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A. SZERVEZETI SZABALYZAT

I. ALTALANOS BEVEZETO

1. Az Intézmény adatai

1.1. Az Intézmény elnevezése:

Toldy Ferenc Korhaz és Rendeléintézet

1.2. Az Intézmény PIR torzsszama: 813684

1.3. Az Intézmény székhelye:

1.4. Telephelyek:

L5. Alapitéi jogok gyakorldja:

Alapitas éve:

2700 Cegléd, Torteli at 1-3.

2700 Cegléd, Rakoczi ut 7.
2700 Cegléd, Pesti ut 18.
2700 Cegléd, Fiirdé ut 27.
2700 Cegléd, Ady E. u. 2.

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

2013. 03. 29.

Az Alapito Okirat szama: 17425-3/2013/JOGI

L6. Iranyito/feliigyeleti szerv:

Emberi Erdforrisok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

1.7. A kéliségvetési szerv kdzépirdnyito szervének neve és székhelye:

A kozépiranyitd szerv az egészségiigyrdl sz6ld 1997. évi CLIV. tbrvény szerint a miniszter
hataskorébe nem tartozé fenntart6i jogokat, valamint a Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpontrdl szolo

Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
1125 Budapest, Diés drok 3.

59/2011. (IV.12.) Korm. rendelet 2/A §-aban meghatarozott jogokat gyakorolja.

Kiadasa Datuma Leirdsa
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1.8. 4 koltségvetési szerv vezetijének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv foigazgatdjat €s gazdasagi igazgatdjat palyadztatds tjan kell kivalasztani. A
foigazgatd és gazdasagi igazgatdé kinevezését vagy megbizasat, valamint felmentését vagy a
megbizisdnak visszavonisat a kozépiranyitd szerv késziti eld ¢és kiildi meg jovahagyasra az
egészségiigyért felelos miniszternek. A fOigazgatdt és gazdasagi igazgatdt az Emberi Erdforrasok
Minisztériuméanak Minisztere nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizasat,
felettiikk az egyéb munkaltatéi jogokat a kozépiranyité szerv féigazgatoja gyakorolja. A foigazgatd
dijazdsa az EMMI Minisztere, a gazdasagi igazgatd eseté¢ben a dijazds megallapitisa a AEEK
foigazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A pélyaztatasra és foglalkoztatisra a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 2012. évi L. térvény, a Munka
Torvénykonyveérdl szol6, illetve a kbzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény, az
egészségiigyi intézményekben torténd végrehajtasarél szolé 356/2008.(X11.31.) Korm. rendelet
eloirasai az irAnyaddak.
1.9, Jogdllasa: koltségvetési szerv
1.10. Besoroldsa a tevékenység jellege alapjin:
kozszolgaltato koltségvetési szerv
kozszolgaltato szerv fajtdja: kozintézet
feladatellatashoz kapcsolodo funkcidia:  omalléan miikodd és

gazdalkodo koltségvetési szerv
1.11. Az Intézmény mitkodési kore:

Miikédési engedélyben meghatarozott
ellatasi teriilet.

1.12. Jogszabdlyban meghatarozott kdzfeladata:

Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedéen a jaro- és
fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kdvetéses gondozasa,

1.13. A kdltségvetési szerv alaptevékenységének szakagazati szama és megnevezése:

Kiadasa Datuma Leirasa
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861000 Fekvibeteg ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladat rend szerinti besorolasa:
071110 Gydgyszer-kiskercskedelem

071210 Egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

076050 Orvos-, és névérszallo, hozzatartozoi szallas fenntartasa, izemeltetése
014030 Természettudomanyi miiszaki alapkutatas

092231 Szakképzés, korai felnéttoktatas

093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

073110 Fekvébetegek aktiv ellatasa dltalanos korhazakban

073120 Fekvdbetegek kronikus ellatasa altalanos korhézakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatds altalanos kérhazakban
073410 Egészségiigyi apolds bentlakassal

072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitaciés szakellatisa

072230 Jarébetegek gydgyitdé gondozasa

072240 Jarobetegek egynapos ellatdsa (példaul miivesekezelés)

073160 Egynapos sebészeti ellatis (egynapos beavatkozas)

074012 Foglalkozas egészségiigyi szakellatas

074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok

076040 Egészségiigyi szakértdi tevékenység

072420 Egészségiigyi laboratdriumi szolgaltatiasok

072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikotherapias szolgaltatas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanytigyi ellatas
074020 Sportolok sportegészségligyi vizsgalata, feliigyelete, ellendrzése
101110 Bentlakasos nem koérhazi ellatas, apolas

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatisa

1.14. A kéltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa.

Onilléan miikodé és gazdalkodé szerv
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L15.  Intézményi feladatmutatok:

A fekvObeteg ellatasban aktiv, rehabilitdcids és kronikus korhazi dgyszam, a jarébeteg ellatasban a
szakorvosi/nem szakorvosi heti éraszam.

