Biztositja a sziikséges dokumentaciok vezetését ¢és felligyel az adatvédelmi
szabalyzatban el6irtak és az etikai eldirasok betartasara.

Véleményezi, javasolja a beosztasaban miikodd dolgozok képzését, tovabbképzését.
Kapcsolatot tart az osztalyvezetokkel illetve az Intézmény szakigazgatodival.

Részt vesz a szakigazgatok altal tartott vezetdi értekezleteken, amennyiben azt a
vezetOség szlikségesnek tekinti.

Adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitése (pénzforgalmi, AT-01, deviza
adatszolgaltatés, felhasznalasi terv, utalasi allomanyok 6sszeallitasa).

Elvégzi a fékonyv és az analitikai nyilvantartas adatainak egyeztetését.
Készletegyeztetések, havi készlet és pénziigyi zaras elvégzése.

Helyettesitési rend: osztalyvezet6-helyettes, annak hidnyaban a gazdasagi igazgatd
altalanos helyettese.

6.9.3. Munka- és Bériigyi Osztaly
A szervezeti egység megnevezés: Munka- és Bériigyi Osztaly.
A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység.

A szervezeti egységet iranyitja: a gazdasagi igazgatd a gazdasagi igazgatd altalanos
helyettesén keresztiil.

A szervezeti egység feladatai:

A munkaerd foglalkoztatasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.
Munkaiigyi-, bériigyi alapadatok informatikai ligyvitele és azok karbantartasa.
Munkateljesitmények, munkaidd nyilvantartas regisztralasa.

Foglalkoztatotti 1étszam és béralap nyilvantartasa.

Munkaszerzddések megkotése, modositadsa, megsziintetése, szolgalati elismerésekkel
kapcsolatos ligyek intézése.

Munkatigyi és bériigyi kérdésekben tanacsadas.

Munkaltatoi igazolasok kiallitasa.

Munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Rendszeres (havi) bérek szamfejtésének eldkészitése, eseti, valtozo bérek szamfejtése
az osztalyokrol beérkezett elektronikus jelenléti rogzités ¢€s egyéb igazolasok,
bizonylatok, és utasitdsok alapjan. A szamfejtésre keriil6 adatok interfacen torténd
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, mely alapjan a fészamfejtés meg tud
valdsulni.

Intézményi bérek szamfejtése.

A munkavallalok id6aranyos szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa.

Intézményi segélyek, fizetési eldlegek szamfejtése, figyelemmel kisérése.

Munkaba jards utazasi koltségtéritésének (bérlet, menetjegy, gépjarmii hasznalat)
elszamolasa kiilon szamfejtés keretében.

A tavolléti, anyasagi, baleseti ellatassal kapcsolatos eldkészitd feladatok,
nyomtatvanyok, igazoldsok, tappénzes papirok bekérése, Osszegylijtése, Magyar
Allamkincstar felé tovabbitasa elektronikus modon, az E-adaton keresztiil.

85



FEJER VARMEGYEI SZENT GYORGY EGYETEMI OKTATO KORHAZ
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az oregségi nyugdijkorhatart betolto és az oregségi nyugdij megallapitashoz sziikséges
szolgalati id6vel rendelkezd egészségiigyi és egészségligyben dolgozok, valamint a
nyugdij sziineteltetése mellett tovabb foglalkoztatott dolgozokkal kapcsolatos
ligyintézés.

Az utazasi kedvezmény igénybevételéhez évente sziikséges '"Utazasi utalvany"
kiallitasa.

MAK 4ltal havonta megkiildott bérfeladas elkészitése, ellendrzése, 4atadasa a
Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly felé.

Kapcsolattartéds az Illetmény-szamfejtéhellyel E-adaton keresztiil.

Az éves koltségvetés elkészitésénél vald tevékeny kozremiikodés,

A koltségvetési gazdalkodasrol szold iddszaki beszdmolok munkaiigyi adatainak
szolgaltatdsa, a Szamviteli politika és az Adatvédelmi és -kezelési szabalyzat szerinti
belsd, vezetdi informacidigényeket kielégitd és alkalmi jellegli adatszolgéltatasok
biztositasa.

Azon feladatok ellatasa, amelyeket jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkoze,
az intézmény belsd szabalyzata, vagy a gazdasagi igazgato a hataskorébe utal.

A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkodze, az intézmény belso szabalyzata, a féigazgatd, vagy
a gazdasagi igazgato a hataskorébe utal, az alabbiak szerint:

Az osztalyvezetd feladata az osztalyhoz beosztott munkavallalok munkéjanak
irdnyitasa, szervezése, ellendrzése, a munkaidd beosztasa, a hataskorébe utalt dolgozok
munkafegyelmének betartatasa.

A munkakoréhez kapcsolodo jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozas esetén azok
megismerése, az iranyitasa ala tartozo dolgozoknak a jogszabalyokrol, illetve azok
valtozasairdl torténd tajékoztatasa.

Koordinalja az osztaly szakmai €s mindségiigyi tevékenysegét.

Felelds az altala vezetett osztaly hatékony szakmai és gazdasagi miikodéséért, a helyi
mindségligyr rendelkezések ¢és a belsO szabdlyzatok végrehajtasaért, a
szabalytalansagok kezelése soran a sziikséges intézkedések megtételéért.

Elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat.

Osszehangolja az osztaly dolgozéinak éves szabadsigoldsait, engedélyezi azokat,
valamint a dolgozok tavollétének idejére gondoskodik helyettesitésiikrol.
Tanulmanyozza az osztaly munkdjanak szakszerliségét, értékeli miikodési eredményeit.
Biztositja a sziikséges dokumentaciok vezetését és felligyel az Adatvédelmi
Szabalyzatban eldirtak és az etikai eldirasok betartasara.

Véleményezi, javasolja a beosztasdban miikodoé dolgozok képzését, tovabbképzését.
Kapcsolatot tart az osztalyvezetokkel illetve az Intézmény szakigazgatoival.
Gondoskodik a tarsosztalyok vezetdivel valo egylittmiikodésrol.

Részt vesz a szakigazgatOk altal tartott vezetdi értekezleteken, amennyiben azt a
vezetOség sziikségesnek tekinti.

Osztalyvezetdi értekezletet tart beosztottjainak, melyben tajékoztatja dket az aktualis
valtozasokrol, feladatokrol, elvarasokrol.

6 Helyettesitési rend: osztalyvezetd-helyettes, annak hidnydban a gazdasagi igazgatd
altalanos helyettese.
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4.

6.9.4. Anyaggazdalkodasi Osztaly
A szervezeti egység megnevezés: Anyaggazdalkodasi Osztaly.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:

a. Beszerzési csoport,

b. Kozbeszerzési elékészité csoport,

c. Raktargazdalkodasi csoport,

d. Pénziigyi-ellenérzési csoport.

A szervezeti egységet iranyitja: a gazdasagi igazgatd a gazdasagi igazgatd altalanos
helyettesén keresztiil.

A szervezeti egység feladatai:

A szervezeti egység tevékenysége nagyban hozzédjarul az intézmény zokkendOmentes,
folyamatos miikodéséhez, mivel a betegellatd és egyéb osztalyokat szakmai és tizemeltetési
anyagokkal, kis- és nagyértéki eszkozokkel (gyogyaruk, haztartasi aruk, miiszaki anyagok,
irodaszerek, butorok, textilidk, munkaruhdk, stb.) latja el. Mindehhez a beszerz6 és raktari
dolgozok 6sszehangolt, preciz munkdja sziikséges, melyet a bels6- és a kiils6 szallitas tdmogat.
A szervezeti egység intézi a beszallitott arukkal kapcsolatban felmeriilt mennyiségi és mindségi
reklamaciokat, illetve feldolgozza a beérkezett termékek szallitoleveleit ¢s szamlait. Az osztaly
illetékességébe tartozod termékek esetében - siirgds €és indokolt esetben - azonnali, készpénzes
vasarlasokat bonyolitanak le.

Beszerzési csoport:

A betegellatd és egyéb szervezeti egységek jovahagyott anyag- €és eszkdzigényeinek
Osszegyljtése, Osszesitése, €s - a rendelkezésre 4llo készletek figyelembe vételével - a
megrendelések elkészitése.

A szerzddések, megrendelések teljesitésének figyelemmel kisérése.

A beszerzési tevékenység intézményi igényekhez és forrasokhoz vald gazdasagos
illesztése,folyamatos fejlesztése.

Uj cikkek bevezetésének megszervezése.

A beszerzést megel6z6 piackutatasok, arajanlat bekérések elvégzése.

