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Elsé fejezet: Az intézmény alapveté adatai

L

1.

7,

Az intézmény azonositd adatai

Az intézmény megnevezése:

Péterfy Korhiz-Rendelointézet

Orszagos Traumatolégiai Intézet

és Manninger

Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhet6):
Peterfy Hospital and National Traumatological Institut

2.1. angol nyelven:
2.2. német nyelven:
2.3. francia nyelven:

Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:

cim:
postafiok:
Helyrajzi szdim

3.2. Telephelyek:

megnevezés:
cim:
Helyrajzi szam

megnevezes:
cim:
Helyrajzi szdm

megnevezés:
cim:
Helyrajzi szam

megnevezés:
cim:
Helyrajzi szdm

megnevezes:
cim:

1076, Budapest, Péterfy Sandor utca 8-20.
Bp. 1141 Pf: 76.
: 33125

Zsenge Utca
1165, Budapest, Zsenge utca 33.
: 104820

Als6 erd6sor utcai telephely
1074, Budapest,Alsé erddsor utca 7.
: 33591

Szdvetség utcai telephely
1074, Budapest, Szévetség utca 14-16.
: 33625

Harsfa utcai telephely
1074, Budapest, Harsfa utca 13.
133641

Jobbégy utca
1076, Budapest, Jobbagy utca 28.

Jeno
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. Helyrajzi szam: 32910

e megnevezés:  Fiumei tti telephely
e cim: 1081, Budapest, Fiumei 1t 17.
¢  Helyrajzi szam: 34720

e megnevezés:  Népszinhaz utca
o cim: 1081, Budapest, Népszinhaz utca 28/A
e  Helyrajzi szam: 34683/0/A/58

o megnevezés:  Jdnos Pal Papa tér
] cim: 1081, Budapest, II. Janos P4l Papa tér
o  Helyrajzi szdm: 34720

4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozasi kodja: 2886

e  TB térzsszdma: 8610

e  miikodési engedély szdma: 43966-7/2020/EUIG

e  statisztikai szimjele: 15492320-8610-312-01

e  addészdma: 154-923-20242

o  torzskdnyvi azonositd szam (PIR): 492324

e  bankszamlaszdma: HUS84 1002 3002 0031 7162 0000 0000

5. Az intézmeény elérhetoségei:

° levelezési cime: 1076, Budapest, Péterfy Sandor utca 8-20.
e  kozponti telefonszdma: +36 1 461 4700

e  kozponti e-mail cime: peterfy @peterfykh.hu

e  kozponti honlapja: www.peterfykh.hu

II. Az intézmény jogallasa, miikiddési kire, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa az 4llami fenntartsi, egészségligyi szakelldtdst nyijtd
egészségiigyi szolgdltaték irdnyitdsdnak a veszélyhelyzetben alkalmazandé szabélyairol
sz0l6 507/2020. (X1. 17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

e virosi intézmény

2. Az intézmény feletti alapit6i jogok gyakorlgjanak:
o megnevezése: emberi er6forrdsok minisztere
] cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
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III.

Az alapité okirat:
* kelte: 2021.05.03.
) sorszimas: 11/3599-2/2021/PKF

Az alapitas iddpontja:  1980. februdr 15.
Amennyiben az intézményt jogszabdly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése:

Az intézmény irdnyitd szervének:
e megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
e cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény kozépirdnyitd szervének:
e megnevezése: Orszdgos Koérhédzi Foigazgatdsag (a tovabbiakban: OKFOQ)
. cime: 1125 Budapest, Diés drok 3.
A kozépirinyité szervet az Orszdgos Korhizi Foigazgatosdg feladatairdl szold
516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet jelélte ki, €s az e rendeletben, valamint a Kormdny
altal kiilon rendeletben meghatirozott fenntartdi €s irdnyitasi jogokat gyakorolja.

A hatdlyos jogszabdlyok alapjin az int€zményt irdnyit6, valamint az ott meghatirozott
szakmai fenntartdi jogokat gyakorl6 irdnyité megyei intézmény megnevezése:
o  Dél-pesti Centrumkérhiz - Orszdgos Hematolégiai €s Infektol6giai Intézet

Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
» megnevezése: OKFO
s cime: 1125 Budapest, Dids drok 3.

Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkeidi:

Az intézmény jogélldsa:
Az illamhdztartds kozponti alrendszerébe tartozé kozponti koltségvetési szerv, mely az
Alapit6 Okiratban meghatarozott kézfeladat elldtdsara 1€trejott jogi személy.

Az intézmény gazdilkod4si besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezetiel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
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3. Az intézmény dltal elldtott kozfeladat:

Az intézmény kozfeladata: Az egészségiigyrol sz616 1997.évi CLIV. torvény alapjén, ellatdsi
teriiletére kiterjedden a jaré- €s fekvobetegek diagnosztikus €s terdpids szakorvosi ellatdsa,
rehabilitdciéja és kdvetéses gondozisa.

4. Azintézmény fotevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besorolésa:

Szakdgazat szima Szakdgazat megnevezése

861000 Fekvobeteg elldtas

5. Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti besoroldsa és

megnevezése:
071110
072160
072210
072220
072230
072240
072313
072420
072430
072450
073110
073120
073130
073160
073210
073410
074011
074012
074051
075010
076040
076050
076070
093010
094110
094130
094210
095020

Gyogyszer-kiskereskedelem

Betegszallitds, valamint orvosi rendelvényi halott szallitas
Jarébetegek gydgyité szakellatdsa

Jarobetegek rehabilitacids szakelldtdsa

Jarébetegek gydgyité gondozasa

Jar6betegek egynapos elldtdsa

Fogorvosi szakellatas

Egészségiigyi laboratdriumi szolgiltatdsok

Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatdsok

Fizikoterdpids szolgdltatas

Fekvobetegek aktiv elldtasa dltalanos kérhazakban

Fekvobetegek kronikus elldtdsa altaldnos kdrhazakban

Bentlakdsos egészségiigyi rehabilitacids ellatés altalanos kdrhazakban
Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozas)

Fekvébetegek aktiv elldtdsa szakkdrhdzban

Egészségiigyi dpolds bentlakéssal

Foglalkozds-egészségligyi alapellatas

Foglalkozds-egészségligyi szakellatds

Nem fert6z6 megbetegedések megelozése

Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatds €s kisérleti fejlesziés
Egészségiigyi szakértdi tevékenységek

Orvos-€s nOveérszalld, hozzdtartozoi szallds fenntartisa, iizemeltetése
Elelmezés- €s tdpldlkozds-egészségiigyi feliigyelet, ellendrzés, tandcsadés
Fels6foka végzettségi szintet nem biztositd képzések

FelsGoktatdsi szakképzés

Egészségiigyi szakmai képzés

Felsofokd oktatds

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
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6. Az intézmény mikodési kore:

Elldtasi teriiletén feladata a jaré- és fekvobetegek diagnosztikus €s terdpids szakorvosi
ellatdsa, rehabiliticidja és kovetéses gondozdsa, ennek keretében fekvébetegek aktiv és
krénikus elldtdsa, rehabiliticija, jairGbetegek gyGgyitd €s rehabiliticids szakelldtdsa és
egynapos ellitdsa az egyén gydgykezelése, életveszély elhdritisa, a megbetegedés
kdvetkeztében kialakult dllapot javitdsa, vagy a tovédbbi dllapotromlés megel6zése céljabol.
A traumatoldgia szakteriiletén, mint orszdgos intézmény, az Emberi Erdforrasok
Minisztériuma gyogyité-megel6z6, szervezési-mddszertani, tovabbképzo és tudomdnyos-
kutaté alapintézménye.

7. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény féigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény villalkozisi tevékenysége:
A villalkozasi tevékenysé€g mértéke nem haladhatja meg a jévahagyott éves koltségvetés
mddositott kiaddsi eldirdnyzatdnak 30 %-it.

9. Az intézménynek nincs vallalkozasi tevékenysége.

10. Az intézmény gazdilkodé szervezetekben alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

11. Az intézmény finanszirozésa, a tevékenységek forrdsa:
Az intézmény tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi
alapbdl a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 ( a tovdbbiakban NEAK ) biztositja,
tovabba intézményi sajit bevételekkel rendelkezik.

12. Az intézmény miikddési teriilete:
Az orszégos tisztiféorvos altal hozott hatdrozattal megéllapitott, és az egészségiigyi ellatd
rendszer fejlesztésérél sz6i6 2006. évi CXXXIL torvény alapjdn vezetett kozhiteles
kapacitds-nyilvantartisban szerepld ellatasi teriilet.
Az intézmény a feladatait a miik6dési engedélyében meghatdrozott ellitasi teriileten végzi.
Az intézmény miikodési teriiletét a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (tovabbiakban NNK
) Adltal kiadott mikddési engedély, a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezel6vel
(tovdbbiakban: NEAK) megkétott finanszirozdsi szerzddés €s a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont altal kiadott Siirgdsségi és Akut Ugyeleti Beosztés hatdrozza meg.

13. Az intézmény vezetdi, vezetGhelyettesei €s egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi
jogok gyakorldsa:
13.1. Az intézmény vezetbje tekintetében — az irdnyité megyei int€zményi féigazgatd

javaslatira — a vezetdi megbizas addsanak €s visszavonasdnak jogkorét az orszdgos
kérhézi foigazgatd gyakorolja.

13.2, Az intézmény vezetdje felett az alapvetd €s az egyéb munkaltatéi jogokat — a
13.1. pont szerinti kivétellel — az irdnyité megyei intézmény féigazgatdja gyakorolja.
13.3. Az intézmény, orvosigazgatdja, dpoldsi igazgatdja €s az intézményvezetd

dltaldnos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkéltatéi jogokat az irdnyité megyei intézmény

8
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foigazgatdja, az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény foigazgatdja gyakorolja. A
megyei irdnyité intézmény féigazgatdja az intézmeény egyéb foglalkoztatottjai feletti
alapvetd munkaltatéi jogokat irdsban 4truhdzhatja az intézmény foigazgatdja részére.
14. Az intézménynél alkalmazdsban 4ll6 személyek az aldbbi jogviszonyokban
foglalkoztathat6k:
- egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban
- személyes kozremiikédoként, ha az orszigos kérhaz-foigazgato ellatdsi
€rdekbél engedélyezi
- onkéntes segitdként.
15. Vagyonnyilatkozat-téieli kotelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol szol6 2007, évi CLIL torvény alapjan
a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket €s feladatkdroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabdlyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.
16. Az intézmény szervezeti felépitése:

IV. Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.
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Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat és hatiskori rendszere:

I. Azintézmény szervezeti felégitésén?éi{_ﬁltaléhos szabalyai:

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- €s fekvobeteg
ellatdst, az 4polasi tevékenységet,— a féigazgat6, az orvosigazgato €s az orszdgos
intézet szakmai igazgatdja, az dpoldsi igazgatd, irdnyitja €s az irdnyitoé megyei
intézmény koordindlja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, amelyekkel
kapcsolatos feladatokat 6nallé szervezeti egységek ldtnak el, foglalnak ossze.
Az 0nillé szervezeti egységek osztalyként mikoddnek. Az osztily meghatirozott
alaptevékenység, illetve az ahhoz kapcsol6dd funkciondlis tevékenység vagy
kozpontositott szolgaltatds elldtdsara kialakitott szervezeti egység.

Az osztily a feladat megosztisinak megfeleléen részlegre vagy csoportra
tagoz6édhat, amelyek azonban nem mindsiilnek 6ndll6 szervezeti egységnek. A
részlegek, illetve csoportok munkamegosztdsit az osztily mikddési rendje
tartalmazza.

Az 6nall6 szervezeti egységek mikoddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek
a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett
elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy elkészitett mikddési rendet irdsba kell
foglalni és azt a feliigyeletet ellat6 igazgatd egyetértésével a foigazgatd hagyja
jovd. A mikodési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozék szdmdira barmikor hozziférhetd, elérhetd
legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozoé Altaldnos szabalyok:

ik

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek
megfeleld, folyamatos €s hatékony mikddtetése. E feladatdnak az intézmény
vezetése a szakmai Ondllésdga alapjdn a hatdlyos jogszabdlyok, a jelen
szabdlyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitdi, valamint irdnyitasi jogokkal
felruhdzott  irdnyité  szervek  hatdrozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyes felelds vezetoként a foigazgatd vezeti.

A fdigazgatét feladatainak ellatdsdban az aldbbi vezeté-helyettesek segitik:
3.1.altaldnos foigazgat6-helyettes

3.2.orvosigazgaté

3.3.orszagos intézet szakmai igazgat6

3.4.4polési igazgatd

3.5.0ktatisi €s tudomdnyos igazgaté

3.6.stratégiai igazgatd

A vezetd-helyettesek a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett 14tjak el az
intézmény orvos-szakmai, dpoldsi, tevékenységeinek irdnyitisiat. A vezetd-

10
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IIL.

1.

10.

helyettesek kotelesek az irdnyitasuk és feliigyeletiik ald tartozd egységekben

végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsdé kontrollrendszer

miikodésének szervezésére és irdnyitdsdra, amelyré! rendszeresen kotelesek

beszdmolni a féigazgaténak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hatdskorét és feleldsségét,

helyettesitésiik rendjét a jelen szabilyzatban meghatdrozott rendelkezések, az

SZMSZ 2. mellékletében meghatdrozott helyettesitési rend, valamint a

munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az egészségiigyi szolgilati jogviszonyrdl szdlé6 2020. évi C. tdrvény

(tovdbbiakban: Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az

egészségiigyi szolgdltaté vezetbje €s helyettese, valamint az egészségiigyi

szolgéltatd miikodése szempontjabdl meghatdrozé jelentdségii feladatot elldté

vezeto.

Az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. drvény

végrehajtasirodl szol6 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Vhr.)

5. § (1) bekezdése szerint, magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil

7.1.az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2.az orvosigazgatéi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

7.3.4polasi-igazgatéi feladatok ellatdsdra adott megbizas,

7.4.az intézményvezetd dltalanos vagy szakmai helyettesitését magdban foglals
vezetdi megbizds, ha a munkakornek az intézmény szervezeti és mitkddési
szabalyzatiban torténd létrehozdsat az orszdgos koérhdz-féigazgatd
eldzetesen jovihagyta.

A 7. pontban meghatdrozottak szerint a fOigazgaté és vezetd helyettesei

magasabb vezetonek mindsiilnek.

A foigazgatd helyettesei felett az alapvet6 munkdltatdi jogokat — amennyiben

azok gyakorldsit nem ruhdzta 4t — az irdnyité megyei intézmény féigazgatdja,

mig az egyéb munkaltat6i jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Ha jogszabdly vagy jelen szabdlyzat mdsként nem rendelkezik, a foigazgatd

tandcsadd testiileteként milksdik €s a jogszabdlyban, az intézmény irdnyitdsat

és feliigyeletét végzd szervek dontéseiben, valamint jelen szabdlyzatban

meghatirozott feladatokat — az intézmény vezetésével egyiittmiikodve — latja el:

10.1. a feliigyelo tanécs,

10.2. a szakmai vezetd testiilet,

10.3. az intézményben miikddo dllandé €s eseti jellegh bizottsdgok.

Az intézmény vezetéi, és az dltaluk iranyitott tevékenységek

Foigazgatd

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelds vezet6ként — a foigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgaté jogosult.
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1.2,

1838

1.4.
1.5.

1.6.

it

1.8.

1.9.

Az orszdgos kérhdz-fdigazgatd az intézmény vezeto-helyettesei és egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorldsat az intézmény
orvosigazgatGja €s dpoldsi igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkéltatdi jogok
kivételével az intézmény vezetdjére &truhdzta. Erre figyelemmel az alapvetd
munkiltatéi jogokat — az orvosigazgaté az dpoldsi igazgatd kivételével — a foigazgatd
gyakorolja.

A foigazgaté feladata és felelssége az intézmény Alapité Okiratdban el6irt
tevékenységek jogszabdlyban, int€zményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
irdnyit6 szerv dltal meghatdrozott kévetelményeknek ¢s feltételeknek megfeleld
ellatdsa. Kiilonsen ideértendd az imézményben a megfeleld szakmai elldtds
biztositdsa, a gazdasdgossdg, a tervezési, tdjékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,
és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kdvetelményeinek
teljesitését is.

Megyei dontéselokészités és koordinacio.

A fdigazgaté feladatk6rébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének €s
fejlesztésének  kialakitdsdban valé részvétel az irdnyitdé megyei intézmény
irinymutatdsai alapjdn, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszigos
intézményi modszertani tevékenységgel Osszefiiggd tevékenység irdnyitdsa ¢és
feliigyelete.

A fdigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakit4dsdban, kidolgozdsdban val6 részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitdsdra, palydzatok Gsszedllitdsdra. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak Osszedllitiasaban.

A fbigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a foigazgat6 a feladatainak
elldtdsdban barmely okbdl tartGsan akaddlyoztatva van, az akaddly megsziinéséig —
vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények kordbbi idépontban szlinnek meg, addig
az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd-helyettes -
a vezet6-helyettes akadélyoztatdsa esetén az orvosigazgatd — helyettesiti.

A foigazgatot tavolléte, tartds akaddlyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjin a tisztség ideiglenes betbltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartSs
kotelezettségvillalds és a foigazgat6i hatdskorbe tartozé munkidltatéi joggyakorlds
kivételével] — az 1.6 pontban meghatdrozott vezetd, mint a fOigazgatd Altalinos
helyettese helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgatd a kiadmdnyozasi jogot
fenntartotta magdnak, illetve jogszabily vagy belsé szabilyzat azt a fdigazgatd
kizdrélagos kiadmdnyozdsi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentélt €s igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében és kizardlag akkor kiadmdnyozhatdé helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaraddsa helyrehozhatatlan kdrral jarna.

1.10. A fbigazgatd kdzvetleniil irdnyitja:

1.10.1. a féigazgatdi titkdrsdgi tevékenységet, ennek részeként a kommunikaciot
1.10.2. a belso ellendrzési tevékenységet,

12



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2021

PETERFY KORHAZ - RENDELOINTEZET ES MANNINGER JENO ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

1.10.3. jogi irod4t, ennek részeként az adatvédelmi tisztviselot
1.10.4. stratégiai igazgatot,

1.10.5. dontés elokészitd és finanszirozasi osztalyt,

1.10.6. informatikai osztalyt,

1.10.7. katasztr6favédelmet,

1.10.8. az integritdsi feleldst,

1.10.9. az informdcidbiztonsigi feleldst,

1.10.10. kontrollingot
1.10.11. mindségiigyi vezetot.
1.10.12. munka-, t4z- és kérnyezetvédelem

2. Orvosigazgato

2.1.

2:2°

213}

24.

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai é€s
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, ( az
Orszagos Intézet Fiumei 1ti telephelyén taldlhat6 orvos-szakmai egységek kivételével )
az egyes résztevékenységek Osszhangjdnak folyamatos monitorozdsa, a minoségi
ellatds  biztositdsdhoz sziikséges intézkedések ~meghozatala, illetve azok
meghozatalinak kezdeményezése, tovdbba felelés az intézményi infekcidkontroll
tevékenység ellatasdért és koordindci6jaért. E mindségében a féigazgatd orvosszakmai
helyettese.
Az orvosigazgaidi munkakor betdltetlensége esetére, valamint, ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatdsdban barmely okbdl tart6san, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az 4llas betdltéséig, illetve az akaddly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
ado koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatdrozott vezetd — a meghatdrozott vezeto tiavolléte esetén
a foigazgatd — helyettesiti.
Az orvosigazgatd feladatainak elldtdsa sordn egyiittmiikddik kiilondsen a féigazgat6val,
a vezetdhelyettesekkel, tovdbbid az intézmény valamennyi vezeté beosztdsd
dolgozégjdval.
Az orvosigazgatd kozvetleniil irdnyitja:
2.4.1. az orvosigazgatdsigi titkdrsdgi tevékenységet,
24.2. A Péterfy S. utcai, az AlsderdGsor utcai és Szovetség utcai telephelyek
fekvobeteg osztalyait €s rendeléseit.

