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I. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

1. Az intézmény elnevezése:
Péterfy Korhaz-Rendeldintézet Orszagos Traumatologiai Intézet

2. Azintézmény székhelye:
1076 Budapest, Péterfy Sandor u. 8-20.

Az intézmény telephelyei:

1165 Budapest, Zsenge utca 33.

1074 Budapest, Alsé erddsor utca 7.
1074 Budapest, Szdvetség utca 14-16.
1074 Budapest, Harsfa utca 13.

1076 Budapest, Jobbagy utca 28.

1081 Budapest, Fiumei tt 17.

1081 Budapest, Népszinhaz utca 28/A
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 20.

3. Az alapitdi jogok gyakorldja:
Emberi Eréforrasok Minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény alapitasanak datuma: 1980. februar 15.

A hatalyos Alapit6é Okirat kiadasanak idépontja: 2017. 12. 22.
A hatalyos Alapito Okirat szdma: 66293-8/2017/JEUEGYH
Az intézmény iranyito szervének neve és székhelye:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma /tovabbiakban: EMMI/
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény kozépiranyitd szervének megnevezése €s székhelye:

Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont /tovabbiakban: AEEK/
1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyitd szerv az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény szerint a
miniszter hataskorébe nem tartozo fenntartéi jogokat, valamint az Allami Egészségiigyi
Ellaté Kozpontrdl szolo 27/2015. (II. 25.) Korm. rendelet 4. § alapjan az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) €s g) -j) pontja szerinti
iranyitasi hataskoroket gyakorolja.
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4. Az intézmény tevékenysége:
4.1 Az intézmény kozfeladata: Az egészségligyrdl szol6 1997.¢évi CLIV. torvény alapjan,

ellatasi tertiletére kiterjedden a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi
ellatasa, rehabilitacidja és kdvetéses gondozasa.

4.2 Az intézmény fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

861000 Fekvdbeteg ellatas

4.3 Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezettel miikodo és gazdalkodo kdzponti koltségvetési szerv.

44 Az intézmény alaptevékenysége: ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek
diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa, ennek
keretében fekvobetegek aktiv és kronikus ellatasa, rehabilitacidja, jardbetegek gydgyitd és
rehabilitacids szakellatasa és egynapos ellatasa az egyén gyogykezelése, életveszEly
elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitasa vagy a tovabbi
allapotromlas megeldzése céljabol. A traumatoldgia szakteriiletén, mint orszagos intézmény,
az Emberi Erdforrasok Minisztériuma gyogyitd-megel6zd, szervezési-modszertani,
tovabbképzd és tudomanyos-kutato alapintézménye.

4.5 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besoroldsa és
megnevezese:

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

072160 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényt halott szallitas
072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072220 Jardbetegek rehabilitacids szakellatasa

072230 Jardbetegek gyogyitd gondozasa

072240 Jardbetegek egynapos ellatasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Keépalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban
073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos korhdzakban
073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos kérhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
073210 Fekvobetegek aktiv ellatasa szakkorhdzban

073410 Egészségiigyi apolas bentlakéssal

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas
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074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és kisérleti fejlesztés
076040 Egészségiigyi szakértoi tevékenységek

076050 Orvos-és novérszallo, hozzatartozoi szallas fenntartasa, lizemeltetése
076070 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiigyi feliigyelet, ellenérzés, tanacsadas
093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések

094110 FelsOoktatasi szakképzés

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

094210 Felséfoku oktatés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4.6 Az intézmény tovabbi adatai:

- pénzforgalmat bonyolité szamlavezeté megnevezése: Magyar Allamkincstar
- szémlaszam: 10023002-00317162-00000000

- IBAN: HU84 1002 3002 0031 7162 0000 0000

- adoészam: 15492320-2-42

- tOrzsszam: 492324

- statisztikai szamjel:15492320-8610-312-01

- AHT azonosito: 750716

- telefonszam: +36 1 461 4700

- e-mail cime: foig@peterfykh.hu

- weboldal cime: www.peterfykh.hu

4.7 Szervezett 1étszam:
Az intézmény szervezett 1étszdma: 2250 £6
4.8 Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:

Az orszagos tisztifOorvos altal az egészségiigyi ellatd rendszer fejlesztésérol szolo 2006.
évi CXXXII. torvény alapjan vezetett kozhiteles kapacitas-nyilvantartasban szerepld
ellatési teriilet.

Az intézmény a feladatait az Alapité Okiratdban megjeldlt, valamint a miikodési
engedélyében meghatarozott ellatasi teriileten végzi. Az intézmény miikodési teriiletét a
Budapest Fovaros Kormanyhivatala népegészségiligyi szakigazgatdsi szerve
(tovabbiakban: népegészségiigyi szakigazgatasi szerv) altal kiadott miikodési engedély, a
Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeldvel (tovabbiakban: NEAK) megkotott
finanszirozasi szerzodés és az Emberi Eroforrasok Minisztériuma Orszagos Tisztifoorvosi
Feladatok Ellatasaért Felelds Helyettes Allamtitkarsag (tovabbiakban: EMMI OTFHAT)
altal kiadott Siirgésségi és Akut Ugyeleti Beosztas hatirozza meg.

4.9 Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felso hatéra:

A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a jovahagyott éves koltségvetés
modositott kiadasi eldiranyzatanak 30 %-at.
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4.10 Altalanos forgalmi adé aloli mentesség

Az intézmény az alaptevékenysége korében végzett szolgaltatdsok tekintetében az
altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVIIL. torvény 85. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a tevékenység kozérdekii jellegére vald tekintettel mentes az ado aldl.

5. Azintézmény szervezete és miikodése:
5.1 Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény fOigazgatdja palyaztatds utjan keriil kivalasztasra. A foéigazgato
kinevezését vagy megbizdsat, valamint felmentését vagy megbizdsanak visszavonasat
a kozépirdnyitod szerv késziti eld.

A foigazgatdt az egészségiigyért felelds miniszter nevezi ki, vagy bizza meg, menti fel
vagy vonja vissza a megbizasat. Ha a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) vezetd allasi munkavallaloéra vonatkozé rendelkezései
azt eldirjak, a vezetovel az egészségiigyért felelés miniszter munkaviszonyt 1étesit,
illetve azt megsziinteti. A féigazgaté kinevezése vagy megbizasa a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban Kjt.) hatalya ala tartozo
vezetd tekintetében legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore, az Mt. hatélya ala tartozo
vezetd tekintetében vagy hatarozott idore, legfeljebb 5 évre, vagy hatarozatlan idére
szol. A féigazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a kozépiranyitd szerv (AEEK)
foigazgatoja gyakorolja.

A palyaztatasra és foglalkoztatasra kiilondsen a Kjt., az Mt., illetve a 356/2008.(XI1.31.)
Korm. rendelet eldirdsai az iranyadok.

5.2 Az intézménynél alkalmazéasban all6 személyek az alabbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok:

- kozalkalmazotti jogviszonyban,

- munkaviszonyban,

- szabad foglalkozas keretében,

- egyéni egészségiigyi vallalkozoként,

- tarsas vallalkozas tagjaként,

- Onkéntes segitdként.

5.3 Az intézményi tevékenység forrasai:

Az intézmény éves koltségvetésére az AEEK tesz javaslatot a 27/2015. (11.25.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan az egészségiigyért felelds miniszter részére.
Az intézményi feladatok ellatdsanak elsddleges forrasa a NEAK-kal hatédlyos
finanszirozéasi szerz0dés az érvényes finanszirozasi jogszabalyok alapjan. Egyéb
forrasok a kiegészit6-¢s kisegitd tevékenységbdl, esetleg vallalkozasi tevékenységbdl
szdrmazhatnak.
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Az intézmény cimére bejegyzett székhelyii civil szervezetek:

- Daganatsebészeti Alapitvany

- MATROKPLASZT Folyoirat Alapitvany

- Diabetes Szakrendeld Alapitvany

- Magyar Kéz-¢s Mikrosebészeti Alapitvany

- Péterfy Korhaz Jobb Betegellatasaért Alapitvany

- Minden Baleseti Sériilt Gyermekért Alapitvany

- Alapitvany a Traumatologia Oktatasanak és Kutatasanak eldsegitésére

- Euroleasing a Gyogyaszatért Alapitvany

- PUO -Péterfy Sandor utcai Korhaz Uroldgiai Osztaly Egészségiligyi Kozhasznu
Alapitvany

- Daganatos Betegek Magasabb Szintii Ellatasaért Alapitvany

- Novér Alapitvany

Az intézmény alaptevékenysége soran elsésorban az aliabbi szervekkel miikodik
egyiitt:

-  EMM]I,

- AEEK,

- NEAK,

népegészségiigyi szakigazgatasi szerv,

Févérosi Onkormanyzat,

keriileti 6Gnkormanyzatok,

ellatasi tertiletéhez tartoz6 telepiilési onkorményzatok,
tarsintézmények,

egészseégligyl szakmai kamarak,

egészségligyi szakmai ¢és érdekképviseleti szervek,
tarsadalmi szervezetek.

. Az intézmény képviseletére jogosultak:

- Az allamhéztartasi torvényben, valamint a polgari torvénykonyvben meghatarozott
képviselet szempontjabol az egyszemélyi felelds jogkorét a féigazgatd gyakorolja.

- A szervezeti szabalyzat altal meghatarozott korben az igazgatok jogosultak sajat hatas-
¢s jogkoriikon belill az intézmény képviseletére, illetve az altaluk megbizott dolgozok
réveén.

- Az intézmény jogi képviseletét jogi végzettségli személy latja el.

. Az intézmény egyiittmiikodése az oktatasban és a képzésben:

9.1.  Orvosképzés

Kapcsolatok:
- Semmelweis Egyetem, Budapest

- Pécsi Tudomanyegyetem
- Debreceni Orvos- és Egészségtudomanyi Centrum (DEOEC)
- Szegedi Tudoményegyetem

Képzés jellege:
- képzés
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II.

1.

- szakképzés
- tovabbképzés

9.2.  Egészsegiigyi szakdolgozoi képzés
Egylittmiikodési megallapodasok alapjan:

Kozépfoku képzések:

- BVHSZC Raoul Wallenberg Szakgimnazium ¢és Szakkozépiskola /1068
Budapest, Rippl-Ronai u. 22-26./,

- BVHSZC Bodkay Janos Szakgimndzium /1086 Budapest, Csobanc u. 1./

- Budapest Gyogyfiirdoi és Hévizei Zrt. / 1034 Budapest, Sz616 u. 38./

Felsoszintii szakképzések:

- AEEK Emberi Eréforras Fejlesztési Foigazgatosag /1085 Budapest,
Horanszky u.15./

- Semmelweis Egyetem Apolasvezetési és Szakdolgozéi Oktatasi Igazgatdsag
/1085 Budapest, Ull8i at 22./

Felsofoku kepzések:

- Semmelweis Egyetem Egészségtudomanyi Kar /1086 Budapest, Vas u.17./

- Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar / 7621 Pécs, Vordsmarty
Mihaly u. 4./

- Szegedi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi és Szocialis Képzési Kar
/6726 Szeged, Temesvari korat 31./

9.3 A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan az érettsegi
bizonyitvany kiadasanak feltételét biztosito kozosségi szolgdlat lehetoségének
biztositasa onkéntesség keretében a kozépiskoldakkal kotott egyiittmiikodesi
megallapodas alapjan.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Igazgatas

Féigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
Gazdasagi - miiszaki ellatés

Gyobgyito - megeldzo ellatas

Apolasi igazgato iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
Kiszervezett feladatok

S

(részletesen az 1. sz. melléklet organogramja tartalmazza)
Az igazgatas szervezeti tagozodasa

1.1. Féigazgato

1.2. Gazdasagi igazgat6

11
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1.2.1. Gazdasagi igazgato altalanos helyettese
1.2.2. Gazdasagi-miiszaki ellatas osztalyvezetdi
1.2.3. Gazdasagi-muszaki ellatas csoportvezetd

1.3. Orvos igazgat6 (Péterfy-, Alsderddsor-és Szovetség utcai telephely, tovabbiakban: PK)
1.3.1. Orvos igazgatd-helyettes
1.3.2. Osztalyvezetd féorvosok
1.3.3. Telephely vezetdk

1.4.0rszagos Traumatologiai Intézet (tovabbiakban: OTRI) orvosigazgatd, aki az altaldnos
foigazgato helyettesi feladatokat is ellatja
1.4.1. OTRI orvos-igazgat6 helyettes
1.4.2. SE Baleseti Sebészeti Tanszék
1.4.3. OTRI miit6 felelés féorvos, jarobeteg-ellatas vezetd foorvos
1.4.4. OTRI osztalyvezet6 foorvosok, részlegvezetd foorvosok

1.5. Tudomanyos ¢€s oktatasi igazgatd

1.6. Apolasi igazgatod
1.6.1. Péterfy Sandor, Alsé erdésor és Szovetség utcai telephelyek Apolasi
igazgato helyettese (tovabbiakban PK Apolasi igazgato-helyettes)
1.6.2. Fiumei uti telephely Apolasi igazgato-helyettese (tovabbiakban:OTRI
Apolasi igazgato-helyettes )
1.6.3. Osztalyvezet6 apolok, vezetd asszisztensek, vezetd miitds szakasszisztensek,
vezetd anesztezioldgus asszisztensek
1.7. Mindségiigyi vezetd
1.8. Stratégiai tanacsado
1.9. Igazgatok helyettesitési rendje

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre Kijelolt személy

tavollét esetén betoltetlen allas esetén
Fdigazgato Fdigazgato-helyettes Fdigazgato-helyettes

Gazdasagi igazgat6 | Gazdasagi igazgatd
Gazdasagi igazgatd altalanos helyettese altalanos helyettese

Orvos igazgat6 altalanos | Orvos igazgatd altalanos
Orvos igazgatd (OTRI) helyettese ( OTRI ) helyettese ( OTRI )

Orvos igazgatd (PK)|Orvos igazgatdé (PK)
Orvos igazgat6 (PK) jarobeteg helyettese jarébeteg helyettese
Apolasi igazgatd Apolasi igazgato PK Apolasi igazgatdo PK

2. Foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
Féigazgatoi titkarsag
Jogi Iroda
Belso ellendr
Mindségligyi vezetd
Stratégiai tanacsado

12
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Dontés el0készitd - és finanszirozasi osztaly
Humanerdforras-gazdalkodasi osztaly
Dokumentacios é€s iktatasi osztaly
Katasztrofavédelem
Kiszervezett tevékenységek:

- kontrolling,

- kommunikécio

3. Gazdasagi — miiszaki ellatas szervezeti tagozodasa
Pénzgazdalkodasi Osztaly
Gazdalkodasi- és ellatasi osztaly
Miiszaki Osztaly
Elelmezési Osztaly
Miiszerligyi Osztaly
Informatikai osztaly
Portaszolgalati és liftkezeldi csoport
Rendészeti csoport
Munka-¢s tlizvédelmi eléado(k)

4. Gyogyito-megel6z6 ellatas
4.1 Orvosigazgatoi munkaltatoi jogkor / PK/

4.1.1 Betegellato osztalyok:
Péterfy Sandor utcai telephely

Onkologiai-Haematoldgiai Osztaly

L Belgyogyaszati Osztaly

IL. Belgyogyaszati-Kardiovaszkularis Osztaly
Sziilészet - NOgyogyaszati Osztaly
Fiil-Orr-Gégészeti Osztaly Csecsemd €s gyermek Fiil-Orr-Gége részleg
Fiil-Orr-Gégészeti Osztaly

Szemészeti Osztaly

Urologiai Osztaly

Kozponti Intenziv

PIC II. Path. Ujsziilott, Korasziilott Osztaly

SBO

Klinikai Toxikologiai Osztaly

Belgyogyészati Intenziv részleg

Pszichiatriai Osztaly és Krizis Intervencio
Pszichiatriai Rehabilitacio

Ideggydgyaszat Nappali Korhaz

Onkologia Nappali Korhéaz

Gyobgyszerészeti Osztaly

Also erdosor utcai telephely
I. Kronikus Belgyogyaszat
II. Kronikus Belgyogyaszat
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Mozgasszervi Rehabilitacios Osztaly ( Postoperativ €s posttraumas )
Mozgésszervi Rehabilitacios és Kronikus Osztaly

Szovetség utcai telephely
111 Kronikus Belgyogyaszat
Cardiovaszkularis rehabilitacié

4.1.2 Szakrendelések:
Péterfy Sandor utcai telephely

Belgyogyaszat
Sebészet
Kézsebészeti ambulancia
Sziilészet- NOgyogyaszat szakambulancia
Nogyogyaszat
CsecsemoO-gyermek és PIC
Fiil-Orr-Gégészet
Fiil-Orr-Gégészeti szakambulancia
Szemészet
Szemészeti ambulancia
Neuroldgiai szakrendelés
Urologia ambulancia
Urologiai szakrendelés
Onkologia szakrendelés
Reumatologia szakrendelés
Angioldgiai ambulancia
Diabétesz ambulancia
Diabetologia
Endokrinologia
Gastroenterologiai ambulancia
Gastroenterologiai szakrendelés
CAPD
Ersebészet ambulancia
Nephrologiai ambulancia
Osteopordzis
Kardiol6gia ambulancia
Kardiolégia
Anaestheziologiai fajdalom ambulancia
Audiolégia
Pszichiatria
Krizis intervencio
Krizis intervencio- drog ambulancia
Fizioterapia
Altalanos laboratorium
Laboratérium ambulancia
Pathologia

Also erddsor utcai telephely
Boérgyogyaszati allergologia
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Bor- és nemibeteg ambulancia
Tiidégyodgyaszat
Laser rendelés

4.1.3 Gondozok:
Péterfy Sandor utcai telephely

Onkologia Gondozo

Also erddsor utcai telephely

Bor- ¢és nemibeteg gondozo
Ideggondozd
Tiidégondozo
Addiktologia

4.2 . Orvosigazgatoi munkdltatoi jogkor /OTRI/:
4.2.1 Betegellato osztalyok OTRI:

4.2.2

Ersebészeti Osztaly

Altaldnos Sebészet

Osszevont Traumatoldgiai Osztaly
Gyermektraumatoldgiai Osztaly
Idegsebészeti Osztaly

Intenziv és Anaesthesiologiai Osztaly

Szakrendelések OTRI:
Belgyogyaszati ambulancia
Sebészeti ambulancia
Traumatologiai szakambulancia
Traumatologia

Hasi traumatoldgiai ambulancia
Mellkassériiltek ambulancia
Gyermektraumatologiai ambulancia
Idegsebészeti ambulancia
Jarobeteg ambulancia akut
Jardbeteg ambulancia kontroll
Fiil-Orr-Gégészet

Szemészeti ambulancia
Ortopédia

Intenziv és Anaesthesiologiai Ambulancia
Mellkassebészeti ambulancia
Idegsebészeti ambulancia
Oszteopordzis ambulancia
Fizioterapia

Baleseti rehabilitacio

EEG, EMG

Mozgésszervi Rehabilitacio
Fiziko- és mozgasterapia
Gyogytorna

HATALYOS: 2018. 10. 08.
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Gyogymasszazs

Hidroterapia

Elektroterapia

Magnetoterapia

Pszichiatria ambulancia

Altalanos laboratorium

Csontbank

Epidemioldgiai-, modszertani- ¢s tudomanyos-kutatasi osztaly

5. Apolasi Igazgaté ala tartozé szervezeti egységek:

Fekvo- €s jarobeteg-ellatas szak- és egyéb egészségligyi dolgozoi,
Szakoktatok,

Dietetikusok,

Szocialis munkasok,

Takaritd Szolgalat.

6. Kiszervezett feladatok
6.1. Medikai tevékenységek:

Péterfy Sandor utcai telephely:
- Radiologia
- Intervencids radiologia
- Mammographia
- CT Diagnosztika
- Ultrahang VII.
- Izotopdiagnosztika

Also6 erddsor utcai telephely:
- Klinikai Immunologia
- Radiologiai ambulancia
- Pszichiatriai nappali-korhazi ellatas ( Zsenge utca )

Orszagos Traumatoldgiai Intézet ( OTRI ):
- Rontgen diagnosztika

- Angiografia

- CT Diagnosztika

- MRI diagmosztika

- Kozponti UH diagnosztika

6.2. Foigazgato kozvetlen iranyitasa alad tartozo teriilet:
- kontrolling
- kommunikaci6

6.3. Gazdasagi teriilet:
- kozbeszerzési feladatok jogi képviselete
- egészségligyi textilidk mosatasi szolgéltatasdnak igénybevétele
- Fiumei uti telephely 6rzés-védelmi feladatainak ellatasa.
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AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Foigazgatd
2. Gazdasagi igazgato
2.1. Gazdasagi igazgat6 altalanos helyettes
3. Orszagos Traumatologiai Intézet (OTRI) orvos igazgato, altalanos
foigazgato helyettes
3.1.0TRI orvos igazgat6 helyettes
3.2.Jarobeteg-ellatas vezetd féorvos
3.3.Miitévezetd foéorvos
3.4.Semmelweis Egyetem Baleseti Sebészeti Tanszék
4. Orvos igazgatd (PK)
4.1. Orvos igazgato-helyettes (jarobeteg)
4.2. Telephely vezetdk
5. Tudomanyos ¢és oktatasi igazgato
6. Apolasi igazgat6
6.1. Péterfy Sandor utcai és Alsd erddsor utcai telephelyek apolasi igazgato-
helyettese
6.2. OTRI apolasi igazgatd-helyettese
7. Mindségiigyi vezetd
8. Stratégiai tanacsado

FOIGAZGATO

Jogéllasa:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézmény fOigazgatdjat palyaztatds Utjan kell kivéalasztani. A féigazgatd
kinevezését €s megbizasat, valamint felmentését vagy a megbizasanak visszavonasat a
kozépiranyitd szerv késziti eld és kiildi meg jovahagyasra az egészségiligyért felelds
miniszternek. A foigazgatot az egészségiigyért felelés miniszter nevezi ki vagy bizza
meg, menti fel, vagy vonja vissza a megbizasat, felette az egyéb munkaltatdi jogokat a
kozépiranyitd szerv foigazgatoja gyakorolja.

A palyéaztatasra és foglalkoztatasra a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény egészségiigyi
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasai az iranyadok.

Felel6s:

az intézmény alapité okiratdban meghatdrozott egészségiigyi alaptevékenység és az
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasdnak biztositasaért,

a jogszabalyokbol, a tulajdonos utasitasaibol adodo feladatok megszervezéséért,

az eldirt adatszolgaltatasok elkészittetéséért,

felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiilo —
megfeleld kontrollkérnyezet, integralt kockézatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacids ¢s kommunikacids rendszer, és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért,
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az intézmény hasznalataban 1évé allami vagyon rendeltetésszerti hasznalatdért a
hatalyos munkajogi szabalyok szerint anyagi feleldsséggel tartozik,

kontrolling rendszer kialakitdsahoz, iizemeltetéséhez, folyamatos fejlesztéséhez
sziikséges feltételrendszer biztositasaért.

Jogosult:

a jovahagyott koltségvetés eldiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallaldsra,
utalvanyozasra az intézmény kotelezettségvallalasi rendjében foglaltak szerint,
munkaltatéi jogok gyakorldsara a szabalyzatokban rdgzitetteknek megfelelden a
szakmai igazgatok, az osztalyvezetd fOorvosok, a gazdasagi-miiszaki ellatas
osztalyvezet6i, valamint a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé kozalkalmazottak felett,
ellendrzésre az atruhazott munkaltatdi jogkort gyakorlok tevékenysége tekintetében,
az intézmény képviseletére, (a kozalkalmazottak helyi érdekképviseleti és szakmai
szervezeteivel — szakszervezetek, Kozalkalmazotti Tanacs, Orvosi Kamara, Apolési
Egyesiilet, MESZK, stb. — vald rendszeres kapcsolattartds sordn a munkaltatd
képviseletében jar el),

beszamoltatasi jogosultsaggal, ellendrzési jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
tertiletén,

a Kollektiv Szerz6dés megkotésére a munkaltatoi oldal képviseletében.

Feladatai:

iranyitja és koordinalja az intézmény orvos szakmai, dpolasi és gazdasagi-miiszaki
tevékenységét, kiemelt figyelemmel az integritasi alapelvek érvényestilésére,

iranyitja és feliigyeli az intézmény gazdalkodasat,

elkészitteti €s jovahagyasra benyujtja a korhazi fejlesztési-beruhazasi terveket,
feliigyeli az intézmény gyogyszer-gazdalkodasi tevékenységét,

figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és miikodési mutatoit,

elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat,

gondoskodik az intézmény miitkddés¢hez sziikséges szabalyzatok elkészitésérdl és
folyamatos karbantartasarol,

kidolgozza az intézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ)
a kiilonbozé szervezeti egységek munkajanak szabalyozdsa/koordindldsa az
alapfeladatok ellatdsa érdekében, ennek kapcsan egyeztet az érdekképviseleti
szervekkel,

megkoti az intézmény és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kozotti - az
alapfeladatok finanszirozasdhoz sziikséges - szerzddést,

figyelemmel kiséri a teljesitmény-elszdmolas intézményi pénziigyi egyensulyat,
elemzi az intézmény szakmai tevékenységének adatai alapjan a szakmai szinvonalat,
intézkedéseket tesz a mindség biztositasara,

gondoskodik a belsé ellendrzés feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételrendszer
kialakitasarol,

beszamoltat az ellenérzési jelentésben szerepld megallapitasokhoz kapcsolodd
intézkedési tervek végrehajtasarol,

kozvetleniil iranyitja a fdigazgatol titkarsag, a jogaszok, a humanerdforras-
gazdalkodasi osztaly, a dontés-elokészitési osztaly, mindségiigyi vezetd, valamint a
katasztrofavédelem munkajat.

Kapcsolattartasa:

az intézmény miikodési teriiletén €16 lakossag képviseldivel, az EMMlI-vel, az
onkormanyzatokkal, a népegészségiigyi szakigazgatasi szervvel, a NEAK-al, az
érdekképviseleti szervezetekkel, sajtoval, mas egészségiigyi szolgaltatokkal,
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vezeti az igazgatoi értekezleteket, tandcskozasi joggal részt vesz a Féorvosi Testiilet, a
Szakdolgozai Testiilet, Szakmai Vezetd Testiilet {ilésein.

Helyettesitése:

a foigazgato helyettesitésérdl tartds, legalabb egy munkanapot elérd tavollét esetén az
OTRI orvos igazgatdo, mint a fdigazgatdo altalanos helyettese gondoskodik,
tevékenységérdl koteles a féigazgatot utodlag tdjékoztatni. A helyettesités idoszakaban
hozott intézkedéseiért teljes felelosséggel tartozik, kotelezettségvallalasra is tejes
kortien jogosult.

az egy munkanapot el nem ¢érd, tartos tavollétnek nem mindsiilé esetekben altalanos
helyettesitési jogkorében csak a halaszthatatlansdguk miatt silirgds intézkedések
megtétele érdekében helyettesithet.

a fOigazgatd helyettese pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a gazdasagi
igazgatd, aki a pénziigyi-gazdasagi kérdésekben a foigazgatd helyett képviselheti az
intézményt. Tevékenységérdl koteles a foigazgatot utdlag tajékoztatni. A helyettesités
id6szakaban hozott intézkedéseiért teljes felelosséggel tartozik.

a féigazgatot tavollétében az apolasi igazgatd helyettesiti dpolas-szakmai kérdésekben,
tevékenységérol koteles a foigazgatot utdlag tajékoztatni. A helyettesités idoszakaban
hozott intézkedéseiért teljes felelésséggel tartozik.

2. GAZDASAGI IGAZGATO

Jogallasa:

Az intézmény gazdasagi igazgatojat palyaztatds utjan kell kivalasztani. A gazdasagi
igazgatd kinevezését és megbizasat, valamint felmentését vagy a megbizasanak
visszavondsat a kozépirdnyitd szerv késziti eld és kiildi meg jovahagyasra az
egészségligyért felelos miniszternek. A gazdasagi igazgatot az egészségiigyért felelds
miniszter nevezi ki, vagy bizza meg, menti fel, vagy vonja vissza a megbizésat, a dijazas
megallapitasat a kozépiranyitd szerv vezetdje (AEEK f&igazgatdja), a tovabbi
munkaltatoi jogokat az intézmény foigazgatdja gyakorolja.

A palyaztatasra és foglalkoztatasra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, illetve a
kozalkalmazottak jogalldsarol szo6ld 1992, évi XXXIII. torvény egészségligyi
intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasai az iranyadok.

Felel6s:

az allamhéaztartasi térvényben, valamint a végrehajtasarol sz6ldé korméanyrendeletben
foglaltak szerint a gazdasagi szervezetre vonatkozé feladatok maradéktalan ellatasaért,
az intézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodéasara vonatkozdan hozott intézkedéseiért, belsd utasitasaiért,

a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért,

a hataskorébe tartozo szervezeti egységek tekintetében az eldirt ellendrzési feladatok
megszervezeéséért, elvégzéséért és elvégeztetéséért, valamint a feltart hianyossagok
megsziintetéséért s a mulasztok feleldsségre vonasaért,

munkaltatéi jogkdr gyakorlasaért a hataskorébe tartozd szervezeti egységek
kozalkalmazottai folott.
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Jogosult:

a munkaltatoi jogkor gyakorldsa keretében a hataskorébe tartozd kozalkalmazottak
tekintetében a jogviszony létesitésére, modositasara €s megsziintetésére,

illetmény megallapitasara, a humaneréforras-gazdalkodds biztositasara a feleldsségi
korébe rendelt szervezeti egységek kozalkalmazottai korében,

vétkes kotelezettségszegési vizsgalatok elinditasara, lefolytatasara és az azt kovetd
hatdrozathozatalra a Kollektiv Szerzédésben foglaltakra figyelemmel,

leltarhianybol ered6 kartéritési felelésség megallapitasara, érvényesitésére javaslattétel.
gazdasagi jellegli kérdésekben az intézmény jogszabalyi keretek kozotti képviseletére,
e korben alairasi, ellenjegyzési és kiadmanyozasi jogkdre van.

a vonatkozd szabdlyzatban foglaltak szerint a kotelezettségvallaldsok pénziigyi
ellenjegyzésére, utalvanyozasra a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési és felujitasi
eldiranyzatok terhére.

Feladatai:

irdnyitja, szervezi ¢és ellendrzi az intézmény teljes kort gazdalkodasat,

gondoskodik az intézmény gazdalkodéasi ¢és pénziigyi feladataira vonatkozé
jogszabalyok, eléirasok érvényesitésérol, ellendrzi végrehajtasukat,

gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérdl, a jogszabalyok és tervezési
eldirasok figyelembevételével,

jovahagyja az intézmény konyvviteli, elszadmolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét, ezen keresztiil megszervezi az intézményi vagyonvédelem rendszerét,
gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi és rendészeti feladatok végrehajtasarol,
gondoskodik a tavlati fejlesztési tervek, beruhazasi, koltségvetési és egyeéb tervek
elokészitésérdl és teljesitésérol,

gondoskodik a gazdalkoddsi eredmények folyamatos elemzésérél, a miikodés
értékelésérodl a hatékonysag, az ésszerti takarékos gazdalkodas érdekében,

sajat hataskorében oldja meg a gazdasdgi-miiszaki ellatd szervezet dolgozdinak
létszam-atcsoportositasat ¢s munkaerd-gazdalkodasanak korszertisitését,

gondoskodik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek egyiittmiikodésének
lehetéségérdl, adatszolgaltatds biztositasar6l a kontrollingrendszer hatékony
mikodtetésének tdmogatasa érdekében,

gondoskodik a gazdasagi-miiszaki ellaté szolgalat dolgozoinak tovabbképzésérol.