A beszallitok €s szallitmanyozok tevékenységének mindsitése, értékelése.
A beszaéllitokkal, termeldkkel a kapcsolat felvétele, kialakitasa, apolasa.

Kozbeszerzési el6készité csoport:

Osztalyos kozbeszerzési terv készitése a beszerzési tervben szerepld, kozbeszerzési
értékhatar feletti beszerzésekrol.

Kozremiikodik a gyogyaruk, egyéb szakmai anyagok és az lizemeltetési anyagok
kozponti kdzbeszerzés és az intézményi kozbeszerzés el6készitésében.

Szakmai ¢és tlizemeltetési anyag targyu kozbeszerzési eljarasban becsiilt érték
meghatarozasa.

Koordinalja és kozremiikddik a miiszaki specifikacio elkészitésében.
Koordinalja a termékminta kiprobalast.
Kozremiikodik az arajanlat kiértékelésben.
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Biztositja az intézményi K6zbeszerzési csoport igénye szerinti adatokat,informaciokat.

Raktargazdalkodasi csoport:

Az intézmény részére beszerzett termékek raktarozasanak megtervezése, a raktarozasi
folyamatok szervezése, iranyitasa, ellendrzése a Raktargazdalkodasi csoport feladata.
A felmertilt igények alapjan az intézményi anyagellatas és készletezés szabalyos keretek
kozotti biztositéasa.

A raktdrosok az intézmény szamdra megrendelt, leszallitott és atvett készleteket
felhasznalas el6tt mennyiségileg ¢€s mindségileg ellendrzik, mennyiségileg
nyilvantartasba veszik, biztonsdgosan taroljak, majd a beérkezett és jovahagyott
igényekre hivatkozva a felhasznalo osztalyok részére a termékeket kiadjak. A bevételek
¢s a kiadasok lekonyvelése a CT-EcoSTAT szoftverben torténik.

Raktari készletek feliigyelete, annak kézi és gépi mozgatasa.

Raktari készlet allagdnak megovasa, raktari rend és tisztasag fenntartasa a kiilonféle
munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi eldirasok betartdsa mellett.

Kapcsolattartas az osztalyokkal, az esetlegesen felmeriild logisztikai ellatasbol adodo
problémdk mindségi kifogasok kezelése.

Fontos feladat a lejarati id6 figyelemmel kisérése, sziikség szerint a lejart szavatossagi
idejti illetve az elhasznalddott, tonkrement cikkek és targyi eszk6zok selejtezésre valo
eldkészitése.

Pénziigyi ellendrzési csoport:

Az intézmény szamara megrendelt, leszallitott és atvett készleteket értékbeni
nyilvantartasba vétele.

Aruatvételi bizonylatok (megrendelések, szerzédések, szamlak, szallitolevelek)
ellendrzése, feldolgozasa.

A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyeb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
a gazdasagi igazgatd a hataskorébe utal, az aldbbiak szerint:

Feladata az anyaggazdalkodési osztily beszerzési és logisztikai tevékenységével
kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok
elvégzése.

Feliigyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a beszerzési eljardsban
bevont dolgozdk és egyéb személyek tevékenységét.

Koteles kivizsgalni, minden beszerzést zavard koriilményt €s minden olyan esetet,
amely annak eredményét befolyasolhatja.

Jogkorében minden olyan intézkedést megtesz, illetve koteles megtenni, amely a
beszerzések lefolytatdsanak jogszerliségét és erkdlcsi tisztasagat biztositja.
Rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasarol, s azt a dolgozok
munkakori leirdsaban rogziti.

Feladata a hataskorébe utalt szallitasi szerzodések megkdtése, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése, ellendrzése.

Dontést el0készit a beszallitok kivalasztasaban, ajanlatok és mindsitésalapjan.
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Dont a beszerzés ¢és raktarozas lizemeltetési-szervezési kérdéseiben.

Beszallitoi eltérések (szerzodéstol eltérés, mindségi hibas,
hidnyos, stb.)esetén dont a kovetendd eljarasrol.

Reklamaéciok esetén dont a kovetendo eljarasok modjarol.

Javaslatot tesz a szallitasi, raktarozasi karesetek elbirdlasaban, Kkartéritési
kotelezettségek érvényesitésében.

Feladata a munkakoréhez kapcsolodd jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozas
esetén azok megismerése, az iranyitdsa ala tartozd dolgozoknak a jogszabalyokrol,
illetve azok valtozasairol torténd tajékoztatasa.

Koordinalja az osztaly szakmai és mindségiigyi tevékenységét.

Felelos az altala vezetett osztaly hatékony szakmai és gazdasagi mikodéséért, a helyi
mindségligyi  rendelkezések ¢és a Dbelsd szabalyzatok végrehajtasaért, a
szabalytalansagok kezelése sordn a sziikséges intézkedések megtételéért.

Elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat.

Osszehangolja az osztaly dolgozéinak éves szabadsigoldsait, engedélyezi azokat,
valamint a dolgozok tavollétének idejére gondoskodik helyettesitésiikrol.
Tanulmanyozza az osztaly munkajanak szakszertiségét, értékeli miikodési eredményeit.
Biztositja a sziikséges dokumentaciok vezetését és feliigyel az datvédelmi
szabalyzatban eldirtak és az etikai eldirasok betartasara.

Véleményezi, javasolja a beosztasaban miikodé dolgozok képzését, tovabbképzését.
Kapcsolatot tart az osztalyvezetokkel, illetve az intézmény szakigazgatoival.
Gondoskodik a tarsosztalyok vezetdivel valo egylittmiikodésrol.

Részt vesz a szakigazgatok altal tartott vezetéi értekezleteken, amennyiben azt a
vezetdség szlikségesnek tekinti.

Osztalyvezetdi értekezletet tart beosztottjainak, melyben tajékoztatja ket az aktualis
valtozasokroél, feladatokrol, elvarasokrol.

Helyettesitési rend: a beszerzési osztalyvezet6-helyettes, a logisztikai osztalyvezeto-
helyettes, annak hianyaban a gazdasagi igazgato6 altalanos helyettese.

6.9.5. Elelmezési Osztaly
A szervezeti egység megnevezés: Elelmezési Osztaly.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:
a. Székesfehérvari konyha részleg,
a. Normal konyha csoport,
b. Diétas konyha csoport,
b. Csakvari konyha részleg,
c. Konyhai kisegit6 részleg,
d. Raktarozasi és pénziigyi csoport.

A szervezeti egységet iranyitja: a gazdasagi igazgatd a gazdasagi igazgato altalanos
helyettesén keresztiil.

A szervezeti egység feladatai:
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A szervezeti egység oOnalldoan végzi az intézmény fekvobeteg ellatdsa és az
intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok élelmezési feladatait a székesfehérvari
kozponti konyha mellett a csakvari telephelyen miikodé konyha iizemeltetésével.
Szerz6dés alapjan diétas étkeztetést biztosit szocidlis gondozottak, iskolak, évodak
részére, rendezvényeket szolgal ki, és elvégzi a mindezekkel 6sszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ feladatokat.

A mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyoknak, szabvanyoknak, hatdsagi eldirasoknak
megfelelden az intézmény ¢élelmezési tevékenységének folyamatos, zavartalan
tizemelésének biztositdsa.

Az intézmény mitkddéséhez sziikséges, a betegek, gondozottak, alkalmazottak, kiilsé
igénybevevok napi ¢élelmezésének hataridére, megfeleld6 mindségben torténd
biztositasa, a dietetikai eldirasok betartasaval, a konyhatechnoldgiai folyamatok
elvégzésével a Kozponti Dietetikai Szolgalat altal dsszeéllitott étlapok alapjan.

A meghatarozott nyersanyagnormak betartasa.

A koltségvetésben biztositott keretek kozott, az élelmezés biztositdsaval kapcsolatos
anyagigény0sszedllitasa, azok megrendelése, atvétele.

A Kozponti Dietetikai Szolgalat altal Osszedllitott étlapok alapjan az élelmezés
biztositasdhoz sziikséges arajanlatok bekérése, szakmai kozremiikodés a kozbeszerzési
eljarasokban, beszallitéi szerzddések bonyolitasa.

Az ¢élelmezési raktari nyilvantartasok vezetése, az informatikai rendszerekben torténd
naprakész nyilvantartésa.

Aru atvételi dokumentacio, bizonylatok kezelése (szamlék, szallitolevelek).

A beszerzett alapanyagok, élelmiszerek megfelel tarolasanak megszervezése a
felhasznalasig.