1.16. Intézményi teljesitménymutatok:

A fekvibeteg ellatdsban a felvett betegek szama, teljesitett silyszam, az eset silyossagi mutatdé CMI,
az apolasi napok szdma, a jarobeteg ellatasban az ellatott esetek szama, egynapos ellatasok szama,
beavatkozasok szama és az ehhez kapesolodd OENO kédokhoz tartozé (WHO) jarépontok szama.

1.17.  Intézményi egyiittmiikodés:

e Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont

e Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar

» Regionalis Egészségbiztositasi Pénztar

o Budapest Févaros Korményhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve
Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
PMKH Ceglédi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézet

e a7 ellatasi terillet onkormanyzatai

e szakmai kollégiumok

e SE Egyetem

e Magyar Orvosi Kamara

¢ Magyar Orvosok Szivetsége

o Egészségiligyi Dolgozok Demokratikus Szdvetsége Pest megyei Szervezete

e Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara

e cgyéb egészségligyi intézmények

¢ tarsadalmi szervezetek

1.18. A koltségvetési szerv foglalkoztatottiainak foglalkoztatasi jogviszonya:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai
a) szabadfoglalkozas keretében,
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b) egyéni egészségiigyi vallalkozoként,
c) egyéni cég vagy tarsas vallalkozas tagjaként,
d) kozalkalmazotti jogviszonyban,
¢) munkaviszonyban,
f) Onkéntes segitOként
foglalkoztathatoak.

L19. Az Intézmény bélyegzdje:

Lenyomata:

Toldy Ferenc
Korhaz és Rendeldintézet
2700 Cegléd, Torteli ut 1-3. Pf. 63.
10.

1.20. Az Intézmény cégjelzése, logoja:

Toldy Ferenc
Kérhaz és Rendeldintézet

2700 Cegléd, Torteli ut 1-3. PL.63.
10.

1.21. FekvObeteg osztalyok engedélyezett agyszama 2013. aprilis 1-t6l:
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Belgyogyaszati Osztaly 78
Sebészeti Osztaly 47
Traumatologiai Osztaly 50
Szlilészet-Nogyogyaszati Osztaly 50
Csecsemo- és Gyermekgydgyaszati Osztaly 30
Fiil-orr-gégészeti Osztaly 15
Szemészeti Osztaly 15
Ideggybgyaszati Osztaly 46
Urologiai Osztaly 20
Kozponti Anaesthesiologiai és Intenziv Therapias Osztaly 8
Pszichiatriai Osztaly 55
Kardioldgiai Osztaly 50
Siirgdésségi Betegellatd Osztaly 4
Apolasi Osztaly 65
Kronikus Belgyogyaszati Osztaly 43
I. Pszichiatriai Rehabilitacios Osztaly 96
II. Pszichiatriai Rehabilitacids Osztaly 68
Osszesen 740 agy

2. Az Intézmény misszidja

Intézményiink vezetése — a mikodési teriiletén €16 lakossdg egészsége irant érzett
felelosségtol athatva — kinyilvanitja azon szandékat, hogy a rabizott lakossag gyogyito-
megel6zd  ellatisit a tudoméany fejlodésének eredmeényeit felhasznalva, a Ichetd
legmagasabb szinten biztositja. A mindenkori Egészségpolitikai célkitlizésekkel
egyetértésben miikddési teriiletén 6vja a lakossag egészséget, munkaképességét, és torekszik
az allapotromlas megelézésére.

Regiondlis szerepet vallalunk a slirgbsségi betegellatasban, az emberck jelentds szAmat
érintd sziv és érrendszeri betegségek kiemelt gyogyitdsaban, a stroke és a fertdzdbeteg
cllatasban, a cukorbetegek gondozasdban. Szolgéiltatisokat nyujtunk a baleseti és
helyredllité sebészet terilletén, valamint a vérgytijté ¢és klinikai transzfuziologiai feladatok
cllatasaval.