3. Orszdgos Intézet szakmai igazgatd

3.1

A szakmai igazgaté feladatkorébe tartozik a Manninger Jend Orszdgos Traumatoldgiai
Intézet Fiumei uti telephelyén taldlhaté orvos-szakmai tevékenységek feliigyelete és ¢
tevékenységek fejleszi€se, az egyes résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos
monitorozasa, a minOségi ellatds biztositdsdhoz sziikséges intézkedések meghozatala,
illetve azok meghozatalinak kezdeményezése. A traumatoldgia szakteriiletén, mint
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&hrl,

333

34.

4.2.

4.3.

44,

orszdgos intézmény szakmai vezetGje irdnyitja a szervezés-mddszertani, tovabbképzo
és tudomdanyos-kutaté feladatokat.

Az Orszagos Intézet szakmai igazgatSi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha
a szakmai igazgat6i feladatainak ellatdsdban bdrmely okbdl tartdsan, vagy eseti
jelleggel akadalyozva van, az 4llas betoltéséig, illetve az akadily megsziinéséig — vagy
ha a helyettesitésre okot adé koriilmények kordbbi iddpontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatdrozott vezetd - a
meghatdrozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd helyettesiti.

A szakmai igazgaté feladatainak ellatdsa sordn egyiittmikodik kiilonosen a
foigazgatéval, a vezetd helyettesekkel, tovdbbd az Orszdgos Intézet Fiumei iiti
telephelyének, valamint az intézmény valamennyi vezet6 beosztasi dolgozdjaval.

A szakmai igazgatd kodzvetleniil irdnyitja:

3.4.1. az orszdgos intézeti szakmai igazgatoi titkarsagi tevékenységet,

3.4.2. aFiumei qti telephely fekvébeteg osztélyait €s rendeléseit.

Apolisi igazgaté
4.1.

Az dpoldsi igazgaté az intézményben folyd betegdpoldsi tevékenységet irdnyitja,
feliigyeli, koordindlja a féigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett.
Feladatkorébe tartozik az Intézmény dltal nyijtott dpolasi tevékenység feliigyelete €s e
tevékenységek Gsszehangoldsa. E mindségében a féigazgatd dpolasszakmai helyettese.
Az dpoldsi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az dpolasi igazgatd
a feladatainak elldtdsdban barmely okbél tartésan, vagy eseti jelleggel akaddlyozva van,
az dllds betoltéséig, illetve az akaddly megsziinés€ig — vagy ha a helyettesitésre okot
adé koriilmények kordbbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatdrozott vezetd — a meghatdrozott vezetd tivolléte esetén
a féigazgatd — helyettesiti.

Az dpolési igazgatd kozvetleniil irdnyitja:

4.4.1. az dpoldsi igazgatdsagi titkarsdgi tevékenységet,

4.4.2. az intézmény fekvobeteg osztalyainak és rendeléseinek dpoldsi tevékenységét.

Bizottsdgok, testiiletek

5318

5328

Az intézmény vezetésének munkdjit tandcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

5.1.1. Szakmai vezetdi testiilet

5.1.2. Feliigyeld tanécs

5.1.3. Fdorvosi testiilet

5.1.4. FOnovér testiilet

Az intézmény vezetésének munkdjit tandcsaddssal, véleményezéssel, dllasfoglaldssal,
javaslattétellel az aldbbi bizottsagok segitik:

5.2.1. etikai bizottsag,
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5.2.2. intézményi kutatdsetikai bizottsdg (ahol kutatdsi tevékenységet lat el az
intézmény),

5.2.3. gydgyszerterdpids bizottsag,

5.2.4. infekcidkontroll €s antibiotikum bizottsag,

5.2.5. transzfuzids bizottsag,

5.2.6. miiszeriigyi bizottsig,

5.2.7. tudomanyos bizottsag,

5.2.8. onko-team,

5.2.9. élelmezési €s taplalasi munkacsoport (minden 24 6riandl hosszabb folyamatos
elldtdst nyijto intézmény esetén),

5.2.10. lakdsbizottsig

5.2.11. ad hoc bizottsdgok.

Az intézmény miikddését segito testiiletek, szervezetek és bizottsigok miikddési

szabdlyait és feladatait az SZMSZ 3. szimid melléklete tartalmazza.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

V.

— Az Allamhdztartdsi térvényben, valamint a polgdri tbrvénykonyvben
meghatdrozott képviselet szempontjabdl az egyszemélyi felelés jogkorét a
féigazgat6 gyakorolja.

— A szervezeti szabdlyzat dltal meghatdrozott korben az igazgatSk jogosultak
sajit hatds-és jogkoriikon beliil az intézmény képviseletére, illetve az édltaluk
megbizott dolgozdk révén.

— Az intézmény jogi képviseletét jogi végzetiségu személy latja el.

Az intézmény feladat- és hataskiori rendszere, szervezete

Igazgatas

Foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
Gydgyito - megelozo elltds

Apoldsi igazgaté irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
Kiszervezett feladatok

(részletesen az 1. sz. melléklet organogramja tartalmazza)

i g B L B

Az igazgatis szervezeti tagozddasa

1. Foigazgaté

2. Altaldnos féigazgato helyettes

3. Orvos igazgaté (Péterfy-, Alsé erdosor-€s Szovetség utcai telephely,
tovabbiakban: PK)
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a.
b.
ct

Orvos igazgatd-helyettes
Osztalyvezeld féorvosok
Telephely vezetok

4. Manninger Jend Orszdgos Traumatoldgia Intézet (tovibbiakban: OTI) orvos-
szakmai igazgat6

0T

d.

OTI szakmai-igazgat6 helyettes

SE Baleseti Sebészeti Tanszék

OTI miité felelds féorvos, jarGbeteg-ellatds vezetod féorvos
OTI osztalyvezetd foorvosok, részlegvezeto foorvosok

5. Tudomdnyos és oktatési igazgaté
6. Apolisi igazgaté

a.

b.

Péterfy Sdndor: Alsé erdosor és Szdvetség utcai telephelyek dpoldsi
igazgatd-helyettese (tovdbbiakban PK apoldsi igazgatd-helyettes)
Fiumei uti telephely: dpoldsi igazgatd-helyettese (tovabbiakban: OTI
dpoldasi igazgatd-helyettes)

Osztilyvezetd  dpol6k, vezetd  asszisztensek, vezetd  miitGs
szakasszisztensek, vezetd aneszteziologus asszisztensek.

7. Mindségiigyi vezeid
8. Stratégiai igazgaid

Foigazgaté kiozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:
Foigazgatdi titkdrsag,

Jogi Iroda,

Belso ellenorzési osztily,

Min0ségiigyi vezetd,

Stratégiai igazgato,

Dontés elOkészito- és finanszirozasi osztaly,

Katasztrofa védelem

Informatikai osztaly,
Dokumenticids €s lktatasi Osztdly
Kiszervezett tevékenységek:

kontrolling

kommunikdcié

ligyvédi tevékenység
integritdsi tisztviseld
adatvédelmi tisztviseld (DPO).

Gydgyité-megel6zd ellitas szervezeti tagozodasa

1.1. Orvos igazgatoi munkdltatii jogkire ald tartozo szervezeti egységek / PK/
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1.1.1. Betegelldt6 osztalyok:
1.1.1.1.Péterfy Sdndor utcai telephely osztdlyai
1.1.1.2.Alsé erddsor utcai telephely osztdlyai
1.1.1.3.8z0vetség utcai telephely osztdlyai
1.1.1.4.Korhdz higiénés osztdly
1.1.1.5.Konyvtdr

1.1.2. Szakrendelések, ambulancidk:
1.1.2.1. Péterfy Sdandor utcai telephely rendelései
1.1.2.2.Alsé erddsor utcai telephely rendelései

1.1.3. Gondozo6k:
1.1.3.1.Péterfy Sdandor utcai telephely
1.1.3.2.Als6 erdGsor utcai telephely

L1.2,. Szakmai igazgatéi munkdltatoi jogkire ald tartozo szervezeti egységek /OTI/:
1.2.1. Betegelldto osztdalyok OTI

1.2.2. Szakrendelések OTI:

1.2.3. Epidemioldgiai-, médszertani- €s tudomanyos-kutatdsi osztély
Apoldsi Igazgaté ala tartozé szervezeti egységek:
— Fekvo- és jarGbeteg-ellitis szak- €s egyéb egészségiigyi dolgozdi
— Dietetikusok
— Szocidlis munkisok

Kiszervezett feladatok
Medikai tevékenységek:

I Péterfy Sdndor utcai telephely:
— Radioldgia
— Intervenciés radioldgia
— Mammographia
- CT Diagnosztika
— Ultrahang VIL
- Izotépdiagnosztika

1l Also erdosor utcai telephely:

— Klinikai Immunolégia
— Radiol&giai ambulancia
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— UH ambulancia

Il Pszichidtriai nappali-kérhdzi elldtds (Zsenge utca)
V. Manninger Jend Orszagos Traumatolégia Intézet (OTI):
— Rontgen diagnosztika
— Angiogrifia
— CT Diagnosztika
— MRI diagmosztika
— Kozponti UH diagnosztika

V. Féigazgato kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriilet:
— kontrolling
— kommunikécié
— iigyvédi tevékenység
— adatvédelmi tisztviseld (DPO)
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INTEZMENY VEZETESE

1. Féigazgaté
Jogillésa:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Felelés:

az intézmény alapité okiratdban meghatdrozott egészségiigyi alaptevékenység €s az
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasanak biztositdsaért,

a jogszabdlyokbdl, a tulajdonos utasitdsaib6l ad6dé feladatok megszervezéséért,

az eldirt adatszolgaltatasok elkészittetéséért,

felelds a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényestilo -
megfeleld kontrollkGrnyezet, integralt kockézatkezel€si rendszer,
kontrolltevékenységek, informdciods €s kommunikacids rendszer €s a nyomon kdvetési
rendszer (monitoring) kialakitasaért, miitkodtetéséért és fejlesztéséért,

az intézmény haszndlatdban 1évé dllami vagyon rendeltetésszeri hasznalatiért a
hatdlyos munkajogi szabalyok szerint anyagi felelosséggel tartozik,

kontrolling rendszer Kkialakitisihoz, {izemeltetéséhez, folyamatos fejlesztéséhez
sziikséges feltételrendszer biztositasaért.

Jogosult:

a jévihagyott koltségvetés eldirdnyzatai terhére torténd kotelezettségvallalasra,
utalvinyozdsra az  int€zmény  kotelezetiségvillalasi  rendjében  foglaltak
szerint,munkaéltat6i jogok gyakorldsdra a szabdlyzatokban rogzitetteknek megfeleloen a
szakmai igazgatdk, az osztilyvezetd féorvosok, a , valamint a kdzvetlen irdnyitdsa ald
tartozé egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak felett,

ellendrzésre az dtruhdzott munkaltatdi jogkort gyakorlok tevékenysége tekintetében,
az intézmény képviseletére, (az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban 4llék helyi
érdekképviseleti és szakmai szervezeteivel — szakszervezetek, Orvosi Kamara, Apolz’lsi
Egyesiilet, MESZK, stb. — valé rendszeres kapcsolattartds sordn a munkéltatd
képviseletében jar el),

beszdmoltatdsi jogosultsdggal, ellendrzési jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
teriiletén.

Feladatai:

irdnyitja és koordindlja az intézmény orvos szakmai, dpolasi tevékenységét, kiemelt
figyelemmel az integritdsi alapelvek érvényesiilésére, irdnyitja és feliigyeli az
intézmény gazddlkod4sat,

elkészitteti €s jévahagyasra benyiijija a kérhdzi fejlesztési-beruhazasi terveket,
feliigyeli az intézmény gyégyszer-gazddlkodasi tevékenységét,

figyelemmel kiséri az intézmény elldtottsagi és mitkodési mutatdit,
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— elemzi a mik&dés szakmai hatékonysagat,

— gondoskodik az intézmény miikddéséhez szitkséges szabdlyzatok elkészitésérdl és
folyamatos karbantartasardl,

— kidolgozza az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (tovabbiakban: SZMSZ)

— a kiilonb6zd szervezeti egységek munkdjinak szabdlyozasa/koordindldsa az
alapfeladatok elldtdsa érdekében, ennek kapcsdn egyeztet az érdekképviseleti
szervekkel, megkoti az intézmény €s a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezel6 kozotti
- az alapfeladatok finanszirozdsahoz sziikséges - szerzddést,

— figyelemmel kiséri a teljesitményelszdmolds intézményi pénziigyi egyensilyit,

— elemzi az intézmény szakmai tevékenységének adatai alapjdn a szakmai szinvonalat,

— intézkedéseket tesz a mindség biztositdsdra, gondoskodik a belsé ellendrzés
feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételrendszer kialakitdsarol,

— beszdmoltat az ellendrzési jelentésben szereplé megéllapitisokhoz kapcsol6do
intézkedési tervek végrehajtasardl,

— véleményezi és jovahagyja az egyes szervezeti egységek vezetdi dltal kiadasra javasolt
korleveleket, utasitisokat

Kapcsolattartédsa:

— az intézmény mikodési teriiletén €16 lakossdg képviseldivel, az EMMI-vel, az
onkorméanyzatokkal, a népegészségiigyi szakigazgatdsi szervvel, a NEAK-kal, az
érdekképviseleti szervezetekkel, sajtoval, mis egészségiigyi szolgaltatdkkal,

—- vezeti az igazgatdi értekezleteket, tandcskozdsi joggal részt vesz a Foorvosi Testiilet, a
Szakdolgozo6i Testiilet, Szakmai Vezetd Testiilet iilésein.

2. Altaldnos féigazgaté helyettes

Jogélldsa: vezetod beosztdsi munkavillalo
Mint altalanos féigazgatd-helyettes a féigazgatot tivollétében, illetve akadédlyoztatasa estén
teljes jogkorrel helyettesiti.

Felelds:
Mindazon tevékenységek elldtdsidért, melyeket jogszabaly, valamint jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a foigazgatd hatdskorében rendel.

Jogosult:
Altaldnos helyettesitési jogkorében csak a halaszthatatlansdguk miatt siirgds intézkedések
megtétele érdekében helyettesit, mely dontések nem terjednek ki a munkaltatéi jogkor
gyakorlasara,
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3. Manninger Jené Orszagos Traumatoldgia Intézet (OTI) orvos- szakmai igazgato
A Manninger Jeno Orszdgos Traumatoldgia Intézet (OTI) a traumatoldgia szakteriiletén az
Emberi Eroforrdsok  Minisztériuma gydgyité-megeldzd, szervezési-mddszertani,
tovibbképz6 €s tudomanyos-kutaté alapint€ézménye.
Az Orszigos Intézet feladata a traumatolégiai betegségek teriiletén szakmai-modszertani,
kutatési, tovdbbképzési, adatgyiijtési és elemzési tevékenység végzése.
Az orszigos intézeti funkcidnak megfeleléen az Orszdgos Intézet szakmai igazgatéja.
Jogillasa:
A munkailtatdi jogkort a foigazgatd gyakorolja.
FelelGs:

az intézmeény Alapit6é Okiratdban az Orszdgos Intézethez (Fiumet (ti telephely) rendelt
tevékenységek ellatdsanak biztositasaért,

a SE Baleseti Sebészeti Tanszék feladatainak elidtdsdhoz sziikséges feltételrendszer
biztositdsaért,

az OTI heti 168 6raban tort€nd zavartalan miikodésének szakmai €s targyi feltételeiért.

Jogosult:

a huméneréforrds-gazdilkodas biztositisdra a kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé korben,
vétkes kotelezettségszegési vizsgalatok, kartéritési eljardsok elinditdsira €s az azt
kévetd hatdrozathozatalra,

a betegelldtds folyamatos biztositdsa érdekében a munkakorok meghatdrozasdra, az
azokat ellité munkatirsak kotelezo tovdbbképzésének, mikddesi nyilvantartdsdnak
biztositdsdra,

a Fiumei uti telephely titkdrsdgain doigozék munkdjanak az irdnyitdsdra,
megszervezésére,

a munkaltatéi jogok tekintet€ében a kozvetlen aldrendeltségben dolgozé szervezeti
egység dolgozéi felett teljes munkaltatéi jogkort gyakorol — kivéve a jogviszony
létesitési, felmentési €s kotelezettségszegési jog tekintetében az osztdlyvezetd, valamint
a vezetd beosztisu egészségiligyi szolgdlati jogviszonyban all6k felett,

szervezOi, szakértoi, tudomdnyos és oktataspolitikai kérdések kidolgozasdnak,
modszertani levelek és tdjékoztatok elokészitésének irdnyitdsdra, szakmai feladatok
véleményezésére.

Feladatai:

a traumatoldgiai szakmai jelentés rendszerének kidolgozdsa, adatgyiijtés elokészitése,
igyintézése,

modszertani programok tervezése €s végrehajtisa, ellenbrzése. Ad hoc jellegn
mdadszertani feladatok elldtdsa,

orszagos szakmai indikatorok fejlesztésében torténd részvétel,

finanszirozasi eljardsok, protokollok, szakmai irdnyelvek, médszertani levelek, illetve
szakmai tdjékoztaték kidolgozdsa, mddositdsi javaslatok készitése, szakmai
iranymutatdsok, médszertani levelek végrehajtisdnak ellenorzés,
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az orszdgos intézet 4ltal irdnyitandd regiszter program kidolgozasa, inditast kdvetden
orszagos koordindl4sa,

tudoményos, oktatdsi €s tovabbképzési feladatokat koordindlasa a baleseti sebészet
elldtdsi szintjének emeléséhez, biztositva az ij traumatolégiai szemléleti €s miitéti
metddusok ismertetését,

mddszertani levelek, tdjékoztatdk kiaddsanak koordindldsa, a baleseti sebészeti elldtds
korszeriisitése érdekében. Megszervezi a mdédszertani levelek végrehajtisdnak
ellendrzését,

az OTI osztalyok orvosainak ésszerii feladatmegosztisa,

ellenérzi és feliigyeli az OTI szdmdra szilkséges gydgyszer-, anyag- ¢€s
eszkozbeszerzések €s felhasznildsok célszeriiségét.,

ellendrzi, feliigyeli és koordindlja az egyes mozgasszervi egységek €s egyeb osztilyok
hatékony miikddését,

javaslatot tesz a kérhiz f6igazgatdjinak a hatékonyabb betegellatist szolgdlé személyi
é€s szervezési kérdésekben,

az elldtdssal kapcsolatos panasz- €s peres iigyeket kezeli, a vdlaszaddst koordindlja,
gondoskodik a panaszbejelentések és azok kivizsgdldsdnak nyilvantartasarol.
javaslatokat tesz tj miitéti technikdk és eljirdsok bevezetésére a kérhdz- és az Intézet
vezetdsége irdnydba,

részt vesz a dokumenticiés csoport miiktdésének irdnyitdsaban.