Az lizemi- és fogyasztoi edény mosogatds megszervezése, koordinalasa, ellendrzése.
A fekvibeteg osztalyokra torténd csoportos-, €s egyéni talcas talalas megszervezése,
ellendrzése.

Az élelmezési folyamat soran keletkezd ételhulladék dsszegytijtése és elszallittatasanak
megszervezese.

Az ebédrendelések, befizetések adminisztracids feladatainak ellatasa.

A belsd, vezetdi informacidigényeket kielégitd és alkalmi jellegli adatszolgéltatasok
biztositasa.

Székesfehérvari konyha részleg:

A részleg az osztilyvezetd kozvetlen iranyitdsaval, a fOszakdcs (séf) vezetése és
ellendrzése alatt, onalldan végzi az élelmezési feladatatokat a székesfehérvari kozponti
konyha iizemeltetésével.

Napi feladatat a Kozponti Dietetikai Szolgalat altal megtervezett étlapok alapjan
elkésziteni a betegek normal €s diétas ételeit.

Diétéas étkeztetést biztosit az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban 1évd szocidlis
intézmények, iskolak, 6vodak részére.

Kapacitas fiiggvényében kiilsé €s belsé szervezeti egységek megrendelései alapjan
rendezvényeket szolgal ki.

A mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyoknak, szabvanyoknak, hatosagi eldirasoknak
megfelelden az intézmény élelmezési tevékenységének folyamatos, zavartalan
tizemelését biztositasa.
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A részleg feladata az intézmény székhelyén a mikodéséhez sziikséges, a betegek,
gondozottak, alkalmazottak, kiilsé igénybevevok napi élelmezésének hataridore,
megfeleld mindségben torténd biztositdsa, a dietetikai eldirdsok betartasaval, a
konyhatechnol6giai folyamatok elvégzésével a Kozponti Dietetikai Szolgélat altal
Osszeallitott étlapok alapjan.

A fekvibeteg osztalyokra torténd csoportos-, €s egyéni talcas talalas megszervezése,
ellendrzése.

Normal konyha csoport:

A Normal konyha csoport a fszakacs (séf) iranyitdsa €s a csoportvezetd szakacs
vezetése ¢és ellendrzése alatt, ondlloan végzi az étkeztetéshez a normdl ételek
elkészitését a Kozponti Dietetikai Szolgalat altal elkészitett étlap alapjan.

Napi feladatat a Kozponti Dietetikai Szolgalat altal megtervezett étlapok alapjan
hataridére, megfeleld mindségben elkésziteni a betegek, dolgozok és szerzddéses
partnerek normal étrendi ételeit.

Diétas konyha csoport:

A Diétas konyha csoport a f0szakacs (séf) irdnyitasa és a csoportvezetd szakacs vezetése
¢s ellendrzése alatt, onalldan végzi az étkeztetéshez a diétas ételek elkészitését a
Kozponti Dietetikai Szolgalat altal elkészitett étlap alapjan.

Napi feladata a Kozponti Dietetikai Szolgalat altal megtervezett étlapok alapjan
hataridére, megfelel6 mindségben elkésziteni a betegek, dolgozdk és a szerzddéses
partnerek diétas étrendi ételeit.

Csakvari konyha részleg:

A részleg az élelmezési csoportvezetd vezetése €s ellendrzése alatt, onalldan végzi az
intézmény csakvari telephelyén a fekvObeteg ellatasa és az intézménnyel
munkaviszonyban 4ll6 dolgozok élelmezési feladatait a csdkvari konyha
lizemeltetésevel.

Napi feladatat a Kozponti Dietetikai Szolgalat altal megtervezett étlapok alapjan
elkésziteni a betegek normal és diétas ételeit.

Diétas étkeztetést biztosit az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban 1évd szocialis
intézmények, iskolak, 6vodak részére.

Kapacitas fiiggvényében kiilsé és belsd szervezeti egységek megrendelései alapjan
rendezvényeket szolgal ki.

A mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyoknak, szabvanyoknak, hatdsagi eldirasoknak
megfelelden az intézmény élelmezési tevékenységének folyamatos, zavartalan
lizemelését biztositasa.

A részleg feladata az intézmény csakvari telephelyén a miikodéséhez sziikséges, a
betegek, gondozottak, alkalmazottak, kiilsé igénybevevok napi ¢élelmezésének
hataridére, megfeleld mindségben torténd biztositdsa, a dietetikai eldirdsok
betartasaval, a konyhatechnologiai folyamatok elvégzésével a Kozponti Dietetikai
Szolgélat altal osszeallitott étlapok alapjan.

Konyhai kisegito részleg:

Az ¢lelmezési lizemben a fOzési tevékenységet kiszolgdld egységek és személyek
munkdjanak tdmogatisa, a folyamatos, zavartalan tizemelé€s biztositdsa a mindenkor
érvényben 1év0 jogszabalyoknak, szabvanyoknak, hatosagi eldirasoknak megfelelden.
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A konyhai szolgalatra beosztott szakmunkasok (szakédcs, hentes, cukrasz)
tevékenységéhez sziikséges elokészitd feladatok elvégzése.

Az tlizemi- ¢és fogyasztdéi edény mosogatds elvégzése a mindenkori hatosagi
eldirasoknak megfelelden.

Az ¢lelmezési ilizem mindenkori hatésagi eldirasoknak megfeleld tisztasdganak
biztositasa.

Az ¢lelmezési folyamat soran keletkez6 ételhulladék 6sszegytijtése és elszallittatasanak
megszervezése szerzodés alapjan.

Raktarozasi és pénziigyi csoport:

Az ¢élelmezési raktari nyilvantartasok vezetése, az informatikai rendszerekben torténd
naprakész nyilvantartésa.

Aru atvételi dokumentacio, bizonylatok kezelése (szamlak, szallitolevelek).

A beszerzett alapanyagok, ¢élelmiszerek megfeleld tarolasanak megszervezése a
felhasznalasig.

A dolgozoi- és kiilsds ebédrendelések, befizetések adminisztracios feladatainak ellatasa.

A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkodze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
a gazdasagi igazgato a hataskorébe utal, az alabbiak szerint:

Az osztalyvezetd feladatai a kovetkezd fobb teriiletekre koncentralodnak: tervezés,
szervezes, iranyitas, gazdalkodas, ellenérzés, kapcsolattartas.

Gondoskodik a sziikséges nyersanyagok ¢és eszkdzok beszerzésérol.

Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az ételek elkészitését.

Megszervezi az élelmezési lizem munkdjat, mely kiterjed a székesfehérvari kdzponti
konyha mellett a csakvari telephelyen miik6do konyhara is.

Meghatarozza az Elelmezési osztaly zavartalan miikodéséhez sziikséges munkakoroket,
biztositja a munkaerd ellatottsagot.

Fontos feladata a jogszabalyban, és egyes szabalyzatokban eldirt ellendrzési feladatok
elvégzése, a munkaer6hoz kapcsolodd ellendrzési feladatok ellatasa, a dolgozok
személyi higiénéjének, a pontos munkakezdés és - végzés, a feladatok végrehajtasanak,
valamint az 4ltalanos higiénés és a munkavédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése.
Kapcsolatot tart a beszallitokkal, kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasaban.

Feladata az élelmezéssel kapcsolatos hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok betartdsa és
betartatdsa, a sziikséges hatosagi engedélyek meglétének biztositasa,

Miiszaki osztdly munkatarsai altal elvégzett karbantartdsi munkédk megrendelése és
igazolasa.

Tanulméanyozza az osztaly munkajanak szakszerlisegét, értékeli mitkdési eredményeit.
Biztositja a sziikséges dokumentaciok vezetését és feliigyel az Adatvédelmi
Szabalyzatban eldirtak és az etikai el6irdsok betartasara.

Véleményezi, javasolja a beosztdsdban miikodé dolgozok képzését, tovabbképzeését.
Kapcsolatot tart az osztalyvezetokkel illetve az intézmény szakigazgatdival.
Gondoskodik a tarsosztalyok vezetdivel vald egylittmitkdésrol.
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Részt vesz a szakigazgatok altal tartott vezetdi értekezleteken, amennyiben azt a
vezetOség szlikségesnek tekinti.

Osztalyvezetdi értekezletet tart beosztottjainak, melyben tajékoztatja ket az aktualis
valtozasokrol, feladatokrol, elvarasokrol.

Elkésziti a munkavallalok munkakori leirdsat.

A munkakoréhez kapcsolddo jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozas esetén azok
megismerése, az iranyitasa ala tartozo dolgozoknak a jogszabalyokrol, illetve azok
valtozasirol torténd tajékoztatasa.