Az Allami Egészségiigyi Ell4té Kozpont altal meghatirozott mitkédésnek megfelelden,
Intézményiink szakmailag és erkolcsileg elkotelezett az altala nydjtott gydgyité-megelézd
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cllatas mindségének szavatoldsara és a mindség folyamatos fejlesztésére.
Szolgaltatasainkkal biztositani igyeksziink, hogy a lakossag — telepiilési viszonyokt6l
fiiggetlentil — kell6 idében hozzajusson a megvalésithatd legkorszerlibb kezeléshez.

A korhaz a nap minden szakaban folyamatosan mikddé intézmény. Meghallgatja, és
figyelemmel kiséri a szolgéltatisait igénybe vevd lakossdg véleményét. Feleldsségének
tudatdban megteremti az Egészségiigyi Torvényben eléirt jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak intézményi feltételeit.

Tobb mint 40 éves hagyomdanyaira épitve kiemelkedd szakembereivel és valamennyi
dolgozdjaval — a varos és a kdrnyezd telepiilések vezetésének tamogatasatol kisérve —
szolgélja killdetésének megvaldsitasat.

3. Az Intézmény feladatai

Korszer(i €s hatékony orvosi szakellatast és apolast nyujté jard- é€s fekvébeteg ellatod
gyogyintézet.

Koérhazunk
o Fekvobeteg dgyakat folyamatos munkarendben mikddtetd, gyogyitast, magas
szintii diagnosztikai cllatast, dpolast nytjtd intézmény, amelyben mindenkor
orvos ¢€s egészségiigyi szakdolgozd gondoskodik a beteg felvételérdl,
gyogyitasarol, apolasarol és feliigyeletérdl a fekvobeteg osztalyokon.

e Végzi azoknak a betegeknek a gydgyitasat, akiknek egészségét helyredllitani
vagy betegségiik sulyosbodisit megeldzni a haziorvosi és egyéb jarobeteg-
szakellatasban, illetve otthoni fekvébetegként nem lchetséges.

e Diagnosztikai osztalyokkal és részlegekkel rendelkezik, jarobeteg-szakellatast
biztosit szakambulanciak, szakrendelések €s gondozok mitkddtetésével.

¢ Konzultativ segitséget nyijt a hdziorvosi ellatas orvosai szamara.

¢ Egyiittm{ik6dési megéllapodas alapjan a SE hallgatdinak (oktatasat) gyakorlati
oktatdsat végzi. Akkreditalt fekvdbeteg osztalyain rezidensképzést folytat.

e Lakossiagot ellatd6 kozforgalmi gyégyszertarat mikodtet Cegléd ¢és
vonzaskorzetének lakossaga szamara.
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o Gyakorld teriiletet biztosit tobb egyetem, fbiskola, egészségligyi szakképzd
iskola, képz6 kdzpont tanuldi részére.

* Az Intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges gazdasagi-miiszaki szolgalatot
jorészt sajat szervezete utjan latja el.

4, Az Intézmény tevékenységének folytatasdt szolgdlé vagyon, ill. miikédésének bevételi
forrasai

4.1. Az Intézmény feladat ellatdsit szolgdlé vagyonat a Fenntarté tulajdondban 1évo,
torzsvagyonba sorolt és a koltségvetési szerv kényvviteli nyilvantartasdban rogzitett
ingé- és ingatlan vagyon, a Magyar Allam tulajdondban 1évd, részére téritésmentes
hasznélatdba adott ingatlan.

Az egészségbiztositasi alap kezel6jével megkotott finanszirozasi szerzddés alapjan, a
tarsadalombiztositds finanszirozdsdra vonatkozé jogszabalyok szerint Atadott

pénzeszkdzok,

4.2. A részleges vagy teljes téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatisokbdl szdrmazd
sajat bevételek.

4.3. Az Intézmény alaptevékenységhez kapesolodd tevékenységébol, valamint a palyazati és
egyeéb forrasokbol szarmazo bevételek.