Kapcsolattartasa:

sziikség szerint a felligyeleti szervekkel.

részt vesz a Fdigazgatoi értekezleten, tanacskozasi joggal vehet részt a Fdorvosi
Testiilet és a Szakmai Vezetd Testiilet és a Lakasbizottsag iilésein, valamint tagja a
Miszerligyi Bizottsagnak.

Helyettesitése:

tavollétében a helyettesitését a gazdasagi igazgato altalanos helyettese latja el.

2.1 . GAZDASAGI IGAZGATO ALTALANOS HELYETTESE

A gazdasagi igazgato altalanos helyettese felett a munkaltatoi jogok tekintetében a kinevezési,
felmentési, valamint illetmény megallapitasanak jogkore a foigazgatd hatadskore, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat a gazdasagi igazgatd gyakorolja.

A gazdasagi igazgatot tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.
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A gazdasagi igazgato tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén feleldsségi kore megegyezik a
gazdasagi igazgato feleldsségi korével.

Feladatat kozalkalmazotti jogviszonyban, teljes munkaidében latja el.

Szakmai tuddséaval, iranymutatdsdval Osszehangolja a gazdasagi igazgato feliigyelete ala
tartozo tarsosztalyok munkajat.

Figyelemmel kiséri kdzponti, unids és fenntartodi palyazatok kiirasat, azokrol tajékoztatja a
foigazgatot és az igazgatokat.

Az intézmény képviseletében részt vesz az EBP munkajaban.

3. ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET ORVOS IGAZGATO (OTRI),

ALTALANOS FOIGAZGATO HELYETTES

Az Orszagos Traumatologiai Intézet (OTRI) a traumatologia szakteriiletén az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma gyogyito-megel6z0, szervezési-modszertani, tovabbképzo és
tudomanyos-kutaté alapintézménye.

Az Orszagos Intézet feladata a traumatologiai betegségek teriiletén szakmai-mddszertani,
kutatasi, tovabbképzési, adatgytijtési €s elemzési tevékenység végzése.

Az orszagos intézeti funkcionak megfeleléen az Orszagos Intézet orvos igazgatdja, mint
altalanos foigazgato-helyettes a foigazgatdt tavollétében helyettesiti.

Jogallésa:

A munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Felel6s:

Az intézmény Alapitd Okiratdban az Orszagos Intézethez (Fiumei Uti telephely) rendelt
tevékenység ellatasanak biztositasaért.

A SE Baleseti Sebészeti Tanszék feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételrendszer
biztositasaért.

Az OTRI heti 168 ordban torténd zavartalan muikodésének szakmai és targyi
feltételeiért.

Jogosult:

a humanerdforras-gazdalkodas biztositasara a kozvetlen iranyitasa alé tartozo korben,
vétkes kotelezettségszegési vizsgalatok, kartéritési eljarasok elinditdsdra és az azt
kovetd hatarozathozatalra a Kollektiv Szerzodésben foglaltakra figyelemmel,

a betegellatas folyamatos biztositdsa érdekében a munkakorok meghatarozasara, az
azokat ellatdé munkatarsak kotelezd tovabbképzésének, miikodési nyilvantartasanak
biztositasara,

a Fiumei 1uti telephely titkdrsdgain dolgozék munkajanak az iranyitasara,
megszervezesére.

a munkaltatoi jogok tekintetében a kozvetlen aldrendeltségben dolgozd szervezeti
egység dolgozodi felett teljes munkaltatéi jogkort gyakorol — kivéve a kinevezési,
felmentési és kotelezettségszegési jog tekintetében az osztalyvezetd, valamint a vezetd
beosztasu kozalkalmazottak felett,

szervezOi, szakértdéi, tudomanyos ¢és oktataspolitikai kérdések kidolgozasanak,
modszertani levelek és tajékoztatok eldkészitésének iranyitdsara, szakmai feladatok
véleményezésére.
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Feladatai:

a traumatologiai szakmai jelentés rendszerének kidolgozasa, adatgytijtés elokészitése,
ligyintézése,

modszertani programok tervezése ¢és végrehajtisa, ellendrzése. Ad hoc jellegii
modszertani feladatok ellatasa,

orszagos szakmai indikatorok fejlesztésében torténd részvétel,

finanszirozasi eljarasok, protokollok, szakmai iranyelvek, modszertani levelek, illetve
szakmai tajékoztatok kidolgozasa, modositasi javaslatok készitése, szakmai
iranymutatdsok, modszertani levelek végrehajtasanak ellenérzés,

az orszagos intézet altal iranyitando6 regiszter program kidolgozésa, inditast kdvetden
orszagos koordinalasa,

tudomanyos, oktatasi és tovabbképzési feladatokat koordindldsa a baleseti sebészet
ellatasi szintjének emeléséhez, biztositva az Uj traumatoldgiai szemléleti és mutéti
metddusok ismertetését,

modszertani levelek, tajékoztatok kiaddsanak koordinalasa, a baleseti sebészeti ellatas
korszertisitése érdekében. Megszervezi a moddszertani levelek végrehajtasanak
ellendrzését.

az OTRI és a Fiumei uti telephely osztdlyai orvosainak ésszerti feladatmegosztasa,
ellendérzi ¢és feliigyeli az OTRI szdmara sziikséges gyogyszer-, anyag- ¢€s
eszkozbeszerzések és felhaszndlasok célszerliségét, ezzel is biztositva a gazdasagi
igazgatd szamara a megrendelések szakmaisagat,

ellendrzi, feliigyeli és koordindlja az egyes mozgasszervi egységek és egyéb osztalyok
hatékony miikodését,

javaslatot tesz a kérhaz féigazgatojanak a hatékonyabb betegellatast szolgald személyi
és szervezési kérdésekben,

az ellatassal kapcsolatos panasz- és peres tligyeket kezeli, a valaszadast koordinalja.
javaslatokat tesz 1j miitéti technikdk és eljarasok bevezetésére a korhaz- és az Intézet
vezetdsége iranyaba,

részt vesz a dokumentacids csoport mitkodésének iranyitasaban,

foigazgatot tavollétében helyettesiti

Kapcsolattartasa:

szakmai kollégiumokkal, az Egészségligyi Tudomanyos Tanaccsal, a Magyar
Tudoményos Akadémiaval és mas tarsszervezetekkel,

egytittmikodik szakteriiletén az orvostudomanyi €s az egészségiiggyel kapcsolatos mas
tudomanyagi oktatdsi és egészségligyi intézményekkel, szervezetekkel ¢és
tarsasagokkal,

részt vesz az igazgatoi értekezleteken, tagja a Foorvosi Testiiletnek, valamint a Szakmai
Vezet6 Testiiletnek, elndke a Miiszeriigyi Bizottsagnak.

Helyettesitése:

Tavollétében az altalanos orvos igazgato helyettes (OTRI) helyettesiti.

3.1. ALTALANOS ORVOS IGAZGATO- HELYETTES (OTRI)

Jogallésa:

Feladatat részallasban latja el.

A munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Az OTRI orvosigazgatdjat tavollétében — sziikség esetén — teljes jogkdrrel helyettesiti
(Kivéve: kinevezési, felmentési, vétkes kotelezettségszegési jogkor).
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Felelds:

- az OTRI teriiletén az orvosi miiszak beosztas koordinalasaért és feliigyeletéért,

- atraumatoldgus szakorvosképzés-, orvostanhallgaté oktatas feltételeinek biztositasaért,
a tudomanyos munka feltételeinek megteremtéséért.

Feladatai:

- 0Osszehangolni az intézmény béazisan mitkddé Traumatologiai és Kézsebészeti Tanszék,
valamint az intézmény oktatasi feladatait,

- orvosszakmai-, gazdasagi-miiszaki kérdésekben az OTRI orvosigazgatd részére teljes
kort segitség nyujtasa, munkéjanak teljeskori tdimogatasa.

- dontés-elokészités, javaslattétel orvos szakmai kérdésekben, az OTRI osztalyai és egyes
részlegei mindségi indikatorainak rendszeres ellendrzése, javaslattétel a szakellatas
mindségének javitasat célzo fejlesztésekre, intézkedésekre, az elfogadott javaslatok
végrehajtasanak ellendrzése, koordinalasa.

Kapcsolattartasa:
- tagja a Foéorvosi Testiiletnek és részt vesz a kibdvitett igazgatdi értekezlet
munkajaban.

3.2. JAROBETEG-ELLATAS VEZETO FOORVOS (OTRI)

Jogallésa:

Feladatat részallasban latja el.
A munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Felelds:
- az OTRI teriiletén elhelyezkedd jarobeteg-szakelldtd egységek munkajanak
biztositasaért €s feliigyeletéért,
- az OTRI orvosigazgatdjatdl atruhdzott hataskorben a jarobeteg-szakellatasban
résztvevo orvosok rendelési idejének koordinalasa.
Feladatai:

- dontés elokészités a jarobeteg szakteriiletet érintd orvos-szakmai kérdésekben,

- javaslatot tesz az OTRI jarobeteg szakteriiletet érintd szakmai koncepcié kialakitasara,
az ellatas mindségének fejlesztésére,

- feltigyeli az OTRI teriiletén miikod6é ambulanciak és a megfigyelo tevékenységét,

- betegpanaszok kivizsgalasa — panasziigyek eldkészitése.

Kapcsolattartasa:
- tagja a Foéorvosi Testiiletnek és részt vesz a kibdvitett igazgatdi értekezlet
munkdjaban.

3.3. MUTOVEZETO FOORVOS (OTRI)

Jogallésa:

Feladatat részallasban latja el.
A munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Feladatai:
- az OTRI mitéiben azok napi munkdjanak megszervezése, koordinalésa.
- mutéti napok elosztdsa az osztalyok és egységek kozott

23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2018. 10. 08.
PETERFY KORHAZ-RENDELOINTEZET ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

- kiilsé kozremiikodo igénybevétele esetén az igényelt személyi erdforrasok
meghatdrozasa, azok koordinalasa, napi kapcsolattartds a kiils
kozremtikoddvel.

- napi elektiv és ligyeleti munka tiikrok attekintése, a folyamatos ¢és hatékony
munkavégzés ellendrzése, az észlelt hibak és hianyossagok jelentése.

Kapcsolattartasa:

- tagja a Féorvosi Testiiletnek €s részt vesz a kibovitett igazgatoi értekezlet
munkajaban.

4. ORVOS IGAZGATO ( PK)

Jogéllasa:

A munkaltatoi jogkort a féigazgatod gyakorolja.

Felel6s:

gondoskodik - munkaltatéi jogkorrel felruhdzva - a gyogyitd ellatds hozza tartozo
szervezeti egységei egylittmikodésérdl, végzi azok munkdjanak iranyitasat,
Osszehangolasat,

felelds az intézményi gyogyitd munka €s a hozza tartozd egyéb teriileteken folyd
zavartalan, eredményes és szakszer(i betegellatasért, az Egészségiigyi torvényben és
mas jogszabalyokban foglaltaknak megfeleld szakmai tevékenységeért,

a szakmai fejlesztési programok koordinalaséaért,

felelés az orvosi dokumentacid szabdlyszeriiségének ¢€s pontossaganak
ellenérzéséért, a korhazi informacids és dokumentéaciods rendszer altal feldolgozott
adatok orvos-szakmai tartalmanak ellenOrzéséért,

gondoskodik a vonatkozd jogszabdlyban meghatarozottak szerint a korhazi feliigyeld
tandcs megalakuldsarol, az egyeztetdé forum megtartasdnak kezdeményezésérdl, a
Feliigyel6 Tanacs munkdjanak koordinalasarol.

Jogosult:

ellenérizni az orvos-szakmai tevékenységet, az etikai kovetelmények
érvényesiilését,

az intézményben miikddé szakmai bizottsagok tevékenységét feliigyelni,

ellendrizni a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek tevékenységében a mitkodési
mutatok, az eldirt normativak betartasat, a rendelkezésre allo statisztikai adatokat, a
diagnozisok kozotti eltéréseket, a gyogyito ellatas szakszertiségét, a gyogykezelések
idOétartamat, a jogszabdlyokban eldirt orvosi, egészségiigyi dokumentacid
szakszeriiségét,

a munkaltatoi jogok tekintetében a kozvetlen alarendeltségben dolgozd szervezeti
egységek dolgozoi felett teljes munkaltatol jogkort gyakorol — kivéve a kinevezési,
felmentési és vétkes kotelezettségszegési jog tekintetében az osztalyvezetd foorvosok,
valamint a vezetd beosztast kozalkalmazottak felett.

Feladatai:

a panaszok ¢és kozérdekii bejelentések szakszerl, gyors elintézése,

a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

a betegjogok érvényesiilése (folyamatosan figyelemmel kisérve azt),
az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasa,

az intézmény higiénés rendjének biztositasa,
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- az intézmény hozzatartoz6 telephelyei  készenléti  iigyeletének, lgyeleti
tevékenységének, valamint sziikség esetén az orvosok helyettesitésének megszervezése
¢s felligyelete, a folyamatos miikodést biztosité munkarend és az ezzel kapcsolatos
munkaid6- és ligyeleti beosztasok elkészitése, betartasa,

- azigyeleti tevékenység koordinalasa ¢€s feliigyelete,

- azintézményben folyd szakorvosképzés, gydgyszerészképzés, tovabbképzés zavartalan
lebonyolitasa,

- atudomanyos munka feltételeinek megteremtése,

- a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasa,

- aziranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységek dolgozoi munkakori leirasainak elkészitése,
az abban foglaltak betartésa,

- iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi az orvos-szakmai munkat biztositva az egészségiigyi
szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzését,

- az intézmény, illetve az egyes részlegek vonatkozasaban javaslatot tesz a
szakellatds mindségének javitasat célzd orvos szakmai kérdések, fejlesztések
kapcsan, amelyhez kapcsolddoan rendszeresen ellendrzi a mindségi indikatorokat,
az elfogadott javaslatok végrehajtasat ellendrzi, koordinalja,

- elkésziti a szakmai koncepcidt, az éves, és hosszi tava szakmai terveket, az
intézmény szakmai beszdmoloit. Jovahagyja az irdnyitasa alé eso teriiletek vezetdi altal
készitett, miikodési rendre vonatkozo szabalyzatokat,

- gondoskodik az intézményi gyogyitdé tevékenységek koltség-hatékonysdga
érdekében a megfeleld szakmai protokollok kidolgozasarol,

- ellendérzi az intézmény gyogyszer-gazdalkodasat, a szakmai anyagok és eszkozok
racionalis felhasznalasat,

- részt vesz a koltségvetési, beruhazasi, felujitasi tervek elkészitésében,

- részt vesz az intézmény finanszirozasi szerz6désének eldkészitésében,

- orvos szakmai kdzremuikodést biztosit a kontrolling rendszer miikdéséhez,

- gondoskodik az intézményben felmeriilé beteg-, illetve dolgozéi panasziigyekrdl
vezetett nyilvantartds naprakészségének biztositasdban, az éves beszamold
elkészitésében. Elemzi és intézi a panasziigyeket - sziikség esetén igénybe veszi a
jogaszok kozremiikodését - javaslatot tesz a fObb problémak kezelésére.

- a humaneréforras-gazdalkodas biztositasa a kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozo korben,

- a veétkes kotelezettségszegési vizsgalatok, kartéritési eljarasok elinditdsa és az azt
kovetd hatarozathozatal a Kollektiv Szerz6désben foglaltakra figyelemmel,

- a betegellatas folyamatos biztositdsa érdekében a munkakdrok meghatarozésa, az
azokat ellatdé munkatarsak kotelezd tovabbképzésének, mikodési nyilvantartasanak
biztositsa.

- dontés elokészités orvos-szakmai kérdésekben,

- a létszam- és bérgazdalkodas negyedévenkénti adategyeztetésének koordinacidja a
Humaner6forras-gazdalkodasi osztaly vezetdjének bevondsaval,

- sziikség szerint javaslattétel az indikatorrendszer aktualizalasara, valamint fejlesztésre
vonatkozo6an

Kapcsolattartasa:
- az osztalyvezetd féorvosokkal,
- szakmai kérdésekben kapcsolatot tart a feliigyeleti és tarsintézményekkel a féigazgatd
tajékoztatasa mellett,



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2018. 10. 08.
PETERFY KORHAZ-RENDELOINTEZET ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

- részt vesz az igazgatoi értekezleteken, tanacskozasi joggal a Lakasbizottsag iilésein,
tagja a Foorvosi Testiiletnek, a Szakmai Vezetd Testiiletnek, elndke a
Gyobgyszerterapias Bizottsagnak, az Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsagnak.

Helyettesités:

- af0Oigazgato és foigazgato altalanos helyettese tavollétében a féigazgatot helyettesiti,
- tavolléte esetén feladatait az orvos igazgato helyettes latja el.

4.1. ORVOS IGAZGATO-HELYETTES (jarébeteg)

Jogallasa:

Feladatat részallasban latja el.
A munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
Az orvos igazgatot (PK) tavollétében — sziikség esetén — teljes jogkorrel helyettesiti.

Feladatai:
- a VIL keriileti Rendeldintézet és az intézmény egyéb teriiletein elhelyezkedd
jarobeteg-ellatd egységek munkajanak biztositasa és feliigyelete,

- az Orvos igazgatotdl atruhdzott hataskdrben a jardbeteg-szakellatasban
résztvevo orvosok rendelési idejének koordinalasa.

- dontés elokészités a jarobeteg szakteriiletet érintd orvos-szakmai kérdésekben,
— az Orvos igazgatotol eseti atruhazott hataskorben — az egyes szakrendeldket
érintd szakmai koncepci6 kialakitasa, az ellatds mindségének fejlesztésére.

Kapcsolattartasa:
Tagja a bdvitett igazgatoi értekezletnek és a Fdorvosi Testiiletnek.

4.2 TELEPHELY VEZETOK

Jogallasuk:

Feladatukat részallasban latjak el.
A munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Feladataik:
A fekvibeteg-ellatas teriiletén kizardlag kronikus és rehabilitacios osztalyokat — valamint
gondozokat — miikodtetd telephely munkdjdnak — specialis hozzaértést kivano —
szervezése ¢s feliigyelete : kiilon-kiilon az Alsdéerddsor utcai telephelyen és a Szovetség
utcai telephelyen.

Kapcsolattartasuk:
- tagjai a Féorvosi Testiiletnek.

5. TUDOMANYOS ES OKTATASI IGAZGATO

Jogallésa:

Feladatat részallasban latja el.

A munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
Feladatai:
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- gondoskodik az intézményben foly6 szakorvosképzés €s a gydgyszerészi munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdok tovabbképzésének zavartalan lebonyolitasarol és
feligyeletérol, valamint a tudomanyos munka feltételeinek megteremtésérol,

- gyogyszerkisérletekkel kapcsolatos szerzddések, NEAK ellendrzés, stb. koordinalésa,

- tovabbképzések  Osszefogasa, jogszertiségének megitélése (humdénerdforras-
gazdalkodas),

- tudomanyos palyazatok figyelése, végrehajtas elokészitése,

- javaslatot tesz a konyv- és folyodirat-dllomany beszerzésére és korszeriisitésére a
feladattal megbizott szamara,

- oktat6 koérhazi status megszervezésében segitségnyujtas a Féigazgato részére.

- rezidensekkel ¢s hallgatokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa egyiittmikodve a
Humaner6forras-gazdalkodasi Osztallyal.

Kapcsolattartasa:
- az osztalyvezetd és részlegvezetd féorvosokkal,
- részt vesz a kibdvitett igazgatoi értekezleten, alland6 meghivottja a Tudomanyos
Bizottsadg iiléseinek, valamint tagja a FOorvosi Testiiletnek és a Szakmai Vezetd
Testiiletnek, tovabba az Intézeti Kutatasetikai Bizottsagnak.

Helyettesitése:
Tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az OTRI altalanos orvos igazgatd-
helyettese.

6. APOLASIIGAZGATO

Jogallésa:

- munkaltatéi jogkorrel felruhazva iranyitja, szervezi és ellenérzi az intézmény
egészségligyl szakdolgozdi €és a betegellatasban kozvetleniil résztvevd kisegitd
allomanyu dolgozok altal nyujtott dpolasi tevékenységet.

Felelds:

- azellendrzés elvégzéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért,

- a munkaltatéi intézkedések, sajat hataskori bérgazdalkodas szakszertiségéért, az
elmulasztott intézkedésekért,

- az altala kiadando6 sziikséges intézkedések idoben torténd megtételéért.

Jogosult:

- a humanerdforras-gazdalkodas biztositasara a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo korben,

- vétkes kotelezettségszegési eljaras elinditdsara és az azt kovetd hatarozathozatalra a
Kollektiv Szerzédésben foglaltakra figyelemmel,

- a betegellatas folyamatos biztositdsa érdekében a munkakdrok meghatarozasara, az
azokat ellatd munkatarsak szakképesitésének, kotelezd tovabbképzésének, mikodési
nyilvantartasanak biztositasara,

- ahatalyos jogszabalyok betartasaval a munkatarsak — sziikség szerint — mas egységben
torténd munkavégzésének elrendelésére,

- aziranyitasa ala tartozé dolgozok illetményrendszerben torténd eldomenetelére,

- Kkartéritési eljarasok inditasara, a dolgozok kartérittetésére,

- munkaltatoi jogkort gyakorol a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 korben:

o fekvo-és jarobeteg-ellatas szakdolgozai,
o szakoktato(k),

o dietetikusok,

o szocialis munkasok,
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o takaritd szolgalat dolgozoi,

Feladatai:

ellatja a hatalyos jogszabalyokban (Egészségiigyi torvény, Munka Torvénykonyv,
Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, stb.), a SZMSZ-ben meghatarozott
feladatokat a Kollektiv Szerzddésre figyelemmel,

folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését,

kozremiikddik a betegek altal benyujtott panaszok kivizsgalasaban,

a betegjogi képviseldvel szoros kapcsolatot tart,

a kozvetlen hataskorébe tartozo szakoktaton keresztiil szervezi, irdnyitja a szak- és
tovabbképzéseket,

az intézmény higiénés rend;jét folyamatosan figyelemmel kiséri,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat ellendrzi,

a korhazi apolasi dokumentacioé szabalyszerii vezetését, szakmai tartalmat feltigyeli.
javaslatot tesz a jobb, kulturdltabb betegellatas személyi és targyi feltételeinek
biztositasara,

iranyitja, ellendrzi az osztalyos vezetd apolok apolasszervezd tevékenységét;
kozremiikddik az intézményi szabalyzatok elkészitésében €s gondoskodik arrol, hogy
az apolasiigy minden szabalyzatban megfeleld sullyal kapjon helyet,

kozremiikddik az intézményi szabalyzatok elkészitésében €s gondoskodik arrol, hogy
az apolasiigy minden szabdlyzatban megfeleld sullyal kapjon helyet,

gondoskodik az  egészségiigyi  szakdolgozok  munkaerd-gazdalkodasanak
korszeriisitésérdl, sajat hataskorben oldja meg a szakdolgozdok és az intézmény
allomanyaban 1év0 osztalyos kisegitok 1étszam-atcsoportositasat,

utasitast adhat a kozvetlen felligyelete alé tartoz6 dolgozok részére,

szervezi, levezeti az 6ssz-ndvéri és fondvéri értekezleteket, és értékeli az intézmény
apolastigyi helyzetét, meghatarozza a feladatokat,

elkésziti kdzvetlen beosztottjainak a munkakdri leirdsat, ellendrzi annak betartasat.

Kapcsolattartasa:

az Igazgatdsag tagjaival,

a gazdasagi-miiszaki ellatas vezetdivel,

szilkség esetén az orvos szakmai teriilet osztaly-, részleg-, stb. vezetdivel,
helyetteseivel, fondvérekkel, osztalyos vezetd asszisztensekkel

iranyitja az intézményi takaritasi feladatokat ellatdo 6nallo egységet,

részt vesz az igazgatdi értekezleteken, tandcskozasi joggal a Fdéorvosi Testiilet,
valamint a Lakasbizottsag tilésein. Vezeti az dpolasi igazgatoi értekezletet, elndke a
Szakdolgozodi Testiiletnek. Tagja az Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsagnak,
valamint a Szakmai Vezetd Testiiletnek.

Helyettesitése:

Tavollétében az dpolasi igazgato helyettese (PK) helyettesiti.

6.1. PK APOLASI IGAZGATO-HELYETTESE

6.2. OTRI APOLASI IGAZGATO-HELYETTESE

Jogallasuk:
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Feladatukat az apolasi igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt latjak el.

Felel6sek:

- az intézmény apolasi-gondozasi tevékenységének szakmai €s etikai szinvonalaért,

- az altaluk kiadott intézkedések, utasitasok szakszeriiségéért, jogszeriiségéért,

- a munkakorikhoéz tartozd ellenérzési tevékenység elvégzéséért, az észlelt
hianyossdgok kikiiszobolése érdekében megtett intézkedéseikért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért.

Feladataik:

- feladatuk altalaban a fekvo-, és jarobeteg ellatds teriiletén folyd apoldsi munka
szervezése, iranyitdsa és ellendrzése, az egészségiigyi szakdolgozok és kisegitd
dolgozok (betegszallitok) kivalasztasa és tevékenységiik iranyitasa,

- afekvObeteg osztalyok rendjének, a higiénés eldirasok megtartasanak ellendrzése,

- az osztalyvezetd foorvosokkal, osztalyos vezetd fondvérekkel valod kapcsolattartas,

- ellatjak a hatalyos jogszabalyokban (Egészségiigyi torvény, Munka Torvénykonyv,
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, stb.), a SZMSZ-ban meghatdrozott
feladatokat a Kollektiv Szerzddésre figyelemmel,

- megszervezik ¢és ellendrzik az intézményi gyogyito-megelézd ellatas apolasi
feladatait.

- feladataikat az osztalyos vezetd apolok, illetve vezetd asszisztensek tjan latjak el,

- rendszeresen ellendrzik az &poldsi munkaban tevékenykedd dolgozok szakmai
munkajat és etikai magatartasat,

- elkészitik a kozvetlen beosztottjaik munkakori leirasat,

- ellendrzik az egészségiigyi szakdolgozok szamara eldirt védoruhak, ill. véddeszkdzok
viselését. Megfelel6 védéruhazat beszerzésére javaslatot tesznek,

- figyelemmel kisérik €és tdimogatjak az apolas-kutatast,

- tanulmanyozzdk, ¢értékelik a betegek dapoldssal kapcsolatos véleményét.
Kozremiikodnek a panaszok kivizsgalasaban,

- gondoskodnak az 4polok ¢€s asszisztensek kiilonféle képzéseken torténd részvételérdl
szakmai tudéasuk szinten tartasa €s fejlesztése érdekében,

- irdnyitjak és ellendrzik az intézményben folyd szocidlis tevékenységet.

- az intézmény gyogyitd megelozd tevékenységének apolas-szakmai irdnyitasa az
apolasi igazgato kozvetlen irdnyitasaval.

Kapcsolattartasuk:

- tagjai a Szakdolgozo6i Testiiletnek, résztvevdi a kibdvitett igazgatoi értekezletnek.

7. MINOSEGUGYI VEZETO

Jogallésa:
A munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

Felel6s:

az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanynak és MEES irdnyelvnek megfeleld
mindségiranyitdsi rendszer miikddtetéséért és a fiiggetlen tanusitas fenntartasdnak
biztositasaért,

a mindségiranyitasi kézikonyvben ¢€s az eljarasokban rogzitett feladatok elvégzéséért és
elvégeztetéséért,

mindségiranyitas éves munkatervének €és képzési programjanak meghatarozasaért.
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felelds az éves audittervek elkészitéséért, az auditok gyakorlati lebonyolitasaért,
valamint a vezetdségi atvizsgalas elokészitéséért,
felels a kiils6 tanusito altal lefolytatott feliilvizsgalat elokészitéséeért.

Jogosult:

az intézmény kézponti mindségiigyi dokumentumainak kezelésére, modositasara,
ellendrizni az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mitkddtetése céljabol kiadott
mindségiranyitasi utasitdsok megvalositasat €s betartasat,

feliigyelni és ellendrizni a mindségiigyi koordinatorok, belsd auditorok és mindségiigyi
felel0s0k szamara meghatarozott feladatok teljesitését.

Feladatai:

az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanynak ¢és MEES iranyelvnek megfeleld
mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, szabalyozasanak feliigyelete, a fiiggetlen
tanusitas fenntartasanak biztositasa,

az intézmény kozponti mindségligyi dokumentumainak kezelése, aktualizdldsa az
érvényes szabalyozasnak megfelelden,

az intézmény mindségpolitikdjanak és mindségligyi célkitlizéseinek képviselete és
érvényesitése, tovabba kovetelményeinek megismertetése ¢és folyamatos betartatasa,

az intézmény altal nyujtott szolgéaltatdsok mindségének figyelemmel kisérése a
betegelégedettségi vizsgalatok, valamint a reklamaci6 és hibanyilvantartasok alapjan.
Az eltérések trendjeinek, tendencidinak elemzése, illetve ezek okainak feltarasara és
megoldasara problémamegoldo javaslatok kidolgozasa,

a mindségiranyitds munkateriiletére vonatkoz6 munkakdrok és feladatkorok kialakitasa,
munkamodszerek meghatarozasa, rendszerezése, feladatok kiadasa, ellendrzése,
szervezeti egységek miikodési rendjének feliigyelete és ellendrzése,

mindségiranyitasi utasitasok, eljarasrendek, protokollok kialakitdsa, és a gyakorlati
megvaldsitas segitése €s ellendrzés,

a dolgozdi elégedettségi vizsgalatok eredményeinek elemzése, javaslattétel az
elégedetlenség forrasainak megsziintetésére, terv kidolgozasa annak javitasa érdekében,
a helyesbitd és megeldzo tevékenységek koordinalasa €s feliigyelete,

a mindségiranyitas kérdéseit érintd szerzédések, dokumentumok, beruhédzasi, fejlesztési
javaslatok tekintetében — felettesi felkérés alapjan — véleményezési jog gyakorlasa,

az intézmény képviselete mindségiranyitasi kérdésekben kiilsd szervezetek felé,

egyéb feladatok tekintetében munkakori leirasaban foglaltak szerint jar el.

Kapcsolattartasa:

az Igazgatdsag tagjaival,

gazdasagi-miiszaki ellatas vezetoivel,

orvos szakmai teriilet osztaly-, részlegvezetdivel, helyetteseivel,

osztalyvezetd apolokkal, asszisztensekkel,

mindségligyi feladattal megbizott munkatarsakkal,

részt vesz a kibdvitett igazgatoi értekezleten, valamint tanacskozasi joggal részt vesz a
Foorvosi Testiilet, a Szakdolgozdi Testiilet, a Szakmai Vezetd Testiilet tilésein.