Koordinalja az osztaly szakmai és mindségiigyi tevékenységét.

Felel6s az altala vezetett osztaly hatékony szakmai és gazdasagi mikodéséért, a helyi
mindségligyi  rendelkezések ¢és a Dbelsd szabalyzatok végrehajtasaért, a
szabalytalansagok kezelése soran a sziikséges intézkedések megtételéért.

Helyettesitési rend: osztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a gazdasagi igazgatd
altalanos helyettese.
6.9.6. Miiszaki Osztaly

A szervezeti egység megnevezés: Miiszaki Osztaly.

A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:
a. Villamos részleg,
a. Villamos karbantart6 csoport,
b. Automatika csoport,
b. Gépészeti részleg,
a. Konyhai és mosodai karbantart6 csoport,
b. Viz és fltésszerel csoport,
c. Klima karbantart6 csoport,
C. Szakipari részleg,
a. Festo csoport,
b. Lakatos csoport,
c. KoOmiives csoport,
d. Asztalos csoport,
d. Uzemellendrzési részleg,
e. Mosoda és varroda részleg.

A szervezeti egységet iranyitja: a gazdasagi igazgatd a gazdasagi igazgatd miszaki
helyettesén keresztiil.

A szervezeti egység feladatai:

Az intézmény ilizemvitelének a biztositasa, a gyogyitd, a diagnosztikai és egyéb
osztalyok kiszolgalasa az integralt egységekkel egyiittesen.

Az intézmény orvos- ¢€s dapolastechnologiai {lizembiztonsdgdnak a biztositasa,
fejlesztése, tizemviteli ellendrzése (kivéve az orvosmiiszerek karbantartasa é€s
lizemeltetése).

Ellatja a karbantartasi és lizemfenntartasi feladatokat.

Belso ¢s kiilsé munkak szakszerl iranyitasa.
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Miiszaki karbantartashoz, 1étesitmény tizemeltetéshez kapcsolodo szerzodéseket kezeli
¢s a szlikséges szerzddéskotéseket elinditja.

Jogszabalyi kotelezettség alapjan a miiszaki rendszereket érinté rendszereken mérések
feltételeinek a biztositasa.

Elvégzi a Miuszaki Osztaly tevékenységéhez kapcsoldédod feliilvizsgalatokat, és a
feliilvizsgalat eredményét eljuttatja az €rintett osztalyoknak.

Beruhazasokhoz titemterv, koltségvetés készitése.

Uzembehelyezési eljarasok lefolytatdsa, miiszaki osztalyt érintd beruhazasokkal
kapcsolatban.

Uzemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos anyag- és eszkozigények dsszedllitasa.
Kiilonféle javitasok, karbantartasok megrendelése, atvétele, illetve atvett munkak
igazolasa.

Koltségvetésben biztositott keretek kozott a beruhazasok, felujitdsok megrendelése,
lebonyolitasa, atvétele.

Osztalyon beliili KIR és MIR feladatok elvégzése.

Villamos részleg:

Ellatja a karbantartdsi és lizemfenntartasi feladatok koziil a villamos részleg éltal
végezhetodket.

Belso ¢és kiilsé munkdk szakszert irdnyitésa.

Miszaki karbantartashoz, létesitmény tlizemeltetéshez, orvosi gazellaté haldzathoz
kapcsolodo szerzddéseket kezeli és a sziikséges szerzddéskotéseket elinditja.

Jogszabalyi kotelezettség alapjan a miiszaki rendszereket érintd rendszereken mérések
feltételeinek a biztositasa.

Elvégzi a villamos részleg tevékenységéhez kapcsolddd feliilvizsgdlatokat, és a
feliilvizsgalat eredményét eljuttatja az €rintett osztalyoknak.

Beruhazasokhoz litemterv, koltségvetés készitése.

Uzembehelyezési eljardsok lefolytatds elékészitése, villamos részleget érinté
beruhazasokkal, eszkdzokkel kapcsolatban.

Uzemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatos villamos részleget érintd anyag- és
eszkozigények Osszedllitasa.

Kiilonféle javitasok, karbantartdsok megrendelésének elOkészitése, atvétele, illetve
atvett munkak igazolasa.

Villamos részlegen beliili KIR és MIR feladatok elvégzése.

Villamos karbantarto6 csoport:

Ellatja a karbantartasi és izemfenntartasi feladatok koziil a villamos karbantarté csoport
altal végezhetoket.

Automatika csoport:

Ellatja a karbantartasi és lizemfenntartasi feladatok koziil az automatika csoport altal
végezhetoket.

Gépészeti részleg:

Ellatja a karbantartdsi €s ilizemfenntartdsi feladatok koziil a gépészeti részleg altal
végezhetodket.
Belso és kiilsé munkak szakszer( iranyitasa.
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- Miszaki karbantartashoz, 1étesitmény lizemeltetéshez kapcsoldodo szerzodéseket kezeli
¢s a szlikséges szerzddéskotéseket elinditja.

- Jogszabalyi kotelezettség alapjan a miiszaki rendszereket érintd rendszereken mérések
feltételeinek a biztositasa.

- Elvégzi a gépészeti részleg tevékenységéhez kapcsolodd feliilvizsgalatokat, és a
feliilvizsgalat eredményét eljuttatja az €rintett osztalyoknak.

- Beruhézéasokhoz iitemterv, koltségvetés készitése.

- Uzembehelyezési eljarasok lefolytatds eldkészitése, gépészeti részleget érintd
beruhazasokkal, eszkdzokkel kapcsolatban.

- Uzemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos gépészeti anyag- és eszkdzigények
Osszeallitasa.

- Kiilonféle javitdsok, karbantartdsok megrendelésének eldkészitése, atvétele, illetve
atvett munkak igazolésa.

- Gépészeti részlegen beliili KIR és MIR feladatok elvégzése.

Konyhai és mosodai karbantarto6 csoport:
- Ellatja a karbantartasi és iizemfenntartasi feladatok koziil a konyhai mosodali
karbantart6 csoport altal végezhetoket.

Viz- és fiitésszerel6 csoport:
- Ellatja a karbantartasi és iizemfenntartasi feladatok koziil a viz-, fitésszereld csoport
altal végezhetdket.

Klima karbantarté csoport:
- Ellatja a karbantartési és iizemfenntartasi feladatok koziil a klima karbantartd csoport
altal végezhetoket.

Szakipari részleg:

- Ellatja a karbantartasi és ilizemfenntartasi feladatok koziil a szakipari részleg altal
végezhetOket.

- Belso és kiilsé munkak szakszerti iranyitasa.

- Miszaki karbantartashoz, 1étesitmény lizemeltetéshez kapcsolddo szerzédéseket kezeli
¢s a sziikséges szerzddéskotéseket elinditja.

- Jogszabalyi kotelezettség alapjan a miiszaki rendszereket érinté rendszereken mérések
feltételeinek a biztositasa.

- Elvégzi a szakipari részleg tevékenységéhez kapcsolddo feliilvizsgélatokat, és a
feliilvizsgalat eredményét eljuttatja az érintett osztalyoknak.

- Beruhézésokhoz iitemterv, koltségvetés készitése.

- Uzembehelyezési eljarasok lefolytatds elokészitése, szakipari részleget érintd
beruhazasokkal, eszkdzokkel kapcsolatban.

- Uzemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos szakipari anyag- és eszkozigények
Osszedllitasa.

- Kiilonféle javitasok, karbantartdsok megrendelésének eldkészitése, atvétele, illetve
atvett munkak igazolasa.

- Szakipari részlegen beliili KIR ¢s MIR feladatok elvégzése.
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Festo csoport:

- Ellatja a karbantartdsi és tlizemfenntartasi feladatok koziil a festd csoport altal
végezhetoket.

Lakatos csoport:

- Ellatja a karbantartasi és iizemfenntartasi feladatok koziil a lakatos csoport altal
végezhetoket.

Koémiives csoport:

- Ellatja a karbantartasi ¢és tizemfenntartasi feladatok koziil a kémiives csoport altal
végezhetoket.

Asztalos csoport:

- Ellatja a karbantartasi és lizemfenntartasi feladatok koziil az asztalos csoport altal
végezhetoket.

Uzemellenérzési részleg:

- Telefonkozpont folyamatos lizemeltetése

- Diszpécser szolgalat ellatdsa, melynek keretein belill feliigyeli az Intézményi riasztd
rendszerének, orvosi gazrendszerének, beléptetd rendszerének, Hotel, DT ¢épiilet,
Diagnosztika klimarendszerének, felvond hibajelzé rendszerének, miikddésének
feliigyelete, a korhazi telefonkdzpont tizemeltetése, kabel TV, valamint TV késziilékek
lizemeltetése. Munkaidd utan és iinnepnapokon POS terminal kezelése. Nem NEAK
tamogatott betegek munkaid6 utani készpénzes fizetésének ligykezelése.