Kapcsolattartasa:

szakmai kollégiumokkal, az Egészségiigyi Tudomdnyos Tandccsal, a Magyar
Tudomanyos Akadémidval €s mas tdrsszervezetekkel,

egyiittmiik6dik szakteriiletén az orvostudomdnyi €s az egészségiiggyel kapcsolatos mds
tudomédnydgi oktatdsi €s egészségiigyi int€zményekkel, szervezetekkel ¢€s
tirsasagokkal,

részt vesz az igazgatdi értekezleteken, tagja a Féorvosi Testiiletnek, valamint a Szakmai
Vezetd Testilletnek, elndke a Miiszeriigyi Bizottsagnak.

Helyettesitése:

tivollétében az altaldnos szakmai igazgaté-helyettes (OTI) helyettesiti.

3.1. Altalinos szakmai igazgaté-helyettesek (OTI)
Jogillasa:

A feladatokat részdllasban latjak el.
A munkiltatéi jogkort a foigazgatd gyakorolja.

Az OTI szakmai igazgatdjat tavollétében - sziikség esetén — teljes jogkorrel helyettesitik.
Felelds:

az OTI teriiletén az orvosi miiszak beosztds koordindlasaért és feliigyeletéért,
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— atraumatolégus szakorvosképzés-, orvostanhallgato oktatds feltételeinek biztositasaért,

a tudomdnyos munka feltételeinek megteremtéséért,
Feladatai:

— Osszehangolni az intézmény bazisan mikddoé Traumatoldgiai és Kézsebészeti Tanszék,
valamint az intézmény oktatasi feladatait,

— orvosszakmai-, gazdasdgi-miiszaki kérdésekben az OTI szakmai igazgatd részére teljes
kori segitség nydjtdsa, munkdjanak teljeskori timogatisa,

— dontés-elokészités, javaslattétel orvos szakmai kérdésekben, az OTI osztdlyai €s egyes
részlegei mindségi indikitorainak rendszeres ellendrzése, javaslattétel a szakelldtds
minbségének javitdsat célzé fejlesztésekre, intézkedésekre, az elfogadott javaslatok
végrehajtdsinak ellenérzése, koordindlasa.

Kapcsolattartdsa:

- tagja a F6orvosi Testiiletnek €s részt vesz a kibovitett igazgatéi értekezlet

munkdjdban.

3.2. Jarobeteg ellatas vezetd foorvos (OTI)
Jogdllasa:
Feladatat részéllasban latja el.
A munkdltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
Felelds:
— az OTl teriiletén elhelyezkedd jarGbeteg-szakellaté egységek munkajinak biztositasaért
és feliigyeletéért,
— az OTI szakmai igazgat6jat6l dtruhdzott hatdskorben a jardbeteg-szakellatisban
résztvevo orvosok rendelési idejének koordinélasa.
Feladatai:
-~ dontés eldkészités a jarGbeteg szakteriiletet érintd orvos-szakmai kérdésekben,
— javaslatot tesz az OTI jarobeteg szakteriiletet érintd szakmai koncepcid kialakitdsara, az
ellatas mindségének fejlesztésére,
— feliigyeli az OT1 teriiletén miikodd ambulancidk és a megfigyeld tevékenységét,
~ betegpanaszok kivizsgildsa - panasziigyek elokészitése, nyilvantartisa.
Kapcsolattartdsa:
- tagja a Foorvosi Testiiletnek €s részt vesz a kibdvitett igazgatéi értekezlet
munkdjaban.

3.3. Miitdvezetd féorvos (OTI)
Jogdllasa:
Feladatét részaillasban ldtja el.
A munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
Feladatai:
— az OTI miitdiben azok napi munkéjénak megszervezése, koordinildsa,
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miitéti napok elosztisa az osztélyok €s egységek kozott,

kiils6 kozremikods igénybevétele esetén az igényelt személyi eréforrdsok
meghatdrozdsa, azok koordinalésa, napi kapcsolattartas a kiilsd kézremiikddével,

napi elektiv és iigyeleti munka titkrok Aattekintése, a folyamatos és hat€kony
munkavégzés ellendrzése, az €szlelt hibak €s hidnyossidgok jelentése.

Kapcsolattartdsa:

tagja a Foorvosi Testiiletnek €s részt vesz a kibOvitett igazgatodi értekezlet
munkijdban.

4. Orvos igazgaté (PK)
Jogallasa:

A munkailtatéi jogkort a féigazgato gyakorolja.

Felelos:

gondoskodik - munkiltatéi jogkdrrel felruhdzva - a gydgyitd elldtds hozzd tartozo
szervezeti egységei egyiittmikodésérol, végzi azok munkdjdnak irdnyitasat,
Osszehangoldsat,

felelds az intézményi gyogyitd munka €s a hozza tartozé egyéb teriileteken folyd
zavartalan, eredményes és szakszeri betegellatasért, az Egészségiigyi torvényben és més
jogszabilyokban foglaltaknak megfeleld szakmai tevékenységért,

a szakmai fejlesztési programok koordinalasaért,

felelds az orvosi dokumentdcié szabélyszeriiségének és pontossdgdnak ellenérzéséért, a
kérhdzi informdcids €s dokumentdcids rendszer dltal feldolgozott adatok orvos-szakmai
tartalmanak ellendrzéséért,

gondoskodik a vonatkozd jogszabilyban meghatdrozottak szerint a korhdzi feliigyeld
tanics megalakuldsarél, az egyeztetdé forum megtartdsdnak kezdeményezésérdl, a
Feliigyelé Taniacs munkijanak koordinalasardl.

Jogosuit:

ellendrizni az orvos-szakmai tevékenységet, az etikai kévetelmények érvényesiilését,

az intézményben miikodo szakmai bizottsagok tevékenységét feliigyelni,

ellenérizni a feliigyelete ald tartozé szervezeti egységek tevékenységében a mukodési
mutaték, az eldirt normativik betartdsit, a rendelkezésre Allo statisztikai adatokat, a
diagnézisok kozotti eltéréseket, a gydgyitd ellatds szakszerliségét, a gyogykezelések
id6tartamdt, a jogszabdlyokban eldirt orvosi, egészségligyi dokumenticié
szakszeriiségét,

a munkdltatéi jogok tekintetében a kdzvetlen aldrendeltségben dolgozé szervezeti
egységek dolgozdi felett teljes munkdltatsi jogkort gyakorol — kivéve a jogviszony
létesitési, felmentési és vétkes kéielezettségszegési jog tekintetében az oszialyvezeté
foorvosok, valamint a vezetd beosztdsi alkalmazottak felett.

Feladatai:

a panaszok és kozérdekii bejelentések szakszert, gyors elintézése,
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— abetegjogi képvisel6vel valé kapcsolattartas,

— a betegjogok érvényesiilése (folyamatosan figyelemme! kisérve azt),

— az egészségiigyi hatésigi rendelkezések végrehajtasa,

— az intézmény higiénés rendjének biztositdsa,

— az intézmény hozzdtartozé telephelyei készenléti ligyeletének, igyeleti
tevékenységének, valamint sziikség esetén az orvosok helyettesitésének megszervezése
és feliigyelete, a folyamatos miik&dést biztositd munkarend és az ezzel kapcsolatos
munkaidé- és igyeleti beosztasok elkészitése, betartdsa,

— az ligyeleti tevékenység koordindlésa és feliigyelete,

- az intézményben foly6 szakorvosképzés, gyogyszerészképzes, tovdbbképzés zavartalan
lebonyolitasa,

— atudomdnyos munka feltételeinek megteremtése,

— a hdzirend rendelkezéseinek végrehajtisa,

- az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdi munkakori lefrdsainak elkészitése,
az abban foglaltak betartdsa,

— irdnyitja, szervezi €s ellenérzi az orvos-szakmai munkat biztositva az egészségiigyi
szolgdltatdsok folyamatos mindség-ellenorzését,

— az intézmény, illetve az egyes részlegek vonatkozdsdban javaslatot tesz a szakelldtds
mindségének javitasat c€lzé orvos szakmai kérdések, fejleszté€sek kapcsdn, amelyhez
kapcsoléddan rendszeresen ellenérzi a mindségi indikéatorokat, az elfogadott javaslatok
végrehajtasat ellenérzi, koordindlja,

— elkésziti a szakmai koncepcidt, az éves, €s hosszi tdvii szakmai terveket, az intézmény
szakmai beszdmoldit. J6vdhagyja az irdnyitdsa ald esé teriiletek vezetdi altal készitett,
miik&dési rendre vonatkozd szabalyzatokat,

— gondoskodik az intézményi gydgyitd tevékenységek koltség-hatékonysdga érdekében a
megfeleld szakmai protokollok kidolgozdsarél,

— ellenérzi az intézmény gydgyszer-gazdilkoddsét, a szakmai anyagok és eszkdzok
racionalis felhaszndlasat,

— részt vesz a koltségvetési, beruhdzasi, feldjitasi tervek elkészitésében,

— részt vesz az intézmény finanszirozasi szerz6désének elckészitésében,

— orvos szakmai kozrem{ikodést biztosit a kontrolling rendszer milkddéséhez,

— gondoskodik az int€zményben felmeriild beteg-, illetve dolgozdi panasziigyekrol
vezetett nyilvantartds naprakészségének biztositdsdban, az éves beszdmold
elkészitésében, azokat mdsolatban megkiildi a jogi iroda részére. Elemzi €s intézi a
panasziigyeket - sziikség esetén igénybe veszi a jogdszok kézremiikddését - javaslatot
tesz a fobb problémak kezelésére,

— ahumdénerdforras-gazdélkoddas biztositasa a kozvetlen irdnyitdsa alé tartozé korben,

— avétkes kitelezettségszegési vizsgalatok, kdrtéritési eljardsok elinditdsa €s az azt kdvetd
hatarozathozatal,
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— abetegellatas folyamatos biztositasa érdekében a munkakodrok meghatdrozésa, az azokat
ellaté munkatdrsak kételezo tovabbképzésének, mitkodési nyilvantartdsanak biziositasa,

— dontés elékészités orvos-szakmai kérdésekben,

— alétszdm- és bérgazdidlkodds negyedévenkénti adategyeztetésének koordindcidja,

— sziikség szerint javaslattétel az indikdtorrendszer aktualizdldsdra, valamint
fejlesztésre vonatkozéan.

Kapcsolattartisa:

- az osztdlyvezett féorvosokkal,

— szakmai kérdésekben kapcsolatot tart a feliigyeleti és tdrsintézményekkel a
foigazgatd tdjékoztatdsa mellett,

— részt vesz az igazgatdi értekezleteken, tandcskozési joggal a Lakdsbizottsag iilésein,
tagja a Foéorvosi Testiiletnek, a Szakmai Vezetdé Testiiletnek, elndke a
Gyé6gyszerterdpids Bizottsdgnak, az InfekciSkontroll €s Antibiotikum Bizottsdgnak.

Helyettesités:

- a foigazgaté és foOigazgaté dltalinos helyettese tdvollétében a fOigazgatot
helyettesiti,

— tdvolléte esetén feladatait az orvos igazgat6-helyettes latja el.

4.1. Orvos igazgaté-helyettes (jarbeteg)
Jogéllasa:

Feladatét rész4llasban litja el.

A munkéltatéi jogkort a foigazgatd gyakorolja.

Az orvos igazgatét (PK) tdvollétében — sziikség esetén — teljes jogkorrel helyettesiti.

Feladatai:

— a VIIL keriileti Rendelointézet és az int€ézmény egyéb teriiletein elhelyezkedo
jarébeteg-elldté egységek munkdjanak biztositdsa és feliigyelete,

— az orvos igazgatotd] atruhdzott hatdskdrben a jdrdbeteg-szakelldtdsban résztvevo
orvosok rendelési idejének koordinélésa,

— dontés eldkészités a jardbeteg szakteriiletet érintd orvos-szakmai kérdésekben, — az
orvos igazgat6tdl eseti dtruhdzott hatdskorben — az egyes szakrendeldket érintd
szakmai koncepcid kialakitadsa, az ellatds minségének fejlesztésére.

Kapcsolattartdsa:
Tagja a bovitett igazgatdi értekezletnek és a Féorvosi Testiiletnek.

26



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2021

PETERFY KORHAZ - RENDELOINTEZET ES MANNINGER JENO ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

4.2. Telephely vezeték
Jogéllasuk:
Feladatukat részdllasban latjdk el.
A munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
Feladataik:
A fekvObeteg-elldtas teriiletén kizarélag krénikus €s rehabiliticids osztalyokat, valamint
gondozdkat miikddtetd telephely munkédjdnak - specidlis hozzaértést kivind -
szervezése €s felligyelete, kiilon-kiilon az Alsé erddsor utcai telephelyen €s a Szévetség
utcai telephelyen.
Kapcsolattartdsuk:
— tagjai a Foorvosi Testiiletnek.

5. Tudomadnyos és oktatasi igazgato
Jogillasa:

Feladatat részélldsban ldtja el.

A munkiltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
Feladatai:

— gondoskodik az intézményben folyo szakorvosképzés €s a gydgyszerészi munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozék tovabbképzésének zavartalan lebonyolitdsarol €s
feliigyeletérol, valamint a tudomanyos munka feltételeinek megteremtésérol,

— tovdbbképzések  Osszefogdsa, jogszeriiségének megitélése (humdner6forrds-
gazdalkodas),

— tudomdnyos palyizatok figyelése, végrehajtds elokészitése,

— javaslatot tesz a konyv- és folyGirat-dllomany beszerzésére és korszertsitésére a
feladattal megbizott szimadra,

— oktatd kérhazi stitus megszervezésében segitségnyujtas a Fdigazgato részére

— rezidensekkel és hallgatékkal kapcsolatos teend6k ellatdsa.

Kapcsolattartdsa:

— az osztdlyvezetd €s részlegvezetd foorvosokkal,

— oktatdsi €s képzési osztdlyvezetovel

— részt vesz a kibOvitett igazgatdi értekezleten, dllandé meghivottja a Tudomdnyos
Bizottsdg iiléseinek, valamint tagja a Fdorvosi Testiiletnek és a Szakmai Vezetd
Testiiletnek, tovibba az Intézeti Kutatasetikai Bizottsdgnak.

Helyetiesitése:
Tdvolléte, vagy akadilyoztatisa esetén helyettesiti az oktatdsi és képzési osztalyvezetd.
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6. Apoldsi igazgaté
Jogdllasa:

— munkiltatéi jogkorrel felruhdzva irdnyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény
egészségiigyi szakdolgoz6i és a betegelldtdsban kozvetlenill résztvevo kisegitd
dllomanyu dolgozok altal nywjtott dpolasi tevékenységet.

Felelds:

— az ellendrzés elvégzéséért, az észlelt hidnyossdgok jelentéséért,

— a munkéltatéi intézkedések, sajit hatiskori bérgazdilkodds szakszeriiségéért, az
elmulasztott intézkedésekért,

— az Altala kiadandé6 sziikséges intézkedések idében torténd megtételéért.

Jogosuit:

— a humdneréforras-gazdélkodas biztositdsdra a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé korben,

— vétkes kotelezettségszegesi eljaras elinditdsdra €s az azt kovetd hatdrozathozatalra,

— a betegelldtds folyamatos biztositdsa €rdekében a munkakorok meghatdrozisdra, az
azokat elldté munkatdrsak szakképesitésének, kotelezd tovabbképzésének, mikddési
nyilvantartasanak biztositdsdra,

— ahatédlyos jogszabdlyok betartdsdval a munkatdrsak — sziikség szerint — mas egységben
torténd munkavégzésének elrendelésére,

— az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok illetményrendszerben térténd elémeneltelére,

— kdrtéritési eljrasok inditdsdra, a dolgozdék kartérittetésére,

— munkaltatdi jogkort gyakorol a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé korben:

o fekvé-€s jardbeteg-ellatds szakdolgozéi,
e szakoktatd (k),

e dietetikusok,

e szocidlis munkdsok.

Feladatai:

- folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését,

— kozremiikddik a betegek dltal benytjtott panaszok kivizsgdldséban,

— abetegjogi képviseldvel szoros kapcsolatot tart,

— a kozvetlen hatdskorébe tartozé szakoktatdn keresztiil szervezi, irdnyitja a szak- €s
tovibbképzéseket,

— az intézmény higiénés rendjét folyamatosan figyelemmel kiséri,

— ahdzirendben foglalt rendelkezések végrehajtdsat ellendrzi,

— a koérhdzi dpolasi dokumentacid szabdlyszerl vezetését, szakmai tartalmat feliigyeli,

— javaslatot tesz a jobb, kulturdltabb betegelldtas személyi és targyi feltételeinek
biztositdsdra,
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irdnyitja, ellenérzi az osztdlyos vezetdé d4polék d4poldsszervezd tevékenységét;
kozremikodik az intézményi szabdlyzatok elkészit€ésében és gondoskodik arrél, hogy
az dpolésiigy minden szabalyzatban megfelel® siillyal kapjon helyet,

kézremiikddik az intézményi szabdlyzatok elkészitésében €s gondoskodik arrdl, hogy
az dpolasiigy minden szabdlyzatban megfelel6 sillyal kapjon helyet,

gondoskodik az  egészségligyi  szakdolgozék  munkaerd-gazdalkodasanak
korszerUsitésérol, sajit hatdskorben oldja meg a szakdolgozdk €s az intézmény
dllomanydban lévo oszidlyos kisegitok l€tszdm-atcsoportositasat,

utasitast adhat a kdzvetlen feliigyelete ala tartozé dolgozdk részére,

szervezi, levezeti a fondvéri értekezletet, €s értékeli az intézmeény dpolasiigyi helyzetét,
meghatdrozza a feladatokat,

elkésziti kdzvetlen beosztottjainak a munkakori leirdsat, ellendrzi annak betartisat.

Kapcsolattartisa:

az [gazgatdsdg tagjaival,

szilkkség esetén az orvos szakmai teriilet osztdly-, részleg-, stb. vezetdivel,
helyetteseivel, féndvérekkel, osztilyos vezetd asszisztensekkel,

irdnyitja az intézményi takaritasi feladatokat elldtd 6nallé egységet,

részt vesz az igazgatdi ériekezleteken, tandcskozdsi joggal a Féorvosi Testiilet, valamint
a Lakdsbizottsdg iilésein. Vezeti az dpoldsi igazgatéi érickezletet, elndke a
Szakdolgozoi Testiiletnek. Tagja az Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsdgnak,
valamint a Szakmai Vezet6 Testiiletnek.

Helyettesitése:
Tavollétében az dpoldsi igazgatd helyettese (PK) helyettesiti.