Helyettesitése:

Tévolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettese a beosztott mindségiigyi koordinator.
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8. FOIGAZGATO STRATEGIAI TANACSADOJA

Feladatai:

a féigazgatd dontéseinek elokészitésében valo részvétel,

részt vesz az intézmény milkodését szabalyozé folyamatok kialakitasaban,
koordinalasaban,

részt vesz az intézmény stratégiai tervének, szakmai fejlesztési tervének, fejlesztési
projektjeinek elokészitésében kidolgozasaban,

koordindlja, illetve sziikség szerint részt vesz az intézmény belsé szabalyzatainak
elkészitésében, aktualizalasaban, véleményezésében,

javaslatot tesz a fOigazgatonak az tligyviteli folyamatok tovabbfejlesztésére a
rendelkezésre allo eréforrasokra vald tekintettel.

IV. VEZETO ORVOSI MUNKAKOROK

1. OSZTALYVEZETO FOORVOSOK

Jogallasuk:

a munkaltatdi jogokat —a kinevezési, felmentési ¢és vétkes kotelezettségszegési jog
kivételével- az orvos-igazgatd gyakorolja,

az osztalyvezeté foorvosok mellérendelten miikkodnek, egymdésnak utasitast nem
adhatnak,

a Kollektiv Szerz6édésben, valamint az SZMSZ XI. pontjaban foglaltakra figyelemmel
elkészitett munkakori leirasanak és megfelelden jarnak el.

Felel6sok:

az osztalyara és szakrendelésére keriilt betegeknek a szakmai és etikai szabalyok
szerinti, legnagyobb gondossaggal végzett lelkiismeretes ellatasaért,

mindségiranyitasi rendszer szerinti kotelezd éves képzések lebonyolitasaért,

a hozza beosztott orvosok tovabbképzésének figyelemmel kovetéséért, az intézmény
részérdl ingyenesen biztositott szakmai tovabbképzéseken, illetve rezidensképzéseken
valo részvételiikért, a szakvizsga érvényességével kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésének ellendrzéséért, egylittmiikodve a tudomanyos €s oktatési igazgatoval,

az osztaly szakmai elismerésének biztositasaért, hirnevének folyamatos javitasaért, a
betegellatds esetdsszetételének, mindségének emeléséért, javaslattételre éves
mindségcelok vonatkozasaban,

jogszabalyok és intézményi bels6 szabalyzatok eldirasainak betartasaért,

az orvosi dokumentici® mindségéért, a dokumentacidos fegyelem, a vonatkozo
szabalyzatban foglaltak érvényesiiléséért,

a kontrolling rendszer keretében meghatarozasra keriilo keretek (koltség, teljesitmény,
szolgéltatasok igénybevétele) betartdsaért, az elvart mindségli és mennyiségl
szolgaltatas biztositdsaért az intézmény hosszu tava fenntarthatosdganak biztositasa
érdekében,
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az adott osztalyrdl a honlapon kozzétett tartalomért, a dokumentumok mindségéért, az
adattartalom pontossagaért, azok legalabb évenkénti feliilvizsgalataért, sziikségessé
valo frissitések kezdeményezéséért,

a foéigazgatd (orvos igazgatd, orvosigazgatd helyettes, telephely vezetd fdorvos)
utasitdsara, tovabba az ligyeletvezetd orvos, az osztaly ligyeletes orvosa, vagy mas
osztalyvezetd féorvos hivasara munkaidején til is koteles az intézményben megjelenni
¢s a sziikséges tennivaldkat elvégezni,

az osztalyvezetd foorvos koteles a féigazgatonak munkéjardl beszamolni, rendkiviili
eseményekrdl (rendkiviili halal, tomeges baleset, illetdleg megbetegedés, szakmai
mulasztas, az osztdly milkodését akadalyozo koriilmények, stb.), valamint az azokkal
kapcsolatban tett intézkedéseirdl haladéktalanul jelentést tenni,

a nem kivanatos eseményeket az orvos igazgatonak a vonatkozd szabalyzatokban
foglaltak szerint kell jelentenie.

Feladataik:

az osztalyvezetd fOorvos vezeti a fekvObeteg-ellatd, valamint a kozpontositott
diagnosztikai, terapids ¢és egyéb osztalyokat, a hozzajuk tartozd részlegeket,
szakambulancidkat és jarobeteg-szakrendeldket,
a vezetése alatt 4116 osztaly és részlegei tevékenységével kapcsolatban
o tanulmanyozza, illetéleg ellendrzi
= a lakossag megbetegedési viszonyait, a rendelkezésre 4llo statisztikai
adatokat,
» agyogyitd-megeldzo ellatas szakszerliségét, a gyogykezelés id6tartamat,
» az osztaly dolgozdi vonatkozasaban keresoképtelen alloméany alakulésat
és az abban kozrehatd okokat,
= az eloirt dokumentacid, az informacids tevékenység naprakész, szakszeri
végrehajtasat,
= az etikai kdvetelmények megtartasat,
= az osztalyon rendelkezésre allo anyagi eszk6zok (gyogyszer, vegyszer,
miiszer, stb.) hatékony felhasznalasat.
elemzi és fejleszti az osztaly diagnosztikai €s terdpias tevékenységét,
biztositja a fekvo- és jarobeteg-ellatas egységét és folyamatossagat,
ellendrzi a rabizott személyzet szakmai alkalmassagat,
elkésziti az osztaly orvosigazgatdi munkaltatoi jogkorbe tartozo dolgozdinak a
munkakori leirasat,
o Dbiztositja és ellendrzi az osztdlya ligyeleti, készenléti-ligyeleti beosztasat és
ellatasat,
o meghatidrozza az osztdlyan dolgozd orvosok valtozd munkahely szerinti
beosztasat,
o elkésziti az éves szabadsagtervet ¢és ellendrzi annak végrehajtasat, a
jogszabalyban rogzitett hataridok teljesiilésére valo tekintettel,
o nyilvantartja a dolgozok kdételezd idszakos orvosi vizsgalatat, a véddoltasokat,
megszervezi a részvételt,
o ellatja az orvos igazgat6 altal meghatarozott egyéb feladatokat,
o sziikség esetén részt vesz az iigyeleti, készenléti szolgalatban.
elésegiteni a hatékony betegellatds és optimalis betegit biztositasa érdekében a
szakmailag indokolt osztalyos athelyezéseket, kiilonos figyelemmel az aktiv osztalyrol
rehabilitacios, konikus osztalyra torténd athelyezésekre,

o O O O
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iigyeletben biztositja a nem szakorvosok haladéktalan konzultacids lehetOségét a
szakszer(i és hatékony betegellatas érdekében,

Helyettesités:

helyettesitését foorvos, vagy adjunktus lathatja el.

V. VEZETO EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOI MUNKAKOROK

OSZTALYVEZETO APOLO, VEZETO ASSZISZTENS

Az osztalyos vezetd apold munkaltatdja az apolési igazgato feladatait, az osztalyvezetd
féorvos szakmai irdnyitasa alatt, vele egylittmikodve végzi.

Iranyitja és ellendrzi az osztaly egészségiigyi szakdolgozoinak és kisegitd allomanyt
dolgozdinak munkajat, az orvosi elrendelések végrehajtasat.

Az osztilyon gyakorlatot teljesité tanulok szakmai gyakorlatat, a vizsgazast az
intézményi szakoktatdval torténd eldzetes egyeztetés alapjan megszervezi.

Felel6s az 1) belépd dolgozdk oktatasaért.

Kapcsolatot tart a mas szervezeti egységnek az osztdlyon rendszeresen, vagy
atmenetileg munkat végzé dolgozdjaval (pl. gyogytorndsz, laboratériumi asszisztens,
gazdasagi, miiszaki, pénziigyi osztaly vezetdivel — munkatarsaival).

Tapasztalatair6l beszamol a dolgozé kozvetlen felettesének, sziikség esetén jelentést
tesz az osztalyvezetd féorvosnak.

Szervezi a dolgozdk rendszeres képzését, tovabbképzését a mindségiranyitasi rendszer
szerinti kotelezo éves képzéseket lebonyolitja.

Elkésziti az éves szabadsagtervet és ellendrzi annak végrehajtasat, a jogszabalyban
rogzitett hataridok teljesiilésére valo tekintettel.

Tevékenységét és ellendrzéseinek eredményét dokumentalja, s arrdl rendszeresen
beszamol az osztalyvezetd fOorvosnak €s az apolasi igazgatonak, illetve helyettesének.
Azokon a kdzpontositott diagnosztikai és terapias osztalyokon, ahol az egészségiigyi
szakfeladatokat asszisztensek végzik, az osztalyos vezetd fondvér feladatait a vezetd
(osztalyos) asszisztens latja el.

Kiilonos figyelmet fordit az egészségiigyi dokumentacids tevékenység maradéktalan
ellatasara, sziikség esetén a dokumentacios rendszerrel kapcsolatban javaslatokat tesz.

Részletes feladatai a munkakori leirasban keriilnek meghatarozéasra, a Kollektiv
Szerzddésben, valamint az intézmény SZMSZ XI1. pontjaban foglaltakra figyelemmel.

VEZETO MUTOS - SZAKASSZISZTENS

Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitasa ¢&s feliigyelete alatt az eldirasok
maradéktalan betartasaval végzi.

Felelés a miitd folyamatos tizemképes allapotban tartasaért.

Részt vesz a miitd miikodési szabalyzatanak elkészitésében, aktualizaldséban, és
ellendrzi maradéktalan betartasat.

Biztositja a miitéti program zavartalan lebonyolitasat.

Figyelemmel koveti a miiszerek, gépek és mitoi tartozékok allapotat, sziikség esetén,
selejtezést, visszapotlast kezdeményez.

A muté miikodéséhez sziikséges anyagok folyamatos biztositasa, a miitétek soran
felhasznalt anyagok potlasa.
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- A mité rendszeres takaritdsarol, a vonatkoz6 higiénés rendszabalyok pontos
betartasardl valé gondoskodas.

- Iranyitja a mitds szakasszisztensek €s segédszemélyzet munkajat.

- Részt vesz az ligyeleti szolgalatban, miikodési teriiletén 6nallo feleldsséggel jar el.

- Szervezi a dolgozdk rendszeres képzését, tovabbképzését a mindségiranyitasi rendszer
szerinti kotelezd éves képzéseket lebonyolitja.

- Elkésziti az éves szabadsagtervet és ellendrzi annak végrehajtasat, a jogszabalyban
rogzitett hatariddk teljestilésére valo tekintettel.

- Tanulmédnyozza a miitdben hasznalatos gépek és miszerek mukodési elvét, koteles
ezeket elsajatitani, és a segédszemélyzetnek segitséget nyudjtani.

- Az eldirt dokumentaciokat, vagy adatszolgaltatasokat hataridore elkésziti.

- Részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozésra, a Kollektiv
Szerzddésben, valamint az intézmény SZMSZ X1. pontjaban foglaltakra figyelemmel.

3. VEZETO ANESZTEZIOLOGUS ASSZISZTENS

- Az osztalyos vezetd apold munkaltatdja az dpoldsi igazgato, feladatait az osztalyvezetd
féorvos szakmai irdnyitasa alatt, vele egylittmikodve végzi.

- Irényitja és ellendrzi az anesztezioldgus asszisztensi munkat.

- Folyamatosan ellendrzi az altatési jegyzokonyvet €s szignalja azt.

- Szervezi a dolgozok rendszeres képzését, tovabbképzését, a Mindségiranyitasi rendszer
eldirasa szerinti kotelez6 éves képzéseket lebonyolitja.

- Az osztalyon gyakorlatot teljesitd tanulok szakmai gyakorlatét, a vizsgazast az intézeti
szakoktatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan megszervezi.

- Felel6s az 0 belépd dolgozok oktatdsaért.

- Nyilvantartja a dolgozok kotelezd iddszakos orvosi vizsgalatat, a véddoltasokat.

- Szervezi a dolgozok rendszeres képzését, tovabbképzését a mindségiranyitasi rendszer
szerinti kotelezo éves képzéseket lebonyolitja.

- Elkésziti az éves szabadsagtervet és ellendrzi annak végrehajtasat, a jogszabalyban
rogzitett hataridok teljesiilésére valo tekintettel.

- Figyelemmel kiséri, hogy a napi munkavégzés el6tt a dolgozd6 megjelenése
egészségligyl szakdolgozohoz mélto legyen. (61tozek, névkitiizo)

- Részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozéasra, a Kollektiv
Szerzddésben, valamint az intézmény SZMSZ XI. pontjaban foglaltakra figyelemmel.

VI. EGYEB SZERVEZETI EGYSEGEK

Az alabb felsorolt szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas sordn az intézmény hatékony,
eredményes és gazdasagos miikddtetését kell szem el6tt tartani.

A kapcsolattartas belso levelezéssel, elektronikus levelezéssel torténhet. Amennyiben szobeli
egyeztetés soran érdemi dontés, javaslat, megéllapodas sziiletik, arrol irdsos feljegyzést kell
késziteni.

1. A FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1. FOIGAZGATOI TITKARSAG
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A titkéarsag vezeto feladatai:

a Péterfy Séandor utcai telephelyen munkaltatéi jogkort gyakorlok titkarsagai

munkdjanak 6sszehangolasa, szabadsagok kiadasa, helyettesitések megszervezése,

- vezetéi ¢és munkaértekezletek, targyaldsok megszervezése (id6pont egyeztetés,
helybiztositas, jegyzokonyv vezeto kijelolése, reprezentacio biztositasa),

- hatariddk nyilvantartasa, szamonkérése, ezekrdl jelentés a féigazgatonak,

- fbigazgatoi utasitasok, igazgatoi utasitasok, korlevelek, szabalyzatok kozzététele,
névjegy készitése, sablon, logd egységesitése,

- folyamatos sajto- ¢és médiafigyelés a foigazgatd kommunikaciés tandcsadoja
kozremiikodésével, az intézményt érintd megjelenésekrdl azonnali tdjékoztatas,

- az intézmény honlapja tartalmi elemeinek figyelemmel kovetése, karbantartdsanak
koordinaldsa, e tevékenységhez kapcsoléddan szervezeti egységenként legaldbb
¢vente egy alkalommal a tartalom frissitésének kezdeményezése és egyiittmiikddés
az informatikai osztéllyal,

- kapcsolattartas az érdekvédelmi szervezetekkel.

1.2. JOGI IRODA

Feladatai:

- ellatja az intézmény képviseletét birosag, hatdsag elott, illetve harmadik személyekkel
szemben,

- igény szerint részt vesz a jogi kozremiikddést igényld targyalasokon,

- részt vesz szerzddések kotésében, elkészitésében, véleményezi a masok altal benyujtott
szerzodéseket,

- intézi az intézmény szakteriiletein felmeriild jogvitdkat, lebonyolitja az ezzel
kapcsolatos levelezést, igény esetén véleményezi a panasziigyek kivizsgalasat,

- jogi szempontbol eldkésziti az intézmény altal, illetve ellene érvényesitett igények
érdemi eldontését, megteszi az intézmény érdekeinek megfeleld intézkedéseket,
intézkedik a kintlévOségek behajtasa irant,

- megteszi a munkaltatoi jog gyakorlasa soran sziikséges jogi intézkedéseket (példaul
vétkes kotelezettségszegési eljaras, leltarhiany érvényesitése, kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetése, munkaiigyi birosadgi eljarast megel6z0 egyeztetés
lebonyolitasa),

- jogi szempontbol véleményezi az intézményi szabalyzatokat, sziikség esetén
szabalyzatok kidolgozasaban részt vesz,

- naprakészen tajékozodik, illetdleg szervezeti egységek megkeresése esetén
tajékoztatast ad a hatalyos jogszabalyokrol,

- az orvosigazgatoval szoros egylittmiikodésben az intézményben felmeriilé beteg-,
illetve dolgozoi panasziigyek kivizsgaldsdban sziikség esetén részt vesz, naprakész
nyilvantartast vezet a peres eljarasokrol, amelynek tapasztalatairdl éves beszamoldja
keretében tdjékoztatja a féigazgatot, valamint eseti adatszolgaltatast biztosit.

1.3. BELSO ELLENOR

A belso ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarol
az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje koteles gondoskodni, emellett koteles a belsd
ellendrzés mitkodéséhez sziikséges forrasokat biztositani.

Feladatai:
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- Onalloan Osszeallitja a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo
ellendrzési jelentést, amelyet a féigazgatonak kozvetleniil kiild meg,

- tevékenysége tervezése soran Onalldéan jar el, ellenOrzési terveit kockazatelemzésre
alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja 6ssze,

- tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgalatara,

- Dbizonyossagot add tevékenysége korében szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer,
teljesitmény, és informatikai ellendrzéseket végez,

- tandcsadoi tevékenység keretében javaslatokat fogalmaz meg tobbek kozott az
intézmény eredményességének, hatékonysaganak, gazdasdgossaganak novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézmény belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

- gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
legalabb két évenkénti feliilvizsgalatarol, az éves ellendrzési jelentés, €s az ellendrzési
terv 0sszeallitasarol,

- nem vehet részt az intézmény operativ mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

1.4. MINOSEGUGYI VEZETO
Feladatai: a III. fejezet 7. pontjaban részletezettek szerint.
1.5. FOIGAZGATO STRATEGIAI TANACSADOJA

Feladatai: a III. fejezet 8. pontjaban részletezettek szerint.

1.6. DONTESELOKESZITO - ES FINANSZIROZASI OSZTALY

A menedzsment altal kitlizott finanszirozasi cél elérése érdekében biztositja a szakmai ¢€s
mukodeési folyamatok finanszirozottsaganak atlathatosagat.

Feladatai:

- a teljesitménymérés ¢és finanszirozas indikatorainak = meghatarozott
idészakonkénti mérése, sziikség szerinti fejlesztés,

- stratégiai- €és operativ dontésekhez sziikséges finanszirozasi adatok, informaciok
biztositasa,

- havi finanszirozasi jelentések elkészitése, finanszirozo felé torténd megkiildése,

- ajelentésekkel kapcsolatos visszaigazolasok véleményezése,

- finanszirozasi céloktol vald eltérések korai észlelése, terv-tény elemzések, a
dontést, végrehajtast kovetd kontroll rendszerének kialakitdsa a fenntarthatosag,
az egyensulyi gazdalkodas eldsegitése érdekében,

- egylttmlikddés finanszirozasi jogszabalyok moédositasara vonatkozo javaslatok
kidolgozaséaban,

- részvétel a finanszirozasi kontrolling rendszer kialakitdsdban, mitkddtetésében,

- a finanszirozés informatikai feltételeinek figyelemmel kovetése, szlikség esetén
fejlesztési javaslattétel,

- aszervezeti egységek iddszakos tajékoztatasa a teljesitményadatok valtozasarol,
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- folyamatos nyomon kdvetése a finanszirozasi jogszabalyok valtozasanak és ezzel
kapcsolatban a menedzsment és az osztilyvezetd fOorvosok tdjékoztatasanak

biztositasa,
- részvétel a finanszirozdshoz kapcsolodd ellendrzések eldkészitésében,
lebonyolitasadban,

- ateljesitményekkel kapcsolatos elszdmolasok ellenérzése,

- részvétel az osztilyok betegdokumentacidos gyakorlatanak ellenérzésében a
betegdokumentacid egységesitésében,

- hibas, hianyz6 TAJ-szamokkal kapcsolatos tigyintézés,

- Ujsziilottek  anyakonyveztetése, az illetékes Onkormanyzatokkal vald
kapcsolattartas,

- az elhunytakkal kapcsolatos {ligyintézés, szorosan egylittmiikodve a Patholdgiai
osztallyal és az illetékes onkorméanyzatokkal,

- a fizetd betegek és a kiilfoldi betegek ellatasaval kapcsolatos finanszirozas-
szakmai tamogatds a betegellatast végzd szervezeti egységek részére, a
Pénzgazdalkodasi osztaly altal készitendd szamlak eldkészitésével kapcsolatos
adminisztrativ tevékenység,

- feladat- és hataskorébe tartozo statisztikak elkészitése (fenntartd, egészségligyi
hatosag, finansziroz6, KSH),

- a mikodési engedéllyel, finanszirozasi szerzddéssel kapcsolatos teljes korli
tigyintézés (fenntarto, egészségligyi hatdsag, finanszirozo),

- intézményi varodlista vezetésével kapcsolatos tevékenység,

- kozponti implantatum regiszter intézményi mikodésének feliigyelete,

- tételes finanszirozasu gyogyszerek felhasznalasaval kapcsolatos tevékenység,

- egylittmiikdodés a gazdasdgi igazgatd altal kijelolt feleldssel az intézményi
koltségvetés bevételeinek tervezése vonatkozasaban.

Kapcsolattartas:

a kontrollinggal, osztalyvezetd fOorvosokkal a finanszirozast érintd kérdések

vonatkozasaban,

- az osztalyok informatikai és kodolasi feleloseivel az osztalyszintli feladatok
megoldasahoz,

- akoddolasi segitséget nyajto kiilsoé szakértokkel,

- feladatkorébdl adddd mértékig az egészségiigyi hatdsdg és a finanszirozo
munkatarsaival,

- Pénzgazdalkodasi osztallyal.

1.7. HUMANEROFORRAS-GAZDALKODASI OSZTALY

A Huménerd6forras-gazdalkodési osztaly feladatait a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, a
vonatkoz6 jogszabalyi eléirasok, az intézményi Kollektiv Szerz6dés rendelkezései, tovabba az
intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasok alapjan végzi.

Altalanos feladatai:

a fOigazgatd altal jovahagyott humanpolitika megvaldsitdsa, a személyiigyi
tevékenység,

az intézmény létszam- ¢€s bérgazdalkodéasanak szervezése, felligyelete és ellendrzése,

a munkaerd-Osszetétel jovoben varhaté valtozasainak felmérése (szakmai- ¢és
korosszetétel, nyugdijba vonulas, palyakezdok munkéaba 4allasa, szakvizsgdzok
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palyaorientacidja stb.) és ennek megfeleld foglalkoztatasi és utanpoétlasi dontési
javaslatot készitése,

eloléptetésekkel €s kitlintetésekkel kapcsolatos tevékenységi kor ellatasa,

a tovabbképzések tamogatasaval kapcsolatos iigyintézés, a tanulményi szerzédésekkel
kapcsolatos teenddk ellatasa,

munkaiigyi- ¢és bérgazdalkodasi jogszabalyok végrehajtasanak eldkészitése,
végrehajtasa, a végrehajtas ellenérzése,

a munkaltatoi jogkort gyakorlok folyamatos tajékoztatasa a jogszabalyi valtozasokrol
¢s folyamatos szakmai segitség nyujtas a szabalyok betartdsdhoz, betartatasahoz, illetve
szlikséges adatszolgaltatasok biztositasa,

a munkaiigyi, személyiigyi €és bérszamfejtési munka szakmai és etikai szinvonaldnak
biztositasa,

a fluktuacio mértékének, alakuldsanak nyomon kovetése, elemzése az éves jelentés
keretében, jelentés Gsszeallitasa a féigazgatod részére,

az osztaly dolgozdihoz fordulé munkatéarsak szakszert tajékoztatasa az 6ket megilletd
jogokrol, kotelezettségekrdl, az igényérvényesités modjarol, hataridokrol,

a kartéritési ¢és a tanulmanyi szerzOdések megszegésébdl eredd visszafizetési
hatarozatok elkészitése,

adatszolgaltatds biztositasa havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstar részére a
munkavallalok illetményének szamfejtéséhez,

a jovahagyott koltségvetés alapjan az intézmény munkaerd-sziikségleti tervének és az
ehhez kapcsolodo személyi juttatdsokra fordithato kiadasi tervének elkészitése,

az intézmény személyi juttatasokra fordithato kiadadsai felhasznéalasanak figyelemmel
kisérése és beszamolas,

rendszeres és ad hoc adatszolgaltatds a pénzgazdalkodasi és a kontrolling osztaly
részére,

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos teljes korli ligyintézés, tdjékoztatasi rendszer
mukodtetése,

az osztaly mitkodésére vonatkozd, azzal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozésa.

Munkaeré-gazdalkodas

Feladata:

koordindlja és dontésre eldkésziti az intézmény munkaerd- és bérgazdalkodasaval
kapcsolatos munkaiigyi tervek elkészitését, szervezési, intézkedési feladatait,
palyazatok, munkaerd felvétel meghirdetés,

oktatas, tovabbképzés, szakképzés koordinalasa, adminisztracios ligyeinek intézése,

az alkalmazéssal, a kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos feladatok végzése,

elemzések végzése, munkaidd felhasznalas figyelemmel kisérése,

az éves koltségvetés személyi juttatdsok és munkaadot terheld kiadési eldiranyzati
tervének elkészitése,

bérfejlesztések, jutalmazasok elokészitése, lebonyolitasa,

jogviszonnyal dsszefliggd igazolasok kiadasa,

bérfelhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, nyilvantartas,
bérgazdalkodassal kapcsolatos vezetdi és kiilsé informacios igények kielégitése.
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Létszam- és bérgazdalkodas

Feladata:

a munkaltatoi jogkor gyakorldival vald folyamatos egyeztetés alapjan — az intézmény
tevékenységéhez sziikséges optimalis 1étszam nyilvantartdsa, feliigyeleti szervvel
torténd engedélyeztetése,

a szervezett, betoltott és iires allasok szdmanak havonta, munkakdri csoportonkénti
0sszesitése,

a 1étszdmhoz tartozo besorolasi bérek alakulasanak elemzése, a tényleges felhasznalasi
adatok vezetése,

az intézményi bérpolitika kialakitasahoz, érvényesitéséhez elemzések, szamitasok,
kereseti arany-vizsgalatok és ezeken alapuld koncepcio kialakitasa,

a bérfelhaszndlas folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, a bérgazdalkodasbol
ad6do lehetdségek maximalis — ésszerli — kihasznalasara javaslatok kidolgozésa,
bérgazdalkodasi rendszer hatasainak elemzése és ellendrzése,

az intézményi bérgazdalkodassal, munkaerd-forgalommal kapcsolatos belsé (vezetdi)
¢s kiils6 informacids igények kielégitése.

Munkaiigy
Feladata:

bérszamfejtés  elOkészitéséhez  adatszolgaltatas, valtozobérek  Osszegytijtése,
ellendrzése.

bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

a felvételek, kilépések elokészitése és tovabbitdsa a munkaltatdi jogkort gyakorlok felé.
kedvezményes utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés.

fizetési el6legek folyositasahoz sziikséges engedélyezések elkészitése.

mindsitések készitésében kdzremiikodes.

tanulmanyi szerzédések nyilvantartasa, megkotést kovetd ligyintézes.

nyugdij elokészitéssel kapcsolatos tajékoztatas.

munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése, munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi
feladatok ellatasa (fegyelmi, kartéritési stb.).

megbizasi dijak, nem rendszeres jovedelmek, munkéba jarasi koltségtérités szamfejtése,
az ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése.

Valtozobérek, tavollétek rogzitése a MAK programjaban,

szabadsagok, tavollétek nyilvantartésa,

munkaidd felhasznalas nyilvantartasa, ellendrzése,

biztositottakkal kapcsolatos bejelentési kotelezettség teljesitése.

Kapcsolattartas:

munkaltatéi jogkor gyakorloival,

Pénzgazdalkodasi osztallyal,

AEEK Emberi Eréforras Fejlesztési Féigazgatosaggal,
NEAK-kal,

Magyar Allam Kincstarral.

1.8. DOKUMENTACIOS ES IKTATASI OSZTALY

Feladata:

- iktatas, iratkezelés, irattdrozas a hatalyos jogszabalyokban, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden,
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a vonatkoz6 jogszabalyok médositasa alapjan az Iratkezelési Szabalyzat folyamatos
aktualizalasanak el0készitése,

az lUgyiratkezelés egységesitése, folyamatos tovabbképzés az iratkezeléssel
foglalkoz6 munkatarsak részére,

a jovahagyott Iratkezelési Szabdlyzat végrehajtasanak ellendrzése, az ellendrzés
eredményérdl rendszeres tajékoztatas,

az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott kdvetelmények és érvényesiilésiik
figyelemmel kovetése. Fejlesztési sziikségletekkel kapcsolatos javaslattétel az
adatvédelmi feleldssel, a szoftver fejlesztdjével €s az informatikai vezetdvel torténd
egyeztetést kdvetden,

nyilvantartds vezetése a rendszerhez hozzaférési jogosultsdggal rendelkez6
személyekrdl, annak folyamatos aktualizalasa,

az iratkezelési rendszerben tarolt adatok védelmének biztositasa,

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

az intézmény egységei részére sokszorositdsi, masolasi stb. munka ellatdsa. A
sziikséges nyilvantartasok vezetése,

tajékoztatd anyagok készitésének koordinalasa, eljuttatasa a cimzettekhez,

az intézmény lapja a ,,Péterfy figyeld” cimii lap, amelyet az osztaly altal mukodtetett
Szerkesztd Bizottsag készit el és megszervezi annak nyomdai el6készitését,
egylittmiikodés az intézmény jsagjanak elkészitésében a Szerkesztd Bizottsaggal,
a kiadas, terjesztés koordinalaséban, az igények valtozasanak rendszeres felmérése,
folyamatos sajto- ¢s médiafigyelés, az intézményt érintd megjelenésekrdl azonnali
tajékoztatas,

munkaltatéi kolesonokkel kapcesolatos adminisztrativ  tevékenység ellatasa,
nyilvantartas vezetése.

1.9. KATASZTROFAVEDELEM

A katasztrofavédelmi, polgari védelmi és egészségligyi valsaghelyzeti tervezési,
szervezési ¢s megeldzési feladatokat a féigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi az
ezzel a feladattal megbizott személy.

Feladatait a katasztrofavédelemrdl és a kapcsolodd egyéb torvények modositasarol
sz6l6 2011. évi CXXVIIL torvény és az egészségiigyi intézmények egészségligyi
valsaghelyzeti terveinek tartalmi kovetelményeirdl, valamint egyes egészségiigyi
targyu miniszteri rendeletek modositasarol szold 43/2014. (VIIL 19.) EMMI rendelet
hatarozza meg, igy feladata kiilondsen:

az intézmény katasztrofavédelmi, polgari védelmi és egészségiigyi valsdghelyzeti
feladatainak tervezése, elvi iranyitasa a feliigyeleti szervek iranymutatasa alapjan,
a Valsaghelyzeti Operativ Torzs tagjaként kozremiikodik a katasztrofavédelmi
feladatok gyakorlati végrehajtasaban, operativ irdnyitasaban,

az intézmény ¢&s telephelyei Egészségiigyi Valsaghelyzeti Tervének elkészitése és
sziikség szerinti aktualizalasa, amelynek fejezetei részletesen tartalmazzak az
egészségiigyl valsaghelyzet, katasztrofaveszély, veszélyhelyzet és kiilonleges
jogrend iddszakaban sziikséges intézkedéseket ¢s feladatokat,

a feliigyeleti szerv kijelolésének megfeleléen a sziikségkorhazi telepitési terv
elkészitése, naprakészen tartasa,
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- a Févéarosi Onkormanyzat hatdrozata alapjan a METRO egészségiigyi
szervezeteinek és anyagbiztositasi tervének intézményi vonatkozéasu tervezése,
szervezése, az intézmény képviseletének biztositdsa a METRO gyakorlatokon,

- a feliigyeleti szervek altal elrendelt oktatasok, tovabbképzések, gyakorlatok
megszervezése, lebonyolitasa,

- az intézményben tarolt egyéni 1égzésvédd eszkozok feliilvizsgalata,
karbantartasuk biztositasa,

- adatszolgaltatas a feliigyeleti szervek felé.