- Kozponti 61t6z06 kulcsainak kiadéasa és visszavételezése.

- A felvonodk hibajelz6 rendszereinek feliigyelete.

- Az intézmény lizemvitelének a biztositasa.

- Uzemellendrzési részlegen beliili KIR és MIR feladatok elvégzése.

Mosoda ¢és varroda részleg:

- A Mosoda és varroda részleg folyamatos miikodésének biztositasa, technologia
betartasa, ellenorzése.

- Az lzembe érkezd szennyes textilia higiénikus mosasi, szaritasi, vasaldsi, javitasi
feladatainak ellatasa.

- El6késziti a textil termékek beszerzési javaslatat, figyelembe véve az egészségiigyben
elvart szigoru textil mindséget.

- Elkésziti az intézményi igények szerinti mitéti, apolas, dolgozodi, és egyéb feladatokra
hasznalt textilidkat és a munkaruhédzatokat.

- Mosoda, varroda részlegen beliili KIR és MIR feladatok elvégzése.

5. A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezetd.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami

iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
a gazdasagi igazgaté a hataskorébe utal, az alabbiak szerint:
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Az osztalyvezetd feladatai a kovetkezd fobb teriiletekre koncentralédnak: osztaly
tevékenységének az irdnyitdsa, munkak szervezése €s tervezése, pénziigyi tervezés &s
megadott kerettel valdo gazdalkodas, miiszaki osztaly tevékenységnek az ellendrzése,
iranyitésa.

Koordinalja az osztaly szakmai tevékenységét.

Miiszaki osztalyvezetd feladatait az osztalyvezetd helyettese és a részlegvezetok
tdmogatasaval latja el.

Elkésziti szervezete miikkodési rendjét.

Meghatdrozza a Miiszaki Osztdly zavartalan mikodéséhez sziikséges munkakdroket,
biztositja a munkaero ellatottsagot.

Projektekben valo részvétel, amennyiben sziikséges a jelenléte.

Miiszaki projektek inditasa és vezetése.

Munkalapok, anyagigényld lapok, megrendelések jovahagyasa, feliilbirlata.
Szabadsagok jovahagyasa.

Munkak szervezése.

KPER feliileten szamlak jovahagyasa.

Biztonsagtechnikai Osztaly miiszaki beruhdzast igényld javaslatainak a véleményezése
¢s koltség szempontjabol kontrolalasa.

Az osztalyara vonatkozé munka-, tliz és kornyezetvédelmi szabalyok betartasa és
betartatasa, jogszabdlyi eldirdsoknak valdé megfelelés.

A munkakoréhez kapesolodo jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozas esetén azok
megismerése, az iranyitasa ala tartozo dolgozoknak a jogszabalyokrol, illetve azok
valtozasirol torténd tajékoztatasa.

Kapcsolatot tart kiils6 vallalkozokkal, megtenderezteti a munkakat.

Biztositja és feliigyeli a sziikséges dokumentumok vezetését.

Gondoskodik a Miiszaki Osztaly dolgozoinak a képzésérdl és a tovabbképzésérol.
Egylittmiikddik a tarsosztalyok vezetdivel.

Részt vesz a szakigazgatok altal tartott értekezleteken, amennyiben ezt a vezetdség
sziikségesnek tartja.

Osztalyvezetdi értekezletet tart beosztottjainak, melynek soran t4jékoztatja Oket a
valtozasokrol €s az osztalyt érintd eseményekrol.

Elkésziti a munkavalladk munkakori leirasat.

Felelds az altala vezetett osztaly hatékony szakmai és gazdasagi miikodéséért, a helyi
mindségiigyi rendelkezések és a belsd szabalyzatok végrehajtasaért, a szabalytalansagok
kezelése soran a sziikséges intézkedések megtételéért.

Helyettesitési rend: osztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a gazdasagi igazgatd
miiszaki helyettese.

6.9.7. Orvosi Miiszerkarbantart6 Osztaly
A szervezeti egység megnevezés: Orvosi Miiszerkarbantartd Osztaly.
A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,

az alabbi alegységekkel:
a. Miszerész csoport,
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b. Beszerzési csoport,
C. Szolgaltatasi csoport.

3. A szervezeti egységet iranyitja: a gazdasagi igazgatd a gazdasagi igazgatdé miszaki
helyettesén keresztiil.

4. A szervezeti egység feladatai:

- Az intézmény miukodtetéséhez sziikséges orvosi berendezések iizemeltetése, az
tizemeltetéshez sziikséges feltételek megteremtése.

- Diagnosztikus ¢€s terapias késziilékek a vonatkozd rendelet altal meghatéarozott,
id6szakos feliilvizsgaltatasanak biztositasa, és azok figyelemmel kisérése.

- Uj berendezések beszerzésének elokészitése, megvalositasa.

- Berendezések, muszerek, tobbszor hasznalatos tartozékok beszerzésének elokészitése,
magvalositasa.

- Uj berendezések telepitése, iizembe helyezése, kezelésének betanitasa.

- Gondoskodik az orvosi berendezések feliigyeletérdl, karbantartasarol és javitasarol.

Miiszerész csoport:
- Gondoskodik az orvosi berendezések feliigyeletérol, karbantartasarol és javitasarol.
- Uj berendezések telepitése, iizembe helyezése, kezelésének betanitasa.
- Diagnosztikus és terapias késziillékek a vonatkozd rendelet altal meghatarozott,
id6északos feliilvizsgaltatasanak biztositasa, €s azok figyelemmel kisérése.

Beszerzési csoport:
- Uj berendezések beszerzésének elokészitése, megvaldsitasa.
- Berendezések, muszerek, tobbszor hasznalatos tartozékok beszerzésének elokészitése,
magvalositasa.

Szolgaltatasi csoport:
- Berendezések, miiszerek kiilss partner altal torténd javitdsanak, karbantartasdnak
megrendelése.
- Bérelt berendezésekkel, miiszerekkel kapcsolatos iigyintézeés.

5. A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.

a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy
a gazdasagi igazgatd a hataskorébe utal, az alabbiak szerint:

- Az osztalyvezetd feladatai a kovetkezd fobb teriiletekre koncentralédnak: osztaly
tevékenységének az irdnyitasa, munkak szervezése és tervezése, pénziigyi tervezés
¢s megadott kerettel vald gazdalkodas, az osztaly tevékenységének az ellendrzése,
IrAnyitasa.

- Koordindlja az osztaly szakmai tevékenységét.

- Osztalyvezetd feladatait az osztalyvezetd helyettes timogatasaval latja el.

- Elkésziti szervezete miikodési rendjét.

- Meghatdrozza az osztdly zavartalan miikodéséhez sziikséges munkakoroket,
biztositja a munkaerd ellatottsagot.
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- Elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat és rogziti benne a munkavallalo
feladatait és kotelességeit.

- Projektekben, kozbeszerzések eldkészitésében valo részvétel.

- Orvosi muszer beszerzési projektek inditasa és vezetése.

- Munkalapok, anyagigénylé lapok, megrendelések jovahagyasa, feliilbiralata.

- Utemezi illetve engedélyezi az osztaly dolgozdinak éves szabadsagait, amennyiben
sziikséges gondoskodik a helyettesitésekrol.

- KPER feliileten szamlak jovahagyasa

- Az osztalyara vonatkozd munka-, tiiz és kornyezetvédelmi szabalyok betartdsa €s
betartatasa, jogszabalyi eldirasoknak valdo megfelelés biztositasa.

- A munkakoréhez kapcsolodd jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozas esetén
azok megismerése, az iranyitasa ala tartozé dolgozoknak a jogszabalyokrol, illetve
azok valtozasairol torténd tajékoztatasa.

- Kapcsolatot tart kiils6 vallalkozokkal, megtenderezteti a munkékat.

- Biztositja és felligyeli a sziikséges dokumentumok vezetését, feliigyel az adatvédelmi
szabalyzatban eldirtak és az etikai eldirdsok betartasara.

- Gondoskodik az osztaly dolgozoinak a képzésérdl és a tovabbképzésérol.

- Egyiittmiikodik a tarsosztalyok vezetdivel.

- Részt vesz a szakigazgatok altal tartott értekezleteken, amennyiben ezt a vezetdség
sziikségesnek tartja.