4.4. Az Intézmény szamlaszama:

Magyar Allamkinestir — 10023002-00333001-00000000

45. Az Intézmeny az altaldnos forgalmi ado alanya, adoszama:

15813688-2-13

5. Az Intézmény képviselete

Az Allamhiztartdsi Torvényben, valamint a Polgiri Térvénykényvben meghatérozott
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képviselet szempontjabol az egyszemélyi felelds jogkorét a féigazgato gyakorolja.
Az intézmény jogi képviseletét jogi végzettségl személy latja el az adott ligyre vonatkozd
eseti, ill. altalanos tevékenységi korben dlland6 fdigazgaté megbizasa alapjan.

6. Az intézmény dolgozéinak altalinos kitelességei
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kitelessége sajat munkateriiletén

o Elbsegiteni az intézményt célkitiizéseinek maradéktalan €s eredményes
teljesitését,

® a jogszabilyokban, belsé szabdlyzatokban é€s utasitisokban eldirt feladatokat
el6irds szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni,

¢ munkaterilletén a térvényességet betartani,

o munkakérével jaro (funkcionalis) ellen6rzési feladatokat kivetkezetesen elldtni,

¢ az intézményi vagyon €s eszk6z6k megdvasat eldbmozditani,

e baleset vagy anyagi kar megeltzése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy
az erre illetékes figyelmét felhivni,

¢ munkahelyén az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni,

¢ munkaidejét beosztasdénak megfeleldé az intézményen beliil hatékony
munkavégzéssel tolteni,

o a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozoé
jogszabalyoknak ¢&s utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységér6l felettesének beszamolni,

s kikiildetése esetén a kikiildé felettes részére minden esetben tartozik jelentést
tenni,

e az intézmény betegeivel a betegek hozzatartozoival és dolgozotarsaival szemben
etikus, udvarias, elozékeny és figyelmes magatartast tandsitani,

o (ltozkGdésében és viselkedésében az intézmény kovetelmeényeinek megfelelni,

e az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen rendszeresen részt venni,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan
megdrizni,

e az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

e az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkOzOket és anyagokat kizardlag az
intézmény érdekében hasznalni, illetve hasznositani,

e a jogtalan hasznilattal az intézménynek okozott kart a munkajog szabalyai
szerint megtériteni,
e a munkavégzés sordn tudomdésdra jutd bizalmas adatokat megdrizni, azokat
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harmadik félnek at nem adni.

A vezetdk kotelességei, jogai

A jogszabalyokat, belsd utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan és félre nem érthetd moédon kdz6lni, azokat betartani €s betartatni,
minden vezetd koteles a dontést kézolni azokkal a dolgozokkal, akiket a ddntés
érint,

a kdzlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre

illetékes munkajogi, illetve polgarjogi feleldsséggel tartozik.

a munkafegyelmet betartani €s betartatni,

a beosztott dolgozok munkdjat ellendrizni,

elosegiteni az irdnyitasa ald tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valo
zavartalan egylittmlikdését,

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

sajat egysége munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamoédszereket meghatarozni, a munkat operativan
irdnyitani, azt rendszeresen értékelni és az ehhez szilkséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol,
hibakrodl a feliigyeletet gyakorld vezetot tajékoztatni,

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos illetményiiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak-e és megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan illetmény vagy egyéb juttatis felvételére
iranyul,

az irdnyitdsa alatt 4116 egységben a humanpolitikai célokat megvalésitani,

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani
¢s szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit
folyamatosan boéviteni,

a palyakezdd fiatalok szakmai fejlédését elosegiteni,

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitisokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellenérizni és az clbiras szerinti allapotok megvaldsulasat
szorgalmazni,

a hozza tartozé szervezet altal készitett adatszolgéltatasokat, leveleket és egyéb
iigyiratokat alairni vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartasok, dokumentumok egyezOségét, az altala iranyitott
teriileten kiallitott mindennemi dokumentum és nyilvéntartas alaki, tartalmi,
szamszaki szempontb6l valé helyességét, teljességét,
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a dokumentumok gondos kezelését, elbirasszeril irattarozasat, megoOrzését,
selejtezését a belso elirdsoknak megfeleléen megszervezni,

a dokumentumok d&rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni,

intézkedni a kiilsé és belsé ellendrzés altal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok
megszlintetése érdekében,

részt venni €s véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,

a munkateriiletét érinté rendelkezést, {igyrendet, utasitast el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

az intézményi munka hatékonysagéat javito, eredményességét noveld, fejlesztését
c€lzd javaslatokat tenni, illetve tamogatni,

az irdnyitdsa ala tartozd szervezet részére eloirt feladatok nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kételezettségének maradéktalan teljesitésérél gondoskodni.