FelelOs:
- katasztrofahelyzet, illetve katasztrofa szintet el nem éré rendkiviili esemény
bekdvetkeztekor, egészségiigyi valsaghelyzetben, katasztrofaveszély,

vesz€lyhelyzet ¢és kiilonleges jogrend iddszakdban a vonatkozo tervek,
jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, a vezetdség munkajanak segitéséért.
Kapcsolatot tart:
- felligyeleti szervekkel,
- akarelharitasban kozremikodoé szervekkel,
- orvosigazgatoval, valamint sziikség esetén az apolési, illetve a gazdasagi
igazgatoval.

1.10. KONTROLLING

Feladatok:

- folyamatos teljesitménykontroll a finanszirozasi szabalyok, az ellatasi kapacitas és
a megel6zo idészakok teljesitmény mutatoinak figyelembe vételével,

- osztalyos bevételi és koltség tervek elkészitése az osztalyvezetd fOorvosokkal
egylittmiikddve, éves tervalku kidolgozasa,

- Osszehasonlitdo elemzés készitése a terv és tény adatok eltérésérdl, a szamszeru
eredmények szoveges elemzése és visszacsatolasa az osztalyok felé,

- intézményi €s koltséghelyenkénti éves gazdalkodasi terv rendszerének kidolgozasa
(id6szaki bontasban, gordiild tervezés modszerével aktualizalva),

- vezetdi beszamold rendszer keretében intézményi €s koltséghelyi szintli eredmény
kimutatasok készitése a felso vezetés szamara,

- prognozisok készitése a mindenkori kiilsé kornyezet €s a belsd mikodés mutatoi
alapjan,

- benchmarking a hozzaférheto tarskorhazi, szakmai mutatok alapjan,

- raforditas vizsgalatok befogadasi, finanszirozas modositasi €s egyéb javaslatokhoz,

- belso elszdmolasi rendszer (endofinanszirozas) kialakitasa és miikodtetése,

- ¢érdekeltségi rendszer kidolgozasa a teljesitmény/raforditds szédmszerlisitésével,
megallapodasok eldkészitése, belsd elszamolasok alapjan a kifizetések elokészitése.

- eseti elemzések és kimutatasok készitése a felsd vezetés szamara a rendelkezésre
allo adatok alapjan, az adatok informaciokka alakitasa.

Kapcsolattartas:
- egységvezetd foorvosokkal és fondvérekkel, az osztalyok kodolasi feleldseivel,
- dontéseldkészitd €s finanszirozasi osztallyal,
- pénzgazdalkodasi osztallyal,
- humanerdforras-gazdalkodasi osztallyal,
- informatikai osztéllyal,
- mindazokkal a kiilsé szervekkel, amelyektdl fenti feladatokhoz informaciéra van
sziikség, amely mas szervezeti egység kozvetitésével még nem all rendelkezésre.
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1.11. FOIGAZGATO KOMMUNIKACIOS TANACSADO.JA

Munkdjat megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés keretében latja el, kozvetleniil a
féigazgato iranyitdsa alatt.

Egyiittmikodik a fOigazgatdi titkdrsag vezetdjével a folyamatos sajto- és
médiafigyelés ligyében.

Ko6zremiikodik a honlap tartalmi elemeinek nyomon kdvetésében, frissitésében.
Sziikség esetén, féigazgatdi kérésre sajtd tajékoztatdt szervez, kdzremiikodik sajtd
kozlemények kiadasaban, célba juttatasaban.

Segiti az egyes szervezeti egységek kommunikaciojat.

2. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS

A gazdasagi-miszaki ellatds az intézmény gyogyitd-megel6z0 egészségiigyi
feladatainak

- pénzgazdalkodasi

- gazdalkodasi- és ellatasi

- miuszaki,

- ¢lelmezési

- miszeriigyi,

- informatikai,

- portaszolgalati és liftkezeldi,

- rendészeti,

- munka-¢s tlizvédelmi
hattérbazisa.

Tevékenységiik kiterjed az alaptevékenységi korbe tartozo ellatasok, az ezekhez kapcsolddo és
kisegitd tevékenységek miikddésére, gazdalkodasi rendjére.

Az eldbb felsorolt ellatasi, tevékenységi teriiletek onallé gazdalkodast nem folytathatnak, az
intézmény egésze egy jogi személynek mindsiil.

Hataskor, iranyitas
A gazdasagi-miiszaki ellatas vezetdje a gazdasagi igazgato.
Akadalyoztatasa, tavolléte, tartos tavolléte esetén teljes hatdskorti helyettese a gazdasagi
igazgatd helyettese.
A gazdasagi igazgatd az intézmény szervezeti-mikodési szabdlyzatdban atruhazott
feladatkorben az intézmény egészére kiterjedod intézkedési jogosultsdggal bir.
A gazdasagi igazgato kdzvetlen beosztottai az alabbi osztalyok kozalkalmazottai:
- pénzgazdalkodasi osztaly
- gazdalkodasi- és ellatasi osztaly
- miszaki osztaly
- ¢lelmezési osztaly
- miszeriigyi osztaly
- informatikai osztaly
- portaszolgalati és liftkezel6i csoport
- rendészeti csoport
- munka - és tlizvédelmi eldado(k)
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A gazdasagi-miszaki ellatas osztalyvezetdi felett a munkaltatoi jogkort a féigazgato, a szakmai
iranyitasi jogkort a gazdasagi igazgatd gyakorolja.

A gazdasagi igazgatd ellendrzd, irdnyitd tevékenységét az eldbbiekben felsorolt osztalyok,
csoportok vezetdin keresztiil gyakorolja.

A gazdasagi igazgatd a hataskorébe tartozo tigyeket altaldnos helyettesére, illetdleg annak
akadalyoztatdsa esetén az illetékes osztaly vezetdjére atruhazhatja.

A gazdasagi ¢és miiszaki ellatds dolgozoinak munkaltatoja — az osztalyvezetdk kivételével — a
gazdasagi igazgato.

Az osztalyvezetdk mellérendeltségben tevékenykednek, csak az altaluk irdnyitott osztalyra
vonatkoz6 utasitdsadasi joggal rendelkeznek.

A gazdasagi-miszaki ellatas hatékonysaga sziikségessé teszi az egyes osztalyok egymas kozti
munkakapcsolatat, a vezetok kozotti informacidcserét.

A vezetok altalanos feladatai és feleldossége

A vezetOk altalanos feladatai:

A vezet0 ala rendelt szervezeti egység miikodéséhez sziikségesek az aldbbiak:
- az adott osztaly szabdlyzatainak kidolgozasa, naprakészségének biztositasa,
- munkakdri leirdsok kidolgozasa, sziikség esetén aktualizalasa,
- sziikséges utasitasok kiadésa,
- beosztott dolgozék munkajanak megszervezése,
- beosztott dolgozdék munkdjanak ellendrzése,
- beosztott dolgozok anyagi, erkolcsi elismerésének javaslata,
- beosztott dolgozdk szakmai ismereteinek szinten tartdsa.

Munkakapcsolat a masik egység vezetdjével
- Osszetett munkafeladat esetén az egymast segitd, kiegészitd egyiittmiikodés
elOsegitése,
- az intézmény gyogyité-megeldzd tevékenységében a magas szintli zavartalan
orvosi, apolasi tevékenység eldsegitése.

A vezetOk altalanos feleldssége:
- abeosztott dolgozoik vonatkozasdban: a munkavédelmi, tizvédelmi, szabvany és
jogszabalyi és mindségiranyitasi eldirasok, feltételek betartasa,
- akiadott utasitasok betartasa, feladatok elvégzése,
- amunkafegyelem ¢s munkaidd-alap hatékony kihasznalasa,
- azegység miikodése, haté¢konysaganak emelése,
- az informacidk és adatok adekvat kezelése.

2.1. PENZGAZDALKODASI OSZTALY

Mikodését
- aszamvitelrdl szo616 2000. évi C. térvény, valamint az allamhdaztartads szamvitelérol
sz0l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet szerint, valamint
- az allamhaztartasrol szolo torvény €s a végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet, tovabba a gazdalkodasra vonatkoz6 tovabbi hatalyos jogszabalyok
alapjan végzi.
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Feladatai:
- Tervezés:

o azintézmény a NEAK 4ltal finanszirozott kozponti koltségvetési szerv,

o a mikodési feladatokhoz kapcsolodd keretszamokat a kozépirdnyitd szerv
utasitasai és a mindenkori finanszirozasi jogszabalyok alapjan tervezi az
intézmény,

o a miukodési bevételek tervezésénél az el6zo évi gazdalkodas tényszédmai az
iranyadok,

o afelujitési és fejlesztési feladatok a fenntartd engedélye, ill. intézkedése alapjan
kertilnek tervezésre.

- Koltségvetési eldiranyzatok modositasa:

o sajat hataskorben a bevételi és kiadasi eldiranyzat f6 6sszegének és a megfeleld
részeldiranyzatok modositasa a jovahagyott maradvany terhére,

o jogszabdly, illetve a felligyeleti szerv eldirdsai szerint modositja a kiemelt és
felligyeleti szerv altal meghatarozott eldiranyzatokat,

o bevételi eldiranyzatait a felligyeleti szerv engedélyével — az E-alaptdl kapott
tamogatasok tekintetében — a teljesitett feladatnak megfelelden ténylegesen
folydsitott 6sszegig modosithatja.

- Az eldiranyzat felhasznalasa:

o az intézmény a koltségvetési tdmogatast csak alaptevékenységre és ezzel
Osszefiiggd egyeb kiadasokra forditja,

o feladatainak ellatdsdhoz a koltségvetési tiamogatason és pénzmaradvanyon kiviil
sajat bevételeit hasznalja fel:

a.) egyéb sajat bevétel (aru- ¢és készletértékesités, szolgaltatdsok
ellenértéke, intézményi ellatasi dijak, alkalmazottak téritési dijai, stb.)
b.) miikddési célu pénzeszkozatvétel
e Allamhéztartason beliilrdl
e Allamhaztartdson kiviilr6l
c.) felhalmozasi és toke jellegli bevételek (targyi eszkdozok és immaterialis
javak értékesitése)
- Pénzgazdalkodas:
Fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni csak az intézmény vezetdje, vagy
az altala megbizott személy jogosult.
A kotelezettségvallalas kizarolag irasban torténik, a gazdasagi igazgatd vagy az altala
kijelolt — jogszabalyban meghatarozott képzettséggel rendelkezd - személy
ellenjegyzésével.

o kiadasok teljesitése, bevételek beszedése soran az okmanyok alapjan ellendrizni
kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a fedezet meglétét,

o az érvényesitésnek tartalmaznia kell a konyvviteli elszamolés fokonyvi szamat
is,

o az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul,

o figyelemmel kiséri a bevételek beszedését, megteszi a sziikséges intézkedést a
bevételek behajtasa érdekében,

o havonta pénzforgalmi zarast készit a felligyeleti szervnek a hataridé pontos
betartasaval,

o biztositja az adatszolgaltatast, az adatok egyeztetését az igazgatdsag, a
kontrolling és a belsé ellendr szamara,

o figyelemmel kiséri a MAK 4ltal vezetett szamlaegyenleget, sziikség esetén
egyezteti azt,
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o

o

ellatja a hazipénztari feladatot, allando ellatmanyok kiadasaval ¢és ezek
elszamoltatasaval, eseti  kifizetések  teljesitésével  gondoskodik a
készpénzforgalom bonyolitasarol. Beszedi a készpénzzel torténd befizetéseket,
kezeli és megdrzi a rabizott anyagi értékeket és készpénzt. Vezeti a pénztarral
kapcsolatos elszamoldsokat €s nyilvantartasokat,

naponta koteles ellendrizni a készpénzkészletet, melynek egyeznie kell a
pénztari jelentésben szerepld egyenleggel,

biztositania kell a pénzszallitas, 6rzés targyi és személyi feltételeit.

- Szamviteli feladatok:

Az allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet értelmében a
koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv a kezelésében, tulajdonaban 1€vé eszk6zokrol és
forrasokrol pénziigyi és koltségvetési konyvvitelt koteles vezetni.

A konyvviteli nyilvantartasnak tartalmaznia kell a pénzforgalmi és gazdasagi miiveletek
hatasat — a valdsagnak megfelelden — folyamatosan ¢€s attekinthetden, az analitikus
nyilvantartasok formajat, tartalmat, vezetésének modjat az eldirt szabalyozasoknak
megfelelden, az aldbbiak szerint:

(@)

O O O O O O O O

(@)

nagy- €s kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasa,

a bevételezett szamlak alaki, formai ellenérzése,

szakfeladatok, koltséghelyek igényeinek feladasa,

pénzforgalmi konyveléssel torténd egyeztetések elvégzése,
ingatlan-nyilvantartas,

beruhazasi jelentések készitése negyedévenként,

feladasok készitése a pénzforgalmi konyvelés fele,

adatszolgaltatas az év végi beszamolo elkészitéséhez,

munkaltatoi lakasépitési szamla analitikéjanak vezetése,

vagyonvédelmi szempontok figyelembevételével egyeztetés a raktarakkal.

- Beszamolas:

(@)

(@)

(@)

beszamold készitése az eldiranyzatok felhasznalasarol, a gazdalkodasrol a
vonatkozo hatalyos jogszabalyokban eldirtak, valamint a feliigyeleti szerv
tartalmi, szakmai és hataridore vonatkozé eldirdsai szerint negyedévente és év
végen.

a XII. 31-i fordulonaprol késziilt mérlegben az eszkozoket és forrasokat, a
pénzforgalmi jelentésben a bevételeket ¢és kiaddsokat a mindenkor érvényben
1év6 jogszabalyok szerint értékeli,

az esetleges maradvany jovahagyasarol sz616 - feliigyeleti szerv altal megkiildott
- irasbeli értesités alapjan az eldirdnyzatok modositasa,
rendszeres €s ad hoc adatszolgaltatas a kontrolling részére.

2.2. GAZDALKODASI ES ELLATASI OSZTALY

A kozponti telephelyi székhelyli osztaly két telephelyen miikodve biztositja a gazdalkodasi,
raktargazdalkodasi, valamint ellatasi feladatait.

A Péterfy Sandor utcai telephely altal biztositott a feladat ellatdsa a Péterfy Sandor utcai, a
Szovetség utcai, és az Alsd erddsor utcai telephelyek vonatkozasaban, mig a Fiumei uti
telephely tevékenysége az Orszagos Traumatologiai Intézetre terjed ki.
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2.2.1. Anyaggazdalkodasi csoport (Péterty Sandor utcai, Fiumei uti telephely)
Feladatok:

anyaggazdalkodassal, beszerzéssel, raktarozassal kapcsolatos tervezés,
javaslattétel az anyagbeszerzés koltségvetési eldiranyzatara,

beszerzések bonyolitasa a rendelkezésre allo keretekre figyelemmel, a
gyogyszer, az ¢élelmezési anyag, az energiahordozok, a miiszaki anyagok és
laboranyagok kivételével,

az intézmény miikodtetéséhez sziikséges anyagok és eszkdzok biztositasa,
igények ¢és keretek folyamatos nyomon kovetése, koordinalasa,

az éves felhasznalas, atlagos készletek, zarokészletek alakulasanak értékelése,
elemzése,

rendszeres és ad hoc adatszolgaltatds a kontrolling részére,

feladatvaltozas miatti sziikségletek felmérése,

az intézmény mikodésével, esetleges fejlesztésekkel  kapcsolatos
anyagsziikségletek felmérése,

az optimadlis, legkedvezobb feltételeket biztositdé beszallité kivalasztasanak
tamogatasara piaci informacidszerzés (arinformacid), mindségi tantsitvanyok
bekérése,

meghatarozza:

o a bazis iddszak felhasznalasi adatait anyagcsoportonként,

o a folyamatos, zavartalan ellatast biztositd atlagos (felhasznalds-aranyos €s

raktarkészlet szerinti) készletszintet,

o az athuzo6do megrendelések alapjan varhato szallitasokat,

egylittmiikodés a kozbeszerzési referenssel a kdzbeszerzési torvény szerinti —
intézmény 4ltal inditandod - eljarast meginditd hirdetmény eldkészitésében
(miiszaki tartalom, mennyiség, becsiilt érték, stb.), a hirdetmény véleményezése,
az eredményes eljarast kovetd végrehajtas,

kozpontositott kozbeszerzési eljarashoz kapcsoléddan a mennyiség és miiszaki
tartalom megjelolésével az igény regisztralasa az eljarasra kijelolt szervnél. A
megkotésre keriild szerzédésben foglaltak végrehajtdsa mellett a lehivas
mértékének folyamatos nyomon kovetése,

a beszerzések elokészitése, bonyolitdsa sordn a vonatkozo jogszabalyok és az
intézmény Kozbeszerzési, valamint Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltak
betartasa,

a Kozbeszerzési, valamint Beszerzési Szabalyzat naprakészségének biztositasa,
megrendelések, szallitasi szerzédések nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa.

2.2.2. Raktargazdalkodas (Péterfy Sandor utcai, Alsé erdésor utcai, €s Fiumei uti

telephelyek)

Feladatok:

raktarkészlet szakszer(i tarolasa (az anyagkezelés szakositott kiilonvalasztasa, a
raktarak gazdasagos kihasznalasa), tovabba a raktarhelyiségek és felszerelések
allagmegdvasa,

biztositani az anyagok atvételét és kiadasat, az ezzel kapcsolatos ellendrzési
teendoket, az elfekvo készletek hasznositdsanak elokészitését, valamint a
hasznalhatatlanna valt anyagok selejtezésre valo elokészitését,

a kezelésébe tartozo anyagok, eszk6zok bizonylatok alapjan torténd mennyiségi és

rrrrrr

selejtezésre €s az ellendrzéssel kapcsolatos teenddk lebonyolitasa,
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az osztalyokra kiadand6é anyagok Osszeallitasa, elszallitdsuk kezdeményezése és
dokumentalt atvételiik biztositasa,

a raktarra keriild fogyoeszkozok (ideértve a miszereket is), valamint a targyi
eszk6zok nyilvantartdsba vétele, készletmozgdsok naprakész konyvelése
(kiterhelés, selejtezés, stb.),

Textil Raktar (Péterfy telephely) miikodtetése,

mosodai szolgéltatas ellendrzése az Alsd erddsor utcai telephelyen (Csereruha
Raktar).

2.2.3. Gépjarmii csoport
Feladatok:

sajat szallitd eszkozzel végzett személy- €s teherszallitas,

idegen szallitoeszkozokkel végzett szallitasok szervezése, bonyolitasa,

a gépjarmipark biztonsagos lizemeltetése,

a kozponti gardzs lizemeltetésével 0sszefliggd feladatok ellatasa,

lizemanyag elszamoltatas,

szallitassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, statisztikak készitése,
adatszolgaltatasok, gépjarmii eléadoi tevékenység ellatasa.

2.2.4. Ellatasi feladatok
Feladatok:

Kozteriilet Fenntartd Vallalat: kommunalis szemétszallitasi szerzddések
koordinalasa,

tanacstermek, csarnokok berendezése, felszerelése,

rendezvények targyi feltételeinek megteremtése, egylittmikodve a foigazgatoi
titkarsaggal,

mosodai szolgaltatas ellendrzése Péterfy Sandor és Szovetség utcai telephelyeken.
a Péterfy Sandor utcai, Als6é erddsori, Szovetség utcai mosodai stlyok
koltségfelosztasanak vezetése.

Részletes feladatok:
belso szallitas:

o aberendezések, felszerelések, anyagok, stb. széllitasa,

o atextilidk (tiszta és szennyes) szallitasa,

o a szallitasi munkaban résztvevok munkaidejének ésszerii kihasznalasanak
biztositasa,

mosodai szolgaltatas ellendrzése:

o a fekvdbeteg osztalyokon kiviili és az integralt egységek altal leszallitott
szennyes textilia tételes, atvétele darabszdm szerint a mosasi konyvben
feltiintetett mennyiség ellendrzésével.(A fekvibeteg osztalyok textilidinak
atadasat kozvetleniil a mosasi szolgaltatast végzé mosoda a helyszinen
bonyolitja.),

o atiszta ruha kiadéasa az atvételnél alkalmazott szamolési gyakorlat szerint.

varrodai tevékenység:

o aselejt, nem javithato textilidk cseréje a textilraktaron keresztiil,

o ajavitott, illetve cserélt 0j textilidval kiegészitett készlet darabszam szerinti
visszaadasa jegyzékkel,

o konfekcionalt textilia eléallitdsa: szdjmaszk, miitéspapucs, haskotd, orvosi
sapka, kezeléruha, matrachuzat, kocsihuzat, fiiggony, fityula,
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szakacskotény, nylonkotény, labzsak, tépdzaras vérszoritd gumi, sterilzsak,
ampullas zsak, batorhuzat, rolévaszon, mellény, korgallér,

o a javitashoz ¢és az Uj termékek eldallitdsahoz sziikséges anyagokrol,
kellékekrdl elkészitési jegyzéken szamol el az anyagkonyvelés felé,

o az ad hoc jelleggel mikodo selejtezési bizottsag altal selejtezett textiliak
szétbontdsa, az embléma kivagasa, a foltozasra alkalmas anyag
nyilvantartasba vétele, a tisztitorongyként alkalmas anyag &taddsa a
fogydanyag-raktar szamara. Az értékesitésre keriilé fennmaradé mennyiség
atadasa a Raktargazdalkodasi csoport szamara.

gondnoksag az intézmeény valamennyi telephelye vonatkozasaban:

o ellendrzi a kozlekedési utvonalak, jardak tisztitdsat, a hulladékok
elszallitaisanak megtorténtét, a folyosok, auldk, nyilvanos helyiségek
allapotat,

o biztositja a kiilsé terek takaritasdhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket
(jégmentesito, lizemanyag, szerszamok, stb.),

o feliigyeli, koordinalja a telefonkdzpont kezeldk, liftszolgéalati dolgozok
munkajat,

o intézkedik a miiszaki és egyéb hibdk javittatasarol, munkalapok, igazolasok
kitoltésérol,

o kapcsolattartds a névérszallo bérldivel, a rendezett, zavartalan mitkodés
biztositasa,

o lezart épiiletek ellendrzése.

kertészet:

o aPéterfy Sandor, Also erddsor és Szovetség utcai telephelyeken az udvarok,
parkolok, jardak takaritasi feladatainak ellatasa,

o az osztalyokrol a kommunalis és veszélyes hulladékok gytijtékonténerbe
juttatasa,

o az intézményhez tartozd parkok és belsé teriiletek, teraszok tervezése,
gondozasa.

telefonkozpont:

o telefonkdzpontok lizemeltetése, eldirasszerti miikodtetése,

o telefonvonalakkal kapcsolatos ligyintézés,

o hibajelenségek haté¢kony megsziintetését segitd ligyintézés,

o tgyfélszolgalati tevékenység soran iligyfélbardt kommunikacio,
tajékoztatas.

2.2.5. Leltarellenorzes

az intézmény targyi eszkozei, készletei, valamint egyéb vagyon jellegii
eszkozeinek szambavétele az intézmény kezelésében 1évo ingyenes, vagy tartos
hasznalatba adott eszkdzokre is kiterjedden,

leltarozasi litemterv készitése,

leltarozas eldkészitése, megszervezése,

leltarozas,

értékelési feladatok,

javaslatok készitése az ellendrzés eredményeként megallapitott eltérési
kimutatasok rendezése vonatkozasaban,

eseti €s céljellegli vizsgalatok lefolytatasa,

éves statisztikai jelentések készitése.
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2.3. MUSZAKI OSZTALY

Alapfeladatai:

a fejlesztések (beruhazasok, feltjitdsok) intézményi igények szerinti elokészitése, az

intézmény (részlegei) fejlesztési igényeinek felmérése, elkészitése,

az energiagazdalkodas €s - ellatas teriiletén az intézmény energia- és kozmuiellatassal

kapcsolatos tervezési, lizemeltetési és informacios feladatai,

az lzemfenntartds teriiletén az intézmény ingatlandllomanyanak, épiiletgépészeti
berendezéseinek, valamint eszkozeinek miiszaki feliigyelete, karbantartdsa és
javitasa,

targyi eszkdz- és ingatlan nyilvantartas,

tervtar naprakész vezetése.

Részletes feladatok:

Epiiletfenntartds:

o az intézmény miszaki katasztereinek (épiilet, gép) folyamatos vezetése,
naprakészségének biztositasa,

o kiilsé kivitelezOk 4altal végzett beruhdzasok, felujitasok, karbantartdsok
elOkészitése, ajanlatok bekérése, szerzodéskotések elokészitése,

o miszaki ellendrzési tevékenység végzése, szamlak igazolasa.

Energiagazdalkodas:

o energiagazdalkodas tervezése,

o energiamérleg készitése €s ellendrzése,

o akazanbiztosi eljarasok és engedélyek biztositasa,

o az energiafelhasznalasi szerzddés elokészitése,

o energiatermeld és -elosztd berendezések allandd lizemkészségének, megfeleld
miiszaki allapotanak biztositasa, lizemeltetése,

o klimaberendezések lizemeltetése és megbizhatd lizemvitel biztositasa,

o tgyviteli tevékenység ellatasa ¢és az ezeket érintd elszamoldsok, adminisztrativ
teendok (szamldk ellendrzése, igazolasa), feladdsok elvégzése, statisztikak
elkészitése, informacid szolgaltatas mind intézményen beliil, mind a feliigyeleti
szervek részére a szolgalati ut megtartasaval, az eldirt hataridok betartasaval.

Uzemfenntartds:

o a folyamatos miikod6képesség biztositasa,

o a Miszaki osztdly miikodéséhez sziikséges anyagok, szerszamok ¢&s
berendezések beszerzése a miiszaki raktaron keresztiil torténik.

o a dolgozok ruhazati és ehhez kapcsolodé munkavédelmi, valamint higiéniai
eszkozokkel (anyagokkal) torténd ellatdsa a Gazdalkodasi-és ellatasi osztaly
feladata,

o folyamatosan figyelemmel kell kisémni az eszkozok, gépek és berendezések
avulasat, elhasznalodésat és ennek alapjan kell a selejtezést el6készitent, illetve
a targyi eszkozok cseréjére javaslatot tenni, biztositani a selejtezendd eszkdzok
selejtraktarra torténd leadasat,

o az eclhasznaloédott eszkozok, anyagok, berendezések selejtezésére a

telephelyekre megbizott osztalyvezetd helyettesek tesznek javaslatot. A
felterjesztést az osztalyvezetd irja ala.

Eszkoz- és ingatlan nyilvantartas:

O

O

az eszkOzfenntartas és miszaki ellatas, valamint az intézmény altal hasznalt
(bérelt) ingatlanokkal kapcsolatos statisztikak, nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasok eldkészitése, koordinalasa.
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- Tervtar:
o az intézmény épiileteire, berendezéseire, felszereléseire vonatkoz6 miiszaki
tervek ¢€s miszaki dokumentaciok nyilvantartasa, naprakész vezetése a
vonatkozo szabvanyi és jogszabalyi eléirasok betartasaval.

2.4. ELELMEZESI OSZTALY

Az ¢lelmezési osztaly alapfeladata az intézmény ellatott betegeinek és alkalmazottainak
étkeztetése. Ezen feladatat harom telephelyen miikodé féz6konyha miikodtetésével
biztositja (Péterfy Sandor utcai kdzponti telephely, Fiumei uti és Alsé erddsor utcai
telephelyek).

Az intézmény diétds rendszerének meghatarozasa — az élelmezésnek a gyogyito-
megel6z0 tevékenységgel vald szoros Osszefliggése miatt — az intézmény orvos-
igazgatdjanak feladata, melyet atruhdzott hataskorben a diétas féorvos 1at el.

A fé6z6konyhak iranyitasat, egységes iranyelvek szerinti iizemeltetését, ellendrzését az
¢lelmezési osztaly vezetdje latja el a Péterfy Sandor utcai kozponti telephelyen miikodo
¢lelmezési tizembdl.

Az ¢élelmezési ellatassal kapcsolatos részletes feladatokat, valamint ezek itigyviteli
folyamatat és bizonylati rendjét az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

Intézményi reprezentdcios szolgaltatasok biztositasat sziikség szerint végzi az
¢lelmezési osztaly.

Részletes feladatai:
- Az élelmezéssel kapcsolatos, élelmezési, tigyviteli és informacios feladatok:

o a HACCP eldirasainak folyamatos betartasa, illetve betartatasa,

o az ellatottak és alkalmazottak részére — a rendelkezésre all6 norma erejéig —
szezonalis étrend tervezése a dietetikai szolgalat, a raktdros és a fOszakacs
bevonasaval,

o az ¢lelmezési anyagok biztositasa, - a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet el6irdsai, a norma
figyelembevételével — drubeszerzés, szerzodések kotése a gazdasagi szempontok
fokozott szem elott tartasaval,

o raktarozas, tarolads az élelmiszerek nyilvantartdsa, a felhasznalas attekinthetd
vezetése,

o a betegek ¢s alkalmazottak napi élelmezési 1étszaménak meghatarozasa,
1étszamosszesitések vezetése, a kialakult és érvényes normativak alapjan anyag-
kiszabasok készitése. Ehhez kapcsolodd raktarkiadédsi jegyzék, utalvanyok
kiallitasa, felhasznalt anyagok kiilonféle 0sszesitése, élelmezési koltségek ¢és a
norma kozaotti viszony figyelése,

o véddital, egyéb élelmiszerek felhasznalasanak nyilvantartasa,

o az alkalmazottak részére ¢lelmezési jegyek érvényesitése, sziikség szerint téritési

dijak beszedése,

o a kihelyezett részlegek tlizemeltetési feltételeinek biztositasa, az ilizemelés
ellendrzése,

o kozpontositott rendelések, egységesitett beszerzés, valamint a szallitas
biztositasa,

o foézokonyhaval nem rendelkezd részlegek ellatasa sajat élelmezési ilizemen
keresztiil, vagy kiils6 szolgaltatd igénybevételével,
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o adatszolgaltatas a kiadott adagokrol koltséghelyek és koltségviselok, tovabba
ellatottak és alkalmazottak szerinti részletezésben,

o kozegészségligyi  (egészségiigyi  konyvek  stb.),  tlizrendészeti  ¢€s
biztonsagtechnikai eldirasok betartdsa, személyi €s lizemi higiénia biztositésa.

- Elokeszitesi feladatok:

o az anyagkiszabas alapjan a konyhdk részére husok, zoldség és egyéb anyagok

konyhakész allapotban valo biztositasa.
- Konyhaiizemi feladatok:

o a nyersanyagok pontos atvétele, mindségének, lejarati  idejének,
felhasznalhatosaganak ellendrzése, eldirdsok szerinti tarolasa a felhasznalasig,

o az ellatottak részére reggeli, tizorai, ebéd és vacsora biztositasa. Kronikus
osztalyon ezen feliil uzsonna biztositésa is,

o az eldirt ételek diétdk szerinti elkészitése a vezetd dietetikai szolgalat
iranyitasaval, kiilonos tekintettel a diabetikus étrendek pontos elkészitésére,

o a fozotér, valamint a f6zésnél hasznalt felszerelési targyak tisztantartasa,
mosogatas, takaritas,

o ételmintak megdrzése, talalas.

- Alkalmazotti étkeztetés:

o alapja a targynapra eladott ¢élelmezési jegyek Osszesitése alapjan lefézott ebéd
készitése, valamint kiszolgalasa, az ehhez kapcsolodd mosogatas, az alkalmazotti
éttermek tisztantartasa.