- Osztalyvezetdi értekezletet tart beosztottjainak, melynek soran tdjékoztatja dket a
valtozasokrdl és az osztalyt érintd eseményekrol.

- Felelds az 4ltala vezetett osztaly hatékony szakmai és gazdasagi miikodéséért, az
eredmények értékeléséért, a helyi mindségiigyi rendelkezések és a belso
szabalyzatok végrehajtasaért, a szabalytalansagok kezelése soran a sziikséges
intézkedések megtételéért.

6. Helyettesitési rend: osztalyvezetd-helyettes, annak hianyaban a gazdasagi igazgato
miiszaki helyettese.

6.9.8. Jarmiiiizemeltetési és Gondnoksagi Osztaly
1. A szervezeti egység megnevezés: Jarmiilizemeltetési és Gondnoksagi Osztaly.

2. A szervezeti egység jogallas: 6nallo szervezeti egység,
az alabbi alegységekkel:

a. Jarmiilizemeltetési részleg,
a. Kiilsé szallitasi csoport,
b. Belso szallitasi csoport,
c. Jarmifenntartasi csoport,

b. Gondnoksagi részleg,
a. Kertészeti és veszélyes hulladék szallitasi csoport,
b. Takarito csoport.

3. A szervezeti egységet iranyitja: a gazdasagi igazgatd a gazdasagi igazgatd miiszaki
helyettesén keresztiil.
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A szervezeti egység feladatai:

Az intézmény logisztikai és gondnoksagi feladatainak elvégzése. A gyodgyito, a
diagnosztikai és egyéb osztalyok kiszolgalasa az integralt egységekkel egyiittesen.
Folyamatos kapcsolattartas a gyogyitd osztalyokkal és a gazdasagi részen miukodo
tarsosztalyokkal a biztonsagos betegellatas érdekében.

Gondnoksagi feladatokhoz kapcsolddo, €s az intézményi jarmiivek iizemeltetéshez
kapcsolodo szerzddéseket kezeli és a sziikséges szerzddéskotéseket elinditja.
Jogszabalyi kotelezettségek betartasa a jarmiivekkel és a gondnoksagi feladatokkal
kapcsolatosan.

Elvégzi az osztaly tevékenységéhez kapcsolodo feliilvizsgalatokat, és a feliilvizsgalat
eredményét eljuttatja az érintett osztalyoknak.

Jarmiivek tlizemeltetésével és a gondnoksagi feladatokkal kapcsolatos anyag- ¢és
eszkozigények Osszedllitasa.

Koltségvetésben biztositott keretek kozott a beruhazasok, javitasok, karbantartasok
megrendelése, lebonyolitasa, atvétele, illetve atvett munkdk igazolésa.

Osztalyon beliili KIR és MIR feladatok elvégzése.

Jarmiiiizemeltetési részleg:

Az intézményen beliili és a telephelyek kozotti logisztikai feladatok tervezése,
szervezese, iranyitasa és végrehajtasa.

A személy- €s anyagszallitasi igények rogzitése és teljesitése, az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasa, szervezése és végrehajtasa.

A rendelkezésre all6 jarmiidllomény ilizemképességének biztositasa, lizemeltetési,
karbantartési és javitasi feladatainak ellatasa, szervezése.

Az intézmény jarmuparkjaval kapcsolatosan biztositja az iddszakos miuszaki
vizsgéztatas szervezését, az lizemanyag ¢s kendanyag utanpétlas biztositasat, a
gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasaval egyetemben.

A szallitasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracié kezelése.

Az intézmény jarmiparkjaval kapcsolatos adminisztracidos feladatok, illetve
adatszolgaltatasok kezelése.

Részlegen beliili KIR és MIR feladatok elvégzése.

Kiilsé szallitasi csoport:

Az intézményen kiviili és a telephelyek kozotti logisztikai feladatok tervezése,
szervezése, iranyitasa €s végrehajtasa.

A személy- és anyagszallitasi igények rogzitése és teljesitése, az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasa, szervezése €s végrehajtasa.

Az intézmény jarmiparkjaval kapcsolatosan biztositja az 1ddszakos miiszaki
vizsgéztatas szervezését, az lizemanyag ¢&s kendanyag utanpotlds biztositasat, a
flottamenedzsment feladatok ellatasaval egyetemben.

A szallitasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracio kezelése.

Az intézmény jarmiparkjaval kapcsolatos adminisztracios feladatok, illetve
adatszolgaltatasok kezelése.

Belso szallitasi csoport:

Az intézményen beliili logisztikai feladatok tervezése, szervezése, iranyitdsa ¢és
végrehajtasa.
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Az intézményen beliili anyagszallitdsi igények rogzitése és teljesitése, az ezzel
kapcsolatos feladatok ellatasa, szervezése és végrehajtasa.
A szallitasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracié kezelése.

Jarmiifenntartasi csoport:

A rendelkezésre allo jarmiiallomany iizemképességének biztositasa, karbantartasi és
javitasi feladatainak ellatasa, szervezése.

Az intézmény jarmiparkjaval kapcsolatosan biztositja az iddszakos muszaki
vizsgaztatasra felkészitést, a gépjarmiivek apolésat.

Gondnoksagi részleg:

Az intézmény telephelyein miik6do orvos és ndvérszallok napi feladatainak gondnoki
szempontbol valo ellatasa.

Az intézmény és a telephelyek gondnoki feladatainak ellatasa, szervezése.

Biztositja az intézményi idiilé miikodését.

A zold feliiletek, kapcsolodd burkolati részek gondozésa: magiba foglalja az

ingatlanrészek zoldteriileteinek tisztantartasat: kaszalast, flinyirast, a gyom- és parlagfii
irtasi feladatait.

Epiileten beliili novények gondozasa, szezonalis viragok beszerzése, kiiiltetése.
Rendészettel valo kapcsolattartas, (6rzés-védelem, portaszolgalat).

Az intézményi parkoléssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kommunalis és veszélyes hulladék kezelése, gytijtéhelyre szallitasa.
Intézményi rovar €s ragcsalo irtasi feladatok intézése.

Részlegen beliili KIR és MIR feladatok elvégzése.

Kertészeti és veszélyes hulladék szallitasi csoport:

A zold feliiletek, kapcsolodd burkolati részek gondozédsa: magaba foglalja az
ingatlanrészek zoldteriileteinek tisztantartasat: kaszalast, flinyirast, a gyom- €s parlagfii
irtasi feladatait.

Epiileten beliili novények gondozasa, szezonalis viragok beszerzése, kiiiltetése.
Kommunalis és veszélyes hulladék kezelése, gytiijtdhelyre szallitasa.
Ellatja a karbantartasi feladatok koziil a kertészeti csoport altal végezhetdket.

Takarito6 csoport:

A nem betegellato teriiletek rendszeres takaritasa, pipere cikkek utantoltése.
Eseti takaritéasi feladatok ellatasa kiilon utasitas alapjan.
Ellatja a karbantartasi feladatok koziil a takaritd csoport altal végezhetdket.

A szervezeti egységet vezeti: osztalyvezeto.
a. feladat- és hataskor: ellatja azokat a feladatokat, amelyet jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, az intézmény belsd szabalyzata, a féigazgatd, vagy

a gazdasagi igazgaté a hataskorébe utal, az alabbiak szerint:

- Az osztalyvezetd feladatai a kovetkezd fObb teriiletekre koncentralodnak: osztaly
tevékenységének az irdnyitasa, munkak szervezése €s tervezése, pénziigyi tervezés
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¢s megadott kerettel valo gazdalkodas, az osztaly tevékenységnek az ellendrzése,
irdnyitasa. Koordinalja az osztaly szakmai tevékenységét.

- Osztalyvezetd feladatait a részlegvezetok tamogatasaval latja el.

- Elkésziti szervezete miikodési rendjét.

- Meghatdrozza az osztaly zavartalan miikodéséhez sziikséges munkakdroket,
biztositja a munkaero ellatottsagot.

- Elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat és rogziti benne a munkavallald
feladatit és kotelességeit.

- Projektekben, kozbeszerzések eldkészitésében valo részvétel.

- Logisztikai projektek inditasa és vezetése.

- Munkalapok/szallitasi igények, anyagigényl6 lapok, megrendelések jovahagyasa,
feliilbiralata.

- Utemezi illetve engedélyezi az osztaly dolgozéinak éves szabadsigait, amennyiben
sziikséges gondoskodik a helyettesitésekrol.

- KPER feliileten szamlak jovahagyasa

- Az osztalyara vonatkoz6 munka-, tiiz és kornyezetvédelmi szabalyok betartasa és
betartatasa. Jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelés.