6.1. PK dpolasi igazgato helyettese

6.2. OTI apolasi igazgaté helyettese
Jogdllasuk:
Feladatukat az dpoldsi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt latjak el, a PK dpoldsi igazgatd
helyettes a Péterfy, Als6erdOsori €s Szdvetség utcai telephelyeken, az OTI dpolési igazgato
helyettese a Fiumei tti telephelyen.
Felelosek:

az intézmény dpolasi-gondozdsi tevékenységének szakmai és etikai szinvonaldért,

az dltaluk kiadott intézkedések, utasitasok szakszerliségéért, jogszeriiségéert,

a munkakoriikhoz tartozé ellendrzési tevékenység elvégzéséért, az €szlelt hidnyossidgok
kikiiszobolése érdekében megtett intézkedéseikért, illetve az intézkedések
kezdeményezéséért.
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Feladataik:

feladatuk a fekvG-, és jdrGbeteg elldtds terilletén foly6é dpoldsi munka szervezése,
irdnyitdsa és ellendrzése, az egészségligyi szakdolgozdk é€s kisegitd dolgozdk
(betegszalliték) kivalasztdsa és tevékenységiik irdnyitasa,

a fekvobeteg osztdlyok rendjének, a higiénés eldirdsok megtartdsanak ellenorzése,

az osztdlyvezet6 foorvosokkal, osztilyos vezetd fondvérekkel valo kapcsolattartas,
megszervezik €s ellenorzik az intézményi gyogyité-megel6z6 elldtds dpoldsi feladatait,
feladataikat az osztdlyos vezetd dpoldk, illetve vezetd asszisztensek ttjan latjak el,
rendszeresen ellendrzik az dpoldsi munkdban tevékenykedé dolgozék szakmai
munk4jat és etikai magatartasat,

elkészitik a kozvetlen beosztottjaik munkakori leirasat,

ellenérzik az egészségiigyi szakdolgozdk szdmdra eldirt védoruhak, ill. védoeszkozok
viselését. Megfelelé védéruhdzat beszerzésére javaslatot tesznek,

figyelemmel kisérik és timogatjdk az dpolds-kutatdst,

tanulmdnyozzdk, értékelik a betegek dpoldssal kapcsolatos  véleményét.
Koézremilkddnek a panaszok kivizsgalasdban,

gondoskodnak az dpoldk és az asszisztensek kiilonféle képzéseken torténd részvéielérdl
szakmai tudésuk szinten tartdsa és fejlesztése érdekében,

irdnyitjdk és ellenérzik az intézményben folyd szocidlis tevékenységet,

az intézmény gyogyité megeldzd tevékenységének dpolds-szakmai irdnyitdsa az dpoldsi
igazgat6 kozvetlen irdnyitdsaval.

Kapcsolattartasuk:

tagjai a Szakdolgoz6i Testiiletnek, résztvevdi a kibovitett igazgatoi €rtekezletnek.

7. Mindségiigyi vezetd
Jogdllasa:

A munkaltatéi jogkort a foigazgatd gyakorolja.
Felelos:

az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvinynak és MEES irdnyelvnek megfelelo
minéségirdnyitasi rendszer miikodietéséért és a fiiggetlen tandsitds fenntartasdnak
biztositdsaért,

a mindségirdnyitdsi kézikdonyvben és az eljardsokban rogzitett feladatok elvégzéséért és
elvégeztetéséért,

mindségirdnyitds éves munkatervének és képzési programjénak meghatdrozdsaért,
felelds az éves audittervek elkészitéséért, az auditok gyakorlati lebonyolitasaért,
valamint a vezetdségi dtvizsgdlas elokészitéséért,

-

felelds a kiilsé tandsitd dltal lefolytatott feliilvizsgalat el6készitéséért.

Jogosult:

az intézmény kdzponti mindségiigyi dokumentumainak kezelésére, médositdsdra,
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ellenérizni az intézmény mindsé€giranyitasi rendszerének mikodtetése céljabdl kiadott
mindségirdnyitdsi utasitisok megvalésitisat s betartasat,

feliigyelni €s ellendrizni a mindségiigyi koordindtorok, belsoé auditorok €s mindségiigyi
felelosok szamdra meghatdrozott feladatok teljesitését.

Feladatai:

az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvdnynak és MEES irdnyelvnek megfeleld
mindségirdnyitdsi rendszer mikddtetése, szabdlyozdsdnak felligyelete, a fiiggetlen
tandsitas fenntartasanak biztositisa,

az int€zmény kozponti mindségiigyi dokumentumainak kezelése, aktualizdldsa az
érvényes szabédlyozasnak megfeleléen,

az intézmény minoségpolitikdjanak és mindségiigyi célkitiizéseinek képviselete és
érvényesitése, tovibba kdvetelményeinek megismertetése €s folyamatos betartatdsa,

az intézmény dltal nyijtott szolgdliatdsok mindségének figyelemmel kisérése a
betegelégedettségi vizsgilatok, valamint a reklamdci6 és hibanyilvintartdsok alapjan.
Az eltérések trendjeinek, tendencidinak elemzése, illetve ezek okainak feltdrdsira és
megoldasara problémamegoldd javaslatok kidolgozasa,

a mindségiranyitds munkateriiletére vonatkoz6 munkakorok €s feladatkorok kialakitdsa,
munkamddszerek meghatdrozisa, rendszerezése, feladatok kiadasa, ellenorzése,
szervezeti egységek miikddési rendjének feliigyelete €s eliendrzése,

mindségirdnyitisi utasitisok, eljarisrendek, protokoilok kialakitdsa, és a gyakorlati
megvalésitis segitése és ellenbrzés,

a dolgoz6i elégedettségi vizsgdlatok eredményeinek elemzése, javaslattéte]l az
elégedetlenség forrdsainak megsziintetésére, terv kidolgozdsa annak javitdsa érdekében,
a helyesbitd és megeldzo tevékenységek koordindldsa és feliigyelete,

a minbdségirdnyitas kérdéseit €rintd szerzdédések, dokumentumok, beruhdizési, fejlesztési
javaslatok tekintetében — felettesi felkérés alapjin — véleményezési jog gyakorlasa,

az intézmeny képviselete mindségirdnyitasi kérdésekben kiilsoé szervezetek felé,

egyéb feladatok tekintetében munkakori leirdsaban foglaltak szerint jar el.

Kapcsolattartdsa:

az IgazgatGsag tagjaival,

orvos szakmai teriilet osztdly-, részlegvezetbivel, helyetteseivel,

osztalyvezetd dpolokkal, asszisztensekkel,

minoségiigyi feladattal megbizott munkatdrsakkal,

részt vesz a kibdvitett igazgat6i értekezieten, valamint tandcskozdsi joggal részt vesz a
Foéorvosi Testiilet, a Szakdolgozéi Testiilet, a Szakmai Vezetd Testiilet iilésein.

Helyettesitése:
Tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettese a beosztott mindségiigyi koordinator.
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8. Stratégiai igazgato
Feladatai:

a foigazgatS dontéseinek elokészitésében vald részvétel,

részt vesz az intézmény miikodését szabdlyozé folyamatok kialakitdsaban,
koordindl4sdban,

részt vesz az intézmény stratégiai tervének, szakmai fejlesztési tervének, fejlesztési
projektjeinek eldkészitésében kidolgozdsdban,

koordindlja, illetve sziikség szerint részt vesz az intézmény belsd szabdlyzatainak
elkészitésében, aktualizdldsdban, véleményezésében,

javaslatot tesz a fGigazgaténak az ligyviteli folyamatok tovibbfejlesziésére a
rendelkezésre ll6 er6forrasokra valé tekintettel,

gondoskodik a kozérdekii adatok €s a k6zérdekbdl nyilvanos adatokkal kapcsolatos
jogszabdlyi el6irdsok betartasarol

tavollétében a stratégiai igazgatd-helyettes ltja el feladatait.

32



SZERVEZETI ES MUKODES!I SZABALYZAT HATALYOS: 2021

PETERFY KORHAZ - RENDELOINTEZET ES MANNINGER JENO ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

IV. VEZETO ORVOSI MUNKAKOROK
1. Osztalyvezetd forvosok
Jogdllasuk:

a munkdltatoi jogokat —a jogviszony létesitési, felmentési €s vétkes kotelezettségszegesi
jog kivételével- az orvos igazgat6 gyakorolja,

az osztilyvezetd [Gorvosok mellérendelten miikddnek, egymasnak utasitist nem
adhatnak,

az osztilyvezetd foorvosok gyakoroljdk az osztily dolgozéi feletti — beleértve az
az SZMSZ XI. pontjiban foglaltakra figyelemmel elkészitett munkakdori leirasdnak és
megfeleléen jarnak el.

Feleldsok:

az osztdlydra €s szakrendelésére keriilt betegeknek a szakmai és etikai szabdlyok
szerinti, legnagyobb gondossdggal végzett lelkiismeretes ellatasaért,

mindségirdnyitdsi rendszer szerinti kotelezo éves képzések lebonyolitasaért,

a hozza beosztott orvosok tovibbképzésének figyelemmel kovetéséért, az intézmény
részérdl ingyenesen biztositott szakmai tovdbbképzéseken, illetve rezidensképzéseken
valé részvételilkért, a szakvizsga érvényességével kapcsolatos kotelezetiségek
teljesitésének ellendrzéséért, egyiittmikodve a tudoményos €s oktatdsi igazgatdval,

az osztdly szakmai elismerésének biztositasdért, hirnevének folyamatos javitdsaért, a
betegelldtds esetisszetéielének, mindségének emeléséért, javaslattételre éEves
minoségcélok vonatkozésdban,

jogszabdlyok és intézményi belsd szabdlyzatok eldirdsainak betartdsaért,

az orvosi dokumenticié mindségéért, a dokumentdciés fegyelem, a vonatkozd
szabdlyzatban foglaltak érvényesiiléséért,

a kontrolling rendszer keretében meghatarozasra keriilo keretek (koltség, teljesitmény,
szolgdltatdsok igénybevétele) betartdsaért, az elvart mindségli és mennyiségu
szolgéltatds biziositdsdért az intézmény hosszi tdvi fenntarthatdsdganak biztositasa
érdekében,

az adott osztdlyrél a honlapon kézzétett tartalomért, a dokumentumok minoségéért, az
adattartalom pontossdgéiért, azok legalabb évenkénti feliilvizsgalatdért, sziikségessé
vil6 frissitések kezdeményezéséért,

a foigazgatd (orvos igazgatd, orvos igazgato-helyettes, telephelyvezetd féorvos)
utasitdsara, tovabba az iigyeletvezetd orvos, az osztily iigyeletes orvosa, vagy mds
osztalyvezetd féorvos hivdsdra munkaidején til is kdteles az intézményben megjelenni
€s a sziikséges tennivaldkat elvégezni,

az osztilyvezet6é féorvos koteles a foigazgatonak munkéjardl beszdmolni, rendkiviili
eseményekrél (rendkiviili haldl, tomeges baleset, illetdleg megbetegedés, szakmai
mulasztas, az osztily mikodését akaddlyozd koriilmények, stb.), valamint az azokkal
kapcsolatban tett intézkedéseir6l haladéktalanul jelentést tenni,
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— a nem kivdnatos eseményeket az orvos igazgaténak a vonatkozd szabdlyzatokban
foglaltak szerint kell jelentenie

— az dltala vezetett osztillyal szemben felmeriilt bejelentések, peres eljardsok sordn
biztositani az eljardsokban valé kézremiikddést, segitségnynijtast a kivizsgdlast €s jogi
képviseletet ellaték irdnydba.

Feladataik:

— az osztilyvezetd féorvos vezeti a fekvébeteg-elldtd, valamint a kozpontositott
diagnosztikai, terdpids és egyéb osztdlyokat, a hozzdjuk tartozd részlegeket,
szakambulancidkat €s jarobeteg-szakrendeloket,

— avezetése alatt 4li6 osztaly €s részlegei tevékenységével kapcsolatban,

— tanulmdnyozza, illetbleg ellendrzi:

o a lakossag megbetegedési viszonyait, a rendelkezésre allé statisztikai
adatokat,

e agy6gyito-megeldzo elldtds szakszeriiségét, a gydgykezelés idotartamat,

e az osztily dolgoz6i vonatkozdsdban keresoképtelen dllomany alakulasat
és az abban kzrehaté okokat,

e az eloirt dokumenticid, az informdcids tevékenység naprakész,
szakszert végrehajtasat,

e a7z etikai kdvetelmények megtartasat,

* az osztilyon rendelkezésre 4ll6 anyagi eszkdzok (gydgyszer, vegyszer,
miiszer, stb.) hatékony felhasznaldsat,

-~ elemazi és fejleszti az osztdly diagnosztikai €s terdpids tevékenységét,

— biztositja a fekvo- €s jarébeteg-ellitas egységét és folyamatossagit,

— ellenérzi a rdbizott személyzet szakmai alkalmassagit,

— elkésziti az osztdly orvos igazgat6i munkiltat6i jogkorbe tartozd dolgozdinak a
munkakdri leirdsat,

— Dbiztositja és ellendrzi az osztdlya ligyeleti, készenléti-ligyeleti beosztdsat és elldtasat,

— meghatdrozza az osztilyan dolgozd orvosok véltozé munkahely szerinti beosztasat,

— elkésziti az éves szabadségtervet és ellendrzi annak végrehajtdsit, a jogszabalyban
rogzitett hatiridok teljesiilésére vald tekintettel,

- nyilviantartja a dolgozdék kotelezd iddszakos orvosi vizsgdlatdt, a védéoltasokat,
megszervezi a részvételt,

— elldtja az orvos igazgaté dltal meghatdrozott egyéb feladatokat,

— sziikség esetén részt vesz az ligyeleti, készenléti szolgélatban,

— elosegiteni a hatékony betegelldtds €s optimdlis betegit biztositdsa €rdekében a
szakmailag indokolt osztilyos dthelyezéseket, kiilonos figyelemmel az aktiv osztalyrél
rehabilitdcids, kénikus osztdlyra torténd dthelyezésekre,

— ligyeletben biztositja a nem szakorvosok haladékialan konzulticids lehetdségét a
szakszerii €s hat€ékony betegellatas érdekében.

34



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2021

PETERFY KORHAZ - RENDELOINTEZET ES MANNINGER JENO ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

Helyettesités:
helyettesitését féorvos, vagy adjunktus lithatja el.
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V. VEZETOEGESZSEGUGYISZAKDOLGOZOI MUNKAKOROK
1. Osztalyvezetd apold, vezetd asszisztens:

— az osztdlyos vezetd dpolé munkdltatéja az dpolési igazgatd feladatait, az osztdlyvezeto
foorvos szakmai irdnyitdsa alatt, vele egyiittmiikddve végzi, vezetdi jogkor nékiil

— irdnyitja €s ellendrzi az osztaly egészségiigyi szakdolgozéinak €s kisegito dllomanyi
dolgozdinak munkdjat, az orvosi elrendelések végrehajtasat,

— az osztilyon gyakorlatot teljesité tanuldk szakmai gyakorlatdt, a vizsgizast az
intézmeényi szakoktatéval torténd eldzetes egyeztetés alapjdn megszervezi,

— felel6s az 1j belép6 dolgozdk oktatasaért,

— kapcsolatot tart a mis szervezeti egységnek az osztilyon rendszeresen, vagy dtmenetileg
munkat végzo dolgozdjaval (pl. gyégytorndsz, laboratériumi asszisztens )

— tapasztalatairdl beszdmol a dolgozé kozvetlen felettesének, sziikség esetén jelentést tesz
az osztalyvezetd féorvosnak,

— szervezi a dolgozok rendszeres képzését, tovdbbképzését a minoségiranyitasi rendszer
szerinti kotelez6 éves képzéseket lebonyolitja,

— elkésziti az éves szabadsdgtervet és ellenérzi annak végrehajidsit, a jogszabdlyban
rogzitett hataridok teljesiilésére valo tekintettel,

— tevékenységél és ellendrzéseinek eredményét dokumentdlja, s arrél rendszeresen
beszamol az osztilyvezeld foorvosnak €s az dpoldsi igazgaténak, illetve helyettesének,

— azokon a kdzpontositott diagnosztikai és terdpids osztdlyokon, ahol az egészségiigyi
szakfeladatokat asszisztensek végzik, az osztdlyos vezetd fondvér feladatait a vezetd
(osztilyos) asszisztens litja el,

— kiilonos figyelmet fordit az egészségiigyi dokumenticios tevékenység maradéktalan
ellatdsdra, sziikség esetén a dokumentdcids rendszerrel kapcsolatban javaslatokat tesz,

— részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatdrozasra.

2. Vezetdé miitds — szakassztisztens:

— munkajiat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt az eldirasok
maradéktalan betartdsdval végzi,

— felelds a miitd folyamatos {izemképes allapotban tartisaért,

— részt vesz a mitd mikddési szabdlyzatdnak elkészitésében, aktualizildsdban, €s
ellendrzi maradéktalan betartdsat,

— biztositja a miitéti program zavartalan lebonyolitasat,

— figyelemmel koveti a miiszerek, gépek €s miit6i tartozékok adllapotat, sziikség esetén,
selejtezést, visszapdtlast kezdemeényez,

- a miitd milkodéséhez sziikséges anyagok folyamatos biztositdsa, a miitétek sordn
felhaszndlt anyagok potldsa,
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— amiito rendszeres takaritdsarél, a vonatkozé higiénés rendszabdlyok pontos betartasardl
valé gondoskodas,

— irdnyitja a miitds szakasszisztensek €s segédszemélyzet munkajat,

— részt vesz az ligyeleti szolgélatban, mik&dési teriiletén 6nallod felelosséggel jar el,

— szervezi a dolgozd6k rendszeres képzését, tovabbképzését a minbségiranyitisi rendszer
szerinti kételezo éves képzéseket lebonyolitja,

— elkésziti az éves szabadsdgtervet €s eliendrzi annak végrehajtisat, a jogszabdlyban
rogzitett hatdridok teljestilésére vald tekintettel,

— tanulmédnyozza a miitében haszndlatos gépek €s miiszerek mitkddési elvét, koteles
ezeket elsajdtitani, és a segédszemélyzetnek segitséget nyijtani,

— az eldirt dokumentdcidkat, vagy adatszolgaltatdsokat hatdridére elkésziti,

— részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatdrozasra.

3. Vezetd aneszteziologus asszisztens:

— az osztdlyos vezetd dpoldé munkaltatéja az dpoldsi igazgatd, feladatait az osztilyvezeto
féorvos szakmai iranyitdsa alatt, vele egyiittmilkbdve végzi,

— irdnyitja €s ellendrzi az aneszteziologus asszisztensi munkat,

— folyamatosan ellendrzi az altatasi jegyz6kdnyvet €s szigndlja azt,

— szervezi a dolgozék rendszeres képzését, tovabbképzését, a Mindségiranyitdsi rendszer
eloirdsa szerinti kotelezo éves képzéseket lebonyolitja,

— az osztdlyon gyakorlatot teljesito tanulGk szakmai gyakorlatit, a vizsgdzast az intézeti
szakoktatéval tort€no elozetes egyeztetés alapjdn megszervezi,

— felelds az ij belép6 dolgozdk oktatdséért,

— nyilvantartja a dolgozdk koételezo idoszakos orvosi vizsgdlatdt, a védooltisokat,

— szervezi a dolgozdk rendszeres képzését, tovabbképzését a mindségirdnyitdsi rendszer
szerinti kotelezo éves képzéseket lebonyolitja,

— elkésziti az éves szabadsdgtervet €s ellenorzi annak végrehajtasdt, a jogszabalyban
rogzitett hatdridok teljestilésére valo tekintettel,

— figyelemmel kiséri, hogy a napi munkavégzés elott a dolgozé megjelenése egészségiigyi
szakdolgozéhoz mélté legyen (61tozek, névkitiizo),

— részletes feladatai a munkakéri leirdsban keriilnek meghatirozésra.
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VI. EGYEB SZERVEZETI EGYSEGEK

Az alédbb felsorolt szervezeti egységek kozotti kapesolattartds sordn az intézmény hatékony,
eredményes €s gazdasdgos miikddtetését kell szem elott tartani.