- Szallitasi feladatok:

o az ellatottak részére lefozott ételek higiénikus modon torténd elszallitasa a
betegosztalyokra, kiilonos tekintettel az étkezési idopontokra €s az ételek szallitas
kozben torténd karosodasanak megeldzésére,

o akihelyezett részlegeknél az eldirasoknak megfeleld kiszallitas biztositasa,

o aszallitokocsik, szallitoedények tisztantartasa, valamint ezek biztositasa a talalok
részére.

2.5. MUSZERUGYI OSZTALY

Az osztaly alapfeladata: az orvostechnikai eszk6zok ilizemeltetésének technikai, miszaki
bazisanak biztositasa.

Részletes feladatai:

- orvosi gép- miszer- eszkozgazdalkodas (tervezés, gazdalkodas, nyilvéantartas,
iizemeltetés, karbantartas),

- fejlesztés (orvostechnikai eszkdzok beruhazasa, felujitasa), beszerzések eldkészitése,
bonyolitasa,

- orvosi késziilékek, berendezések, eszkozok ilizemeltetésének biztositasa, sziikség
szerinti javitasa, hibaelharitas sajat erdvel - bels6 szervizmiihelyek feladata - vagy kiilsé
cég(ek) bevonasaval (belsé szervizmiihelyek: Péterfy Sandor utcai és Fiumei tti
telephelyeken);

- munkalapok naprakész nyilvantartasa, a kapcsolatos ligyintézés bonyolitasa,

- a leadott beszerzési igények figyelemmel kisérése, nyilvantartdsa, a kapcsolatos
ligyintézés bonyolitasa,

- a karbantartési, javitasi, bérleti és egyéb szerzodések figyelemmel kisérése, napra
készen tartasa,
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kiils6 cégekkel vald kapcsolattartds adminisztracidja, nyilvantartasa, a szerzodés
szerinti munkdk elvégzésének ellendrzése (szerzOdések érvényessége, idGpont
egyeztetés, megrendelések, munkalapok, szamlék igazolésa, stb.),

kiils6 céggel torténd javittatas esetén a szabalyzatok szerinti adminisztracio bonyolitasa:
nem szerzddott partner esetén harom arajanlat bekérése, a legkedvezdbb arajanlat
kivalasztasa, megrendelésének iigyintézése;

a beérkez6 szamlak ellendrzése, illetve a szamlazassal kapcsolatos tovabbi iligyintézés
bonyolitdsa, a munka lezarésa,

feliilvizsgalatokra kotelezett berendezések, késziilékek, miiszerek jogszabalyban eldirt
iddszakos feliilvizsgalatinak megszervezése, elvégeztetése, ellendrzése és naprakész
nyilvantartas vezetése,

a selejtezésre valo eldkészités (adatkozlés, értékelés, ellendrzes),

a kiils6 szabalyozd eszkozokben meghatarozott orvostechnikai eszk6zok naprakész
adatszolgaltatasra alkalmas nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek teljesitése,
iizembe helyezés ligyintézése, az eszkézhoz tartozd dokumentumok ellendrzése -
sziikség szerint jegyzOkonyvezése, dokumentalasa,

szakszerli beépités €s csatlakoztatas biztositas,

iizemeltetési engedélyek megszerzése, garancidlis- €s szavatossagi jogok érvényesitése,
targyi eszk6zok, miiszerek garancialis- €s egyéb dokumentumainak megdrzése,
hasznalaton kiviili eszkozok feltardsa ¢és hasznositdsi vagy selejtezési eljaras
kezdeményeztetése a Selejtezési Bizottsag felé, a hatalyos szabalyzat szerint (felmérés,
allapot meghatarozas, elhasznalodas — miszaki allapot — megitélése, szakvélemények
beszerzése, gazdasdgossag vizsgalata a javithatdsag viszonylataban, stb.),

részvétel az ad hoc jelleggel miikodo selejtezési bizottsagban, valamint a leltarozasi
bizottsagban.

2.6. INFORMATIKAI OSZTALY

Az osztaly alapfeladata az intézmény feladatainak folyamatos miikddtetéséhez sziikséges
komplex informatikai hattértevékenység biztositdsa. Munkdjat az intézmény valamennyi
szervezeti egységének folyamatos tajékoztatasa €s a veliik vald egyeztetés mellett végzi.

Részletes feladatok:

hardware, software lizemeltetési, karbantartasi és lizemzavar elharitasi feladatok:

o mentések elvégzése, ellendrzése, szerverlizenetek figyelése, értelmezése,

o 1Uj programverziok, kodalloméanyok valtozésa esetén telepitések elvégzése,

o uj felhasznalok felvétele, jogosultsagok kiosztasa,

o telefonkdzpontok, PIN kédok karbantartasa,

o hivatali célu mobiltelefon iigyintézés.
adatszolgaltatasok,
adatvédelmi szabalyzat naprakészségének ¢és az abban foglaltak érvényesiilésének
biztositasa, ellenorzése,
az informatikai rendszerek miikodéséhez sziikséges anyag- ¢s eszkozellatas,
az intézmény valamennyi szervezeti egysége szamdra a korszerli, hatékony ¢és
eredményes informatikai modszerek ¢és rendszerek stratégiai tervezése, kiépitésiik
irdnyitasa és felligyelete, tovabba a fejlesztésiikkel, bevezetésiikkel és mitkodtetésiikkel
kapcsolatos egy¢b tevékenységek végzése,
részvétel a kiilonbozd adatfeldolgozasi rendszerek és nyilvantartasok kialakitasaban,
kozremiikddés az adatok feldolgozasaban,
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a betegellatassal kapcsolatos statisztikai adatgyiijtés, jelentéskészités és elemzés
informatikai hatterének biztositasa,

meghatarozott szervek, szervezetek részére — a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld —
informatikai adatszolgaltatasok,

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

az informatikai feladatokkal kapcsolatos adminisztracios, nyilvantartasi és iigyirat-
kezelési feladatok ellatasa,

az informatikai erdforrasokkal, anyagokkal valo gazdalkodas, az igények felmérése,
nyilvantartasa, teljesitésiik prognosztizalasa, a sziikséges beruhazasok és koltségek
kozép- és rovidtava tervezése,

az informatikai eszkozpark beszerzésének, allokalasanak és nyilvantartasanak
megszervezése, végrehajtasa €s ellendrzése, a kapcsolodd bizonylatok vezetésének
kotelezettségével,

az informatikai eszk6zok raktaranak iizemeltetése a kapcsolddd anyag- és
eszkdzmozgds, valamint készletnyilvantartassal,

az informatikai eszk6zok, szoftverek selejtezésének elokészitése és bonyolitasa,

az intézmény valamennyi szervezeti egysége informatikai tevékenységének tdmogatésa,
az intézmény dolgozdinak informatikai tovabbképzéséhez az oktatds megszervezése,
Az intézményi honlap, valamint a belsé kommunikaciot biztositd csatornak (intranet,
levelez0 rendszer) karbantartasaval, naprakészségének biztositasaval kapcsolatos
feladatok.

Kapcsolattartas:

- az anyag- ¢s eszkozgazdalkodési tevékenység, az intézmény Miiszaki, valamint
Gazdalkodasi- ¢és ellatasi osztalyaval torténd koordinacio mellett torténik, a
Pénzgazdalkodasi osztaly szakmai feliigyeletével,

- az intézményi honlap folyamatos aktualizdldsdban kozremiikodés az
aktualizalasban érintett szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve.

2.7. PORTASZOLGALATI ES LIFTKEZELOI CSOPORT

Feladata:

az intézményen beliili épiiletek, teriilet 6rzése, hogy megakadalyozza az illetéktelen
behatolast, lopast, tiizet vagy mas veszélyt,

a tulajdon kéarosodasanak, a gépek ¢s eszkozok elromlasanak feljegyzése,

portai szolgalat ellatasa, a személy- €s teherforgalom ellendrzése,

a létesitmény beléptetési rendjének betartasa és betartatasa,

a létesitmény nyitdsa €s zarasa, a 1étesitmény tobbszori korbejaras,

barmilyen szabdlytalansag esetén a kozvetlen felettes, illetve sziikség esetén a hatdsag
értesitése,

az altalanos rend biztositdsa az intézmény folyamatos és zavartalan milkodésének
biztositasa érdekében,

kezelével miikodo liftek tizemeltetése, meghibasodas jelzése a miiszaki osztaly felé,

a betegekkel és hozzatartozokkal tigyfélbarat kommunikacio, tajékoztatas.

53



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2018. 10. 08.
PETERFY KORHAZ-RENDELOINTEZET ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

2.8. RENDESZETI CSOPORT
Feladatai:

o a kiemelt védelemben részesitendd korhazi és rendelGi teriiletek,
épiiletek, helyiségek, az azokban taldlhatd értékek, vagyontargyak
Orzése, védelme,

o kozremiikodés az intézmény dolgozoit érintd erdszakos cselekmények
megakadalyozasaban, illetve megeldzésében,

o ellenérzi a parkolédsi rend betartasat, ha sziikséges intézkedik a jogsértd jarmii
vezetdjével szemben,

o intézmény erdszakos cselekmények végrehajtasaval szembeni védelme,
az ilyen cselekmények bekdvetkezésének  megeldzése  és
megakadalyozasa, az elkdvetdk elfogéasa €s visszatartasa,

o akozrend, kdzbiztonsag intézményen beliili fenntartésa.

o lopasok, rongélasok, egyéb torvénybe iitk6z6 szandékos cselekmények,
valamint tliz-, viz-, elemi karok megeldzése, esetleges bekovetkezésiik
esetén a sziikséges intézkedések foganatositdsa, a helyszin és a rend
biztositasa,

o biztositja az intézmény vagyonvédelmét a vonatkozd jogszabalyok,
eldirasok, foigazgatodi és gazdasagi igazgatdi utasitdsok alapjan,

o kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal, végrehajtja és betartatja az
altaluk hozott hatarozatokat,

o Dbiztositja az intézményi vagyonvédelmet, fenntartatja az intézményen
beliili kozrendet ¢s kozbiztonsagot,

o clharitja a betegellatast veszélyeztetd zavaro tényezoket,

o a sziikséges jelentéseket, szakmai anyagokat, beszamolokat,
jegyzoékonyveket elkésziti,

o jardrszolgalati feladatok ellatasa,

2.9. MUNKA ES TUZVEDELMI ELOADO(K)

Feladatai:

- Munkavédelem:

- a vonatkozo hatalyos jogszabalyokra figyelemmel kidolgozza a
balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, valamint utasitasokat,
ellendrzi azok betartasat, végrehajtasat, szorgalmazza az eldirds szerinti
allapotok megvaldsulésat,

- a dolgozék munka- és balesetvédelmi képzésének megszervezése,
lebonyolitasa, nyilvantartas naprakész vezetése,

- az idbészakos és az ¢éves munkavédelmi beszamold elkészitése az
intézmény vezetése, illetve az illetékes hatosagok részére,

- az intézmény teriiletén a munkabiztonsagi szemle megszervezése ¢és
lebonyolitasa évente egy alkalommal, a szemlérdl jegyzokonyv
elkészitése €s sziikség esetén intézkedés megtétele,

- az intézményben bekdvetkezett munkabalesetek kivizsgalasa, és

jegyzokonyv felvétele az eldirasoknak megfelelden,
a korhazi kockazatértékelés elkészitése,
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- részvétel a Iétesitmények, gépek, berendezések iizembe helyezési
eljarasaban, ezek véleményezése, dokumentalasa,

- javaslattétel az intézménynél beszerzendd véddeszkozok korére, védelmi
képességiiknek ellendrzése,

- kapcsolattartds az osztalyok munkavédelmi feleldseivel,

- kapcsolattartds a szakteriilet ellendrzd hatdsagaival, valamint ezen
hatésadgok 4ltal hozott hatdrozatok végrehajtasanak ¢és betartdsanak
biztositasa.

- Tiizvédelem:

- ahatalyos jogszabalyoknak megfeleld tlizvédelmi szabalyzat €s utasitdsok
elkészitése,

- a thzvédelmi feladatok felmérése a tarsosztalyok bevondsaval és ennek
ismeretében sziikség esetén 1j munkarend kialakitasa,

- szakmai tanacsadas nyujtasa, irdsos javaslat készitése a sziikséges
javitasok elvégeztetésére,

- a tlizolto késziilékek és egyéb ellendrzések rendszeres figyelemmel
kisérése, megrendelések tamogatasa, koordinalasa,

- a dolgozok tlzvédelmi oktatdsanak megszervezése, lebonyolitasa,
naprakész nyilvantartas vezetése,

- rendszeres tlizvédelmi ellendrzés az intézmény teriiletén és az esectleges
hianyossagok, szabalytalansagok megsziintetésére intézkedési terv
Osszedllitasa, jovahagyas esetén a végrehajtas koordinéléasa, ellendrzése,
beszamolo elkészitése.

3. ORVOSIGAZGATO (PK) KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

Péterfy Sandor utcai, Also erddsor utcai, valamint Szovetség utcai telephelyek:
- fekvObeteg szakellatasi osztalyok,
- egynapos sebészeti ellatasok,
- nappali kérhazi ellatasok,
- jarébeteg szakellatast nyajtdo ambulanciak, rendelések és gondozok,
- diagnosztikai szervezeti egységek,
- labordiagnosztika,
- patoldgia,
- gybgyszerészeti osztaly,
- foglalkozas egészségligyi ellatas,
- 0nall¢ fizioterapias osztaly,
- korhéazhigiénés osztaly,
- konyvtar.

3.1.  ONALLO FIZIOTERAPIAS OSZTALY

Az osztaly vezetdje az intézmény vezetd gyogytornasza.
Feladatait kozvetlen felettese iranyitasa alapjan latja el.
Az osztaly feladatai:
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- az intézmény egészségligyl szakellatast nyujtdo szervezeti egységeiben biztositja az
ellatast igénybe vevok gyogytorna terapids ellatasat, annak szakszerli dokumentalasat,
kodolasat,

- felméri a betegek sziikségleteit, a gydgytorna ellatast illetden, ennek keretében felveszi
a pontos mozgasszervi statuszt, azt folyamatosan dokumentalja,

- azorvosi diagnézis alapjan a beteg aktualis statuszdnak megfeleléen személyre szabott
kezelési tervet allit fel,

- a kezel6orvossal folyamatosan konzultal a beteg allapotarol és az elkészitett kezelési
tervet rugalmasan adaptalja az aktualis sziikségleteknek megfelelden,

- afelallitott kezelési tervet az adott helyzethez mérten a lehetd legmagasabb szinvonalon
megvalositja,

- tevékenysége sordn a gyogytornaszi kompetencidba tartozd jelenségeket,
tapasztalatokat, eredményeket és problémakat felismeri, folyamatosan dokumentalja,
értékeli azokat,

- amegalapozott altalanos kovetkeztetéseket levonja és diagndzist allit fel,

- aktualis munkateriiletén a fekvObeteg-osztaly orvosi vizitjén megbeszélés szerint részt
vesz,

- tevékenységét a fekviobeteg ellato osztaly munkarendjéhez igazitja,

- beteg edukdcio, egészségnevelés, egészségfejlesztés az ellatottak korében,

- részt vesz a képzési-, oktatasi feladatokban, kiilsé képzdhelyek felkérésére a
gyogytornasz hallgatok képzésében,

- tamogatja a szakmai protokollok, eljarasok kidolgozésat, bevezetését a mindségi
betegellatas érdekében.

A vezetd gydgytornasz feladata fentieken tal:
- szakmai feliigyeletet gyakorol a beosztott gyogytornaszok felett,
- elkésziti az osztaly dolgozoi szdmara a munkakori leirést,
- elkésziti a munkabeosztast és ellendrzi teljesitését,
- az eldirt dokumentacié megfeleldségének ellendrzése,
- az etikai kovetelmények megtartasanak figyelemmel kovetése,
- szervezeti egységenként a feladat ellatdsahoz sziikséges humaner6forras biztositasa,
- kozremiikddés az osztalyat érintd panasziigyek kivizsgalasaban,
- évenként beszamol az osztaly szakmai munkajarol.

Kapcsolattartas:
- gazdasagi-miszaki ellatds munkatarsaival,
- orvos szakmai teriilet osztaly-, részlegvezetdivel, helyetteseivel,
- osztalyvezetd apolokkal, asszisztensekkel.

3.2. KORHAZ HIGIENES OSZTALY

A Higiénés részleg célja a nosocomialis fert6zések kialakuldsanak és terjedésének
minimalizalasa, valamint a korhdzi jarvanyok megelézése az apoltak és az intézmény
személyzetének korében. A kijelolt cél az infekcidkontroll tevékenységgel valdsithatd
meg, amely az intézmény belsé mindségiigyi rendszerének a része. Az infekcidkontroll
tevékenység az Intézmény Infekcidokontroll Kézikonyvében szabalyozott.

Az infekciokontroll alapelemeiben megfogalmazott tevékenységek megszervezése,
iranyitasa ¢€s ellendrzése a Higiénés osztaly feladata.
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Feladatok:

- surveillance tevékenység (nosocomialis, mikrobioldgiai, antibiotikum
rezisztencia ¢és antimikrobidlis szerek felhasznédldsanak és hasznositdsanak
surveillance-a),

- az egészségiigyi ellatds folyamatainak - fertézés kialakulasa szempontjabol
torténd - elemzése, a kockézati tényezOk meghatarozasa, a kockazatok
minimalizalasara iranyuld helyi szabalyozas kialakitasa, bevezetése, valamint a
végrehajtas ellendrzése,

- megeldzo tevékenységek:

o a helyi fert6zés-megeldzési stratégiak kidolgozasa és feliigyelete,

az 1zolacio szabalyainak kidolgozasa ¢€s felligyelete,

a kornyezeti infekciokontroll,

a fert6tlenités folyamatainak szabalyozasa és feliigyelete,

a steril anyag-eszkoz ellatds modjanak, folyamatainak szabalyozésa, a

végrehajtas feliigyelete,

o a kiilon jogszabaly szerint szabalyozott egészségligyi kartevonek
mindsilod rovarok és ragesalok elleni védekezés feliigyelet.

- a bejelentendd fert6z6 megbetegedések ¢és az intézményben felderitett
sporadikus nosocomialis fertézések regisztralasa, az intézményben felderitett
egészségiigyl ellatassal Osszefiiggd fertdzések jarvanyligyi kivizsgalasa, a
sziikséges jarvanyliigyi intézkedések megtétele, végrehajtasanak feliigyelet,

- a halmozottan eldforduld fertézések  kivizsgalasa, a  jarvanyok
megeldzése/felszamolédsa, sziikkséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele,
végrehajtasanak felligyelete,

- az egészségligyi dolgozok fertézéseinek megeldzésére iranyulod tevékenységek
szabalyozasa, a végrehajtas ellendrzése,

- azintézményi pandémids terv kidolgozasaban valo részvétel,

- az egészségiigyi dolgozok infekcidkontroll tevékenységekkel kapcsolatos
tervszerl képzése/tovabbképzése,

- asterilizal6 gépek biologiai hatékonysaganak ellendrzése.

OO O O O

A Kozponti Sterilizalo részleg miitkodési kore az intézmény minden telephelyére, annak
minden egységére kiterjed.

Az osztaly szervezeti egységéhez tartoznak a kiilonbozé telephelyeken miikodd
kdzpontositott sterilizald részlegek.

Az intézmény sajat kozpontositott sterilizald részlegeket mukodtet, amelynek felelds
vezetdje a korhazhigiénikus féorvos.

A kozpontositott sterilizalok tevékenységiiket az Orszagos Epidemiologiai Kozpont
Dezinfekcios osztalya “Téjékoztatod a sterilizalasrol” és “Téjékoztatd a fertdtlenitésrol”
cimi kiadvanyaiban foglaltaknak megfelelden végzik.

A kozpontositott sterilizalo részlegek munkajat a csoportvezetd sterilizald asszisztens
iranyitja.

A telephelyenként eltérd feladatokat a sterilizalok dolgozdinak munkakoéri leirdsa
szabalyozza a Kollektiv Szerz6dés és az SZMSZ XI. pontja figyelembe vételével.

A kozpontositott sterilizalo részlegek feladatai:

- abetegellatd egységek steril eszkdzokkel és anyagokkal valé ellatasa, ezen beliil a
sterilizaland6 anyagok atvétele, csomagolasa ¢és sterilizalasa, a sterilizalt anyagok
kiadasa,
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- a sterilizalas technikai folyamatait az intézmény Infekciokontroll Kézikonyvben
szabalyozott mddon végezi,
- az OTRI- ban miik6d6 agyallomas mukodtetése.

3.3,  KONYVTAR

Az intézményben orvosi, illetve tudomanyos konyvtar miikodik az Alsé erddsor utcai,
valamint a Fiumei 1ti telephelyen biztositjdk az intézmény orvosainak,
gyogyszerészeinek, egészségiigyi szakdolgozoinak képzéséhez, tovabbképzéséhez,
tudoményos munkdjahoz és szakirodalmi tdjékozodasahoz sziikséges irodalmat.

Feladatai:

- az 1igények évenkénti felmérése, a Tudomanyos ¢és Oktatdsi igazgatd
egyiittmiikddésével javaslattétel a konyv-, folyoirat-dllomany beszerzésére és
elektronikus adatbazisok beszerzésére, korszeruisitésére vonatkozoan,

- aszerzeményezés lebonyolitasa,

- azuj konyvek és bekotott folyodiratok bevételezése €s bibliografiai leiras,

- folyoiratok érkeztetése, nyilvantartasa, sziikkség esetén a hiany reklamalasa,

- abeérkezo folyoiratok rendszeres koroztetése a telephely dolgozoi szdmara,

- a katalogus karbantartasa, elektronikus katalogus épitése, miikddtetése, raktari
rend biztositasa, elektronikus nyilvantartdsok kezelése, folos példany jegyzék €s
torlési lista 6sszeallitasa,

- akonyvtarkozi igények teljesitése.

- olvasoszolgalati feladatok elladtdsa, kolcsonzési hataridok betartdsanak
figyelemmel kovetése,

- 1ddszakos allomanyellendrzés,

- kottetési, selejtezési munkalatokban valo részvétel,

- felkérésre irodalomkutatés és irodalomfigyelés végzés,

- a korhaztorténeti dokumentumok archivalasa,

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

- részvétel, egylittmiikodés az orvosi konyvtarak orszagos haldzatanak és a Magyar
Orvosi Konyvtarak Szovetségének munkajaban.

4. ORVOSIGAZGATO (OTRI) KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

4.1.

ORVOSSZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEI:

fekvobeteg szakellatasi osztalyok,

egynapos sebészeti ellatasok,

jarobeteg szakellatast nyajté ambulancidk, rendelések,
diagnosztikai szervezeti egységek,

Epidemiologiai-, modszertani- és tudomanyos-kutatasi osztaly.

58



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2018. 10. 08.
PETERFY KORHAZ-RENDELOINTEZET ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

A szervezeti egységek mukodése vonatkozasdban az adott egység miikodési szabalyzata
iranyado.

Feladatok:

- folyamatos kapcsolattartdis az OTRI ¢és a Fiumei uti telephely egyéb
osztalyaival és egységeivel,

- 0Osszefogja és iranyitja az OTRI teriiletére vonatkozoan:

o atitkarsagok munkajat,

o az archivum kezelését,

o a Felvételi iroda tevékenységét,

o valamint minden més dokumentéicidkezeléssel kapcsolatos feladatot,
melyet az Intézetvezetd Féorvos elrendel.

- latleletek szakszert kiadasa,

- aregiszterek feldltéséhez sziikséges dokumentumok elékészitése,

- apolasi dokumentécid jogszeri kiadasanak eldkészitése,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a honlap tartalmi elemeit, koordinalja
karbantartasat, e tevékenységhez kapcsolédoan szervezeti egységenként
legalabb ¢évente egy alkalommal a tartalom frissitését kezdeményezi és
egylittmiikddik az Informatikai osztéllyal,

- Kozremiikodik a  traumatologiai  prevencid  érdekében  folytatott
tevékenységben, tdmogatja ezen teriileten az egészségnevelés elveinek
kidolgozasat.

4.2. AZ  EPIDEMIOLOGIAI-MODSZERTANI-  ADATGYUJTESI  ES
TUDOMANYOS KUTATASI OSZTALY FELADATAI:

FelelOs:
- afeladatdban meghatarozott dokumentécios, szervezési tudomanyos és nyilvantartasi
feladatok maradéktalan, hataridore torténo ellatasaért.

Jogosult:

- atargykorébe tatozo adatok kezelésére, a megfeleld titoktartasi szabalyok betartasa
mellett,

- szervezOi, szakért6i, tudomanyos ¢és oktataspolitikai kérdések kidolgozasara,
modszertani levelek és tajékoztatok szerkesztésére, szakfeladatok véleményezésére.

Gondoskodik:
- szakmai iranyitojanak jovahagyasaval az orszagosan kidolgozott irdanymutatasok
intézeti véleményezésérdl €s bevezetésének kezdeményezésérol.

Feladatai:

- elsédlegesen a traumatologia orszagos haldzatanak feltérképezése, régionkénti
ellatasi egységek megismerése €s regisztraldsa az orszagos traumatologiai halozat
pontos leképezése,

- jelentési rendszer strukturajanak kidolgozasa az orszdgos adatgyiijtési koncepcio
kialakitasa, a jelentési halézat megszervezés,

- konkrét feladatként adatokat kér, elemez, értékel a magyar baleseti sebészeti halozat
egyes elemeitdl,
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szervezOi  tevékenységet folytat a traumatologiai halozat  gordiilékeny
adatszolgaltatasanak megvalositasahoz,

tudomanyos, oktatasi ¢s tovabbképzési feladatokat 1at el, a baleseti sebészet ellatasi
szintjének emeléséhez, széles korben ismertetve az Uj traumatoldgiai szemléleti €s
miutéti metdodusokat,

nyilvantartasi feladatokat lat el a baleseti sebész szakorvosok ¢és rezidensek
tekintetében, feltérképezve ezzel az orszagos traumatologiai lefedettséget,
ajanlasokat tesz modszertani levelek, tdjékoztatok kiadasara, a baleseti sebészeti
ellatas korszertsitése érdekében. A mddszertani levelek végrehajtasat ellendrzi.
véleményezi az 0j kezelési metodusokat és miitéti eljarasokat,

finanszirozéasi eljarasok elemzése, koltséghatékonysagi vizsgalatok elemzése,
szakmai protokollok értékelése, javaslattétel a HBCS rendszer aktualizalasara,
regiszter programokat dolgoz ki, az orszagos jellegli adatgyiijtés megkonnyitésére és
az adatok egységes értékelésére.

Kapcsolattartas:

a feladatkorébe tartozd szakmai kollégiumokkal (traumatologia, ortopédia és
kézsebészet tekintetében),

az Egészségligyi Tudomanyos Tandccsal és az intézmény vezetésével az j mitéti
metodusok ajanlasat megel6z6 gyakorlati bevizsgalas engedélyeztetése €s tényleges
végrehajtasa érdekében.

5. APOLASI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

5.1. SZAKOKTATOK

Feladataik:

az intézmény szakdolgozdéi elméleti ¢és gyakorlati szakmai képzésének,
tovabbképzésének tervezése, szervezése,

az intézmény teriiletén folyo gyakorlati oktatds tervezése, szervezése ¢és iranyitasa mas
intézmények szakdolgozoi, illetve kiilonb6zd oktatasi intézmények hallgatoi
vonatkozasaban,

az osztalyokon folyd gyakorlati oktatds iranyitdsa, segitése, Osszehangolasa a
betegellatas érdekeivel,

javaslat tétel az apolasi igazgatd szdmara a gyakorlati oktatdsba bevonhatd apolok
személyére ¢és az ezzel jar6 munkatarsi cim odaitélésére, modositdsara vagy
visszavonasara.

a szakképzésben részt vevok tanulmanyi eredményeinek, szakmai munkéjuk
fejléddésének figyelemmel kisérése,

tajékoztatja a Humanerdforras-gazdalkodasi osztalyt, ha a dolgozo nem tett eleget a
tanulmanyi szerzddésében foglaltaknak, egyuttal azt is jelzi, hogy az illetd milyen
mértékben kotelezhetd anyagi kartéritésre,

eleget tesz jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségének, melyet az érvényes
rendelkezések szamara eloirnak,

konzultadl az egyes osztalyok belsd tovabbképzéseinek szakmai megfeleldségérdl,
tamogatja sikeres megvalositasukat.
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5.2. DIETETIKUSOK

Feladataik:

- a korhazi ellatottak ¢lelmezésének feliigyeletét a korhazi dietetikus latja el, a
munkakori leirasaban meghatarozottak szerint,

- egyittmikodik a betegek étkeztetési rendjének (diéta fajtaja, étkezés modja, szama,
stb.) megallapitdsdban, megtartasanak ellendrzésében, a beteg igényeit a
lehetéségekhez mérten figyelembe véve,

- tamogatja a betegélelmezés megszervezését, ellendrzését, a kulturalt betegétkeztetés
higiénés feltételeinek biztositasat,

- rendszeres diétas szaktanidcsadoi halozat kialakitasa és folyamatos mitkddtetése,

- egyittmikodik a gydgyszerészekkel a mesterséges taplalas terén,

- részt vesz szakteriiletén a mindségiranyitasi és MEES-rendszer miikddésének helyi
adaptalasaval kapcsolatos teenddkben,

- biztositja a szakmaspecifikus protokollok el6készitését és a gyakorlatban vald
bevezetésé,

- gondoskodik a szakmai teriiletet érintd intézményi szabalyozasok alkalmazasarol,

- éves beszamol6 keretében nyujt tdjékoztatast az apolasi igazgato részére.

5.3.SZOCIALIS MUNKASOK

Feladataik:

a szocialis munkds szakmailag egységes, koordinalt és valamennyi ellato egységben az
igényeknek megfeleld tevékenység iranyitasa,

az ellatandok életkorabol, allapotabdl vagy bizonyos betegségébdl, illetve szocialis
helyzetébdl adoddo — a gyogyitdo munkahoz szervesen kapcsoldddé — gondozas
feliigyelete,

a kozvetlen segitségnyujtas szervezése a gydgyulast, illetve a korhazbol valo tavozast
akadalyoz6 szocidlis problémak esetén (szocialis otthonba ¢és utdkezelésre valo
beutalds, gyodgyaszati segédeszkozok €s személyi okmanyok beszerzése, szocilis
segéllyel kapcsolatos ¢és hagyatéki tligyek intézése, koztemetés megrendelése,
csecsemOk atmeneti otthonba szallitdsa, hajléktalan gyogyult betegek elhelyezése),
sziikség esetén az intézmény altal ellatott beteg koriilményeinek megismerése vagy
megismertetése céljabol egylittmiikodik a lakohely szerint illetékes egészségiigyi
alapellatassal,

esetenként az intézményben ellatott beteg érdekében a kezeldorvossal egyetértésben
gyamiigyi és/vagy gyermekvédelmi eljarast kezdeményez. Ennek soran gondoskodik a
megfeleld dokumentéciorol, a hozzatartozok és a beteget ellatd osztaly felkészitésérdl,
pontos ¢és folyamatos tajékoztatasarol,

rendszeres beszamolasi kotelezettség az dpolasi igazgatod felé.

5.4. KOZPONTI TAKARITO SZOLGALAT

Feladata:

Az intézmény valamennyi telephelyének takaritdsa, igény szerinti fert6tlenitése a higiénés
eléirasok betartasa mellett.