Vezetdk feleldssége:

A munkaszerzddésiikben, a munkakéri leirdsukban és a belsd szabalyzatokban
résziikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,

a nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi helyességéért,
valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hatdskoriiknek, beosztasuknak
megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

7. Az egészségiigyi dokumentéicié vezetésének rendje

Az intézményben ellatott valamennyi fekvobeteg, jarobeteg, illetve gondozéintézeti kezelt
beteg, valamint kiraszer( ellatasban ellatott eset a Med Works Kérhazi Integralt Informacids
rendszerben keriilnek adminisztralasra. Az egészségiigyi informatikai rendszer és
iizemeltetése az Informatikai osztaly hataskoérébe tartoznak.

rrrr

iranyban kiilon definialtak. Horizontalisan munkahelyenkénti, vertikdlisan szakmai
megosztast alkalmazunk (orvosimok, dpold/asszisztens, illetve orvosi jogkdrok). A rendszer
mind kiilsé, mind belsé adatforgalom esetén védett, illetéktelenek az adatokba betekinteni
nem tudnak.

Ragzitésre a kivetkezé tipusu betegadatok keriilnek:

Szoveges adatok (anamnézis, statusz, epikrizis, dekurzus, zarojelentés, stb.)
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e Kodolt alfanumerikus betegadatok (BNO, OENGQ, stb.)
o Urlapok.
e Diagnosztikai adatok.

A rendszerben tarolt adatok az intézmény Adatkezelési Szabalyzatanak megfelelden naponta
mentésre keriilnek.

A betegadatok havi rendszerességgel kerillnek jelentésre az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztar felé. Az elkiildott adatok szdveges adatokat nem tartalmaznak és kodolt, védett
formatumban keriilnek elkiildésre.

ey

I1. AZ INTEZMENY VEZETESE
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1. Foigazgatd

Az Intézményt a Féigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd iranyitja.
A Foigazgatot feladatainak ellatdsdban az igazgatok, a Szakmai Vezetd Testiilet és az
osztaly-vezetdk segitik.

A fdigazgaté megbizasat az Emberi Er6forrdsok Minisztériumanak {tovébbiakban: EMMI)
Miniszterétol kapja, aki kinevezésérol, felmentésérél, javadalmazasardl doént, egyéb
tekintetben a munkdltatoi jogokat felette az AEEK foigazgatdja gyakorolja.

A féigazgato felett a munkdltatdi jogkor gyakorléja

a kinevezés vagy megbizas és felmentés vagy a megbizas visszavondsa, illetve —
koltségvetési szerv esetében, ha a vezetGvel a Munka TOrvénykdnyve vezetd allasu
munkavéllalora vonatkozé rendelkezései alkalmazasdval munkaviszonyt kell 1étesiteni — a
munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelds miniszter,
- egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsara az Allami Egészségiigyi Ell4té Kézpont
fdigazgatdja jogosult.

Feladata:

s Biztositja az Alapité Okiratban meghatarozott egészségiigyi alaptevékenység és
egyeb kiegészito tevékenység ellatasat.

¢ Irdnyitja és koordindlja az orvosi, 4poldi és gazdasagi-miiszaki tevékenységet
atfogd humanpolitikai tevékenységet.

¢ Iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a korhaz gyogyito-megelézd szervezeti
egysegei munkajat az orvos-igazgaton keresztiil,

e Iranyitja az intézmény hatékony gazdalkodasat a gazdasagi igazgaton keresztiil,
jovahagyja a fejlesztési-beruhazasi terveket. -

e Irdnyitja és Osszehangolja az intézmény orvos-szakmai, dpolési és gazdasagi-
miiszaki tevékenységét.

e Felligyeli és irdnyitja a mindségiranyitasi vezetdén keresztill az intézmény
mindségirdnyitasi rendszerének mikodését.

¢ Feliigyeli az intézmény komplex informatikai tevékenységét.

» Fbdorvosi értekezletek Osszehivasa, levezetése.

¢ A szakmai bizottsag elndkeinck megbizasa, visszahivasa.