A kapcsolattartds belsd levelezéssel, elektronikus levelezéssel torténhet. Amennyiben
szobeli egyeztetés soran érdemi dontés, javaslat, megéllapodds sziiletik, arrd! irdsos
feljegyzést kell késziteni.
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VII. A FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1. Foigazgatoi titkarsag

A titkdrsagvezeto feladatai:

vezetoi €s munkaériekezletek, targyalisok megszervezése (idopont-egyeztetés,
helybiztositas, jegyzokdnyvvezeto kijeldlése, reprezentacié biztositasa),

hatdridok nyilvantartdsa, szimonkérése, ezekrol jelentés a f6igazgatdnak,

foigazgatdi utasitdsok, igazgatdi utasitdsok, korlevelek, szabdlyzatok kozzéiétele,
névjegy készitése, sablon, logd egységesitése,

folyamatos sajt6- €s médiafigyelés a fdigazgatd kommunikicids tandcsadéja
kozremiikodésével, az intézményt érinté megjelenésekrdl azonnali tajékoztatds,

az intézmény honlapja tartalmi elemeinek figyelemmel kovetése, karbantartdsdnak
koordindldsa, e tevékenységhez kapcsoldddan szervezeti egységenként legalibb évente
egy alkalommal a tartalom frissitésének kezdeményezése €s egyiittmiikdés az
informatikai osztallyal,

kapcsolattartds az érdekvédelmi szervezetekkel.

2. Jogiiroda

Feladatai:

ellatja az intézmény képviseletét birésig, hatdsag elott, illetve harmadik személyekkel
szemben,

igény szerint részt vesz a jogi kozremikddést igényld targyalasokon,

részt vesz szerzodések kotésében, elkészitésében, véleményezi a masok dltal benydjtott
szerzodéseket,

intézi az intézmény szakteriiletein felmeriilé jogvitikat, lebonyolitja az ezzel
kapcsolatos levelezést, igény esetén véleményezi a panasziigyek Kivizsgaldsat,

jogi szempontbdl elokésziti az intézmény éltal, illetve ellene érvényesitett igények
€rdemi eldontését, megteszi az int€zmény érdekeinek megfeleld intézkedéseket,
intézkedik a kintléviségek behajtdsa irdnt,

megteszi a munkaltatdi jog gyakorldsa sordn sziikséges jogi intézkedéseket (példaul
vétkes  kotelezettségszegési  eljards, leltdrhidny  érvényesitése, jogviszony
megsziintetése, munkaiigyi birdségi eljarast megelzé egyeztetés lebonyolitasa),

jogi szempontbdl véleményezi az intézményi szabdlyzatokat, sziikség esetén
szabélyzatok kidolgozidsaban részt vesz,

naprakészen tdjékozaédik, illetdleg szervezeti egységek megkeresése esetén tdjekoztatast
ad a hatilyos jogszabdlyokrdl,

az orvos igazgatéval szoros egyiittmiikédésben az intézményben felmeriild beteg-,
illetve dolgozéi panasziigyek kivizsgildsdban sziikség esetén részt vesz, naprakész
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nyilvédntartast vezet a peres eljardsokrdl, amelynek tapasztalatair6! éves beszamoldGja
keretében tdjékoztatja a foigazgatdt, valamint eseti adatszolgaltatast biztosit

— a jogi iroda munkatdrsa ldtja a bels6 adatvédelmi felelds feladatait (BAF), akinek a
feladatai kozé az aldbbiak tartoznak:

3.

az osztdlyos adatvédelmi felelés6k munkdjanak feliigyelete, ellenérzése
adatvédelmi nyilvintartdsok vezetése Intézeti szinten

aktiv részvétel adatvédelmi incidensek azonositdsiban €s az intézkedési tervek
végrehajtisdban s DPO irdnyitdsa szerint

hatdlyos jogszabilyok, szakmai anyagok ismerete, folyamatos kovetése,
szakmai 6nképzés, s a megszerzett informéci6k alapjdn dontés elSkészités
segitése

kiilénleges, az Adatvédelmi Szabdlyzatban nem meghatarozott adatkezeléssel
kapcsolatos igények felmérése, elokészitése az adatvédelmi tisztviseld (DPO)
szamdra

megszervezi és feliigyeli az osztdlyos adatvédelmi feleiésdk (megbizottak)
tevékenységét, oktatasat

az osztilyos adatvédelmi felelosokkel egyiitt elvégzi az elozetes adatvédelmi
hatdsvizsgdlatokat az adatvédelmi tisztviseld (DPO) szakmai irdnyitdsa mellett
az osztilyos adatvédelmi felelostkkel egyiitt elvégzi az elektronikus
megfigyelorendszerek érdekmérlegelési tesztjeit az adatvédelmi tisztviseld
(DPO) szakmai irdnyitdsa mellett

ellendrzi az dltaldnos adatvédelmi rendeletnek, tovdbbd az adatkezelo, vagy az
adatfeldolgozé  személyes adatok  védelmével kapcsolatos  belsd
szabdlyzatoknak valé megfelelést.

Belso ellendrzési osztily

A belsé ellendrzés kialakitisdr6l, megfeleld miikodtetéséré!l és fliggetlenségének
biztositdsardl az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje koteles gondoskodni, emellett
koteles a bels6 ellendrzési osztily mitkodéséhez sziikséges forrdsokat biztositani.

Az Osztdly munk4jat, a belso ellendrok tevékenységét a belsé ellendrzési vezetd iranyitja,
szervezi €s ellendrzi. Az irdnyité szerv irdnyitdsa ala tartozd koliségvetési szervek belso
ellendrzési vezetdjét - az irdnyitd szerv vezetdjének egyetértésével - a koltségvetési szerv
vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

A belsd ellenérzési vezetd helyettesitését akaddlyoztatisa esetén az osztdly - azzal
megbizott és munkakéri leirdsdban rogzitett - belsd ellendre latja el.

a. A belso ellen6rzési vezeto feladata:

— abelso ellenérzési kézikdnyv elkészitése;

— a kockizatelemzéssel aldtimasztott stratégiai és €ves ellendrzési tervek Osszeidllitsa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkorményzatok esetén képviselo-testiilet -
jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitisdnak nyomon
kdvetése;
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a bels6 ellenorzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtiasdnak
irdnyitdsa;

az ellendrzések dsszehangoldsa;

ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditasdra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az irdnyité szerv vezetOjének a haladéktalan tdjékoztatdsa €s javasiattétel a
megfelel6 eljarasok meginditdsara;

a lezirt ellenorzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koéltségvetési szerv vezetdje
szamdra torténd megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellendrzési jelentés
Osszedllitdsa.

b. Belso ellenorzési osztily feladatai:
A belso ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiiléndsen a koliségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznildsinak és
elszdmoldsdnak, valamint az eszkozdkkel és forrdsokkal valé gazdilkodidsnak a
vizsgélatdra.

c. A belso ellenorzés bizonyossdgot ado tevékenysége korében elldtandd
feladata:

elemezni, vizsgélni €s értékelni a belso kontrollrendszer ki€pitésének, miukddésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasdgossdigit, hatékonysdgit és eredményességét;
elemezni, vizsgilni a rendelkezésre dllé erdforrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon
megdvasit €s gyarapitdsdt, valamint az elszimoldsok megfeleldségét, a beszamoldk
valédisagat;
a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansidgok megelozése, illetve feltdrdsa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében;
nyilvintartani €s nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

d. A bizonyossdgot add tevékenységet az alibbi ellendrzési tipusok szerint
kell ellétni:
a szabdlyszerliségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység milkodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabdlyozott-e, €s érvényesiilnek-
e a hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabélyzatok €s vezetoi rendelkezések eldirdsai;
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— a pénziigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmoldsainak, valamint az ezek alapjdul szolgdlé szdmviteli nyilvantartisok
ellendrzése;

— arendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve mikddésének
atfogod vizsgalatat kell elvégezni;

— a teljesitmény-ellendrzés célja annak megdllapitdsa, hogy az adott szervezet Altal
végzett tevékenységek, programok egy j6l koriilhatdrolhat6 teriiletén a mikodeés, illetve
a forrasfelhaszndlds gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

— az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miik6dé informatikai rendszerek
megfelelGségére, megbizhatGsdgara, biztonsdgdara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossdgara €s védelmére irdnyul.

e. A tanicsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek:

—~ vezetdk tdmogatdsa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlatdval, kockazatanak becslésével;

— pénziigyi, tirgyi, informatikai €s humdanerdforras-kapacitdsokkal vald €sszerlibb és
hatékonyabb gazdilkoddsra irdnyuld tanicsadas;

— a vezetdség szakértGi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansdgkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos tovabb
fejlesztésében;

— tandcsadds a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

— konzulticid és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

— javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belso szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

f. A bels6 ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ
milktdésével kapcsolatos feladatok elldtdsdban, kiiléndsen az
alabbiakban:

— akoltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos dontések meghozatala;

— a koltségvetési szerv barmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenysé€gében vald
részvétel:

— pénziigyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovihagydsa, vagy kotelezettség vallaldsa,
a belso ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil;

— a szervezet biarmely, nem a belsd ellendrzési egység dltal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellenériket;

— belsé szabdlyzatok elkészitése, a belso ellenérzésre vonatkozdkon kiviil,

— intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozékon kiviil.
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4. Dintéselokészito- €s finanszirozasi osztaly

A menedzsment 4ltal kitiizott finanszirozasi cél elérése érdekében biztositja a szakmai €s
miikddési folyamatok finanszirozottsdgdnak atidthatésagit.
Feladatai:

a teljesitménymérés €s finanszirozds indikitorainak meghatdrozott idészakonkénti
mérése, sziikség szerinti fejlesztés,

stratégiai- €s operativ dontésekhez sziikséges finanszirozdsi adatok, informéciék
biztositisa,

havi finanszirozasi jelentések elkészitése, finanszirozo fel€ torténé megkiildése,

a jelentésekkel kapcsolatos visszaigazoldsok véleményezése,

finanszirozdsi céloktdl valé eltérések korai észlelése, terv-tény elemzések, a dontést,
végrehajtdst kovetd kontroll rendszerének kialakitdsa a fenntarthatdsag, az egyensilyi
gazdilkodds eldsegitése érdekében,

egyiittmiikodés finanszirozdsi jogszabdlyok modositdsira vonatkozd javaslatok
kidolgozasaban,

részvétel a finanszirozdsi kontrolling rendszer kialakitdsdban, miikddtetésében,

a finanszirozds informatikai feltételeinek figyelemmel kovetése, sziikség esetén
fejlesztési javaslattétel,

a szervezeti egységek iddszakos tdjékoztatdsa a teljesitményadatok véltozasarol,
folyamatos nyomon kovetése a finanszirozdsi jogszabalyok véltozdsinak és ezzel
kapcsolatban a menedzsment €s az osztilyvezeté féorvosok tdjékoztatdsidnak
biztositdsa,

részvétel a  finanszirozdshoz  kapcsolédé  ellenérzések  eldkészitéscben,
lebonyolitdsdban,

a teljesitményekkel kapcsolatos elszdmolasok ellenorzése,

részvétel az osztilyok betegdokumenticiés gyakorlatdnak ellendrzésében a
betegdokumentdcio egységesitésében,

hibds, hidnyz6 TAJ-szdmokkal kapcsolatos iigyintézés,

djsziilottek anyakdnyveztetése, az illetékes 6nkormanyzatokkal valé kapcsolattartas,

a fizetd betegek és a kiilfoldi betegek elldtdsdval kapcsolatos finanszirozds-szakmai
tdmogatds a betegelldtast végzd szervezeti egységek részére, a Pénzgazdalkoddsi
osztly dltal készitendd szamldk elkészitésével kapcesolatos adminisztrativ
tevékenység,

feladat- s hatdskorébe tartozd statisztikdk elkészitése (fenntarts, egészségiigyi hatosag,
finanszirozd, KSH),

a mikodési engedéllyel, finanszirozdsi szerzodéssel kapesolatos teljes kori iigyintézés
(fenntartd, egészségiigyi hat6sag, finanszirozd),

intézményi vardlista vezetésével kapcsolatos tevékenység,
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kdzponti implantdtum regiszter intézményi mukddésének felligyelete,
tételes finanszirozdsu gydgyszerek felhasznadldsdval kapcsolatos tevékenység.

Kapcsolattartas:

a kontrollinggal, osztilyvezeté féorvosokkal a finanszirozdst érintd kérdések
vonatkozdsiban,

az osztalyok informatikai €s kddoldsi feleldseivel az osztdlyszintii feladatok
megoldisihoz,

a kédoldsi segitséget nyujté kiilso szakértokkel,

feladatkorébol adodé mértékig az egészségiigyi hatésdg és a finanszirozd
munkatdrsaival,

Pénzgazdalkodisi osztdllyal.

5. Oktatasi osztaly

Tevékenys€gét az osztilyvezeto irdnyitdsa mellett végzi.
Osztilyvezeto kapcsolatot lart:

a kozvetlen felettesével (foigazgatdval),

a Tudomanyért és Oktatdsért Felelos Igazgatoval,

az intézel szervezeti egységeinek vezetodivel,

az intézet orvosaival,

OKFO-vel,

az orvosképzo egyetemek dltaldnos orvosi és egészségiudomdnyi karaival,
elsédleges képzohelyekkel.

Osztaly feladata:

gondoskodni a gradudlis és posztgradudlis orvos-, szakgyogyszerész-, és gyogytorndsz
képzéshez sziikséges akkreditdciorol,

szervezni, koordindlni és ellendrizni az Intézményben folyé gradudlis €s posztgradudlis
oktatdsi tevékenységet,

a fenti tevékenységekkel kapcsolatos teljes korii adminisztracié ellatdsa,

Erasmus gyakorlatok engedélyezése, koordindldsa, igazoldsok kiadasa,

palyakezdo orvosok szakképzésbe léptetése, képzésben 1€v0 orvosok dtvétele,
szakorvosjeldltek szakképzésének koordindlasa,

rendszeresen tdjékozodik a feladatkorébe tartozd jogszabilyi eldirdsokrol,

segitséget nyidjt a szakigazgatok dltal tervezett képzések, tovdbbképzések
megszervezéseében, Kivitelezésebe.
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6. Szakoktatdk

Feladataik:

az intézmény szakdolgozdi elméleti €s gyakorlati szakmai képzésének,
tovibbképzésének tervezése, szervezése,

az intézmény teriiletén foly6 gyakorlati oktatis tervezése, szervezése €s iranyitisa mis
intézmények szakdolgozéi, illetve kiilonbozé oktatdsi intézmények hallgati
vonatkozdsdban,

az osztilyokon folyd gyakorlati oktatds irdnyitdsa, segitése, ©sszehangoldsa a
betegellatas érdekeivel,

javaslat tétel az dpoldsi igazgatd szdmdra a gyakorlati oktatisba bevonhaté dpoldk
személyére és az ezzel jaré munkatirsi cim odaitélésére, mddositdsdra, vagy
visszavondsdra.

a szakképzésben részt vevék tanulmdnyi eredményeinek, szakmai munkdjuk
fejlodésének figyelemmel kisérése,

tijékoztatja az illetékes munkaltaiét ha a dolgozé nem tett eleget a tanulmdnyi
szerzddésében foglaltaknak, egyittal azt is jelzi, hogy az illeté milyen mértékben
kdételezhetd anyagi kartéritésre,

eleget tesz jelentési és adatszolgdliatdsi kotelezeitségének, melyet az érvényes
rendelkezések szamadra eldirnak,

konzultdl az egyes osztilyok belsd tovdbbképzéseinek szakmai megfeleloségérol,
tdmogatja sikeres megvaldsitdsukat.

7. Katasztréfavédelem

A Kkatasziréfavédelmi, polgiri védelmi, LER biztonsigi Osszekotdi €s cgészségligyi
vélsighelyzeti tervezési, szervezési €s megeltzési feladatokat a foigazgatonak kozvetieniil
aldrendelve végzi az ezzel a feladattal megbizott személy.

Feladatait a katasztréfavédelemrol €s a kapcsolédé egyéb torvények médositdsardl szolé
2011. évi CXXVIIL t6rvény, a létfontossdgd rendszerek €s létesitmények azonositdsardl,
kijelolésérol és védelmérdl szélé 2012. évi CLXVL torvény és az egészségiigyi
intézmények egészségiigyi vdlsdghelyzeti terveinek tartalmi k&vetelményeirdl, valamint
egyes egészségiigyi trgyi miniszteri rendeletek médositasardl szol6 43/2014. (VIIL 19.)
EMMI rendelet hatdrozza meg, igy feladata kiilon&sen:

az intézmény Katasztréfavédelmi, polgdri védelmi, LER iizemeltetdi biztonsdgi és
egészségiigyi valsdghelyzeti feladatainak tervezése, elvi irdnyitdsa a feliigyeleti szervek
irdnymutatdsa alapjan,

a Vilsdghelyzeti Operativ Torzs tagjaként koézremiikédik a katasztréfavédelmi,
egészségiigyl  valsdghelyzeti feladatok gyakorlati végrehajtasiban, operativ
irdnyitasdban,

az intézmény €s telephelyei Egészségiigyi Vilsdghelyzeti Tervének, LER Uzemeltetdi
Biztonsdgi Tervének elkészitése és sziikség szerinti aktualizaldsa, amelynek fejezetei
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részletesen tartalmazzdk az egészségligyi valsighelyzet, katasztréfaveszély,
veszélyhelyzet és kiilonleges jogrend idoszakdban szitkséges intézkedéseket és
feladatokat,

a feliigyeleti szervek 4ltal elrendelt oktatdsok, tovabbképzések, gyakorlatok
megszervezése, lebonyolitasa,

adatszolgaltatis a feliigyeleti szervek felé.

Felelos:

katasztrofahelyzet, illetve katasztréfa szintet el nem éro rendkiviili esemény
bekovetkeztekor, egészségiigyi vilsdghelyzetben, katasztréfaveszély, veszélyhelyzet és

s

kiilnleges jogrend idgszakdban a vonatkozd tervek, jogszabdlyok betartdsdért,

s s

betartatdsaért, a vezetdség munkdjinak segitéséért.

Kapcsolatot tart:

feliigyeleti szervekkel,
a karelhéritisban kézremikodé szervekkel,
orvos igazgatdval, valamint sziikség esetén az dpoldsi igazgatoval.

8. Kontrolling

Feladata:

folyamatos teljesitménykontroll a finanszirozasi szabdlyok, az elldtasi kapacitas és a
megel6z6 id6szakok teljesitmény mutatéinak figyelembe vételével,

osztilyos bevételi és koltség tervek elkészitése -belsd strukturdlis médositdsok és a
finanszirozdsi keretek figyelembevételével- az osztdlyvezeté foorvosokkal
egyiittmiikédve, éves tervalku kidolgozasa,

tsszehasonlité elemzés készitése a terv €s tény adatok egymdstodl valé eltérésérdl, a
szamszerl eredmények szdveges elemzése és visszacsatoldsa az osztdlyok felé,

vezetdi beszamolé rendszer keretében intézményi kdltségviseloi €s koltséghelyi szintl
eredmény kimutatdsok készitése a felsd vezetés szimira,

prognézisok készitése a mindenkori kiils6 kornyezet dltal aktudlisan meghatdrozott
elvarisok €s a belso miltkddés mutatdi alapjdn,

riforditds vizsgdlatok befogaddsi, finanszirozds mddositési és egy€b javaslatokhoz,
eseti elemzések és kimutatdsok készitése a felsd vezetés szimdra a rendelkezésre 4ll6
adatok alapjan, az adatok informacidkka alakitasa.

Kapcsolattartas:

egységvezetd foorvosokkal és fondvérekkel, az osztalyok kédolasi feleléseivel,
dontéseldkészitd €s finanszirozési osztdllyal

informatikai osztdllyal,

mindazokka! a kiilsé szervekkel, amelyektdl fenti feladatokhoz informdcidra van
sziikség, amely mas szervezeti egység kozvetitésével még nem 4ll rendelkezésre.
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a. Kontrolling elemzé koordinitor

Feladatai:

— gazdasdgi adatok elemzése,

— pénziigyi €s kontrolling adatok 8sszevetése,

— kiemelt mutatészdmok és beavatkozasi hatarértékek meghatdrozisa,
- gazdasdgi és medikai adatok elemzése, értelmezése,

— az elorejelzési rendszer kialakitdsa és mikodtetése,

— eseli és rendszeres riportok készfiése,

— vezetdi dontés-elokészito feladatok.