A Takarité Szolgalat szakmai iranyitisa, ellenérzése az Apolasi Igazgatd és helyettesei
hataskorébe tartozik. A munkafolyamatok végzése harom miiszakban és folyamatosan torténik.
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A munkaszervezést, a munkafolyamatokba beépitett ellenérzést kozvetleniil az Apolasi
Igazgat6 iranyitasa ald tartozé és altala kinevezett csoportvezetd végzi valamennyi telephelyen.

6. KOZREMUKODOI TEVEKENYSEGEK

Amennyiben az intézmény alapfeladatai keretében nyujtott szolgéaltatasok kiilsé személy
vagy szolgaltatd kozremiikodésével biztosithatd, akkor a szerz6dd fél intézményen beliili
miikddésére, kapcsolatrendszerére, valamint a szerzédéskotéssel, annak engedélyeztetésével
kapcsolatos eljarasrendre jelen szabalyzat 2. szamu mellékletében foglaltak az iranyadok.

VIL. TANACSADO TESTULETEK

Fdorvosi Testiilet

Szakdolgozdi Testiilet

Szakmai Vezetd Testiilet

Egyéb Tanacsado Testiiletek

4.1. Intézményi Etikai Bizottsag

4.2. Mindségellendrzo Bizottsag

4.3. Gyogyszerterapias Bizottsag

4.4. Miszerligyi Bizottsag

4.5. Tudomanyos Bizottsag

4.6. Intézményi Kutatasetikai Bizottsag
4.7. Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
4.8. Lakasbizottsag

4.9. Feliigyeld Tanacs

4.10. Ad hoc bizottsagok

PO

1. Foorvosi Testiilet

A Féorvosi Testiilet a féigazgatod egyik szakmai tandcsado testiilete.
Megtargyalja:
- az osztalyvezetd fOorvosok szakmai beszamoldjat osztadlyuk miikodésérdl,
gyogyité-megel6z6 munkajukrol,
- az intézmény szakmai profiljaval 6sszefiiggd kérdéseket,
- a fejlesztési terveket,
- az intézmény egyes egységei kozotti egylittmiikodés és munkamegosztas
kérdéseit,
- az intézmény etikai helyzetét,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a foigazgatd vagy a Testiilet tagjai
eléterjesztenek.
A Foéorvosi Testiiletet a foigazgatd hivja 0ssze sziikség szerint, de legalabb negyedévente.
Ezen tlmenden 0ssze kell hivni, ha azt tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
Tagjai:
- orvos igazgatok és helyetteseik,
- tudomanyos €s oktatasi igazgato,
- SE Baleseti Sebészeti Tanszék vezetd
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- az osztalyvezetd féorvosok.
A testiilet ilésein tanacskozasi joggal vehet részt:
- afdigazgato,
- a gazdasagi igazgato,
- 4polasi igazgato,
- amindségiigyi vezeto.

2. Szakdolgozdbi Testiilet

A Szakdolgozoi Testiilet az Apolasi Igazgaté dontés elékészitd, tanacsado testiilete.
A Szakdolgozo6i Testiilet feladata a vezetés informélésa, segitése, alternativak felallitasa.
A testiileti lilést a testiilet elnokeként az apolési igazgatd hivja Gssze és vezeti, az altala
meghatarozott napirend szerint.
Tagjai: az apolasi igazgato helyettesei, valamint az osztalyvezetd fondvérek, vezet miits
szakasszisztens, vezetd aneszteziologus asszisztens.
A testiilet iilésein tanacskozasi joggal vehet részt:

- afdigazgato,

- orvos igazgatok,

- amindségiigyi vezeto.
A testiilet évente legaldbb két alkalommal iilésezik, ezekrdl emlékeztetd késziil, amelyet
az apolasi igazgato titkarsaga irattaroz.

3. Szakmai Vezet0 Testiilet

A szakmai vezetd testiilet az intézmény jogszabaly alapjan miikodo, illetve a Fdigazgato
tanacsadd, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabba meghatarozott szakmai
kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

A testiilet feladatait, allasfoglalasanak sziikségességét, egyetértési jogat a gyogyintézetek
miukodeési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szold 43/2003. (VIL.29.) ESZCSM
rendelet szabalyozza.

A szakmai vezetd testiilet tagjai:
a) orvos igazgat6 (PK),
b) orvos igazgato (OTRI),
¢) SE Tanszék vezeto,
d) tudomanyos és oktatasi igazgato,
b) apolasi igazgato,
¢) az intézmény ¢és a szakmai osztalyok vezetdi koziil maximum hét {6, lehetdleg a

crer

d) az érdekvédelem képviseletében harom f6.

A testiilet {ilésein tanacskozasi joggal vehet részt:

- a féigazgato,

- a gazdasagi igazgato,

- a mindségiligyi vezetd
A szakmai vezet0 testiilet a tagjai koziil elndkot valaszt.
A szakmai vezet0 testiilet évente legalabb két iilést tart. A szakmai vezetd testiilet tilését a
testiilet elnoke sziikség szerint hivja 0ssze. Koteles 6sszehivni a testiilet {ilését abban az
esetben, ha ezt a vezetd testiilet legalabb egyharmada irasban kezdeményezi. A szakmai
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vezetO testiilet ilésére minden esetben meg kell hivni a fenntart6 képviseldjét, az igazgatoi
értekezlet tagjait.
A szakmai vezeto testiilet lilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen
van. A szakmai vezetd testiilet hatarozatait a jelen 1év0 tagok tobbségi szavazataval hozza.
A dontéshez az Osszes tag tobb mint felének egyetértdé szavazata sziikséges az alabbi
esetekben:
a) a gyogyintézmény szakmai tervéhez,
b) a gyogyintézmény fejlesztési prioritasainak meghatdrozasahoz,
c) a vezetdi, orvosvezetO-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,
d) a kérhazi etikai bizottsag vezetdjének €s tagjainak, tovabba a halottbdl torténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapito bizottsag kinevezéséhez.
h) a gy6gyintézmény SZMSZ-ban eldirt egyéb dontésekhez.
A szakmai vezetd testiilet:
a) részt vesz a gyogyintézmény SZMSZ-nak, hazirendjének, valamint belso
szabalyzatainak el6készitésében,
b) véleményezi, illetve rangsorolja a vezetohelyettesi €s a szakmai osztalyok vezetdi
munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat,
c) a fenntarto, illetéleg a fOigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit.
Az intézmény vezetése a szakmai vezetd testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevékenységiik, véleményiik, allasfoglaldsuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatoi
dontéseket és intézkedéseket.

4. Egyéb Tanacsado Testiiletek
4.1 INTEZMENYI ETIKAI BIZOTTSAG
Az intézményi Etikai Bizottsag a foigazgatd tanacsado, javaslattevo szerve.
Az egészségligyl szakszemélyzet — orvos, szakdolgozd — etikai vétsége esetében az
illetékes kamara — MOK, MESZK — az eljar6 hatosag els6 és masodfokon egyarant.

A bizottsag személyi 0sszetétele:
- Dbizottsag legalabb o6t, legfeljebb tizenegy tagu testiilet.

A bizottsag tagjait az intézmény vezetése (foigazgatd, orvosigazgato, apolasi igazgato,
gazdasagi igazgatd) kéri fel ugy, hogy a bizottsag dsszetétele biztositsa a bizottsag elé
keriil6 ligyek sokoldala (orvosi, pszicholdgiai, jogi, stb.) megitélését.

A bizottsag tilései:
- abizottsag szilikség szerint iilésezik.

Az Intézményi Etikai Bizottsag feladatai:
- az intézményen belill felmeriilé etikai iligyekben valo allasfoglalas (etikai
vétségek kivizsgalasa, véleményezése),
- a betegjogok érvényesitése érdekében sziikséges intézkedések meghozatalaban
valo kézremiikodés,
- a szerv- ¢s szOvetatiiltetésnek az egészségligyi torvényben szabalyozott
kivételes eseteiben a jovahagyas megadasa.

64



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYOS: 2018. 10. 08.
PETERFY KORHAZ-RENDELOINTEZET ORSZAGOS TRAUMATOLOGIAI INTEZET

4.2. MINOSEGELLENORZO BIZOTTSAG

A bizottsag szerepe
A Mindségellendrzo Bizottsag a féigazgato tanacsado, javaslattevo szerve.

A bizottsag elnoke:
- fbigazgatd

A bizottsag titkara
- mindségligyi vezetd

A bizottsag tagjai:
- gazdasagi igazgatd
- orvos igazgatok
- apolasi igazgatd
- apolasi igazgatd helyettesek
- gazdasagi igazgato helyettes
A bizottsag lilései
A bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal iilésezik.
Az ilést a foigazgatd hivja Ossze €s hatdrozza meg napirendjét. Az iilésrdl a bizottsag
titkara emlékeztetdt készit és biztositja annak nyilvantartasat.

Feladata:
- Kovetkezd évi mindségcélok tervezése.
- Az eldz6 évi mindségeélok teljesiilésének értékelése.

4.3.GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG

A Gyogyszerterapias Bizottsag a foigazgato javaslattevd, véleményezd foruma.

A bizottsag miikodési kore az intézmény valamennyi gyogyito-megel6zo egységére
kiterjed.

A bizottsag személyi 0sszetétele:
- abizottsag elndke az orvos igazgato (PK), aki egyben a bizottsag tagjait kijeldli.
- abizottsag titkara a fogyogyszerész.

A bizottsag tagjai:
- mitétes és nem mitétes osztalyok 3-3 képviseldje,
- a Kdzponti Aneszteziologiai és Intenziv Betegellatdo Osztaly képviseldje,
- a gazdasagi teriilet egy képviseldje.

A bizottsag tilései:

- abizottsag negyedévente iilésezik, az iiléseket a bizottsag elndke hivja ossze,

- a bizottsag iiléseirdl a titkar irasbeli emlékeztetot készit, melybdl egy példanyt
eljuttat a féigazgatonak,

- a negyedéves iilések kozotti idészakban, amikor a bizottsdg dontését igényld
szakmai eldterjesztés, vagy barmely esemény azt sziikségessé teszi, az elnok
¢s/vagy a titkéar rendkiviili elektronikus iilést hiv 6ssze. Ennek sordn a dontéshez
sziikkséges munkaanyagok kikiildése utdn a tagok elektronikus levélben
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nyilvanitanak véleményt, illetve szavaznak a feltett kérdésekkel kapcsolatban.
Az elektronikus {iiléseken hozott dontések eredményét, illetve az ezzel
kapcsolatos levélvaltasok érdemi részét a titkdr nyomtatott forméban is
archivalja.

A Gyogyszerterapias Bizottsag feladatai:

a korszerli, hatékony, biztonsagos és gazdasidgos gyogyszerterapids eljarasok
alkalmazasanak tadmogatasa, ezen szabalyok betartdsanak Osztonzése az
intézményben,

az intézményben folyd gyogyszerterapids tevékenység figyelemmel kisérése,
az Intézményi Formularia, illetve Gydgyszer Alaplista karbantartasa (idészakos
feliilvizsgalat, ) készitmények felvétele, meglévo készitmények torlése),
szakmai ¢és gazdasagi szempontbol az intézményi gyodgyszerfelhasznalas
nyomon kovetése, ellendrzése €s a gyogyszerkoltségek alakuldsanak elemzése,
értékelése,

gyogyszerterapias szakkérdésekben elemzd, értékeld feladatok ellatasa,
javaslattétel, szakmai allasfoglalés kialakitasa,

terapias protokollok kidolgozasanak kezdeményezése €s szervezése,

az elfogadott terapids protokollok gyakorlati bevezetésének kezdeményezése,
Uj gyogyszerterapias eljarasok intézményen beliili bevezetésével kapcsolatos
kezdeményezések szakmai véleményezése, ezek gydgyszersziikségletének
meghatarozasa, az alkalmazasi gyakorlat nyomon kdvetése,

javaslattétel a korszerti terapias elvek érvényesitésére,

adat-, ¢és informacidgyiijtés az egyes szakmai kollégiumok allasfoglalésarol
(példaul diabetes, hypertonia kezelése).

4.4. MUSZERUGYI BIZOTTSAG

A Miiszeriigyi Bizottsag az orvos igazgatd (OTRI) javaslattevo, véleményezd szerve.

A bizottsag személyi Osszetétele:

a bizottsag elndke az orvos igazgatd (OTRI), tagjait az elndk kéri fel,
a bizottsag iilésén szavazati joggal vesz részt a PK orvos igazgato és a gazdasagi
igazgato,
a bizottsag titkara a Miiszeriigyi Osztaly vezetdje, tanacskozasi joggal.
a bizottsag tagjai:
o az orvosszakma képviseletében 5 {6,
o az apolasi szakma képviseletében 2 0,
o a gazdasagi igazgato.

A bizottsag lilései:

a bizottsag évente legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint lilésezik.

A Miiszeriigyi Bizottsag feladatai:

az osztalyvezetd féorvosok altal javasolt potlasi €s fejlesztési tervek értékelése
¢s véleményezése,
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az intézmény gyogyito-megeléz6 terlilete (orvos szakmai, 4polasi)
miszerfejlesztési tervének az intézmény stratégiai céljaival dsszhangban valo
elkészitése,

osztalyos orvosi gép-miszer alloményok feliilvizsgalata és javaslattétel
foigazgato felé az intézmény miiszeralloményanak atstrukturalasara az igények
¢s felhasznalas alapjan,

idegen tulajdonu eszkdzallomany sziikségességének feliilvizsgalata évente egy
alkalommal és javaslattétel az dllomany esetleges csokkentésére foigazgato felé.

4.5. TUDOMANYOS BIZOTTSAG

A Tudoményos Bizottsag a foigazgatd tanacsadd, dontés-elokészité szerve az
intézményben foly6 tudomanyos kutatdbmunka rendszeres és tervszerii végrehajtasaban,
valamint az eziranyu szervezd, iranyito €s ellendrzé tevékenységében.

Az éapolastudomany szakmai feliigyeletét, értékelését a bizottsag apolasi szekcidja
(Apolas-kutatasi Bizottsag) latja el. Feladatai az apolastudomany vonatkozasaban
azonosak a Tudoményos Bizottsagéval.

A bizottsag személyi 0sszetétele:

Tudomanyos Bizottsag:
o a bizottsdg elnokét a foigazgatd, tagjait a fdigazgatd és az elndk
egyiittesen kéri fel 2 évre,
o a tudomanyos igazgatd allandd meghivottként képviseli a féigazgatot a
bizottsagban.
Apolas-kutatasi Bizottsag:
o elndkét az apolasi igazgato kéri fel,
o tagjai az az apolasi igazgato altal felkért osztalyvezetd apolok, dsszesen
9 fo.

A bizottsagok tilései:

a bizottsagok legalabb félévente iiléseznek,

a Tudoményos Bizottsig a féigazgatonak, az Apolds-kutatasi Bizottsag az
apolasi igazgatonak nyujtja be a bizottsagi iilésrél késziilt emlékeztetd egyik
példanyat.

A Tudoményos Bizottsag feladatai:

a tudomanypolitikai irdnyelveknek, az intézményi tavlati tudoményos kutatasi
tervének ¢és az orvosi kutatdsokra vonatkozd jogi és etikai szabalyok
betartasanak feliigyelete,

az intézmény tudomanyos munkéja helyzetének véleményezése,

javaslattétel az intézmény tudomanyos munkajanak tovabbfejlesztésére,

az intézményi szintli kutatdsi témak eldterjesztése jovahagyasra,

a tudomanyos rendezvényeknek (eléaddsoknak, iiléseknek, kerekasztal-
konferencidknak) a tudomanyos igazgatd altal eldterjesztett éves tervének
véleményezése,

a tudomanyos munka végzése alapjan javaslattétel a kiilfoldi kikiildetésekre,
kongresszusokon val6 részvételre,

a kongresszusi részvételi keretdsszegeknek a tudomdnyos igazgatd altal
eldterjesztett felhasznalasanak véleményezése,
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- az intézmény dolgozodi tudomanyos dolgozatainak, el6adasainak értékelése,

- az orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok tovabbképzésének, szakmai
fejlodésének értékelése,

- az intézmény tudomanyos munkdjaval kapcsolatos egyéb kérdések, feladatok
megvitatasa,

- kapcsolattartas mas intézmények Tudomanyos Bizottsdgaival,

- a gyogyszergyarak ¢és forgalmazok rendezvényei aranyanak meghatarozasa a
tudomanyos rendezvények keretein beliil,

- az intézményi tudomanyos palyazatok kiirasa,

- az intézményt érintd publikalt tudoményos munkék véleményezése.

4.6. KUTATASETIKAI BIZOTTSAG

A bizottsag a féigazgatd véleményezd, szakmai elokészitd, ellendrzd szerve.

A klinikai kutatdsok engedélyezéséhez sziikséges a Dbizottsag egyetértése a
feladatkorébe utalt szakkérdésekben.

A bizottsag személyi 0sszetétele:
- abizottsag elnokét, titkarat és tagjait a féigazgatd nevezi ki, lehetdség szerint az
intézmény Tudomanyos Bizottsaga javaslatanak figyelembe vételével.
- a Bizottsag tagjainak kinevezésére a Bizottsag elnoke tesz javaslatot.

A bizottsag tilései:
- abizottsag évente legalabb hat alkalommal iilésezik.

A Kutatasetikai Bizottsag feladata:
- az intézményben folytatni kivant gyogyszer-kiprobalasok eldzetes
véleményezése,
- részvétel az intézményben folytatni kivant gydgyszer-kiprobalasok
engedélyezése esetén azok nyomon kovetésében.

4.7.INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG

Az intézmény a nosocomialis fertdzések megeldzésének szakmai kontrolljat
Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (IAB) miikddtetésével (tovabbiakban: IAB)
valositjia meg. F6 feladata egy olyan infekciokontroll és antibiotikum program
kidolgozésa ¢és ellendrzése, amelynek révén az intézményben megvalosul:

- afelelds és koriiltekintd antibiotikum politika (antibiotikum stewardship),

- az antibiotikum rezisztencia nyomon kovetése,

- a megfeleld fertdtlenitési, izolacios és sterilitasi protokollok és metodikak

alkalmazasa,

- afert6zés-prevencid az dpolasban,

- amegfeleld képzés, tovabbképzés a betegellatas résztvevoi szamara.
Az IAB az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd
szakmai tanacsado testiilete. Az IAB az infekcidokontroll tevékenységét és az
antibiotikumok alkalmazasanak teriiletét iranyito és felligyeld multidiszciplinaris
bizottsag.
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A bizottsag személyi Osszetétele:
- az IAB elnodke a féigazgato,
- a bizottsag titkarat és tagjait a feladatok ellatasaval a foigazgato bizza meg,
- a bizottsag titkara az orvos igazgat6 (PK).

A bizottsag tagjai:
- az orvos igazgato (OTRI),
- az apolasi igazgato,
- infektologus féorvos (1 10),
- abetegellatd osztalyokat képviseld orvosok (1 f6)
- afogyodgyszerész,
- a Mikrobioldgiai Laboratorium vezetdje.

A bizottsag lilései:
- az IAB ¢évente legalabb két alkalommal iilésezik, Osszehivasarol az elndk
gondoskodik.
- az IAB miikodését az els6 tilésén elfogadott mitkddési rendben szabalyozza. Az
iilésekrdl emlékeztetd késziil. A jegyzokonyv elkészitéséért és a tagoknak
torténd tovabbitasaért az IAB titkara a felel0s.

Az Infekcidkontroll €s Antibiotikum bizottsag feladatai:

- az intézmény infekciokontroll alapelveit és stratégiajanak meghatarozasa,

- az antibiotikum fogyasztidsra, a bakteridlis rezisztencia alakuldsdra és a
nosocomialis infekciok alakuldsarol gyljtott adatokra vonatkozo adatok
nyomon kovetése és elemzése,

- javaslattétel az infekcidkontroll tevékenység soran feltart problémak
megoldasara,

- a nosocomialis fertdzések szadmanak csokkentését célzo intézkedések
Osszehangolésa a gyogyito-megeldzo ellatas tertiletén,

- amikrobiologiai surveillence alapjan az eredmények értékelése, intézkedési terv
készitése, dontések elokészitése,

- ahigiénés protokollok ellendrzése, 1) protokollok készitésének elokészités,

- a kotelezd6 védooltasok mellett egyéb véddoltasok sziikségességének
meghatdrozasa az egészségiigyi személyzet egészségének megdvasa érdekében,

- a bizottsag szakmai illetékességébe tartozd helyi tovabbképzési tervek
Osszeallitasa,

- az alkalmazott antibiotikum kezelések szakmai korrektségének, az indikaciok
megalapozottsdganak vizsgalata,

- az antibiotikum rezisztencia adatok és az alkalmazott antibiotikus kezelések
Osszhangjanak vizsgalata,

- a felhasznalhato antibiotikumok ¢és kombinalasuk rendjére vonatkozo belsd
iranymutatds elkészitése a helyi antibiotikum rezisztencia figyelembevételével -
osztalyonkénti bontasban,

- az antibiotikum felhasznalassal kapcsolatban érvényben 1év0 hazai ¢és
nemzetkdzi modszertani levelek, allasfoglalasok nyomon kovetése.

4.8. LAKASBIZOTTSAG
A bizottsag a lakédsvasarlasi és -épitési tamogatasra fordithatd keret felhasznalasara
javaslatot tev0 tanacsado testiilet.
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A bizottsag tagjai:
- az allando tagokat a féigazgato jeldli ki (3 £0).
- aziiléseken tandcskozasi joggal részt vesz a munkaltatdi jogkdr gyakorloja.

A bizottsag tilései:
- a bizottsag sziikség szerint iilésezik.

Feladatai:

- a lakasvasarlasi és -épitési tamogatasra fordithatd éves keret személyre sz0l6
elosztasara javaslattétel a fOigazgatd felé - a beérkezett igények alapjan - a
Kollektiv Szerzédés mellékletében rogzitett feltételrendszernek megfelelden,

- atamogatas elosztasadnak elokészitése,

- a jovahagyott javaslat alapjan a szerzddés elokészitése, a szerzddéskotéssel
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, nyilvantartas vezetése,

- atamogatas elosztasi rendjének szabalyozasa,

- a Pénzgazdalkodési osztily visszajelzése alapjan a jelzélogjog torlésére
vonatkozo nyilatkozat eldkészitése.

4.9. FELUGYELO TANACS

A korhazi feliigyeld tanacs létrehozasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa a fekvobeteg-
szakellatast nyujté egészségiigyi intézmény orvos szakmai vezetdjének (PK orvos
igazgatd) hataskorébe tartozik. E korben az orvos szakmai vezetd a fenntartd altal
meghatdrozottak szerint gondoskodik arrol, hogy a feliigyeld tanics a meghatarozott
létszamban megalakuljon.

Tagjai:
- Tarsadalmi Szervezetek képviseldi,
- Teriileti Onkormanyzatok 4ltal delegalt tagok,
- az intézmény szakmai képviseldi.

Elndke minden esetben a tarsadalmi szervezetek kiildottei koziil valasztando. A tagok
megbizatasa 4 évre szol.

A korhazi Feliigyel6 Tanacs feladatkdrében:
- véleményt nyilvanit, és javaslatokat tesz a gydgyintézet milkodésével,
fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,
- biztositja a kapcsolattartast a gyogyintézet vezetése ¢és az érintett lakossag
kozott,
- képviseli az érintett lakossag érdekeit a gydgyintézet miikodésében,
- figyelemmel kiséri a gyogyintézet miikodését.

Az intézmény a Feliigyel6 Tandccsal torténd kapcsolattartasat az orvos igazgatd (PK)
utjan gyakorolja.

A Feliigyelo Tanacs miikddési rendjét az altala elfogadott ligyrend szabalyozza. A
Feliigyeld Tandcs iilését az elndk hivja Ossze. Miikddési rendjét onalldoan hatarozza
meg.
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4.10. AD HOC BIZOTTSAGOK

A féigazgatd, az orvos igazgatd, az apoldsi igazgatd, a gazdasagi igazgatd egyes
specialis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen eléforduld
problémak kivizsgdlasdra, megoldasi javaslatok kidolgozasara, a feladatok
elokészitésére ad hoc bizottsagot hozhatnak 1étre.

Az ad hoc bizottsagok tagjait a foigazgatd vagy az illetékes igazgatd jeloli ki, ezzel
egyidejlileg megnevezi ¢és felkéri a bizottsag elndkét, meghatdrozza a bizottsag feladat-
¢s hataskorét, valamint mitkodésének idOtartamat s az iilésezés gyakorisagat.

Ha nem a f6igazgatd az ad hoc bizottsag létrehozoja, akkor a létrehoz6 eldzetesen
tajékoztatja a féigazgatot a bizottsag létrehozasarol.

VIIL. KOMMUNIKACIOS FORUMOK

b=

Igazgatoi értekezletek
Gazdasagi igazgatoi értekezlet
Orvos igazgatoi értekezlet
Apolasi igazgatoi értekezlet

1. Igazgatdi értekezlet

Az igazgatdi értekezlet operativ vezetdi, konzultativ forum a hatékony kérhdzvezetéshez
sziikséges operativ feladatok meghatdrozasara, az aktudlis intézkedések moddjanak
Osszehangolasara, egyeztetésére

Allando tagjai:

- fdigazgato,

- gazdasagi igazgato,

gazdasagi igazgato altalanos helyettese,
mindkét orvos igazgato,

apolasi igazgato.

Bovitett igazgatoi értekezlet tagjai fentieken tul:

- apolasi igazgato- helyettesek,

- mindségligyi vezeto,

- orvos igazgato-helyettesek,

- tudomanyos €s oktatasi igazgato,

- OTRI mitdévezetd és jard beteg vezetd foorvosok.

Az igazgatoi értekezleteket a foigazgatd hivja 6ssze sziikség szerint, de legalabb havonta
egy alkalommal. Ugyrendjét a fdigazgatd hatirozza meg.

2. Gazdasagi igazgatoi értekezlet

A gazdasagi-miszaki osztadlyvezetdi értekezlet az intézmény gazdasagi-miiszaki
ellatasaval kapcsolatos operativ feladatok egyeztetésének a foruma.
Tagjai:

- gazdasagi igazgato altalanos helyettese,
- miiszaki osztalyvezeto,

- pénzgazdalkodasi osztalyvezeto,

- gazdalkodasi és ellatasi osztalyvezeto,
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- informatikai osztalyvezeto,

- ¢élelmezési osztalyvezeto,

- miiszeriigyi osztalyvezeto.

Bovitett gazdasagi igazgatoi értekezlet tagjai fentieken tual:

- munka- és tiizvédelmi eloado,

- rendészeti csoportvezeto,

- portaszolgalati és liftkezel6i csoportvezeto.
A Gazdasagi igazgatdi értekezletet a gazdasagi igazgatd hivja Ossze sziikség szerint, de
legalabb havonta egy alkalommal. Ugyrendjét a gazdasagi igazgato hatarozza meg.

3. Orvos igazgatoi értekezlet

Az orvos igazgatoi értekezlet az orvos szakmai igazgatas operativ konzultativ foruma.
Tagjai:

- orvos igazgatohelyettesek,

- telephely vezetok,

- tudomanyos és oktatasi igazgato,

- osztalyvezetd foorvosok.

A havonta, de legaldbb évente egyszer Osszehivasra keriild orvosigazgatd értekezletet az
tigyrendet meghatarozo orvos igazgaté PK vagy OTRI ) hivja 6ssze és vezeti.

4. Apoldsi igazgatéi értekezlet

Az Apolasi igazgatoi értekezlet az apolasi igazgatas operativ konzultativ foruma.
Tagjai:

- apolasi igazgato

- apolasi igazgatohelyettesek

- szakoktato

- higiénikusok
A havonta, de legalabb évente egyszer 6sszehivasra keriilé apolési igazgatoi értekezletet az
tigyrendet meghatarozo6 apolasi igazgatd hivja dssze és vezeti.

[X. ERDEKVEDELMI SZERVEZETEK

Az érdekképviseletek helyi szervezetei képviseldjiik utjan tanacskozasi joggal részt vesznek a
Szakmai Vezetd Testiilet munkajaban.

Egyetértésiik nélkiill nem sziiletik a dolgozok nagyobb csoportjat - anyagi ¢és szakmai
egzisztencidjaban - érint6 semmilyen intézményi dontés.

Ennek érdekében meghivottjai minden olyan vezetdi értekezletnek, amely ilyen jellegli dontés
elokészitésére hivatott.

Egyben kotelezettségiik, hogy az intézmény zavartalan miikddése és tevékenységének
fejlesztése érdekében - sajat forumaik szervezett miikodésével - eldsegitsék a dolgozok €s az
intézmény vezetése kozotti korrekt, gyors informacidcserét.
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X. EGYEB ORVOSI MUNKAKOROK

1. RESZLEGVEZETO FOORVOSOK, MASODFOORVOSOK

- azorvos igazgatoval tortént elézetes egyeztetés utan az osztalyvezetd foorvos kijelolése
alapjan vezeti az osztaly egy-egy apolasi egységét, részlegét, szakambulancidjat,

- a fbéorvos - amennyiben munkakori leirdsa ettdl eltéréen nem rendelkezik - az
osztalyvezetd féorvosnak van alarendelve,

- a foorvos felelos azért, hogy a rabizott szervezeti egység az allampolgarok gyogyito-
megeldzd ellatasat egészségi allapotuknak megfeleléen, a rendelkezésre allo
legkorszeribb modon, lelkiismeretesen biztositsa, a betegellatds a szakmai-etikai
szabalyoknak, a legnagyobb gondossag elvének megfeleljen. Felelds tovabba a hozza
beosztott orvosok szakképzéséért, tovabbképzéséért, valamint a vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasaért,

- részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozasra, a Kollektiv
Szerzédésben, valamint az intézmény SZMSZ XI. pontjaban foglaltakra figyelemmel,

- sziikség esetén a fOorvos részt vesz az tigyeleti, készenléti szolgalatban, illetdleg siirgds
esetben az osztdly orvosanak, az intézmény ligyeletvezetd orvosanak, illetdleg mas
osztaly osztalyvezetd fOorvosanak hivasara koteles az intézményben megjelenni és a
felmertilt feladatot ellatni,

- afborvos sajat munkajardl az osztalyvezetd féorvosnak - az utdbbi altal meghatarozott
1d6koz6nként - beszamol,

- a féorvos (tobb foorvos esetében az osztilyvezetd fOorvos altal megbizott) az
osztalyvezetd foorvost tavollétében helyettesiti.

2. SZAKRENDELEST VEZETO FOORVOS

- aszakrendelést vezeti a szakrendelésen a vezetésre kijeldlt foorvos,

- aflorvos szakmailag és munkaszervezésileg a hattérosztaly osztalyvezetd féorvosanak
van alarendelve,

- a szakrendelést vezetd fOorvos sziikség szerint tigyeleti és készenléti szolgalatra
kotelezheto,

- részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozéasra, a Kollektiv
Szerzddésben, valamint az intézmény SZMSZ X1. pontjaban foglaltakra figyelemmel.