- A munkakdréhez kapcsolodo jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozas esetén
azok megismerése, az iranyitasa ala tartoz6 dolgozoknak a jogszabalyokrol, illetve
azok valtozasirol torténd tajékoztatasa.

- Kapcsolatot tart kiilsé vallalkozokkal. Megtenderezteti a munkékat.

- Biztositja és feliigyeli a sziikséges dokumentumok vezetését, feliigyel az
Adatvédelmi szabalyzatban eldirtak és az etikai eldirasok betartasara.

- Gondoskodik az osztaly dolgozoinak a képzésérdl és a tovabbképzésérol.
- Egyiittmiikodik a tarsosztalyok vezetdivel.

- Részt vesz a szakigazgatok altal tartott értekezleteken, amennyiben ezt a vezetdség
szlikségesnek tartja.

- Osztalyvezetdi értekezletet tart beosztottjainak, melynek soran tijékoztatja dket a
valtozasokrol és az osztalyt érintd eseményekrol.

- FelelOs az 4ltala vezetett osztaly hatékony szakmai €s gazdasagi miikodéséért, az
eredmények értékeléséért, a helyi mindségiigyi rendelkezések és a belsd
szabalyzatok végrehajtasaért, a szabdlytalansagok kezelése sordn a sziikséges
intézkedések megtételéért.

6. Helyettesitési rend: osztalyvezetd-helyettes, annak hianyaban a gazdasagi igazgato
miiszaki helyettese.

102



FEJER VARMEGYEI SZENT GYORGY EGYETEMI OKTATO KORHAZ
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.

HARMADIK FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

Az intézményi szintii belso szabalyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy a fenntarto altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérél a foigazgatd gondoskodik a kozépiranyitdé szerv
iranymutatdsainak megfelelden.

Az intézményben a belsd szabalyzat tervezeteket egyeztetni és véleményeztetni kell a
szabalyzat targya szerint érintett szakigazgatokkal, szervezeti egységek vezetdivel,
munkavallalokkal.

Az intézményben a belsé szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a
készitd, mindségligyi megbizott aldirdsdt és a szervezeti egység vezetdjének
jovahagyasat kovetden foigazgatd aldirasat kovetden 1ép hatalyba.

A bels6 szabalyzatokat valamennyi érintett részére hozzaférhet6vé és megismerhetové
kell tenni.

A szervezeti egységek miikodési rendje

Az intézmény valamennyi szervezeti egysége miikodési rendjének elkészitéséért és
annak feliilvizsgalataért a szervezeti egység vezetdje a felelés. A szervezeti egység
miikodési rend;jét sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgélni.

A szervezeti egységek miikodési rendje kiilondsen, de nem kizardlagos az alabbiakrol
rendelkezik:

a) a szervezeti strukturarol, a helyettesitési rendr6l;

b) a munka és/vagy ligyeleti rendre vonatkozo6 szabalyokrol;

C) aszervezeti egység altal ellatando feladatokrol;

d) amiikodésével kapcsolatos szabalyokrol, valamint

e) amunkafolyamatok leirasarol, az ellenérzési nyomvonalakrol.

A szervezeti egységek miikodési rendjét a szakigazgatd egyetértését kovetden az
intézmény féigazgatdja hagyja jova. A féigazgatd jovahagyasat kovetden a szervezeti
egység vezetdje koteles gondoskodni a munkavallalok munkakori leirdsanak
elkészitésérol, sziikség esetén annak modositasardol és a munkakori leiras egy
példanyanak a munkavallalo részére, egy példanyanak pedig a Humanpolitikai Osztaly
részére torténd igazolt atadasarol.

Az intézmény kommunikacios forumai
Az intézmény kommunikacios forumai miikodésére vonatkozo szabalyokat és az egyes

forumok feladatleirdsait a szervezeti és miikodési szabdlyzat 4. szdml melléklete
tartalmazza.
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V.

1.

V1.

A kozremiikodok intézményen beliili mikodésének rendje

Amennyiben az intézmény az altala nyujtott szolgaltatisok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kozremlkodését is igénybe veszi, a kozremikodod
intézményben beliili mukodésére, kapcsolatrendszerére a szervezeti €s miikodési
szabalyzat 5. szamu mellékletében foglaltak az iranyadok azzal, hogy figyelemmel kell
lenni az egészségligyi szolgaltatds gyakorldsanak altalanos feltételeirdl, valamint a
mikodési engedélyezési eljarasrol szolo 96/2003. (VI1.15.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a gydgyintézetek mikodési rendjérdl, illetve szakmai
vezetdi testiiletérdl szolo 43/2003. (VIL29.) ESzCsM rendelet (a tovabbiakban:
ESzCsM rendelet), valamint az egészségiligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (a
tovabbiakban: Eiitv.) eldirasaira is.

A betegjogok biztositasa és a beteg kotelezettségei

A betegellatas soran biztositani kell a betegek részére az egészségiigyrol szolo 1997.
évi CLIV. torvényben (a tovabbiakban: Eiitv.) rogzitett jogok maradéktalan
érvényesiilését, jelesiil:

a) az egészségiigyi ellatashoz vald jog;

b) az emberi méltésaghoz vald jog;

c) akapcsolattartas joga;

d) a gyogyintézet elhagyasanak joga;

e) a tajékoztatashoz valo jog;

f) az onrendelkezéshez valo jog;

g) az ellatas visszautasitasanak joga;

h) az egészségiigyi dokumentacidé megismerésének joga;

i) az orvosi titoktartashoz valo jog.

A beteg az egészségligyi szolgaltatas igénybevételekor koteles tiszteletben tartani a
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat, az intézmény miitkodési rendjét.

A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait.

A beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi
dolgozoknak térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorldsanak modjat az intézmény Hdazirendje szabalyozza, mely a
szervezeti és milkodési szabalyzat 6. szdmu mellékletét képezi.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje
Az Eiitv. 3. § p) pontja értelmében az egészségiigyi szolgaltatas soran az egészségiigyi
dolgoz6 tudomdsdra jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségiligyi ¢és

személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas
moddon rogzitett adat, fiiggetlentil annak hordozojatdl vagy formajatol.
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2. Az egészségligyi dokumentacid vezetésére vonatkozo eldirasokat a relevans
jogszabalyok és az intézmény belsd szabalyzata, mely a szervezeti és mukodési
szabalyzat 7. szamu mellékletét képezi.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. A vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden az intézmény meghatarozza a betegellatasi
rendszerében az ellatds sorrendjét a mitétekre, a beavatkozasokra, a vizsgalatok
elvégzésére, tovabba kialakitja, vezeti, kozzéteszi, és sziikség esetén foglalkozik a
sorrendtdl vald eltérés rendjével az intézményi varolistdk és a betegfogadasi lista
vonatkozasédban.

2. Az intézményi varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendjét az intézmény belsd
szabalyzata hatdrozza meg, mely szabalyzat a szervezeti és miikddési szabalyzat 8.
szamu mellékletét képezi.

VIIl. A fekvobeteg-ellatas eljarasrendje

1. A Magyarorszdg teriiletén  tartézkodd, egészségligyi  szolgaltatisra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak,
valamint az egészségligyi szolgaltatds biztositdsara kotott megéllapodds egyes
szabalyairdl szol6 28/2020. (VIIL 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése értelmében a
fekvobeteg-gyogyintézeti ellatast e rendelet alapjan igénybe vevd személyek
felvételére, ellatasara vonatkozé eljarasrendet a fekvobeteg-gyogyintézet szervezeti és
miikodési szabalyzatdban rogziteni kell.

2. A fekvObeteg-gyogyintézeti ellatasra vonatkozd eljarasrendet az intézmény belsd
szabalyzata rendezi, mely a szervezeti és miikddési szabalyzat 9. szdml mellekletét
képezi.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

1. Az intézmény és telephelye jardbeteg-szakellatdas miikddési rendjére vonatkozo
szabalyokat az intézmény belsd szabalyzatai rendezik, melyek a szervezeti és miitkodési
szabalyzat 10. és 11. szamu mellékleteit képezik.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosito rendszer miikodtetése

1. A fekvdbeteg-szakellatdst nyujtdo egészségiigyi intézményekben biztositani kell a
betegellatas biztonsagat fokozo betegazonositd rendszer miikodését. A betegazonosito
rendszer célja, hogy a fekvObeteg-ellatd intézményeken beliili ellatds soran segitse az
egészségiigyi személyzetet a beteg azonositasaban.