Kapcsolattartds:

— fdigazgatd
~ DPC altal kihelyezett gazdasdgi szervezet
— kontrolling

9. Foigazgato kommunikacios taniacsaddja

munkdjit kozvetleniil a foigazgatd irdnyitdsa alatt latja el,

egyiittmiikodik a féigazgatdi titkarsag vezetdjével a folyamatos sajté- €s médiafigyelés
iigyében,

kozremikodik a honlap tartalmi elemeinek nyomon kévetésében, frissitésében,
szitkség esetén, foigazgatSi kérésre sajté tdjékoztatdt szervez, kozremikodik sajtd
kozlemények kiadasaban, célba juttatdsaban,

segiti az egyes szervezeti egységek kommunikicidjat.

10. Dokumentacios és iratkezelési osztaly

Feladata:

iktatds, iratkezel€s, irattdrozds a hatdlyos jogszabdlyokban, valamint az Iratkezelési
Szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelden,

a vonatkozé jogszabdlyok mdédositdsa alapjdn az Iratkezelési Szabdlyzat folyamatos
aktualizaldsanak elokészitése,

az tigyiratkezelés egységesitése, folyamatos tovabbképzés az iratkezeléssel foglalkozd
munkatdrsak részére,

a jovdhagyott Iratkezelési Szabdlyzat végrehajtasdnak ellendrzése, az ellenorzés
eredményérdl rendszeres tajékoztatas,

folyamatos kapcsolattartds az iratkezel6 szoftvert biztosit6 céggel (DMS One Zrt),
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— az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kdvetelmények és érvényesiilésiik
figyelemmel kdvetése,

- nyilvintartds vezetése a rendszerhez hozziférési jogosultsiggal rendelkez6
személyekrdl, annak folyamatos aktualizdldsa,

— az iratkezel€ési rendszerben tirolt adatok védelmének biztositdsa,

— kézbesitési tevékenységek: irat, (levél, csomag, stb.) hagyatékkézbesités, postai
kozvetett kézbesités, pénzszallitas,

— azintézmény egységei részére sokszorositasi, masolasi stb. munka ellatdsa. A sziikséges
nyilvintartasok vezetése,

— tdjékoztat6 anyagok készitésének koordindldsa, eljuttatdsa a cimzettekhez,

— az intézmény lapja a ,,Péierfy Figyel6” cimii lap, amelyet az osztdly dital miikdtetett
Szerkeszt6 Bizottsdg készit el és megszervezi annak nyomdai elokészitését,

— egyiittmiikddés az intézmény ujsdgjanak elkészitésében a Szerkeszto Bizoitsiggal, a
kiadds, terjesztés koordinéldsdban, az igények viltozdsinak rendszeres felmérése,

— folyamatos sajté- és médiafigyelés, az intézményt érintd megjelenésekrél azonnali
tdjékoztatds,

— munkdltatéi koélcsondkkel kapcsolatos adminisztrativ  tevékenység  ellatdsa,
nyilvantartis vezetése.

11. Informatikai osztaly

Az osztily alapfeladata az intézmény feladatainak folyamatos miikodtetéséhez sziikséges

komplex informatikai hattértevékenység biztositdsa. Munkdjdt az intézmény valamennyi

szervezeti egységének folyamatos tdjékoztatdsa és a veliik vald egyeztetés mellett végzi.
Részletes feladatok:

— hardware, software iizemeltetési, karbantartdsi és iizemzavar elhiritsi feladatok:

e mentések elvégzése, ellendrzése, szerveriizenetek figyelése,
értelmezése,

® 1Uij programverzidk, kdddllomanyok véltozdsa esetén telepitések
elvégzése,

o j felhaszndlok felvétele, jogosultsdgok kiosztésa,

e telefonkozpontok, PIN kédok karbantartédsa,

e hivatali céli mobiltelefon iligyintézés.

— adatszolgéiltatdsok,

— adatvédelmi szabdlyzal naprakészségének €s az abban foglaltak érvényesiilésének
biztositasa, ellendrzése,

— az informatikai rendszerek miik6déséhez sziitkséges anyag- €s eszkozellatas,

- az intézmény valamennyi szervezeti egysége szdmdra a Kkorszerii, hatékony és
eredményes informatikai modszerek €s rendszerek stratégiai tervezése, kiépitésiik
irinyitdsa €s feliigyelete, tovabba a fejlesztésiikkel, bevezetésiikkel €s miikédtetésiikkel
kapcsolatos egyéb tevékenységek végzése,
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részvétel a kiilonbozé adatfeldolgozdsi rendszerek €s nyilvantartasok Kkialakitdsdban,
kozremiik6dés az adatok feldolgozdsaban,

a betegelldtdssal kapcsolatos statisztikai adatgytijtés, jelentéskészités és elemzés
informatikai hatterének biztositasa,

meghatdrozott szervek, szervezetek részére — a vonatkozé jogszabdlyoknak megfelelo
—informatikai adatszolgéltatisok,

az elektronikusan nyilvantartott adatok fizikai és logikai adatvédelmének tervezése, az
adatvédelemhez sziikséges intézkedések kidolgozasa, bevezetése €s ellendrzése.

az informatikai feladatokkal kapcsolatos adminisztracids, nyilvdntartdsi és iigyirat-
kezelési feladatok ellatisa,

az informatikai erbforrdsokkal, anyagokkal valé gazdilkodds, az igények felmérése,
nyilvantartdsa, teljesitésiik prognosztizdldsa, a sziikséges beruhdzisok €s koltségek
kozép- és révidtavi tervezése,

az informatikai eszkOzpark beszerzésének, allokdldsdnak ¢€s nyilvintartdsanak
megszervezeése, veégrehajtisa €s ellendrzése, a kapcsolédé bizonylatok vezetésének
kotelezettségével,

az informatikai eszkdzOk raktdranak {izemeltetése a kapcsolédé anyag- és
eszkdzmozgds, valamint készletnyilvantartissal,

az informatikai eszkdzok, szoftverek selejlezésének elokészitése és bonyolitisa,

az intézmény valamennyi szervezeti egysége informatikai tevékenységének tdmogatisa,
az intézmény dolgozdinak informatikai tovdbbképzéséhez az oktatds megszervezése,
Az intézményi honlap, valamint a belsé6 kommunikéci6t biztositd csatorndk (intranet,

levelezé rendszer) karbantartisdval, naprakészségének biztositdsdval kapcsolatos
feladatok.

Kapcsolattartds:

az int€zményi honlap folyamatos aktualizdldsdban kozremiikddés az aktuvalizdldsban
érintett szervezeti egységek vezetoivel egyiittmiikddve.

i. A vezetdk dltaldnos feladatai és felelGssége

A vezetOk altaldnos feladatai:
A vezetd ald rendelt szervezeti egység mikodéséhez sziikségesek az alabbiak:

az adott osztdly szabdlyzatainak kidolgozdsa, naprakészségének biztositdsa,
munkakori lefrdsok kidolgozésa, sziikség esetén aktualizélasa,

sziikséges utasitisok kiaddsa,

beosztott dolgozdk munkdjanak megszervezése,

beosztott dolgozdk munkdjinak ellendrzése,

beosztott dolgozdk anyagi, erkdlesi elismerésének javaslata,

beosztott dolgozok szakmai ismereteinek szinten tartasa.
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Munkakapcsolat a mdsik egység vezetdjével:

Osszetett munkafeladat esetén az egymadst segito, kiegészité egyiittmiikodés elosegitése,
az intézmény gydgyité-megelézo tevékenységében a magas szintil zavartalan orvosi,
dpolasi tevékenység elosegitése.

A vezetOk dltalanos felelossége:

a beosztott dolgozéik vonatkozdsiban: a munkavédelmi, tlizvédelmi, szabviny €s
jogszabilyi és mindségirdnyitdsi eldirdsok, feltételek betartisa,

a kiadott utasitdsok betartasa, feladatok elvégzése,

a munkafegyelem és munkaidd-alap hatékony kihaszndldsa,

az egység miikddése, hatékonysdgdnak emelése,

az informécidk és adatok adekvit kezelése.

Orvos igazgaté (PK) kozvetlen iranyitisa ala tartozé szervezeti egységek
Péterfy Sandor utcai, Alsé erddsor utcai, valamint Szovetség utcai telephelyek:

fekvobeteg szakellatasi osztdlyok,
egynapos sebészeti ellatdsok,
nappali kérhézi elldtasok,
jarGbeteg szakellatdst nyiijté ambulanciik, rendelések €s gondozok,
diagnosztikai szervezeti egységek,
e labordiagnosztika,
s patoldgia,
gyogyszerészeti osztdly,
foglalkozas egészségiigyi ellatds,
ondll6 fizioterdpids osztaly,
kérhazhigiénés oszidly,
kodnyvtar.

1. Onallé fizioteripias osztaly

Az osztily vezetdje az intézményvezetd gyogytorndsz.
Feladatait kbzvetlen felettese irdnyitdsa alapjan ldtja el.
Az osztily feladatai:

az intézmény egészségiigyi szakellatdst nyuijté szervezeti egységeiben biztositja az
elldtist igénybe vevok gydgytorna terdpids ellatasat, annak szakszerll dokumentaldsit,
kaddolasat,

felméri a betegek sziikségleteit, a gydgytorna elldtdst illetden, ennek keretében felveszi
a pontos mozgasszervi stituszt, azt folyamatosan dokumentilja,

az orvosi diagndzis alapjin a beteg aktudlis stituszdnak megfeleléen személyre szabott
kezelési tervet allit fel,
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a kezelBorvossal folyamatosan konzultil a beteg dllapotdrdl és az elkészitett kezelési
tervet rugalmasan adaptdlja az aktuilis sziikségleteknek megfeleloen,

a felallitott kezelési tervet az adott helyzethez mérten a leheté legmagasabb szinvonalon
megvaldsitja,

tevékenysége sorin a gydgytorndszi kompetencidba tartozdé jelenségeket, .
tapasztalatokat, eredményeket €s problémékat felismeri, folyamatosan dokumentilja,
értékeli azokat,

a megalapozott dltaldnos kdvetkeztetéseket levonja €s diagndzist allit fel,

aktudlis munkateriiletén a fekvObeteg-osztaly orvosi vizitj€n megbeszélés szerint részt
vesz,

tevékenységét a fekvobeteg ellatd osztaly munkarendjéhez igazitja,

beteg edukicio, egészségnevelés, egészségfejlesztés az ellatottak korében,

részt vesz a képzési-, oktatdsi feladatokban, kiilsé képzéhelyek felkérésére a
gyogytorndsz hallgaték képzésében,

timogatja a szakmai protokollok, eljardsok kidolgozdsit, bevezetését a mindségi
betegellatas érdekében.

A vezetd gydgytorndsz feladata fentieken til:

szakmai feliigyeletet gyakorol a beosztott gydgytorndszok felett,

elkésziti az osztaly dolgozoi szamdra a munkakori leirdst,

elkésziti a munkabeosztast és ellendrzi teljesitését,

az el6irt dokumenticié megfeleloségének ellendrzése,

az etikai kovetelmények megtartdsdnak figyelemmel kovetése,

szervezeti egységenként a feladat ellatdsahoz sziikséges humanerdforrds biztositasa,
kozremilkod€s az osztlyat €rintd panasziigyek kivizsgdldsiban,

évenként beszamol az oszialy szakmai munkajarol.

Kapcsolattartas:

orvos szakmai teriilet osztdly-, részlegvezetdivel, helyetteseivel,
osztilyvezetd dpolokkal, asszisztensekkel.

2. Kérhaz higiénés osztaly

A Higiénés részleg célja a nosocomialis fertézések kialakulasinak és terjedésének
minimalizdldsa, valamint a kdrhdzi jarvinyok megeldzése az dpoltak és az intézmény
személyzetének kirében. A kijelolt cél az infekcidkontroll tevékenységgel valdsithaté meg,
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amely az intézmény bels0 mindségiigyi rendszerének a része. Az infekcidkontroll
tevékenység az Intézmény Infekcidkontroll Kézikdnyvében szabdlyozott.
Az infekcidkontroll alapelemeiben megfogalmazott tevékenységek megszervezése,
irdnyitdsa és ellendrzése a Higiénés osztaly feladata.

Feladatok:

surveillance tevékenység (nosocomialis, mikrobioldgiai, antibiotikum rezisztencia és
antimikrobidlis szerek felhaszndldsdnak és hasznositidsinak surveillance-a),
az egészségiigyi ellatds folyamatainak - fertézés kialakuldsa szempontjabd! torténo -
elemzése, a kockdzati tényezék meghatdrozasa, a kockdzatok minimalizdldsdra irdnyuld
helyi szabdlyozds kialakitdsa, bevezetése, valamint a végrehajtis ellenorzése,
megel6zo tevékenységek:

e ahelyi fertézés-megelozési stratégidk kidolgozdsa és feliigyelete,

® az izoldci6 szabdlyainak kidolgozasa és feliigyelete,

o akornyezeti infekcidkontroll,

e afertotlenités folyamatainak szabdlyozdsa és feliigyelete,

s a steril anyag-eszkoz elldtds mddjénak, folyamatainak szabdlyozdsa, a

végrehajtis felligyelete,
e a kiilon jogszabdly szerint szabalyozott egészségiigyi kértevonek
mindsiild rovarok és ragesalok elleni védekezés feliigyelet.

a bejelentendd fert6z6 megbetegedések és az intézményben felderitett sporadikus
nosocomialis fertézések regisztrilisa, az intézményben felderitett egészségiigyi
ellitdssal osszefiiggd fertdzések jarvanyiigyi kivizsgdldsa, a sziikséges jarvanyiigyi
intézkedések megtétele, végrehajtisinak feliigyelet,
a halmozottan eléforduld fertdzések kivizsgéldsa, a  jdrvanyok
megelozése/felszdmoldsa,  szilkséges  jarvdnyiigyi  intézkedések  megtétele,
végrehajtdsdnak feliigyelete,
az egészségiigyi dolgozdk fertézéseinek megel6zésére irdnyuld tevékenységek
szabdlyozisa, a végrehajtds ellendrzése,
az intézményi pandémids terv Kidolgozdsdban val6 részvétel,
az egészségiigyi dolgozdk infekcidkontroll tevékenységekkel kapcsolatos tervszerii
képzése/tovabbképzese,
a sterilizdl6 gépek bioldgiai hatékonysdganak ellendrzése.

32



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2021

PETERFY KORHAZ - RENDELOINTEZET ES MANNINGER JENQ ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAL INTEZET

A Kozponti Sterilizalé részleg miikodési kore az intézmény minden telephelyére, annak

minden egységére kiterjed.

Az osztdly szervezeti egységé€hez tartoznak a Kkiilonb6z6 telephelyeken miikodo

kdzpontositott sterilizdld részlegek.

Az intézmény sajit kOzpontositott sterilizald részlegeket miikodtet, amelynek felelds

vezetdje a korhdzhigiénikus foéorvos.

A kozpontositott sterilizalék teveékenységiiket az Orszdgos Epidemioldgiai Kozpont

Dezinfekcids osztdlya “Tajékoztatd a sterilizalasrol” és “Tajckoztatd a fertOtlenitésrol”

cimii kiadvanyaiban foglaltaknak megfelel6en végzik.

A kozpontositott sterilizdl6 részlegek munkajiat a csoportvezetd sterilizdlé asszisztens

irdnyitja.

A telephelyenként eltéré feladatokat a sterilizdl6k dolgozéinak munkakori leifrasa

szabdlyozza.

A kozpontositott sterilizals részlegek feladatai:

— a betegellatd egységek steril eszkézokkel és anyagokkal vald ellitasa, ezen beliil a
sterilizdlandé anyagok dtvétele, csomagolasa €s sterilizdldsa, a sterilizalt anyagok
kiaddsa,

— a sterilizdlds technikai folyamatait az intézmény Infekcidkontroll Kézikényvben
szabdlyozott médon végezi,

— az OTI- ban miik6dd agyallomds miilkodtetése.

3. Konyvtar
Az intézmé€nyben a Dokumentécios és Iktatdsi Osztily keretében orvosi, illetve tudoményos
konyvtar mikodik az Alsé erdosor utcai, valamint a Fiumei Gti telephelyen, ahol biztositjak
az intézmény orvosainak, gyogyszerészeinek, egészségiigyi szakdolgozdinak képzéschez,
tovabbképzéséhez, tudomdnyos munkdjdhoz és szakirodalmi tdjékoz6dasihoz sziikséges
irodalmat.

Feladatai:

— azigények évenkénti felmérése, a Tudomdnyos €s Oktatdsi igazgatd egyiittmiikddésével
javaslattétel a konyv-, folyéirat-dllomany beszerzésére €s elektronikus adatbézisok
beszerzésére, korszeriisitésére vonatkozdan,

- aszerzeményez€s lebonyolitasa,

— az uj kdnyvek és bekotott folydiratok bevételezése és bibliografiai leirds,

— folyéiratok érkeztetése, nyilvantartasa, sziikség esetén a hidny reklamalasa,

~ a beérkezo foly6iratok rendszeres koroztetése a telephely dolgozéi szamara,

— a katalégus karbantartdsa, elektronikus katalégus €pitése, miilkodtetése, raktari rend
biztositasa, elektronikus nyilvantartasok kezelése, folos példany jegyzék €s torlési lista
Osszeallitdsa,

~ akonyvtarkozi igények teljesitése,
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olvasgszolgilati feladatok elldtdsa, kolcsonzési hatdridék betartasdnak figyelemmel
kovetése,

idoszakos dllomanyellenérzés,

kottetési, selejtezési munkdlatokban valé részvétel,

felkérésre irodalomkutatds €s irodalomfigyelés végzés,

a kérhaztorténeti dokumentumok archivéldsa,

feladatkorével kapcsolatos éves jelentések, statisztikdk, beszdmoldk elkészitése
(Orszagos Széchenyi Konyvtdr Konyvtari Intézete, OSZK-NPA, stb.),

részvétel, egyiittmiikodés az orvosi konyvtirak orszdgos halézatdnak és a Magyar
Orvosi Konyvtarak Szovetségének munkdjaban.

Szakmai igazgaté (OTI) kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezetei
egységek

Orvosszakmai szervezeti egységek:

fekvobeteg szakellatdsi osztalyok,

egynapos sebészeti ellatdsok,

jirébeteg szakellatdst nyijté ambulanciak, rendelések,
diagnosztikai szervezeli egységek,

Epidemiolégiai-, médszertani- €s tudomanyos-kutatdsi osztaly.

A szervezeti egységek mikodése vonatkozdsdban az adott egység miikddési szabdlyzata
irdnyado.
Feladatok:

folyamatos kapcsolattartds az OTI osztalyaival és egységeivel,
Osszefogja €s iranyitja az OTI teriiletére vonatkozdan:

e atitkdrsdgok munkdjat,

e az archivam kezelését,

e aFelvéieli iroda tevékenységét,

e valamint minden mis dokumenticidkezeléssel kapcsolatos feladatot,

melyet a féigazgatd elrendel.

latleletek szakszerii kiaddsa,
a regiszterek feloltéséhez sziikséges dokumentumok eldkészitése,
dpolasi dokumenticié jogszerti kiaddsdnak elokészitése,
folyamatosan figyelemmel kiséri a honlap tartalmi elemeit, koordindlja karbantartdsat,
e tevékenységhez kapcsolédban szervezeti egységenként legaldbb évente egy
alkalommal a tartalom frissitését kezdeményezi és egyiittmiikddik az Informatikai
osztillyal,
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— kozremikddik a traumatolégiai prevencié érdekében folytatott tevékenys€gben,
tdmogatja ezen teriileten az egészségnevelés elveinek kidolgozasat.