3. ADJUNKTUS, SZAKORVOS (ALORVOS 1S)

- az adjunktus, illetve az alorvos munkdjat az osztalyon, az osztaly szakambulanciajan és
az osztily egyéb részlegén - az osztilyvezetd fOorvos 4altal meghatarozott
id6szakonkénti valtasban — végzi,

- az orvos igazgatd vagy az osztilyvezetd fOorvos kiilon intézkedése alapjan az
adjunktus, illetve alorvos koteles az intézmény miikodési teriiletén kijelolt masik
osztalyon, gyogyito-megeldzd szolgalatban dolgozni,

- az adjunktus, illetve alorvos az osztalyvezetd fOorvosnak (féorvosnak), illetdleg
beosztdsa szerint az alorvos az adjunktusnak van alarendelve,

- az adjunktus iranyitja és ellendrzi a hozzd beosztott szakorvos, orvos gyakornok
munkajat. Szakmai szempontbdl iranyitja a miikddése szerinti betegellatdé egységre,
részlegre beosztott egészségligyi szakdolgozok munkajat,
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- részletes feladatai a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra, a Kollektiv
Szerzédésben, valamint az intézmény SZMSZ XI. pontjaban foglaltakra figyelemmel,

4. SZAKRENDELEST ELLATO SZAKORVOS

- aszakrendelést vezetd féorvos (ha van erre kiilon kijelolt személy) iranyitasa alatt végzi
feladatat a jarobeteg-szakellatas teriiletén,

- részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozasra, a Kollektiv
Szerzddésben, valamint az intézmény SZMSZ XI. pontjaban foglaltakra figyelemmel.

5. ALTALANOS ORVOS (SEGEDORVOS IS), ORVOSGYAKORNOK (REZIDENS)

- a segédorvos, orvos gyakornok munkdjat az osztdlyon és az osztily részlegén
(részlegein) - az osztalyvezetd foorvos iranyitasa alatt — végzi,

- a segédorvos, orvos gyakornok a munkajat kozvetleniil iranyitd féorvosnak,
adjunktusnak, alorvosnak, illetve az osztalyvezetd féorvosnak van alarendelve,

- részletes feladatai a munkakori leirdasban keriilnek meghatarozasra, a Kollektiv
Szerzddésben, valamint az intézmény SZMSZ XI. pontjaban foglaltakra figyelemmel.

XI. EGYEB EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOK

Az intézmény egyéb szakdolgozoinak feladatait, folé- €s alarendeltségét munkakori leiras
hatarozza meg, kiilonds figyelemmel a Kollektiv Szerz6désben, valamint az intézmény SZMSZ
XII. pontjaban foglaltakra.

XII. A DOLGOZOK ALTALANOS MUNKAKORI KOTELEZETTSEGE

Az intézmény dolgozodinak feladatait, szolgélati beosztasat, folé- és alarendeltségét munkakori
leiras hatarozza meg figyelemmel a Kollektiv szerz6désben foglaltakra.

Kiemelt munkakori kotelezettségek (a nem egészségiigyi szolgaltatast nylijtokra a betegekkel
kapcsolatos feladatok nem relevansak, ezekre a munkakorokre nem vonatkoznak):

- az intézmény kiildetésének, stratégiai céljainak maradéktalan és eredményes
tamogatasa,

- a jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatok
eldiras szerinti végrehajtasa, azok végrehajtasdnak eldsegitése és ellendrzése,
megfeleld dokumentalasa,

- a kiils6é kommunikécio, médiaszereplés - a vonatkozo foigazgatdi utasitdsban
foglaltak betartdsa mellett — féigazgatdi engedélyhez kotott,

- ajogszabalyok rendelkezéseinek megismerése, azok megtartasa,

- gondoskodds a személyes és egészségligyi adatok védelmérdl, valamint a
betegjogok érvényesiilésérol,

- egészségnevelési, egészséggondozasi ¢és betegség-megeldzési tevékenység
folytatasa a betegek tdmogatasa, egészségiik megorzése, visszaallitasa, valamint
rehabilitaciojuk céljabol, szakmai kompetencidjanak megfelelden,

- amunkakorével jaro (funkcionalis) ellendrzési feladatok kdvetkezetes ellatasa,

- munkahelyén az el6irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenik,

- munkaideje - beosztasanak megfeleld - hatékony munkavégzéssel toltése,
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a felettese altal kiadott munka hataridére torténd végrehajtasa,

az intézményen beliili és azon kiviili magatartdsa, kommunikécidja soran az
intézmény nyilvanval6é szakmai, stratégiai és gazdasagi érdekeinek tiszteletben
tartasa,

az intézmény betegeivel, a betegek hozzatartozdival €és sajat dolgozotarsaival
szemben szakszer(l, udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartas tanusitasa,
0ltozkodeés ¢€s viselkedés terén az intézmény altal tamasztott kovetelmények
betartasa,

részvétel az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen, a szakmai ismeretek
folyamatos bdvitése,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, felszerelések gondos alkalmazésa, a
felhasznalasra keriild anyagok takarékos kezelése, ezek kizardlag az intézmény
érdekében torténd hasznalata, illetve hasznositasa,

az intézménynek okozott kar munkajog szabalyai szerinti megtéritése,

a munka soran felmeriild6 problémak, vitds kérdések kezelése a szolgalati 1t
megtartasaval torténik, torekedve a hatékony, proaktiv megoldasra,

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében az észlelt
veszélyforras vonatkozasaban felettese, vagy az erre illetékes tajékoztatasa.

XII. GYOGYITO-MEGELOZO ELLATAST NYUJTO SZERVEZETI

EGYSEGEK

A/ Fekvobeteg-szakellatas

A fekvoObeteg-szakellatas formai:

aktiv fekvobeteg-szakellatas,
kronikus ellatas, azok formai:

o rehabilitacios szakellatas

o kronikus fekvobeteg-szakellatas
nappali korhézi szakellatas.

A betegek fekvObeteg-intézményi felvételének altalanos rendje:
- az intézmény a mindenkori hatalyos beutalasi rend alapjan veszi fel a beteget:

o ateriileti ellatasi kotelezettség alapjan orvosi beutaldval,

o ellatasi kotelezettség nélkiil elozetes helybiztositds utjdn orvosi
beutaloval,

o slirgdsségi alapon, akar orvosi beutaloval, akar anélkiil jelentkezik a beteg.

- azaktiv, kronikus €s rehabilitacios fekvobeteg szakellatas rendjét a mindségiigyi
rendszer részét képezd osztalyos miikodési szabalyzat rogziti.

B/ Jarobeteg-szakellatas

A jarobeteg-szakellatas formai:

- szakambulancia,

- szakrendelés,

- gondozo,

- egynapos sebészeti szakellatas.
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A szakambulancidk, szakrendelések ¢és gondozok altal nyujtott jardbeteg szakellatés
rendjét a mindségligyi rendszer részét képezd osztalyos miikodési szabalyzat rogziti.
C/ Kiegészito-tamogato tevékenységek:
Kiegészito-tamogatd tevékenységi formak:
- diagnosztikai ellatas,
- patoldgia
- gybgyszerészeti osztaly.

D/ Egyes ellatasi formak specidlis szabalyai

1. Kronikus osztalyra vald betegfelvétel specialis szabalyai

Az intézményen beliili aktiv osztalyrdl kronikus osztalyra torténd athelyezés rendszerét
szabalyzat rogziti. Ennek keretében a kapacitaskihasznalas optimalizalasa érdekében az aktiv
osztaly vezetdje az athelyezés iranti igényt — egyes kiilondsen indokolt esetek kivételével -
koteles harom munkanappal elébb jelezni a kronikus osztdly vezetdje felé, aki koteles
biztositani a beteg atvételét. Az aktiv osztaly vezetdje az illetékes kronikus osztaly vezetdjénél
kezdeményezi az athelyezést. Ha az illetékes kronikus osztalyra telt 1étszam miatt nem
lehetséges az athelyezés, az osztalyvezetd jelzi, hogy melyik masik kronikus osztaly biztositja
a beteg atvételét. Ennek eldontésére az illetékes kronikus osztaly vezetdje egyeztetést folytat a
tars kronikus osztalyok vezetdivel.

Héziorvosi beutaloval rendelkezd teriileti beteg felvételének idOpontjat az osztalyvezetd
féorvos hatdrozza meg.

Azonos szakmai indokoltsag esetén az intézmény aktiv osztalyan fekvO beteg atvétele a
kronikus osztalyra elsObbséget élvez a teriiletrdl torténd felvétellel szemben.

A teriileten kiviili betegek felvételérdl, illetve a magasabb szintli kronikus belgyogyaszati
fekvObeteg-ellatas igénybevételének modjarol az intézményi Téritési Dij Szabdlyzat
rendelkezik.

2. Pszichiatriai beteg felvételének specialis szabalyai

A pszichiatriai beteg fekvobeteg-intézményi gyogykezelése torténhet:

- a beteg irdsban rogzitett beleegyezésével vagy cselekvoképtelen, illetve
korlatozottan cselekvOképes beteg esetén a torvényes képviseldje kérelmére, a
gondozo6 eldzetes véleménye alapjan,

- azonnal intézményi gyogykezelést sziikségessé tevo kozvetlen veszélyeztetd allapotu
beteg esetén silirgdsséggel,

- birdsag kotelezo intézményi gydgykezelést elrendeld hatarozata alapjan.

A pszichiatriai betegfelvétel (onkéntes, siirgdsségi vagy kotelezd) az egészségligyi torvény és
a végrehajtasi rendeletek rendelkezései alapjan torténik.
A korlatozé intézkedések feltételrendszere szabalyzatban rogzitett.
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3. Egynapos sebészeti ellatis

Az egynapos sebészeti szakellatads olyan specidlis, a korhazi fekvObeteg-szakellatast kivaltd
kezelési mod, amely 24 6ranal révidebb ellatasi idot igényel. Az egynapos sebészeti ellatas soran
végezhetd beavatkozasok korét jogszabaly hatarozza meg.
Az intézményben az egynapos sebészeti ellatasok kore az aldbbi szakmakra terjed ki:

- sebészet

- kézsebészet

- sziilészet-ndgyogyaszat

fiil-orr-gégészet

- szemészet

- urologia
Az egynapos sebészeti szakellatdsok miikodését egységszintli miikddési szabalyzat hatarozza
meg.
Egynapos sebészeti beavatkozasok a manualis fekvébeteg-szakellato osztalyokon is torténnek.

4. Nappali korhazi ellatas

A nappali korhazi ellatas a jogszabalyok altal meghatarozott médon, finanszirozasi szerzodés
alapjan meghatarozott profilu aktiv, illetve rehabilitacios tevékenységet folytatd osztalyok
tevékenységébe integralva torténik.

A nappali korhaz szakmai vezetdje a hattérosztaly osztalyvezetd féorvosa. A betegek szakmai
feliigyeletét, gyogyszerelésének elrendelését, az orvosi dokumentacié vezetését a hattérosztaly
kijelolt orvosai végzik. A betegek gydgyszerelése a hattérosztalyon torténik.

A nappali korhaz részlegbe keriild betegek kezelési programjat az osztaly vezetdje (vagy annak
megbizottja) hatdrozza meg €és kdveti nyomon.

5. Labordiagnosztikai ellatas

A laboratoriumok feladata a jaro- ¢és a fekvObeteg-ellatds keretében a szakmai
specifikacidjuknak megfelelden az alabbi tipusu vizsgalatok elvégzése:

- kémiai,

- mikrobiolégiai,

- hematologiai,

- immunologiai,

- molekularis bioldgiai.

Feladata:

- az osztaly miikddési rendje — a betegellatd osztalyok osztalyvezetd fOorvosainak
igényeit figyelembe véve — ugy keriil meghatarozasra, hogy az 6sszhangban legyen
a betegellatd osztalyok és a szakrendelések miikodési rendjével, valamint az
igénybevétel a munkanap folyaman lehetdleg egyenletes legyen,

- szilikség esetén esetmegbeszélések kezdeményezése, konziliumok 6sszehivasa,

- a vizsgalatokhoz sziikséges anyagok levételének modjardl, szakmai szabalyairol,
valamint a technoldgiavaltasbol eredd esetleges normalérték-valtozasokrol
rendszeres tajékoztatas nyujtasa a bekiildok részére,

- a vizsgalati anyagokat - specidlis technikat, szakértelmet igényld esetekben —
egyeztetést kovetden a diagnosztikai osztaly kijelolt dolgozoi veszik le a
betegellatd osztalyon vagy a diagnosztikai osztalyon (részlegen),
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- amennyiben a kért vizsgélat elvégzése folyaman mas vizsgalat elvégzésének
sziikségessége is felmeriil (a beteg egészségi allapotara befolyassal lehet), és az
ugyanabbol a vizsgalati anyagbol elvégezhetd, akkor — a kezeldorvossal torténd
telefonon torténd egyeztetést kdvetden — a diagnosztikai osztaly orvosa elvégzi
azokat is és az eredményt szakvéleményével egyiitt eljuttatja a vizsgalatot kérd
osztalyra,

- a vizsgalatok elvégzése oly modon, hogy azok eredményei a beteg allapotatol
fliggben azonnal, siirgésen (3 6ran beliil), halaszthatéan (24 6ran beliil, egyes
kivételes esetekben 1 héten beliill) — de ezen hatarok kozott is — a lehetd
leghamarabb rendelkezésre alljanak,

- haladéktalanul kozli a silirgds beavatkozéds sziikségességére utald vizsgalat
eredményét (leletet) a beteg kezeldorvosaval,

- amennyiben a labordiagnosztikai osztaly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot
kérd orvos szakmailag megalapozatlan, nem megfelelé iranyu, felesleges vagy
feleslegesen gyakori vizsgalatokat kér, a silirgdsségi jelzést indokolatlanul
haszndlja, az etikai eldirdsok betartdsa mellett felhivja erre az orvos felettesének
figyelmét,

- munkaiddn tal 4llando tligyeletet tart a folyamatos diagnosztikai hattér biztositasa
érdekében,

- a leletet nyomtatott forméaban a vizsgalatot kérd osztdly megérzi a
betegdokumentacio részeként.

6. Patoldgia

Feladata:
- az intézmény osztalyain elhunyt betegek korboncolasa,
- az intézmény fekvo €s jard betegeinél végzett miitétek, biopszias beavatkozasok
sordn eltavolitasra kertilt szovetek és szervek korszovettani vizsgalata,
- kérés (peldaul haziorvos kérése) szerint az intézményen kiviil elhunytak boncolésa.

7. Gyogyszerészeti Osztaly

Feladata:
- az intézmény teljes kort gyogyszerellatasa és gyogyszergazdalkodasa:

o a gyogyszerek, infuziok, illetve specidlis tapszerek beszerzése,
magisztralis készitmények eldallitdsa, készletgazdalkodasa, osztalyos,
illetve betegre sz016 kiadasa és ellendrzése a mindenkor hatalyos Magyar
Gyogyszerkonyv  (Ph.Hg.), Eurépai Gyogyszerkonyv (Ph.Eur.),
Szabvanyos Vénymintak (FoNo) el6irasai, valamint az OGYEI utasitasai
és modszertani levelei szerint,

o az ellatott osztalyok gyogyszerfelhasznéalasdnak, és a gyodgyszerekkel
kapcsolatos nyilvantartasainak ellenérzése,

o egyiittmikdodés a Kontrollinggal az osztilyos gydgyszerkeretek
meghatarozasaban,

o az osztadlyos keretfelhasznaldsok figyelemmel kovetése, értékelése,
tovabba iddészakos javaslattétel az osztilyos gyogyszerkeretek
modositasara,

o klinikai gyogyszerészeti szolgalat,
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o aktiv részvétel az orvosi gyogyszerterapids dontéstamogatisban, és a
felelds és koriiltekintd antibiotikum politika (antibiotikum stewardship)
kialakitasaban, fenntartasaban,

o osztalyos gyogyszerészi €s onkologiai gyogyszerészeti szolgdlat a
betegagy melletti gyogyszerészi tanacsadas keretében, beleértve a
konzultaciét a  korszeri klinikai  taplalasterapias  protokollok
kialakitdsaban és alkalmazasaban egyarant.

- oktatasi és tudoményos feladatok:

o aktiv szerepvallalas az intézményben zajlo klinikai
gyogyszervizsgalatokban,

o részvétel a gradudlis €és posztgradudlis gydgyszerészképzés elméleti €s
gyakorlati programjaiban.

- szakhatosagi kapcsolattartas:

o hazai  forgalomba  hozatali  engedéllyel nem  rendelkezd
gyogyszerkészitmények engedélyeztetése és beszerzése,

o indikécion tali (,,0ff-label”) gyogyszeralkalmazas engedélyeztetése,

o egyedi méltanyossag alapjan finanszirozott terdpias modozatok
szakhatdsagi koordinacidja,

o kvotamenedzsment és dokumentacids szupervizid az NEAK tételesen
finanszirozott gydgyszerkor teriiletén.

XIV. BETEGAZONOSITO RENDSZER

A betegazonosito rendszer miikodtetésének alapja az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrél szo616 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet.

A betegazonositd formaja az intézményben: karszalag (csukloszalag).
A betegazonositd képzés modja:

1. abeteg csaladi- és utonevének kezddbetlii nyomtatott nagybetiikkel,

2. a felvétel napjanak idOpontja hat szamjeggyel (év utols6 két szdmjegye, a honap két
szamjegye, valamint a nap két szdmjegye),

3. TAlJ szaménak utols6 4 szamjegye,

4. abetegellato osztaly (szervezeti egység) kodja.

Ha a beteg nem rendelkezik személyazonositdo okmanyokkal, akkor az azonosito képzése:
1. abeteg felvételének sorszama (szamsor),
2. felvétel datuma,
3. abetegellatd osztaly (szervezeti egység) kodja.
Az azonositon nem szerepelhet (belso feliiletén sem):
1. abeteg teljes neve,

2. sziiletési adatai,
3. TAJ szamanak teljes szdmsora,
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4. az épiilet-, emelet-, korteremszam,
5. az osztaly (szervezeti egység) megnevezése,

mivel ezek altal az egészségligyi ellatd halozaton kiviili személyek szdmara is azonosithato
lenne a beteg, illetve betegségre utald jeldlést tartalmazna.

Az azonosito hasznélatanak szabalyai:

o kommunikacidképtelen, vagy a kommunikacioban akadalyozott beteget minden esetben
azonosito karszalaggal kell ellatni,

o teljes cselekvOképességgel rendelkezd beteg esetében csak akkor kell alkalmazni az
azonositd karszalagot, ha a beteg — részletes tdjékoztatds utdn — maga kéri azt irdsos
nyilatkozataval,

o cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes gyermek esetében torvényes képviseld
(sziil6, gyam) nyilatkozhat — irdsban - a betegazonositdo alkalmazasarol, illetve annak
megtagadasarol. frasos nyilatkozat hianyéban alkalmazni kell a betegazonositot,

o a karszalagot a felvevd osztalyon, a felvételt kovetden azonnal kell felhelyezni a beteg
csuklojara. A felhelyezésért felelds a szolgalatba beosztott szakdpolo. Ellendrzéséért felelds
az osztalyos-, illetve az iigyeletes orvos,

o minden diagnosztikai és invaziv beavatkozas eldtt, miitét eldtt, mas szervezeti egységbe
torténd atadas-atvételkor, szallitas esetén kotelezd a beteg beazonositasa, melynek helye a
korterem,

o abeteg elbocsatasakor, elhalalozas esetén a karszalagot le kell venni, meg kell semmisiteni,
melyet szintén a beosztott szakapolo végez,

o a betegazonositd karszalag felhelyezését, levételét, valamint sériilt karszalag cseréjét az
,Apolasi dokumentacio”-ban kell irdsban rogzitenie a felhelyezésért, illetve levételért
felelds személynek,

o amennyiben az egészségiligyi ellatd személyzet tagja a betegazonositd rendszer
miikodésével sszefliggésben barmilyen hibat észlel, azt haladéktalanul kételes az illetékes
osztalyvezetd foorvosnak, illetve féndvérnek jelenteni, aki a hiba korrigalasar6l azonnal
gondoskodik,

o azazonositd hasznalatara vonatkozo szabalyok betartasaért, ellendrzéséért az osztalyvezetd
féorvos és a fondvér tartozik feleldsséggel,

XV. INTEZKEDES A SZAKMAI IRANYELVBEN, ILLETOLEG SZAKMAI
PROTOKOLLBAN FOGLALTAK MEGVALOSITASARA

Az egészségligyi szolgaltatd tevékenységének ellatidsa soran a szakmai iranyelvekben, illetve
szakmai protokollokban megfogalmazottak szerint koteles eljarni. Ennek érdekében az
intézmény az intraneten teszi kozz¢é a hatalyos szakmai irdnyelveket és protokollokat,
melyekhez az intézmény dolgozdinak ingyenes hozzaférési jogosultsagot biztosit.

XVI. AZ ORSZAGOS MENTOSZOLGALAT ALTAL BESZALLITOTT
BETEGEKKEL KAPCSOLATOS ELJARAS

A mentésrdl sz6lo 5/2006. (II. 7.) EiiM rendelet szabélyozza az egészségiigyi intézménybe az
OMSZ altal beszallitott betegekkel kapcsolatos eljarasrendet. Ez alapjan életveszélyes
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allapotban 1év6 beteget haladéktalanul, mas beteget a mentdegység megérkezésétdl szamitott
tiz percen belill koteles atvenni az intézmény, illetve 15 percen beliil dont a beteg
tovabbkiildésérdl. A kijelolt miiszakvezetd szakorvos felelds a beteg felvételéért, az ellatas
intézményen beliili megszervezéséért, illetve ha tovabbkiildésre keriil sor, akkor elvégzi a
sziikséges beavatkozdsokat, valamint egyeztet az ellatasra alkalmas ¢és fogadoképes
legkozelebbi egészségligyi intézménnyel és intézkedik a beteg tovabbszallitasarol.

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szoldo 1997. évi LXXXIIL. torvény (Ebtv.)
végrehajtasarol szolo 217/1997. (XII. 1.) Kormanyrendelet szerint a beutalas szerinti
egészségligyl szolgaltatd a biztositottat abban az esetben utalhatja tovabb magasabb
progresszivitasi szintli egészségligyi szolgaltatohoz, ha a biztositott ellatdsdhoz sziikséges
feltételekkel nem rendelkezik.

A mentés soran keletkezett veszélyes hulladékot az intézmény téritésmentesen atveszi a
mentdegyseégtol.

XVII. AZ INTEZMENYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

Az egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendjét az 3. szamua melléklet részletezi.

XVIII. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelés szervezeten beliili rendjét részletesen az intézmény vezetdje altal kiadott —
Budapest Fovaros Levéltara altal jovahagyott — Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. E
szabalyzat részletesen tartalmazza az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- ¢és hatdskoroket. Az intézménybe beérkezd iratok
felbontéasat az iktatd csoport munkatarsai végzik. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd
iratok kiadmanyozasara a jelen szabalyzat IV. fejezetében felsorolt vezetdk jogosultak.

Az intézményben az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd az osztalyvezetd.

XIX. A VAROLISTA

A varoélista vezetésére kijelolt személy: a DontéselOkészitd és finanszirozasi osztaly vezetdje.
A varolista vezetésére kijelolt személyt az intézmény féigazgatoja kiilon megbizolevéllel jeloli
ki a feladatra, amely az intézményi vardlista-szabalyzat elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

XX. A BETEGFOGADASI LISTA

A betegfogadasi lista vezetésére kijelolt személy: az adott szakrendelé vezetd foorvosa, a
betegfogadasi listaval kapcsolatos jelentési kotelezettségek teljesitésével megbizott személy a
Dontéselokészitd és finanszirozasi osztaly vezetdje.

XXI. A SZABAD ORVOSVALASZTAS JOGA

Az egészségligyi szolgaltatas igénybevétele sordn a biztositott — az Eiitv. 8. §. 3. bek. foglaltak
figyelembevételével kezdeményezheti més orvos altal torténd vizsgalatat, amennyiben azt a
biztositott egészségi allapota altal indokolt ellatds szakmai tartalma és az ellatas slirgdssége
nem zarja ki. Ezt a szabalyt az egészségiigyi szolgaltatondl nem munkaviszonyban, illetve
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott orvos valasztasara is alkalmazni kell.
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A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyokat, fizetendd dijakat az intézmény téritési dij
szabalyzata tartalmazza.

XXII. A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL torvény értelmében
vagyonnyilatkozat-tételre kételes az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nélléan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult a jogszabéalyban
nevesitett esetekben. Nyilatkozattételre koteles még az a kdzszolgélatban nem 4116 személy,
aki — 6nalléan vagy testillet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult,

illetbleg azon személyek, akik a Kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL Tv. szerint arra
kotelezettek.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a kivetkezd munkakoroket ellatdk:

- fbigazgato,

- gazdasagi igazgato,

- orvos igazgaték (PK),(OTRI)

- apolasi igazgato,

- gazdaségi igazgat altaldnos helyettese,

- fogybdgyszerész,

- kdzponti laboratérium osztalyvezetdje,

- pénzgazdalkodasi osztalyvezeto,

- gazdasagi €s ellatési osztilyvezetd,

- miuszaki osztalyvezetd,

- miszerligyi osztalyvezetd,

- huménerdforras-gazdalkodési osztalyvezets,

- informatikai osztalyvezet6,

- ¢élelmezési osztalyvezetd,

- kozbeszerzési eljaras soran: kozbeszerzési Birald Bizottsdg tagjai, eseti szakértoi
feladat ellatasara felkért személy.

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az Allami Egészségiigyi Ellatoé Kézpont jovdhagyasat
kovetd napon lép hatélyba. Egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény Gydgyszerészeti és
Egészségligyi MinGség- és Szervezetfejlesztési Intézet 4ltal a GYEMSZ1/3389-2/2012 szamu,
2012. julius 26-4n érkezett leirattal j6vahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Budapest, 2018. oktdber 08.

' f\.-\ !\
Dr. Sasdi Antal /i | %
foigazgato = | | ©
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Mellékletek:

1.

2.
3.
4

sz. Az intézmény szervezeti felépitése (organogram)

sz. A kozremiik6do gyogyintézményen beliili tevékenységének szabalyozasa

sz. Egészségiigyi dokumentacio vezetése

sz. A fekvébeteg gyogyintézeti ellatast a Magyar Koztarsasag teriiletén tartdzkodd egészségiigyi
szolgaltatasra a tarsadalom biztositas keretében nem jogosult személyek felvételére, ellatasara
vonatkozo eljarasrend
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2.sz. melléklet

A kozremitkodo gyogyintézeten beliili tevékenységének szabalyozasa

Az Intézmény a mitkdodési engedélyében szerepld egyes egészségiigyi szolgaltatasok teljesité-
séhez — ¢élve a jogszabalyi lehetdséggel — mas egészségligyi szolgaltatd kdzremiikodését is
igénybe veheti.

Ko6zremiikodoi szerz0dés az alabbi tevékenységekre kothetd:
- szakorvosi tevékenység,
- lgyeleti tevékenység,
- egyeb egészségiigyi tevékenység.

Az intézettel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkatars nem lehet kozremiik6do, vele 0sz-
szeférhetetlenség miatt nem kothetd kozremiikoddi szerzodeés.

Kozremiikodoi szerzodés kotésére akkor keriilhet sor, ha

- az Intézmény nem foglalkoztat a feladat ellatasdhoz megfeleld szakértelemmel rendel-
kez6 kozalkalmazottat,

- eseti feladat ellatdsdhoz dtmenetileg nem all rendelkezésre megfeleld képzettséggel ren-
delkezd személy,

- az Intézetnek atmenetileg az alapfeladatait jelentdsen meghaladé tobbletfeladatokat kell
ellatnia.

Kozbeszerzési értékhatar f616tti dijazasnal nem keriilhet sor kdzvetlentil kozremiik6doi szerzo-
déskotésre.

A hatélyos jogszabalyok, intézményi normak, valamint a szakma irott és iratlan szabalyainak
betartasa a kozremiikodokre nézve is kotelezd érvényti.

Minden intézményi kozalkalmazott és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatars — szak-
teriiletén ¢és kompetencidjan beliil — koteles egyiittmiikodni az intézménnyel kézremiikodo
egészségiigyi szolgaltatoval.

Kozremiikodés formai:

a) kozremikodo: a kozremiikodést igénybe vevo szolgaltatd szervezeti egységének teve-
kenységéhez kapcsolddo, az egészségiigyi szolgaltatas nyljtasaban részt vevd személy
vagy szervezet, amely kdzremlikodoi szerzodés alapjan, kozvetlentil, miikodési enge-
dély és feleldsségbiztositasi szerz6dés birtokaban, a kdzremiikddést igénybe vevo szol-
galtato szervezeti egysége altal nyuajtott szakmaban €s a sajat tulajdondban vagy hasz-
nalatdban levd targyi eszkdzokkel, személyesen, vagy az altala foglalkoztatott egész-
ségiigyi dolgozokkal a kozremiikodést igénybe vevo szolgaltato szervezeti egysége altal
ellatott betegek részére a kozremiikddést igénybe vevo szolgaltatd nevében nyujt egész-
ségligyi szolgaltatast, azaz a tevékenység végzéséhez sziikséges targyi és személyi fel-
tételeket egyarant biztositja,

b) személyes kozremikodd: az Eiitv. 108/A. §-a szerinti, hatdésagi nyilvantartasba vétel
alapjan egészségiigyi szolgaltatas nyujtasaban részt vevo olyan személy vagy szervezet,
aki vagy amely a kozremiikodést igénybe vevo szolgaltatd nevében, a kdozremukodést
igénybe vevl szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére személyesen



nyujt egészségligyi szolgaltatast a kozremiikodést igénybe vevo szolgaltatd szervezeti
egysége altal nyujtott szakmaban, akként, hogy a felek kozott 1étrejott kozremiikodoi
szerzOdés alapjan a feladat ellatasdhoz sziikséges targyi feltételeket kizarolag a kozre-
miikdddt igénybe vevo szolgaltato biztositja, a személyes kozremiikodo pedig kizarolag
személyi feltételeket biztosit.

A kozremukddésre iranyuld szerzédések megkotésére a munkaltatoi jogkort gyakorlo igazgatod
tesz javaslatot. A szerzodéskotést a vallalkozoi szerzédések esetében a gazdasagi igazgatosag,
a megbizasi szerzOdések esetében a Humadanerdforrds gazdalkodasi osztaly koordinalja, a
SZERZODESKOTESI SZANDEK BEJELENTESE cimii adatlap atvételét kovetden.

A kozremiikodok Intézményen beliili tevékenységét szakmailag a munkaltatoi jogkort gyakorld
igazgatd, vagy — munkdjat el0segitve — a szakteriilet szerint illetékes vezeto feliigyeli, aki felel
annak a szakmai, etikai norméknak valé megfeleldségéért, a szerzddés teljesiilésének folya-
matba épitett ellendrzéséért. Ennek érdekében a kozremiikddo rendelkezésére kell bocsatani az
Intézmény miikodési rendjét, szabalyzatait.

A kapcsolattartas modjat, az Intézet dolgozdival vald egyiittmiikddési kotelezettség részletes
szabdlyait a kozremiikodovel kotott szerzodés tartalmazza. Az egyiittmiikodés soran a Korhaz
érdekeit, a betegellatas gordiilékenységét, problémamentességét kell eldtérbe helyezni.

A kozremiikoddvel irasban kotott szerz6désnek tartalmaznia kell a felek megnevezésén kiviil
azt, hogy a kozremiik6do az altala nyuajtott egészségligyi szolgaltatast sajat tulajdonaban vagy
hasznalataban, illetve a Korhaz tulajdonaban vagy hasznélataban 1év6 eszkozzel, személyesen
vagy az altala foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal nyujtja.

A kozremiikodésre irdnyuld szerzédésben a megbizott kotelezettségei kozott rogziteni kell ti-
toktartasi kotelezettségét (egészségiigyi adatok, lizleti titok, megbizo intézményre, illetve az
intézmény tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciok a kdzérdekii adatok ki-
vételével).