2. A betegazonositdsra, a betegazonositd rendszer miikddése, miikodtetése soran
figyelemmel kell lenni a vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsokra, iranyelvre azzal, hogy a
részletes szabalyokat — figyelemmel a hatdlyos adatvédelmi rendelkezésekre is — belsd
szabalyzatban kell rendezni, mely szabalyzat a szervezeti €s miikodési szabalyzat 12.
szamu mellékletét képezi. A betegazonositas tekintetében az intézmény Hazirendje is
tartalmaz eldirasokat.
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XI. A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo
szabalyok

1. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld finanszirozasaval le nem fedett, kiegészitd
vagy teljes téritési dij ellenében igénybe vehetd betegellatasi szolgaltatdsok €s nem
egészseégligyl szolgaltatasok dijtételeinek, a téritések mértékének, valamint a fizetési
kotelezettséggel érintett személyek korének meghatarozasa soran az irdnyado
jogszabalyok elOirasainak €s az intézmény Téritési dij ellenében igénybe vehetd
egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozd, a szervezeti és mikodési szabalyzat 13.
szamu mellékletét képezo szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

XIl. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa
1. Az intézményhez benyujtott panaszok ¢és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa a

hatalyos jogszabalyi eldirasoknak ¢€s az intézmény belsé szabalyzatdnak megfeleléen
torténik, mely a szervezeti és miikodési szabalyzat 14. szdmu mellékletét képezi.

106



FEJER VARMEGYEI SZENT GYORGY EGYETEMI OKTATO KORHAZ
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

10.

NEGYEDIK FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat az Orszagos Korhazi Féigazgatésag — mint az
intézmény fenntartdi jogai gyakorldsara kijelolt szerv — jovahagyasat kovetden, az
egészségiigyért felelés miniszter ellenjegyzésével 1éphet hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat folyamatos naprakészen tartasaért a koordinacios
menedzser, annak hatalyossagaért a foigazgato felel6s.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 4 (négy) eredeti példanyban késziil, amelynek elsd
példanya az intézmény féigazgatdosagan, a masodik példanya a mindségiranyitasért felelds
szervezeti egység vezetdjénél keriil megdrzésre, harmadik példanya az orszagos korhaz-
foigazgato, negyedik példanya pedig az Orszagos Korhazi Foigazgatosag K6zép-dunantuli
Teriileti Koordinacios Osztaly birtokaba kertil.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyba 1épését kovetden annak rendelkezéseit az
intézmény munkavallaloival ismertetni kell és gondoskodni sziikséges annak kdételezd
kozzétételérol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elérhetdségét annak hatalybalépést koveten a belsd
informatikai halézaton is biztositani kell.

A szervezeti és miikodési szabalyzat ismerete minden munkavallald munkakori
kotelessége, ezért az adott belso szervezeti egység vezetdje koteles a hatalyos szervezeti és
miikodési szabdlyzatba az allandd — feltételekhez nem kotott, szabad elérésen alapuld —
betekintés jogat a munkavallaloknak folyamatosan biztositani.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a gyogyintézetek miikodési rendjérol,
illetve szakmai vezet6 testiiletérdl szolo 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet, valamint az
egeszsegligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény rendelkezéseinek elsdbbségével és azzal
Osszhangban kell értelmezni.

Az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzatat hatdlyos jogszabalyok Osszességének
elsébbségével €s azzal 6sszhangban kell értelmezni. Amennyiben a szervezeti €s mitkodési
szabalyzatban foglalt rendelkezés €s hatalyos jogszabaly kozott ellentmondas all fenn, a
jogszabaly rendelkezése elsdbbséget €lvez azzal, hogy a szervezeti €s miikodési szabalyzat
modositasarol haladéktalanul intézkedni sziikséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban az egyes funkcionalis teriiletek, tovabba az egyes
0nalld szervezeti egységek vonatkozasaban rogzitett feladatok nem taxitiv jellegiiek, a
példalozo felsorolas azt a célt szolgélja, hogy az egyes funkcionalis teriiletek, valamint az
egyes 0nallo szervezeti egységek feladatai, azok felmeriilésének jellemzdségét alapulvéve
egyértelmiisithetd €s adott esetben elkotilonithetd legyen. A mindennapi miikodés soran
azon feladatok esetében, ahol a feladat és a hataskor esetében kétség meriil fel, az esetben
az érintett funkcionalis teriiletek €s 6nallo szervezeti egységek kozosen kotelesek eljarni.

A jelen szervezeti és miikkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2021. december
01. napjan hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat vesziti.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

2. sz. melléklet: Az intézmény helyettesitési rendje

3. sz. melléklet: Az intézmény mukodését segitd testiiletek, szervezetek €s bizottsagok
miikodési szabalyai és feladatai

4. sz. melléklet: Az intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok mikodési
szabalyai ¢s feladatai

5. sz. melléklet: A kozremiik6dok intézményen beliili mukodésének,
kapcsolatrendszerének rendje

6. sz. melléklet: Hazirend

7. sz. melléklet: Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

8. sz. melléklet: A vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

9. sz. melléklet: A fekvobeteg-gyogyintézeti ellatasra vonatkozé eljarasrend

10. sz. melléklet: A jarébeteg-szakellatas rendje (sz¢khely)
11. sz. melléklet: A jarobeteg-szakellatas rendje (telephely)

12. sz. melléklet: Az intézményi betegazonosito rendszer mitkddése

13. sz. melléklet: A tarsadalombiztositds keretében egészségligyi szolgaltatisra nem
jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak eljarasrendje

14. sz. melléklet: Az intézményi panaszkezelés eljarasrendje
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1. sz. melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Fejér Varmegyei Szent Gydrgy Egyetemi Oktato Kérhaz
mint iranyitd m i-irtézie i-felépité ORVOSIGAZGATO
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Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktaté Korhaz
mint iranyitd megyei intézmény szervezeti felépitéze
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Fejér Varmegyei Szent Gydrgy Egyetemi Oktaté Korhaz
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Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktato Korhaz
mint irgnyitd megyei intézmeény szervezeti felépitése

Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 1. D. sz. melléklete

GAZDASAGI IGAZGATO

Gazdilkodisi fdmunkatars

Gazdasagi igazgatd
&ltaldnos helyettese
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Fejér Varmegyei Szent Gyirgy Egyetemi Oktats Korhaz

mint irdnyité magyei intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti és Miksdési Szabdlyzat 1. A. sz. mellékletének [1]. sz. segédtibla
A HUMANPOLITIKAI OSZTALY &nallo szervezeti egyseg felépitése

Személyiigyi csoport

Oktatasi csoport
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Fejér Varmegyei Szent Gysrgy Egyetemi Oktats Korhaz

mint irdnyits megyei intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat 1. A. sz. mellékletének [3]. sz. segédtabla
Az INFORMATIKAI OSZTALY &nallé szervezeti egység felépitése

—— Kidzponti Ggyfélszolgadlati csoport

Szerver és halozat Gzemeletetési
csoport

osztalyveretd

Medikai és gazdasagi rendszerek
iizemeltetési csoport

Munkaillomas és nyomtato
izemeletetési csoport
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Fejér Virmegyei Szent Gysrgy Egyetemi Oktats Korhaz

mint irdnyitd megyei intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti és Miksdési Szabdlyzat 1. A. sz. mellékletének [4]. sz. segédtibla
A BIZTONSAGTECHNIKAI OSZTALY 6nalls szervezeti egység felépitése

Munkabiztonsagi csoport
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Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktato Korhaz

mint iranyita megyel intézmeény szervezeti felépitése

Szervezeti és Mikadeési Szabalyzat 1. A. sz. mellékletének [5]. sz. segedtabla

A FINANSZIROZAS £S KONTROLLING OSZTALY 6nallo szervezeti egyseqg felépitése

Finanszirozasi csoport

Kontrolling csoport
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Fejér Varmegyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktatd Korhaz

mint irdnyits megyel intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. A. sz. mellékletének [7]. sz. segedtabla
A FOIGAZGATOGI TITKARSAG dnalls szervezeti egység felépitése

— Kdzponti iktatd csoport

TITKARSAGVEZETO Kézbesitd csoport

— Kérlapnyilvintarté csoport
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Fejér Varmegyei Szent Gysrgy Egyetemi Oktato Korhaz

mint irdnyité megyei intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti és Miiksdeési Szabalyzat 1. D. sz. mellékletének [1]. sz. segédtabla
A GAZDALKODASI OSZTALY &nalls szervezeti egység felépitése

— Gazdilkoddasi részleg

I Ki