Az Epidemiolégia — Médszertani -~ Adatgyijtési és
Tudomanyos kutatisi osztily feladatai:
Felelos:

— a feladatdban meghatdrozott dokumentécids, szervezési tudoményos €s nyilvdntartasi

feladatok maradéktalan, hatdriddre torténd ellatisaért.
Jogosult:

- a targykorébe tartozé adatok kezelésére, a megfeleld titoktartdsi szabdlyok betartisa
mellett,

— szervezdi, szakért6i, tudomdnyos €s oktatdspolitikai kérdések kidolgozasira,
mdédszertani levelek €s tdjékoztaték szerkesztésére, szakfeladatok véleményezésére.

Gondoskodik:

— szakmai irdnyit6jdnak jovdhagydsdval az orszdgosan kidolgozott irdnymutatdsok

intézeti véleményezésérol és bevezetésének kezdeményezésérol.
Feladatai:

— elsbdlegesen a traumatolégia orszdgos hdl6zatdnak feltérképezése, régidnkénti elldtdsi
egységek megismerése €s regisztrildsa az orszdgos traumatoldgiai hélézat pontos
leképezése,

— jelentési rendszer struktirdjanak kidolgozdsa az orszdgos adatgyiijtési koncepcid
kialakitdsa, a jelentési hdlézat megszervezése,

— konkrét feladatként adatokat kér, elemez, értékel a magyar baleseti sebészeti haldzat
egyes elemeitdl,

— szervezdi tevékenységet folytat a  traumatoldgiai hdldzat  gordiilékeny
adatszolgaltatdsdnak megvaldsitasihoz,

— tudomdnyos, oktatdsi és tovibbképzési feladatokat 14t el, a baleseti sebészet ellatdsi
szintjének emeléséhez, széles korben ismertetve az dj traumatoldgiai szemléleti és
miitéti metédusokat,

— nyilvintartdsi feladatokat lat el a baleseti sebész szakorvosok €és rezidensek
tekintetében, feltérképezve ezzel az orszagos traumatolégiai lefedettséget,

— ajdnldsokat tesz médszertani levelek, tdjékoztaték kiaddsdra, a baleseti sebészeti ellatds
korszeriisitése érdekében. A mddszertani levelek végrehajtdsat ellendrzi,

— véleményezi az (j kezelési metddusokat €s miitéti eljarasokat,

— finanszirozasi eljardsok elemzése, koltséghatékonysagi vizsgilatok elemzése, szakmai
protokollok értékelése, javaslatiétel a HBCS rendszer aktualizdldsara,

— regiszter programokat dolgoz ki, az orszdgos jellegii adatgyiijtés megkdnnyitésére €s az
adatok egységes értékelésére.
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Kapcsolattartds:

a feladatkorébe tartozé szakmai kollégiumokkal (traumatoldgia, ortopédia és
kézsebészet tekintetében),

az Egészségiigyi Tudomanyos Tandccsal és az intézmény vezetésével az uj miitéti
metddusok ajdnlasadt megeldzé gyakorlati bevizsgalas engedélyeztetése és tényleges
végrehajtisa érdekében.

Apolasi igazgat6 kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek

1. Dietetikusok

Feladataik:

a korhazi elldtottak élelmezésének feliigyeletét a kdrhazi dietetikus ldtja el, a munkakori
leirdsdban meghatirozottak szerint,

egyiittmiikddik a betegek étkeztetési rendjének (diéta fajtdja, étkezés mddja, szdma,
stb.) megdllapitdsaban, megtartasanak ellendrzésében, a beteg igényeit a lehetéségekhez
mérten figyelembe véve,

timogatja a betegélelmezés megszervezését, ellendrzésél, a kulturalt betegétkeztetés
higiénés feltételeinek biztositasat,

rendszeres di€tds szaktandcsadoi hdlézat kialakitdsa €s folyamatos miikddtetése,
egyiittmiikédik a gyogyszerészekkel a mesterséges taplalds terén,

részt vesz szakteriiletén a mindségiranyitisi és MEES-rendszer miikddésének helyi
adaptdlasdval kapcsolatos teendokben,

biztositja a szakma specifikus protokollok elékészit€sét és a gyakorlatban valé
bevezetésé,

gondoskodik a szakmai teriiletet €rintd intézményi szabalyozadsok alkalmazasard!,
éves beszadmolo keretében nyijt tdjékoztatdst az dpoldsi igazgato részére.

2. Szocialis munkisok

Feladataik:

a szocidlis munka szakmailag egységes, koordinall és valamennyi elldt6 egységben az
igényeknek megfeleld tevékenységének irdnyitdsa,

az ellatandék életkordbdl, dllapotdbdl vagy bizonyos betegségébdl, illetve szocidlis
helyzetébdl ad6dé - a gydgyité munkdhoz szervesen kapcsolédé — gondozis
feliigyelete,

a kdzvetlen segitségnyiijtds szervezése a gydgyulast, illetve a kérhdzbdl valo tdvozdast
akaddlyozd szocidlis problémdk esetén (szocidlis otthonba és utékezelésre vald
beutalds, gydgyaszati segédeszkozok és személyi okmanyok beszerzése, szocidlis
segéllyel kapcsolatos és hagyatéki ligyek intézése, koztemetés megrendelése,
csecsemdk dtmeneti otthonba széllitdsa, hajléktalan gy6gyult betegek elhelyezése),
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— sziikség esetén az intézmény altal elldtott beteg koriilményeinek megismerése vagy
megismertetése céljabol egyiittmiikodik a lakohely szerint illetékes egészségiigyi
alapelltéssal,

— esetenként az intézményben elldtott beteg érdekében a kezeldorvossal egyetértésben
gyamiigyi és/vagy gyermekvédelmi eljdrdst kezdeményez. Ennek sordn gondoskodik a
megfeleld dokumenticiordl, a hozzétartozdk €s a beteget ellatd osztdly felkészitésérol,
pontos ¢és folyamatos tdjékoztatisardl,

— rendszeres beszdmolasi kételezettség az dpoldsi igazgatd felé.

Kozremiikodéi tevékenységek
Amennyiben az intézmény alapfeladatai keretében nyujtott szolgaltatdsok kiilso személy,
vagy szolgaltaté kdzremiikodésével biztosithatd, akkor a szerzodo fél intézményen beliili
mikcdésére, kapcsolatrendszerére, valamint a szerzOddéskotéssel, annak
engedélyeztetésével kapcsolatos eljardsrendre jelen szabdlyzat 5. szdmi mellékletében
foglaltak az irdnyadék.

Orvosi munkakérik megnevezése
1. Részlegvezetd foorvosok, masod féorvosok

— azorvosigazgatéval tortént elozetes egyeztetés utin az osztalyvezetd féorvos kijelolése
alapjan koordindlja az osztaly egy-egy dpoldsi egységét, részlegét, szakambulancidjat
vezetdi jogkor nélkiil,

— a féorvos - amennyiben munkakori leirdsa ett6l eltéréen nem rendelkezik - az
osztdlyvezeto féorvosnak van aldrendelve,

— a foorvos felelds azért, hogy a rabizott szervezeti egység az allampolgirok gyogyito-
megelozo ellitdsat egészségi dllapotuknak megfeleléen, a rendelkezésre illé
legkorszeriibb mdédon, lelkiismeretesen biztositsa, a betegellatds a szakmai-etikai
szabdlyoknak, a legnagyobb gondossdg elvének megfeleljen. Felelos tovabbd a hozza
beosztott orvosok szakképzéséert, tovabbképzéséért, valamint a vonatkozd
jogszabdlyok végrehajtasiért,

— részletes feladatai a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra,

— sziikség esetén a f6orvos részt vesz az iigyeleti, készenléti szolgalatban, illetdleg siirg6s
esetben az osztdly orvosinak, az intézmény {igyeletvezet6 orvosinak, illetdleg mds
osztdly osztdlyvezetd foorvosdnak hivisdra koteles az intézményben megjelenni €s a
felmeriilt feladatot elldtni,

— a féorvos sajat munkdjirdl az osztdlyvezetd fOorvosnak - az utébbi dltal meghatirozott
idéksdzonként - beszamol,

— a foorvos (tobb foéorvos esetében az osztdlyvezetd foorvos dltal megbizott) az
osztdlyvezeto foorvost tavollétében helyettesiti.
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2. Szakrendelést vezetd féorvosok

— aszakrendel€ést vezeti a szakrendelésen a vezetésre kijeldlt fGorvos,

— a fOorvos szakmailag és munkaszervezésileg a hittérosztily osztilyvezetd féorvosinak
van alarendelve,

— a szakrendelést vezetd foorvos sziikség szerint iigyeleti €s Kkészenléti szolgilatra
kistelezheto,

— részletes feladatai a munkakori lefrasban keriilnek meghatdrozasra.

3. Adjunktus, szakorvos (alorvos is)

— az adjunktus, illetve az alorvos munkdjat az osztdlyon, az osztily szakambulancidjdn €s
az osztdly egyéb részlegén - az osztilyvezetd forvos dltal meghatdrozott
idoszakonkénti véltdsban — végzi,

— az orvos igazgatd, vagy az osztdlyvezetd fOorvos kiilon intézkedése alapjin az
adjunktus, illetve alorvos koteles az intézmény miikodési teriiletén kijeldlt mdsik
osztilyon, gy6gyit6-megel6z6 szolgilatban dolgozni,

— az adjunktus, illetve alorvos az osztdlyvezetd féorvosnak (f6orvosnak), illetbleg
beosztdsa szerint az alorvos az adjunktusnak van aldrendelve,

— az adjunktus irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott szakorvos, orvos gyakornok
munkéjdt. Szakmai szempontbdl irdnyitja a miikddése szerinti betegelldté egységre,
részlegre beosztott egészségiigyi szakdolgozék munkéjat,

— részletes feladatai a munkakori leirasban keriilnek meghatdrozésra.

4, Szakrendelést ellaté szakorvos

— aszakrendelést vezet6 foorvos (ha van erre kiilon kijelolt személy) irdnyitdsa alatt végzi
feladatit a jar6beteg-szakellatas teriiletén,

— részletes feladatai a munkakéri leirdsban keriilnek meghatarozasra.

5. Altaldnos orvos, (segédorvos is), orvos gyakornok (rezidens)

— a segédorvos, orvos gyakornok munkdjit az osztdlyon és az osztdly részlegén
(részlegein) -az osztilyvezetd foorvos irdnyitdsa alatt- végzi,

— a segédorvos, orvos gyakornok a munkdjit kozvetlenil irdnyité féorvosnak,
adjunktusnak, alorvosnak, illetve az osztdlyvezetd féorvosnak van alarendelve,

— részletes feladatai a munkakdri leirdsban keriilnek meghatarozasra.
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GYOGYITO-MEGELOZO ELLATAST NYUITO SZERVEZETI EGYSEGEK
1. Fekvdbeteg-szakellitas
A fekvébeteg-szakelldtds formai:
— aktiv fekvobeteg-szakellatas,
— kronikus ellitas, azok formai:
e rchabiliticids szakellatas
e krénikus fekvobeteg-szakellatds
— nappali kérhazi szakellatds.
A betegek fekvobeteg-int€zményi felvételének dlialdnos rendje:
— az intézmény a mindenkori hatdlyos beutaldsi rend alapjin veszi fel a beteget:
o ateriileti elldtasi kdtelezettség alapjan orvosi beutaldval,
o ellatdsi kotelezettség nélkiil elézetes helybiztositds atjdn orvosi
beutaldval,
e siirgdsségi alapon, akdr orvosi beutaldval, akar anélkiil jelentkezik a
beteg.
— az aktiv, krénikus és rehabiliticiés fekvobeteg szakelldtds rendjét a minoségiigyi
rendszer részét képezd osztilyos miitkddési szabdlyzat rogziti.
— a fekvobeteg-gydgyintézeti elltdst igénybe vevd személyek felvételére, ellatasra
vonatkozé eljarisrendet a hatilyos jogszabalyok alapjan aktualizalt téritési dij
szabdlyzat tartalmazza

2. Jardbeteg-szakelldtas

A jérébeteg-szakellitds formadi:
— szakambulancia,
— szakrendelés,
- gondozd,
— egynapos sebészeti szakelldtas.
A szakambulancidk, szakrendelések €s gondozok dltal nyijtott jarSbeteg szakellatads rendjét
a minoségiigyi rendszer részét képezo osztilyos mikodési szabélyzat rogziti.

3. Kiegészito-tdmogato tevékenységek:
Kiegészito-tdmogatd tevékenységi formak:
— diagnosztikai ellatas,
— patolégia
— gy6gyszerészeti osztaly.

4. Egyes ellatasi formak speciilis szabdlyai
4.1. Kronikus osztdlyra valo betegfelvétel specidlis szabdlyai
Az intézményen beliili aktiv osztilyrdl krénikus osztdlyra torténd dthelyezés rendszerét
szabdlyzat rogziti. Ennek keretében a kapacitdskihaszndlds optimalizdldsa érdekében az
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aktiv osztily vezetdje az dthelyezés irdnti igényt — egyes kiilondsen indokolt esetek
kivételével - k6teles hirom munkanappal elébb jelezni a kednikus osztily vezetdje fel€, aki
koteles biztositani a beteg atvételét. Az aktiv osztdly vezetdje az illetékes kronikus osztaly
vezetdjénél kezdeményezi az dthelyezést. Ha az illetékes krénikus osztalyra telt 1€tszam
miatt nem lehetséges az dthelyezés, az osztdlyvezetd jelzi, hogy melyik masik kronikus
osztily biztositja a beteg dtvételét. Ennek eldontésére az illetékes kronikus osztily vezetdje
egyeztetést folytat a tars krénikus osztdlyok vezetdivel.

Haziorvosi beutal6val rendelkez6 teriileti beteg felvételének id6pontjat az osztilyvezetd
foorvos hatdrozza meg.

Azonos szakmai indokoltsig esetén az intézmény aktiv osztilyan fekvd beteg dtvétele a
krénikus osztdlyra elsobbséget élvez a teriiletrd] torténd felvétellel szemben.

A teriileten kiviili betegek felvételéro), illetve a magasabb szintil kronikus belgydgyaszati
fekvébeteg-ellitds igénybevételének modjarél az intézményi Térit€si Dij Szabdlyzat
rendelkezik.

4.2. Pszichidtriai beteg felvételének specidlis szabdlyai

A pszichidtriai beteg fekvébeteg-intézményi gyogykezelése torténhet:

— a beteg {rdsban rogzitett beleegyezésével, vagy cselekvoképtelen, illetve korlatozottan
cselekvoképes beteg esetén a torvényes képviseléje kérelmére, a gondozd elozetes
véleménye alapjan,

— azonnal intézményi gyégykezelést sziikségessé tevd kozvetlen veszélyezteté illapoti
beteg esetén siirgdsséggel,

— birdsdg kotelez6 intézményi gydgykezelést elrendeld hatdrozata alapjan.

A pszichidtriai betegfelvétel (6nkéntes, siirgdsségi vagy kotelezo) az egészségiigyi torvény

€s a végrehajtdsi rendeletek rendelkezései alapjan torténik.

A korlitozé intézkedések feltételrendszere szabdlyzatban rogzitett.

4.3. Egynapos sebészeti elldtds

Az egynapos sebészeti szakellatds olyan speciilis, a kérhazi fekvobeteg-szakelldtast kivaltd
kezelési méd, amely 24 6ranal rovidebb elldtési id6t igényel. Az egynapos sebészeti elldtds
sordn végezhetd beavatkozdsok korét jogszabaly hatirozza meg.

Az intézményben az egynapos sebészeti ellatisok kore az alabbi szakmaékra terjed ki:

— sebészel,

— kézsebészet,

— sziilészet-négydgydszat,

— fiil-orr-gégészet,

— szemészet,

— uroldgia.

Az egynapos sebészeti szakelldtdsok miikddését egységszintii miikodési szabdlyzat
hatirozza meg.
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Egynapos sebészeti beavatkozdsok a manudlis fekvébeteg-szakelldté osztilyokon is
torténnek.

4.4. Nappali kérhdzi elldtds

A nappali kérhdzi elidtds a jogszabédlyok 4ltal meghatdrozott mddon, finanszirozasi
szerzodés alapjan meghatdrozott profili aktiv, illetve rehabilitdcids tevékenységet folytaté
osztdlyok tevékenységébe integralva iorténik.

A nappali kérhdz szakmai vezetdje a hattérosztaly osztilyvezetd féorvosa. A betegek
szakmai feliigyeletét, gy6gyszerelésének elrendelését, az orvosi dokumenticid vezetését a
hdttérosztily kijelolt orvosai végzik. A betegek gydgyszerelése a hittérosztilyon tdrténik.

A nappali kérhiz részlegbe keriild betegek kezelési programjat az osztily vezetdje (vagy
annak megbizottja) hatirozza meg és kdveti nyomon.

4.5. Labordiagnosztikai elldtds

A laboratériumok feladata a jir6- és a fekvobeteg-ellitds keretében a szakmai

specifikdcidjuknak megfelelden az aldbbi tipusd vizsgalatok elvégzése:

—  kémiai,

— mikrobioldgiai,

— hematolégiai,

- immunoldgiai,

— molekuldris biolégiai.

Feladata:

— az osztdly miikodési rendje -a betegellatd osztalyok osztilyvezetd foorvosainak igényeit
figyelembe véve- ligy keriil meghatdrozdsra, hogy az Gsszhangban legyen a betegellato
osztilyok és a szakrendelések miikodési rendjével, valamint az igénybevétel a
munkanap folyaman lehetdleg egyenletes legyen,

— sziikség esetén esetmegbeszélések kezdeményezése, konziliumok dsszehivisa,

— a vizsgilatokhoz sziikséges anyagok levételének mddjardl, szakmai szabalyairdl,
valamint a technolégiavaltasbél eredd esetleges normalérték-valtozasokrdl rendszeres
tdjékoztatds nyijtisa a bekiildok részére,

— avizsgilati anyagokat -specidlis technikdt, szakértelmet igénylé esetekben- egyeztetést
kévetden a diagnosztikai osztily kijelolt dolgozéi veszik le a betegelldté osztalyon vagy
a diagnosztikai osztdlyon (részlegen),

— amennyiben a kért vizsgdlat elvégzése folyamidn mds vizsgdlat elvégzésének
sziikségessége is felmeriil (a beteg egészségi dllapotira befolydssal lehet), és az
ugyanabbdl a vizsgilati anyagbdl elvégezhetd, akkor -a kezelSorvossal tort€nd
telefonon torténd egyeztetést kbvetden- a diagnosztikai osztély orvosa elvégzi azokat is
és az eredményt szakvéleményével egyiitt eljuttatja a vizsgalatot kéro osztilyra,
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a vizsgilatok elvégzése oly médon, hogy azok eredményei a beteg édllapotatdl fiiggden
azonnal, siirgdésen (3 6rdn beliil), halaszthatdan (24 6rdn beliil, egyes Kivételes esetekben
1 héten beliil) -de ezen hatdrok k&zott is- a lehetd leghamarabb rendelkezésre alljanak,
haladéktalanul kozli a siirgds beavatkozas sziikségességére utald vizsgélat eredményét
(leletet) a beteg kezeldorvosaval,

amennyiben a labordiagnosztikai osztily vezetdje azt észleli, hogy a vizsgilatot kérd
orvos szakmailag megalapozatlan, nem megfelelé irdnyd, felesleges, vagy feleslegesen
gyakori vizsgdlatokat kér, a siirg6sségi jelzést indokolatlanul hasznélja, az etikai
eldirdsok betartidsa mellett felhivja erre az orvos felettesének figyelmét,

munkaidon tdl dllandd iigyeletet tart a folyamatos diagnosztikai hdttér biztositasa
érdekében,

a leletet nyomtatott formdban a vizsgdlatot kéré osztdly megérzi a betegdokumentdcio
részeként.