Rogziteni sziikséges, hogy az Intézmény betegei veszik igénybe a szerzédésben meghatarozott
egészségligyl szolgaltatast.

A kozremiikodo koteles a tevékenység ellatasara feleldsségbiztositast kotni. A kézremiikodoi
tevékenységgel 0sszefiiggésben a betegnek okozott karért kozvetleniil a beteg felé az Intézmény
a felelds, kivéve a kozremiikodo sajat nevében és feleldsségére nyujtott egészségiigyi szolgal-
tatasokkal 0sszefiiggésben okozott karért €s szemeélyiségi jogsértésért, amelyért a kozremiikodo
tartozik feleldsséggel, illetve helytallassal. Ez nem érinti az Intézmény azon jogat, hogy a kart
a ténylegesen felelds kozremiikoddvel szemben érvényesitse.

A szerzddésben rendelkezni kell a teriilethaszndlat-, infrastruktura-igénybevétel miatti dijazas-
rol, tovabba régziteni kell a szdmlazas koriilményeit, a szamla benyujtasanak, leigazolasanak,
teljesitésének szabalyait.

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a kdzremtikodo az egészségligyi szolgaltatas ellatasara to-
vabbi kozremiikodot (alvallalkozo) nem vehet igénybe.

Ko6zremiikodoi szerzddés alapjan — tekintettel a hatdlyos finanszirozasi szabalyokra — a finan-
sziroz6 nem a kdzremiikoddt, hanem az Intézményt finanszirozza.

Az Intézménynél a miikodési engedélyben szerepld egészségiigyi szolgaltatasok egységes szin-
vonalat, folyamatossagat €és biztonsagat a kozremiikodo igénybevétele nem veszélyeztetheti.



3. sz. melléklet
EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK SZABALYAI

A Dbeteg vizsgalataval ¢és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiligyi
dokumentéci6 tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a
valosagnak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

Az egészségiigyi dokumentacidban fel kell tiintetni:

- abeteg személyazonosito adatait,

- cselekvoképes beteg esetén az értesitendd személy, valamint - ha a beteg kéri - a
tdmogatott dontéshozatalrél sz6lo torvény szerinti tdmogatd nevét, lakcimét,
elérhetdségét, tovabba kiskort, illetve a cselekvOképességet részlegesen vagy teljesen
korlatozd gondnoksag alatt 4ll6 beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét,
elérhetdségét,

- akorelézményt, a kortorténetet,

- azelsd vizsgalat eredményét,

- a diagndzist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idopontjat,

- az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakuldsdnak alapjdul szolgalod
betegséget, a kisérébetegségeket és szovodményeket,

- egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockézati tényezdk
megnevezeset,

- azelvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

- agyogyszeres €s egy€b terapiat, annak eredményét,

- abeteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo adatokat,

- abejegyzést tévo egészségligyl dolgozo nevét és a bejegyzés idopontjat,

- a betegnek, illetleg tajékoztatdsra jogosult mds személynek nyujtott tajékoztatas
tartalméanak rogzitését,

- abeleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

- minden olyan egy¢b adatot €s tényt, amely a beteg gydgyuléasara befolyassal lehet.

Az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell Orizni:
- azegyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,
- agyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
- az apolasi dokumentaciot,
- aképalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
- abeteg testébdl kivett szovetmintakat.

Az osztdlyokon az egészségiigyi dokumentacid jogszerli, a szakma szabalyainak megfeleld
vezetéséért az osztalyvezetd foorvos a felelOs.

Az egészségligyi dokumentacidé megismerésére vonatkozo szabalyokat az Intézmény ,,Az
egészségligyi €és hozzdjuk kapcsolodd személyes adatokkezelésének ¢és védelmének
szabdlyzata” tartalmazza.

A keletkezett egészségiigyl dokumentumok megorzésére €s tarolasara vonatkozé szabalyok az
Intézmény Iratkezelési szabdlyzatdban keriiltek rogzitésre.



4.sz.melléklet

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek fekvobeteg-gyogyintézeti
ellatasanak eljarasrendje

A Magyarorszag teriiletén tartdzkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak egyes szabalyair6l szolo
87/2004. (X. 4.) ESzCsM rendelet 4. §-ban foglalt rendelkezés valamint a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével a Magyarorszag teriiletén tartdzkodo, egészségiigyi
szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek fekvobeteg-
gyogyintézeti ellatasanak rendjére az alabbi szabalyozas az irdnyado

I.
Vonatkozo jogszabalyok:

- A Magyarorszag terliletén tartdzkodod, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztosités
keretében nem jogosult személyek egészségligyi elldtdsdnak egyes szabalyairdl szo6lod
87/2004. (X.4.) ESzCsM rendelet

- A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szo616 1997. évi LXXXIIL tv. (Ebtv.)

- Az Ebtv. végrehajtasarol szolo 217/1997. (XII. 1.) korményrendelet

- Téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségligyi szolgaltatasok téritési dijarol
sz0l16 284/1997. (X11.23.) Korm. Rendelet

- Az 1408/71 EGK sz. rendelet, valamint a végrehajtasarol szolo 574/72 EGK sz. rendelet

II.

Szabalyzat alkalmazasi teriilete

A. Egészségiigyi ellatasra téritési dij fizetése nélkiil jogosult személyek (téritési
kategoriak):

1.) EGT allampolgarok:

2004. majus 1-je utdn az europai unios szabalyok (1408/71 EGK rendelet) értelmében az
Eurépai Gazdasagi Térség tagallamaiban (valamennyi régi ¢és 0j tagallam, tovabba Norvégia,
Izland ¢és Liechtenstein) lakd ¢€s ott egészségbiztositassal rendelkezd személyek
magyarorszagi tartozkodasuk esetén, a megfeleld eurdpai formanyomtatvany bemutatisa
esetén az aldbbiakban részletezett ellatdsokat a magyar biztositottakkal azonos feltételek
mellett vehetik igénybe az Orszidgos Egészségbiztositasi Pénztarral (OEP) szerzodott
szolgaltatonal.



A nyomtatvanyok azonositd szdma meghatirozza, hogy milyen mértéka ellatast lehet/kell
nyUjtani az EGT Aallampolgéarainak. 2004. junius 1-jét6l az EGT egyes tagallamaiban
bevezetésre keriilt az Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya.

2006. aprilis 1-jétol az Eurdopai Gazdasagi Térségben alkalmazott szabalyok Svajccal
kapcsolatban is alkalmazandék, igy ettél az idéponttdl kezdve a svajci biztositottak is
ugyan olyan modon ¢és feltételekkel vehetik igénybe az egészségiigyi szolgaltatasokat, mint az
EGT tagéllamokban biztositottak. A Svajcban biztositottak részére kiadott Eurdpai
Egészségbiztositasi Kartyat a svajci egészségbiztositasi kartya hatoldala tartalmazza

2006. januar 1-jétol:

Eurépai Egészségbiztositisi Kartya ORVOSILAG SZUKSEGES ELLATAS

Kirtya helyettesité nyomtatviny ORVOSILAG SZUKSEGES ELLATAS

E 112 MEGHATAROZOTT VAGY TELJES KORU
ELLATAS

2006. januar 1-t6l az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamainak biztositdi altal kordbban
kibocsatott E 111 jeli nyomtatvanyok egészségligyi szolgaltatdsok igénybevételére nem
hasznalhatok fel, azokat az egészségligyl szolgaltato a 2006. januar 1. utan nyujtott
egészségiigyl szolgaltatds nyujtasa céljabol nem fogadhatja el. Az E 111 jelii nyomtatvany
alapjan allamkozi elszamoldsnak nincs helye.

Az Eurépai Gazdasagi Térség tagallamainak allampolgarai és a svdjci allampolgérok,
valamint az ezen allamokban biztositott személyek részére ideiglenes magyarorszagi
tartozkodasuk soran az orvosilag sziikséges egészségiigyi szolgaltatds Eurdpai
Egészségbiztositasi Kartya (a tovabbiakban: EU-Kéartya) alapjan nyajtand6. Az EU kartya
alapjan nyujtott ellatas feltételei és szabdlyai az ) kormanyrendelet hatdlyba 1épésével nem
valtoztak!

Az alabbi tagallamok allampolgarai, biztositottjai vehetnek igénybe orvosilag sziikséges
ellatast Europai Egészségbiztositasi Kartyaval:

Ausztria, Bulgiria, Belgium, Ciprus, Csehorszag, Dania, Egyesiilt Kiralysag, Esztorszag,
Finnorszag, Franciaorszag, Gorogorszag, Horvatorszag, Hollandia, irorszég, Izland,
Lengyelorszag, Lettorszag, Liechtenstein, Litvania, Luxemburg, Malta, Németorszag,
Norvégia, Olaszorszag, Portugalia, Romania, Spanyolorszag, Svajc, Svédorszag,
Szlovakia, Szlovénia

Amennyiben a Kartya kiadasa valamilyen okbol, dtmenetileg nem lehetséges, az illetékes
egészségbiztositasi intézmény Un. ideiglenes Kartyahelyettesité Nyomtatvanyt ad ki.

Halaszthatatlanul sziikséges egy szolgaltatds, ha annak elmaradéasa az életet, testi épséget
sulyosan veszélyezteti, illetdleg sulyos egészségkarosoddssal jar. Az ellatdst mindaddig
nyUjtani kell, amig a beteg elbocsathatd allapotba nem keriil, illetve egészségi allapotara valod
tekintettel biztonsadgosan visszatérhet a biztositdsa szerinti orszagba. Kétség esetén az ellatas
,halaszthatatlanul szlikséges” jellegérdl a kezeldorvosa dont.

Az Eurdpai Bizottsag hatdrozatai értelmében atmeneti magyarorszagi tartozkodas sordn az
alabbi ellatasokat minden esetben az EU-Kértya alapjan nyujtandé sziikséges ellatasnak kell
mindsiteni:

o dializis




e oxigénterapia

o specialis asztmakezelés

o kemoterapia

e sziilés, a sziiléshez és anyasaghoz kapcsolodo ellatasok.

Megjegyzés: az EGT ill. svajci biztositott Magyarorszagon sziiletett gyermeke részére
sziikkséges ellatasok a sziilést koveto 3. hodnapig az anya EU-Kartyaja
alapjan nyujtandok, az ellatasokat az EU-Kartya adataival kell jelenteni.

e Az Europai Egészségbiztositdsi Kartya nem hasznalhaté fel akkor, ha a
biztositott valamilyen egészségiigyl szolgaltatds igénybe vételének céljabol
utazott Magyarorszagra.

Orvosilag sziikséges ellatasra jelentkezd személyek a halaszthatatlanul sziikséges
szolgaltatasokon tilmenden jogosultak minden egyéb, a magyarorszagi tartdzkodasuk soran
sziikségesnek tekinthetd ellatasra. Sziikséges ellatds kétség esetén mindaz, amelynek
igénybevétele céljabol a jogosult nem tud biztonsdgosan visszatérni biztositdsa szerint
allamba.

A szocialis biztonsagi koordinacios rendeletek alapjan az Europai Gazdasagi
Térség tagallamainak allampolgarai és a svajci allampolgarok, valamint az ezen
allamokban biztositott személyek egészségbiztositojuk engedélye alapjan jogosultak mas
tagallamban tervezetten egészségiigyi szolgaltatast igénybe venni.

Az alabbi tagallamok allampolgarai, biztositottjai vehetnek igénybe tervezett ellatast:

S2/E112 nyomtatvannyal:

Ausztria, Bulgaria, Belgium, Ciprus, Csehorszag, Dania, Egyesiilt Kiralysag, Esztorszag,
Finnorszag, Franciaorszag, Gorogorszag, Horvatorszag, Hollandia, irorszég, Izland,
Lengyelorszag, Lettorszag, Liechtenstein, Litvania, Luxemburg, Malta, Németorszag,
Norvégia, Olaszorszag, Portugalia, Romania, Spanyolorszag, Svajc, Svédorszag,
Szlovakia, Szlovénia.

Az S2 vagy E112 nyomtatvany alapjan nyujthato ellatasok

Az E112 vagy S2 jelii egészségiigyi szolgaltatasra jelentkezé személy a nyomtatvanyon
megjelolt szolgaltaté (amennyiben meg van jelolve), illetve ellatas esetében ugyanolyan
feltételek mellett jogosult az igénybevételre a tarsadalombiztositoval szerzodott
egeészségiigyi szolgaltatonal, mint a magyar biztositottak. Amennyiben a nyomtatvanyon
sem szolgaltaté, sem konkrét ellatas nincs megjelolve, az érvényességi idon beliil
barmilyen egészségbiztositasi szolgaltatas nyujthato a jogosult részére. A nyomtatvanyt
az Eurépai Gazdasagi Térség minden tagillama sajat hivatalos nyelvén allitja ki. Az S2
vagy E112 jelii nyomtatvany funkciojat tekintve nem mas, mint a kiilfoldi biztosito altal
kiallitott koltségatvallalast tantsito igazolas.

Az EU tagallamok allampolgarai - amennyiben baleset vagy megbetegedés miatt siirgésségi
egészségligyi ellatast igényelnek - rendelkeznek érvényes Europai Egészségbiztositasi
Kartyaval, akkor E téritési kategériaval téritésmentesen elldthatoak. Abban az esetben, ha



nem volt kartya vagy nyomtatvany az ellatasra szorul6d személynél, akkor az ellatasért helyben
fizetnie kell és hazatérése utan sajat biztositdjatol igényelheti vissza a korhazi szdmla alapjan
a koltségeket.

Azok az EGT allampolgarok, akik az egészségiigyi ellataskor nem rendelkeznek biztositasi
igazolassal ¢és az igazolds bemutatasat az ellatas befejezését kovetd 15 napon beliill nem
potoljak, dijat kotelesek fizetni, amelyet az Intézeti Dijszabalyzat hataroz meg. A dijrol az
intézet szamlat bocsat ki, melynek Osszegét az érvényes szabalyok szerint a beteg koteles
megfizetni.

Ebben az esetben 4-es téritési kategdriaban ,,egyéb, magyar biztositassal nem rendelkezd vagy
mas hatalyos rendelkezés alapjan a tarsadalombiztositas terhére el nem szamolhato ellatast
igénybe vevo személyek téritéskoteles ellatasa” cimen kell jelenteni.

2.) Allamkozi szerzodés alapjan ellatottak:

Orosz, ukran allampolgarok ellatasa

Az orosz és az ukran allampolgirok atmeneti magyarorszagi tartézkodasuk
alatt siirgosségi ellatasokra jogosultak a tarsadalombiztositoval szerzédott egészségiigyi
szolgaltatonal. A siirgosségi ellatasokat utlevél felmutatasaval vehetik igénybe.

Az ellatas koltségeit a magyar kozfinanszirozott szolgaltato teljesitményjelentése alapjan
az OEP elozetesen megtériti. A teljesitményjelentés az eddigiekben alkalmazott jelentési
szabalyok szerint torténik ,,3” téritési kategoria megjelolésével.

Macedon, koszovoi biztositottak ellatasa

A macedon és a koszovoi allampolgarok atmeneti magyarorszagi tartozkodasuk alatt
siirgosségi ellatasokra jogosultak a tarsadalombiztositoval szerzodott egészségiigyi
szolgaltatonal. A siirgosségi ellatasokat utlevél felmutatasaval vehetik igénybe.

Az ellatas koltségeit a magyar kozfinanszirozott szolgaltato teljesitményjelentése alapjan
az OEP elozetesen megtériti. A teljesitményjelentés az eddigiekben alkalmazott jelentési
szabalyok szerint torténik ,,3” téritési kategoria megjelolésével.

Bosnyak, montenegrai, és szerbiai biztositottak ellatasa

A bosnyak, montenegroi, és szerbiai biztositottak atmeneti magyarorszagi
tartozkodasuk alatt siirgosségi ellatasokra jogosultak a tarsadalombiztositoval
szerzodott egészségiigyi szolgaltatonal. A siirgosségi ellatasokat a bosnyak biztositottak a
BH/HU111 nyomtatvannyal, a montenegroi biztositottak a CG/HU111 nyomtatvannyal,
a szerbiai biztositottak az SRB/HUN 111 nyomtatvannyal vehetik igénybe. Mind a
bosnyak, mind a montenegroi, és szerbiai biztositottak tervezetten is igénybe vehetnek
ellatast Magyarorszagon, amennyiben rendelkeznek BH/HU112, ill. CG/HU112,
valamint SRB/HUN 112 nyomtatvannyal. A teljesitményjelentés az eddigiekben
alkalmazott jelentési szabalyok szerint torténik ,,E” téritési kategoria megjelolésével.

Hatalyos egészségiigyi egyiittmiikodési egyezmények:

Angola, Kuvait, Mongolia, Kuba, Jordania, Irak, Koreai Népi Demokratikus
Koztarsasag Jugoszlavia valamennyi utédallama kivéve Bosznia-Hercegovina és Szlovénia,
Kuba, Kuvait, Mongélia, Szovjetunié utédallamai kivétel Esztorszag, Lettorszag, Litvénia;
Uzbegisztan.



Az egészségiigyi egyiittmiikodési egyezmények alapjan a fenti allamok allampolgarait a
tarsadalombiztositoval szerzodott egészségiigyi szolgaltatd ingyenes egészségiigyi
ellatasban részesiti heveny megbetegedés vagy halaszthatatlan orvosi beavatkozast
igénylo helyzet esetén. Az ellatasra vald jogosultsagot az érintett allampolgarok
utlevéllel tudjak igazolni.

A fenti allampolgarok ellatasat 3-a téritési kategoriaval kell jelenteni. Az eldirt
nyomtatvanyok hidnyaban, illetve nem silirgds esetekben a fenti orszdgok éallampolgarai is
csak a Téritési Dij Szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint, 4-es téritési kategoriaval
lathatok el.

Teriileti elven nyugvo szocialpolitikai, egészségiigyi egyiittmiikodési egyezmények
alapjan téritésmentes siirgdsségi egészségiigyi ellatas utlevél bemutatasat kovetden nyljtando.
A fenti allampolgarok ellatasat 3-a téritési kategdriaval kell jelenteni. Az eldirt
nyomtatvanyok hidnyaban, illetve nem siirgds esetekben a fenti orszagok allampolgarai is
csak a Téritési Dij Szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint, 4-es téritési kategoriaval
lathatok el.

Kizardlag, szabalyosan Kkitoltott a kiilfoldi biztositd nevével, cimével, pecsétjével,
alairasaval, valamint érvényességi idovel ellatott nyomtatvany fogadhatoé el. A kartya és a
nyomtatvanyok annak az orszdgnak a nyelvén keriilnek kitoltésre, amelyik orszagban
kiallitjak azt a biztositottak részére.

A Kkartyarol fénymadsolatot kell késziteni annak utdlagos igazolasara, hogy az ellatas
igénybevétele valoban jogosan a kartya alapjan tortént.

3) Menekiiltek, menedékeskénti elismerést kérelmezok, befogadottak, menedékesek:

A menedékjogrol szolo 2007. évi LXXX. torvény hatalya ala tartozo kiilfoldiek ellatasarol és
tdmogatasarol szolo 301/2007. (XI. 9.) Korm. rendelet 26. § -a értelmében:

Ha az elismerést kérd nem 4ll tarsadalombiztositasi jogviszonyban, betegsége esetén az
egészségligyi szolgaltatasok koziil téritésmentesen jogosult:
a) a haziorvosi ellatas korébe tartozo vizsgalatokra és gyogykezelésre;

b) a siirgds sziikség esetén igénybe vett jarobeteg-szakellatds keretében torténd
vizsgélatra, gyogykezelésre, tovabba az ellatas soran felhasznalt gyogyszerre €s kotszerre;

c) a siirgds sziikség esetén igénybe vett fekvObeteg-gyogyintézeti ellatasra, valamint
annak soran az orvos eldirasa szerinti gyogykezelésre - ideértve a miitéti beavatkozasokat,
tovabba az annak sordn felhasznalt gyogyaszati anyagokat és protetikai eszkozoket -,
gyogyaszati ellatasra, a gyogykezeléshez sziikséges gyogyszerre, kotszerre €s étkezésre;

d) a jarébeteg-szakellatast vagy a fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést kovetden a
betegségbdl vald gyogyulasig, illetve allapota stabilizalodasaig

da) a sziikséges vizsgalatra és gyogykezelésre,

db) a h) pont szerinti gyogyszerek kozé nem tartozd, massal nem helyettesithetd
gyogyszerre ¢s a gyogyszer beadasahoz sziikséges gyogyaszati segédeszkozre;

e) a d) pont db) alpontjdban foglaltakon kiviili, orvos altal rendelt egyéb gydgyaszati
segédeszkozre, valamint annak javitasara;

/) siirgdsségi fogaszati ellatasra és fogmegtartd kezelésre, feltéve, hogy a legalacsonyabb
téritési kategoriaba tartozo kezelést veszi igénybe;



g) terhesgondozasra ¢és sziilészeti ellatasra, illetve a magzati ¢€let védelmérdl szolod

torvényben meghatarozott feltételek szerint a terhesség megszakitasat célzé beavatkozasra;

h) kiilon jogszabaly szerint a ,.kozgyodgyellatasra jogosultak™ részére téritésmentesen,

illetve ,,egészségligyi rendelkezés” alapjan 90%-os vagy 100%-os tarsadalombiztositasi
tamogatassal rendelhetd gyogyszerre és kotszerre;

i) a b) és c) pont, a d) pont da) alpontja és a g) pont szerinti ellatdsok esetében

betegszallitasra, ha egészségiigyi allapota miatt a szallitds masként nem oldhaté meg;

B.

j) az életkordhoz kotott kotelezd véddoltasra.

Jelen szabalyzatban foglaltak mindazon a Magyarorszag teriiletén tartozkodo

személyekre vonatkoznak:

a)

b)

g)

akik a fentiek értelmében egészségiigyi ellatdsra nem jogosultak, s fekvobeteg-
gyogyintézeti ellatast vesznek igénybe kivéve, ha az egészségbiztositoval egészségligyi
ellatas igénybevételére megallapodast kotottek.

akik a kotelezd egészségbiztositasi ellatasai keretében igénybe nem vehetd egészségiigyi
ellatast vesznek igénybe.

akik a kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd medddségkezelési
eljarasokrol sz6l6 49/1997. (X11.17.) NM rendelet hatalya ala tartoznak,

akik nem a c. pont szerinti NM rendelet hatalya ala tartozé medddségi vizsgalaton vesznek
részt,

akik az apolasi osztalyokon téritési dij fizetésére kotelesek,
a komfortos kortermek téritési dijaira kotelezettekre,

akik specidlis étkeztetést vesznek igénybe.

II1.
Kiilfoldi allampolgarok betegellatasa

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo kiilfoldi dllampolgarnak tekintendd:

a) az allandé magyarorszagi tartdzkodasra jogositd személyi igazolvannyal, vagy a
letelepedés eldkészitése céljabol kapott magyarorszagi tartozkodasi engedéllyel
nem rendelkezd kiilfoldi allampolgar,

b)  kiilfoldon laké allampolgérsag nélkiili személy,

c) allando jelleggel kiilfoldon lako, belfoldon munkaviszonyban nem all6 magyar
allampolgar.



A nem biztositott kiilfoldi allampolgarok - az alabbi bekezdésekben foglalt kivételekkel
- az altaluk i1génybe vett, illetdleg az egészségiigylr hatdsagok altal elrendelt
betegellatasért betegellatasi dijat kotelesek fizetni.

Nem biztositott kiilfoldi allampolgér esetén a fizetendd betegellatasi dijat az Intézet
Téritési Dij Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben a kiilfoldi allampolgar egészségiligyi szolgaltatast vesz igénybe a Téritési
Dij Szabalyzatban rogzitett dijtétel 100 %-os Osszege a kdltségtérités mértéke.

A betegellatasi dijat, illet6leg koltségtéritést az Intézet javara kell befizetni.

Azok a kilfoldi allampolgarok, akiknek allamaval, illetdleg kormanyaval
Magyarorszagnak egészségiligyi, vagy szocidlpolitikai egyezménye, illetdleg egyéb
megallapodasa van, ezen egyezmények, megallapodasok vagy a végrehajtasuk
targyaban kiadott jogszabalyok rendelkezései szerint részesiilnek betegellatasban.

Azok a kiilfoldi allampolgéarok, akik hazai gazdalkodd szervezeteknél, koltségvetési
szerveknél szakmai képzésben részesiilnek, vagy 0Osztondijas, tanacsadoi, szakértoi,
szereld, stb. tevékenységet folytatnak - a fogad6 szerv és az OEP illetékes szervével
kotott megallapodas alapjan - a Magyarorszag teriiletén lako magyar allampolgarokra
iranyado rendelkezések szerint jogosultak betegellatasra.

Az igényjogosultsagot igazolo iratot a fogadd szerv allitja ki, amelyet az ellatas
igénybevétele elétt az orvosnak be kell mutatni. Az okmanyt az ellatast végzo helyen le
kell mésolni és csatolni kell az elszdmolashoz.

A kiilfoldi munkaltatonak a Magyarorszag teriiletén foglalkoztatott, nem magyar
allampolgarsagu munkavallaloi az OEP illetékes szervével kotott megallapodés esetén
a Magyarorszag teriiletén lakd magyar allampolgarokra irdnyado rendelkezések szerint
jogosultak betegellatasra. Ezt bizonyitd okiratot az ellatds igénybevétele esetén az
orvosnak be kell mutatni. Az okmanyt az ellatast végzo helyen le kell mésolni és
csatolni kell az elszamolashoz.

A jogi személyek altal meghivott kiilfoldi allampolgarok betegellatasi dijat a meghivo
fél viseli.

A meghivo fél nyilatkozatat a koltségek megtéritésére vonatkozoan az igénybevétel
megkezdése el6tt az orvosnak at kell adni, aki ezt az Adatkozld lappal tovabbitja a
Pénzgazdalkodasi Osztalyra.

Sureds szikség. illetve veszélyeztetd allapot fennallasa vagy gyantja esetén nvyujtott
egészséoiigyi szolgaltatasért csak utdlagos dijfizetés torténhet.

A jelen Szabalyzatban irt betegellatasi dij, illetéleg koltségtérités - ha a jogszabaly
masként nem rendelkezik — a nem biztositott apoltat, illetdleg az eltartasra kotelezettet
terheli.



0. A belfoldi biztositd tériti meg az Intézetnek a kiilfoldi allampolgar betegellatasi dijat,
ha az betegsége esetére belfoldi biztositd tarsasaggal, illetve belfoldi biztositd
tarsasaggal érvényes megallapodassal rendelkezd kiilfoldi biztositd tarsasaggal kotott
biztositasi szerzOdést.

10. A Magyarorszdg  teriiletén  tartozkodo,  egészségligyi  szolgaltatasra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek, egészségiigyi ellatasanak
rendjét a 87/2004 (X.4.) ESzCsM rendelet, a nem magyar allampolgarok betegellatasi
rendjét a 1408/71 EGK sz. rendelet szabalyozza 2004. méjus 01-t6l.

Iv.
Ervényes biztositassal nem rendelkezé allampolgarok fekvébeteg-gyégyintézeti ellatasa

1. A betegellatasi dij fizetésére koteles egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személy (tovabbiakban: dijfizetésre kotelezett) — ha silirgds
szlikség esete nem 4ll fenn - a beavatkozas és apolasi id6tartam alapjan kiszamitott
betegellatasi dijat koteles befizetni azzal, hogy a korhaz az egészségligyi szolgaltatas
fedezetének biztositasara eldleget kérhet.

2. A fekvébeteg osztalyra torténd felvétel rendje
A felvétel céljabol az allampolgar az illetékes osztalyvezetd foorvosnal jelentkezik.
A korlapon, korlap-betéten kotelezéen rogzitendd adatok:
- az apolt neve, sziiletési adatai, anyja neve, allampolgarsaga, utlevélszdma,
- (kiilfoldi) lakhelye, lakcime,
- magyarorszagi lakcime, tartozkodasi helye,
- a felvétel kezdete,
- orvosi diagndzis, miitét, egyéb orvosi beavatkozas megnevezése, az ellatasi
jogosultsagot bizonyitéd hivatalos okirat megnevezése, szama.
Az utlevelet, személyigazolvanyt fotomasolatban az iratokhoz kell csatolni.

3. A fekvobeteg ellatasi dijat az Intézet a dijfizetésre kotelezett személytdl a Téritési Dij
Szabalyzatban eldirtak szerint szedi be.

Kiilfoldi fizetdeszkoz a dij fizetésénél nem fogadhato el.

Amennyiben a dijfizetésre kotelezett a betegellatasi dijat befizetni nem tudja, ugy egy
kotelezvény alkalmazaséaval nyilatkoznia kell, hogy az eldirt dijat az Intézet javara ¢ maga,
vagy nevében és helyette a megadott nevii, székhelyli biztositotarsasag fizeti meg, a megadott
szamu biztositasi kotvénye alapjan, a kotelezvényen megjelolt hataridon beliil.

A befizetés esetleges elmaradasa esetén a Pénzgazdalkodasi Osztaly a sziikséges iratok
megkiildésével behajtas végett eljar, intézkedik.



1./

b)

2./

3./

4./

V.
Eljarasi szabalyok

A részleges ¢és teljes téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok téritési dijanak
részletes szabalyait az Intézet Téritési Dij Szabélyzata tartalmazza.

Az Intézet betegellatdé osztdlyai, részlegei, a szakrendelések és gondozok vezetdi
kotelesek arrdl gondoskodni, hogy a téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok
téritési dijat a betegek szamara hozzaférhetd helyen nyilvanossagra hozzék, a szoban
forgd dijtablazatot a betegvar6 falan kifiiggesszék.

A fentieken tul a kezeld orvos a szolgaltatas teljesitése elétt az érintettet kiilon
tajékoztatni koteles a téritési dij varhatd mértékérdl és a fizetés modjarol.

Amennyiben a beteg a téritésmentes egészségiigyi ellatasra valo jogosultsagot igazolni
nem tudja / a TAJ-szamot tartalmaz6 Hatdsagi Bizonyitvanyt az ellataskor, illetdleg a
15 napos varakozasi id6 elteltével sem mutatja be/, gy a Téritési Dij Szabalyzatban
megallapitott téritési dij befizetésére koteles.

A Téritési Dij Szabalyzat szerint megallapitott téritési dijak befizetésének rendjét a
Téritési Dij Szabalyzat tartalmazza.

Siirg6s sziikség, illetve veszélyeztetd allapot fennalldsa vagy gyanuja esetén nyujtott
egészseégligyl szolgaltatasért csak utdlagos dijfizetés torténhet.

A beteg birtokdban 1év0 érvényes Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya vagy kitoltott
nyomtatvany alapjan a beteg személyi adatai rogzitésre keriilnek, melynek kezelése a
GDPR szabalyai szerint torténik..

Ha a betegnek nincs érvényes Eurdpai Egészségbiztositasi Kartyaja, vagy a
jogosultsagot igazold nyomtatvanya, kotelezvényt kell vele vagy torvényes
képviseldjével alairattatni, amely szerint, amennyiben 15 napon beliill nem mutatja be
az érvényes dokumentumot, az ellatasaért a Téritési Dij Szabdlyzatban feltiintetett
Osszeget ki kell fizetnie.

A Szocialpolitikai Egyezmény alapjan torténd ellatas valtozatlan formaban torténik.