4.6. Patologia
Feladata:

az intézmény osztdlyain elhunyt betegek kérboncoldsa,

az intézmény fekvo- €s jard betegeinél végzett miitétek, biopszids beavatkozasok sordn
eltavolitdsra keriilt szévetek €s szervek kérszovettani vizsgilata,

kérés (példdul hiziorvos kérése) szerint az intézményen kiviil elhunytak boncolasa.

4.7. Gyogyszerészeti Osztdly
Feladata:

az intézmény teljes korii gydgyszerelldtisa €s gyGgyszergazdilkoddsa:

o a gyogyszerek, infuzidk, illetve specidlis tépszerek beszerzése,
magisztrilis készitmények eldallitdsa, készletgazdilkoddsa, osztilyos,
illetve betegre sz6l6 kiaddsa és ellendérzése a mindenkor hatdlyos
Magyar Gy6gyszerkonyv (Ph.Hg.), Eurépai Gydgyszerkonyv (Ph.Eur.),
Szabvinyos Vénymintdk (FoNo) elbirdsai, valamint az OGYEI
utasitdsai €s mddszertani levelei szerint,

o az ellitott osztdlyok gydgyszerfelhaszndldsdnak, és a gyogyszerekkel
kapcsolatos nyilvantartdsainak ellendrzése,

e egyiittmilkddés a Kontrollinggal az osztilyos gy6gyszerkeretek
meghatdrozdsdban,

o az osztilyos keretfelhaszndldsok figyelemmel kovetése elemzése €s
érickelése, tovabba  iddszakos  javaslatiétel az  osztédlyos
gyégyszerkeretek médositasdra,

klinikai gydgyszerészeti szolgélat:

o aktiv részvétel az orvosi gydégyszerteripids dontéstimogatisban, a
felelos és koriiltekintd antibiotikum politika (antibiotikum stewardship)
kialakitdsdban, fenntartdsdban,
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e agyOgyszer-anamnézis €s a gyGgyszeres terdpia egyeztetése, dttekintése
(Medication Reconciliation, Medication Review),
o betegre sz616 gydgyszerelés,
e osztilyos gydgyszerészi és onkoldgiai gydgyszerészeti szolgdlat a
betegigy melletti gydgyszerészi tanicsadds keretében,
— részvétel a korszeri klinikai tépldldsterdpids protokollok kialakitdsdban és
alkalmazdsaban, oktatdsi €s tudoményos feladatok:
e akliv szerepvillalds az intézményben zajlo klinikai
gy6gyszervizsgdlatokban,
e részvétel a gradudlis és posztgradudlis gydgyszerészképzés elméleti €s
gyakorlati programjaiban.
— szakhatésdgi kapcsolattartds:
e hazai forgalomba  hozatali engedéllyel nem  rendelkez6
gy6gyszerkészitmények engedélyeztetése €s beszerzése,
o indikdcién tili (,,off-label”) gyégyszeralkalmazas enged€lyeztetése,
¢ egyedi méltinyossig alapjan finanszfrozott terdpids modozatok
szakhat6sdgi koordindcidja,
o kvitamenedzsment és dokumentdcios szupervizié az NEAK tételesen
finanszirozott gydgyszerkor teriiletén.
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Harmadik fejezet: A megyei irdnyitds koordindciés és feliigyeleti feladatainak intézményi
tamogatasi rendje

1.

A koltségvetés gazdilkodasi, illetve pé€nziigy-szdmvitel feladatok magukba foglaljdk az
intézmény gazdasdgi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabdlyok szerinti
rogzitését, és az adatok strukturdlt feldolgozdsdt. A teriilet része a pénztdri feladatok
ellitdsa, az analitikdk el6dllitdsa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgdltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazddlkoddsi, illetve pénziigy-szdmvitel feladatok tekintet€ében az aldbbi

feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények frisban rogzitése és megkiildése az irdnyitd
megyei intézmény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolds elkészitésében.

2.3. Koltségvetési dokumentécio aldirdsa.

2.4. Eloirdnyzatok szabdlyszerii felhaszndldsa.

2.5. Sziikség esetén a koltségvetésben elfogadott eldirdnyzatok mddositdsanak /
dtcsoportositasdnak kezdeményezése.

2.6. A banki dtutaldsok biztositdsa érdekében az intézmény foigazgatja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az irdnyité megyei intézménynek.

2.7. A vevoi szamldk kidllitdsdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informdciék, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyité megyei
int€ézménynek.

2.8. A munkamegosztisi megdllapoddsban  rogzitett feladatok  teljesitéséhez
adatszolgdltatds, informdicié szolgéltatds kérése, illetve nyijtdsa a meghatirozott
adattartalommal, meghatdrozott hataridében, médon és forméban.

2.9. Onallé bérgazdilkoddsi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkit segité
alkalmazottainak személyi juttatdsok €s létszam elSirdnyzatdval a munkajogi eldirdsok
figyelembe vételével 6nalld gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd
jogok gyakorlésa, az intézkedésekrol és dontésekrodl folyamatos tdjékoztatds adds.
2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szdmfejtéséhez szilkséges adatokrol

az el6irt hatdridbre, az irdnyité megyei intézmény dltal meghatirozott formaban és
részletezett tartalommal adatszolgéltatds biztositdsa.

28] 2 Nyilvdntartis vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, -
létszamosszetételré! munkakdrénként.

2.13. Adatszolgdiltatds a szdmviteli, nyilvantartdsi feladatok elvégzéséhez sziikséges
Osszes bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgiltatds a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések €s éves
koltségvetési beszamoldk elkészitéséhez.

281 5¢ Adatszolgdltatés a havi, negyedéves €s éves addbevalldsok elkészités€hez.

2.16. Az intézmény fbigazgatdja - vagy az éltala felhatalmazott - a jogszabalyok €s a

bels6 szabdlyozd eszkdzok elbirdsait betartva gyakorolja kotelezettségvillaldsi,
teljesitésigazoldsi, valamint az utalvdnyozisi jogkort.

247 A szdmvitelt, kdnyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érinté szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.
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2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockdzatkezelési rendszer kialakitasa €s
miikddtetése.
2.19. Kialakitja €s makodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informdcids és

kommunikacids rendszert

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgdltatok
kontrolling é€s vezetdi informdaci6s rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eldallitasét, azok javitisat. A feladatok része a kapcsolattartds fenntartdval €s a
finanszirozdval.

4. A kontrolling €s finanszirozdsi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény
latja el:

4.1. A kontrolling elemzési igények meghatdrozasa.

4.2. Részvétel a kontrolling elszdmolasok kialakitdsdban.

4.3. Kontrolling kimutatsok érielmezése, az adatok felhasznéldsa a gazdilkoddsba.

4.4, Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5. Keretgazdilkodas mikddtetése, keretek kiosztdsa €s rogzitése.

4.6. Gydgyito ellatdsok szabdlykonyv szerinti kédolasa.

4.7. Részvétel a finanszirozasi hibdk javitasdban.

4.8. Finanszirozasi keretek felosztéisa, teljesitmény- és keretfigyelés.

4.9. Finanszirozasi Keretatcsoportositds kezdeményezése.

5. A személyiigyi feladatok ellitisa magdba foglalja a munkavdllalék kivilasztisival,
alkalmazdsdval €s a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magdba foglalja a kimutatasok, statisztikai
adatszolgdltatisok elvégzését.

6. A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmeény l4tja el:

6.1. Munkaiigyi nyilvantartds vezetésének adatszolgéltatdsi timogatasa.

6.2. Személyi anyagok tdrolasa az irdnyité megyei intézmény altal meghatarozott rendben.

6.3. Adatszolgaltatdsi, dokumentumkezel€si- €s tarolasi feladatok elldtdsa.

6.4. Statisztikdk, kimutatisok, adatszolgdltatisok készitése a személyiigyi teriilet
vonatkozédsdban az irdnyité megyei intézmény irdnymutatdsianak megfeleléen.

7. A beszerzési €s kozbeszerzési feladatok magukba foglaljdk a belsdé (koz)beszerzési
szabdlyok megfogalmazasat, a beszerzesi, kozbeszerzési igények meghatirozidsat, az
eljardsok kezdeményezését, az eljardsok lebonyolitdsit, a kapcsolodé adminisztracids
feladatok elldtasdt.

8. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény
latja el:

8.1. Kozbeszerzési €s beszerzési igény meghatirozasa, eljaras kezdeményezése. Az irdnyfto
megyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerzodd fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kozbeszerzési eljdras
sorin szakmai tdmogatdst nydjt: szakmai igény meghatdrozéasa, birdlé bizottsigba
kozbeszerzés tdrgya szerinti szakértelemmel rendelkezé tag delegdldsa, dontéshozé
testiilet esetén tag delegdldsa.

8.2. Vis maior beszerzési igény meghatdrozasa, eljards kezdeményezése €s lebonyolitisa.

8.3. Keretszerz6désbol, keretmegdllapodasbol torténd megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kdzpontositott rendszerekb6! torténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

8.4. Jogszabdlyi el6irds alapjin kotelezettségvillaldsainak engedélyezésére torténd
eléterjesztése a varosi intézmény feladata,
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8.5. Kozbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

8.6. Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a belso eljdrdsrend szerinti megkiildése.

8.7. A raktirbdl szervezeti egységre kiadott, felhaszndlhat6 anyagok készletezése, taroldsa.

8.8. A konszignicids készletekhez kapcsolédd anyag felhasznilds, pétlds lejelentése a
sz4allit6 felé.

8.9. Leltirfeleldstok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Dontés a selejtezendd anyagokrél és eszkdzokrol.

8.11. Az intézményi gybgyszertdr és kozforgalmi gydgyszertar készlet é&s
raktargazdalkodasi feladatainak az ellatdsa.

8.12. A készletszintek meghatdrozdsa, dontés a készletek visszapotldsardl, a
megrendelési mennyiségekrol.

8.13. Az igényelt ellitményok dtvétele.

9. Az épiilet, gép-miiszer {izemeltetés, javitds €s nyilvantartds széles feladatrendszert foglal

magdba, amibe beleértjiik a miiszaki lizemeltetés, zold felillet gondozas, portaszolgilat €s
parkolds, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetési, javitdsi €s nyilvdntartdsi feladatok tekintetében az

aldbbi feladatokat az intézmény latja el:

10.1. Igények, problémak jelzése az irdnyité megyei intézmeny részére.

10.2. Az irdnyitd megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések elokészitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések
igazolasdban.

10.3. Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztréfahelyzet esetén, amennyiben az
irdnyité megyei intézményi zemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellitni
feladatait és azt mds intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalléan intézkedhet.

10.4. A beruhdzisok, feldjitisok soridn az intézmény orvosszakmai vezetése az
egészségiigyi szakelldtdsokat tervezetten az irdnyitd megyei beruhdzasi irdnyitashoz
igazitja.

11. Az informatika magdba foglalja az adatkdzpontok, virtualiziciés megolddsok, WAN
eszkzok és hdlézati végpontok, standard alkalmazdsok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtaték fizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonségi
rendszerek mikddtetése, az irodai eszkdzok €s mobil eszkdzok lizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény latja el:

12.1. Informatikai hibabejelentések eljardsrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljardsrend szerinti megkiildése.

12.3. Informatikai szolgéltatési elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatirozdsa a megyei informatikai szolgdltaté
bevondsival.

12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznaléi feladatainak az elldtdsa.

12.6. Informatikai szolgaltatisok végrehajtdsdnak igazolasa.

12873 Hozziférési igények (jogosultsdgok) meghatdrozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalé oldali feladatok ellatisa.

13. A szdllitdsi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi szolgdltatok &ltal sajat
gépjarmiivel elldtott személy-, beteg- és druszallitdsi feladatokat, valamint a kiilsO partner
altal végzett rendszeres szdllitdsi szolgéltatisokat. A feladat része a gépjdrmiipark
iizemeltetése, s az adminisztricids feladatok elldtdsa. A gépjarmiipark iizemeltetése magiba
foglalja a jarmiipark karbantartdsat, cseréjét, az id6szakos miiszaki vizsgéztatis garancidlis
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hibajavitds, izemanyag és kendanyag utdnpdtlds biztositdsit, a gépjarmivek dpoldsat, a
flottamenedzsment feladatok ellatdsat.
4. A szillitasi feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény l4tja el:

14.1. A szallitdsi igények iddszakos megtervezése.

14.2. Az eseti szdllitasi igények bejelentése.

14.3. A személyes hasznélatra atvett gépjarmiivekhez kapcsol6dé adminisztricié
ellatdsa.

15. Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az iranyit6
megyei intézménnyel megallapodva egyedi déntési joga van arrél, hogy a feladat atkeriil-e
megyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatdasban.

16. Az opciondlis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

16.1. Sterilizalas.
16.2. Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kdzbeszerzésekhez tartozé szerzddés
elokészités és azok megkotésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

L

IL.

III.

Az

Intézményi szinti belsé szabalyozis
A jogszabdlyokban meghatdrozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal el6irt belsd
szabdlyzatok elkészitietésérdol a foigazgaté gondoskodik a kozépirdnyitd szerv
irinymutatdsainak megfelelden.
A szabdlyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabdlyzat targya szerint érintett valamennyi
vezetO-helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az irdnyitisuk alatt allé szervezeti
egységek a szabdlyzatok tervezetéro! véleményt mondhassanak. :
A belsé szabdlyzatok -~ ha jogszabdly masként nem rendelkezik - a féigazgatd
jovidhagyasdt kdvetden valnak érvényessé €s hatdlyossa.
Minden szabélyzatot, amely az Intézmény szolgiltatdsait igénybe vevokre, illetve az
Intézmény teriiletén tartézkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett sziméara
hozzéférhetové és megismerhetové kell tenni.

A szervezeti egységek milkddési rendje
Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell mikodési renddel. A szervezeti

egység mikodési rendjének megalkotdsdért és karbantartdsdért a szervezeti egység

vezetdje tartozik felelosséggel.

Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:

2.1. munkarendjét €s iigyeleti rendjét,

2.2, részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirdjit, a vezet6k és a dolgozék helyettesitésének
rendjét,

2.4. a mikodésével kapcsolatos, jogszabdly 4ltal eldirt részletszabdlyokat,

2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

A miikodési rend jévahagydsat kovetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a

dolgozdk munkakori leirdsdnak elkészitésérdl, médositasardl €s a dolgozé részére torténd

atadasarol.

Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai
Intézményben miik6dé kommunikaciés forumok mikodési szabdlyait és feladatait az

SZMSZ 4. szimi melléklete tartalmazza.

IV.

Az

A kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
intézmény a miikodési engedélyében szereplo egészségiigyi szolgdltatasok teljesitéséhez

mds egészségiigyi szolgdltatd kdzremilikodését veheti igénybe, erre irdnyul6 szerzodés alapjan.

Ha
kdz

az intézmény az dltala nyujtott szoigaltatdsok teljesitéséhez mds egészségligyi szolgaltatd
remilkodését vesz igénybe, a kozremikddd intézményen beliili mikodésére,

kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyaddk.
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V.

1.

4.

A betegjogok biztositasa

A betegellatas sordn a betegek szdmadra biztositani kell, hogy jogszabilyban meghatarozott
jogaik maradéktalanul €rvényesiiljenek. E korben biztositandé jogok az aldbbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltésaghoz valé jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagydsinak joga,

1.5. a tdjékoztatdshoz vald jog,

1.6. az dnrendelkezéshez valé jog,

1.7. az egészségligyi dokumentécié megismerésének joga,

1.8. az orvosi titoktartdshoz vald jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgiltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban eléirt
mddon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozé jogszabdlyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2.a jogszabdlyban eléit mddon egészségiigyi elldtdsa tekintetében relevans

koriilményekrol tdjékoztatast adni,

2.3, a gydgykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

2.4. az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg €s hozzétartozéi jogaik gyakorldsa sordn kotelesek tiszteletben tartani més betegek
jogait, a beteg ¢és hozzdtartoz6i jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi
dolgozéknak torvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorldsdnak médjat az Intézmény Hazirendje szabélyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumentaicié vezetésének rendje

1.

VIL

Egészségiigyi dokumentdcidnak mindsiil minden, a beteg elldtdsa soran keletkezett irat,
lelet, képalkoté diagnosztikai eljards sordn késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szami melléklete
hatdrozza meg.

Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat
vezetd személy a féigazgatd kijeldlése alapjin a Dontésel6készito és finanszirozasi osztaly
vezetdje.

A virélista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szami melléklete
rendezi.
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3. A vardlistira torénd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok elldtdsdra — az int€zményi
vardlista vezetéséért felelés személyen til — az SZMSZ-ben mds személyek is
kijelolhetdek.

VIII. A fekvibeteg-szakellitas eljarasrendje
1. Az intézmény a fekvibeteg-szakellatas eljardsrendjét belso szabdlyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszig teriiletén tartézkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisdnak, valamint az egészségiigyi
szolgdltatis biztositisdra kotott megdllapodés egyes szabdlyairdl szol6 28/2020. (VIIL. 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szami meliéklete
tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a jardbeteg-szakellatas eljardsrendjét belsé szabdlyzatban alkotja meg.

X. A betegellitis biztonsagat fokozé betegazonosité rendszer mitkidtetése
A betegazonositdsra vonatkozdé részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szdmui mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgiltatdsokra vonatkozé

szabalyok
A Magyarorszdg teriiletén tartézkodd, egészségiigyi szolgdltatdsra a tarsadalombiztositds

keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatdsanak, tovabbad a biztositottak 4ltal
is csak téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgéltatdsok részletesen kidolgozott szabdlyait
az intézmény Téritési Dijszabdlyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabélyozisa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyijtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint térténik.
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Zaro rendelkezések

— mint az intézmény fenntartdi jogai gyakorldsdra kijel6lt szerv — jovdhagyasaval Iép
hatélyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartisarél a féigazgatd, illetve az altala kijel6lt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ hirom eredeti példdnyban késziil, amelynek egyik példinyét az intézmény
fOigazgatésagdn, a masik példdnyat a mindségirdnyitasi torzsdokumenticiéban, harmadik
példinydt az fenntarténdl kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az Erintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatilyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kivetben a belsd informatikai hdlézaton
is biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adoit belso
szervezeti egység vezetbje koteles a szabdlyzatba az dllandé betekintés jogit a
dolgozéknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatdlyba lépésével egyidejlileg a 2019. szeptember 16. napjin jévihagyott
SZMSZ hatdlyét veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok mikodési
szabalyai és feladatai

4. Intézményben mikodtetett kommunikicioés forumok miikodési szabalyai és feladatai

5. Kozremikodék intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumenticioé vezetésének rendje

7. Vardélista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgiltatis biztositisara kotott megallapodis egyes szabalyairél

szolé 28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak
eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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