¢ Az intézmény miiszeriigyi és orvos-technologiai tevékenységének, rendjének
feliigyelete,

¢ Kapcsolattartas Szakmai Vezet6 Testiilettel és egyéb intézményi bizottsagokkal.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas




Toldy Ferenc Korhaz és Rendeldintézet
2700 Cegléd, Térteli ut 1-3.

Megkotheti a Kollektiv Szerz6dést a munkaltatdi oldal képviseletében.

Az intézmény SZMSZ-nek jévahagyésra torténd benyljtasa a fenntartd részére,
jovahagyast kévetden aszerinti miikodés biztositasa.

Az orvos vezetdk kinevezése elott véleményt kér a Magyar Orvosi Kamara
illetékes szervétdl.

Szakorvos utanpotlas biztositasa.

A mindségiranyitasi vezeton keresztiil gondoskodik az intézmény miikddési
rendjét biztositd, ill. jogszabdlyok altal kotelezden eldirt szabélyzatok
elkészitésérol és azok folyamatos gondozasarol.

Biztositja az intézmény hasznalataban levd allami vagyon rendeltetésszerii
hasznalatat.

Foéigazgatoi utasitast, tjékoztatast ad ki irasban, az egész intézményre, illetve
meghatarozott osztalyokra, munkakéri csoportokra vonatkozdan.

A szabadsagolasi itemtervek betartisanak ellenérzése, a vezetd beosztasn
dolgozok szabadsagainak engedélyezése.

Az intézmény mikddéséhez sziikséges iizleti terv, egyéb tervek (berubazas,
fejlesztés, miiszerbeszerzés) elkészittetése, jovahagyasa.

Az intézmény ¢és az OEP kozott kotendd finanszirozasi szerzodés eldkészitésének
koordinalasa és a Fenntartd altal elfogadott megdllapodas alapjan a szerzddés
megkotése.

Kidolgoztatja az intézmény katasztrofa- és polgari veédelmi tervét, gondoskodik
megismertetésérdl, kiprobaltatisarél, begyakoroltatisidr6l az erre vonatkozé
korszerli ismeretek oktatasarol.

A Tudomianyos Bizottsagon keresztiil szervezi, irdnyitja, segiti az intézményben
foly6 tudomanyos és oktatasi tevékenyseget.

Kapcsolatot tart az intézmény mlGkddési teriiletén €10 lakossag képviseldivel, az
dnkormanyzatokkal, Népegészségiigyi Szakigazgatisi Szervekkel, az egyhazi
felekezetekkel, egészségiigyi szolgalatokkal, tarsintézményekkel, érdekvédelmi
szervekkel, orvosi egyetemekkel, illetve az Egészségligyi Foiskolai Karral.
Ellatja az intézmény képviseletét felettes szervek, térsadalmi szervezetek,
tarsszervezetek, orvos egyetemek és a média iranyaba.

Irdnyitja a PR tevékenységet.

Koordindlja az intézmény mikodését elosegitd anyagi tdmogatast nyujtd
szponzori kor kialakitasat.

Felligyeli az intézményben mliksdé munkabizottsagok tevékenységét.
Kivizsgéaltatja a betegellatassal kapcsolatos panaszokat ¢és kozérdeki
bejelentéseket, s megteszi a szilkséges intézkedéscket.

Felel6sségre vonas kezdeményezése, valamint szobeli és irasbeli figyelmeztetés
adasa az intézmény valamennyi dolgozodja vonatkozésaban.

Betartatja a munka- €s tlizvédelmi, kornyezetvédelmi szabdlyokat és ellendrzi
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azok végrehajtasat, tovabba a katasztrofavédelmi feladatokat iranyitja.

Elkészitteti a vezetd beosztasu kozatkalmazottak munkakori leirasét.

A Véradé tekintetében a szervezeti rész feletti ellendrzési jogkor gyakorlésa, a
szakmai rész az OVSZ hatalya ala esik.

Az intézménnyel szerzodésben 4alld jogtanicsos tevékenységének kozvetlen
iranyitasa az elvégzett feladatok kozvetlen ellendrzése.

Az intézmény miikodési-, és gazdalkodasi mutatdinak elemzése.

Tevékenységét a betegek érdekében a hatalyos jogszabalyok, szakmai elGirasok,
munkaltatoja utasitdsai ¢és a helyi szabdlyzatok, minéségiranyitasi
dokumentumok betartasival koteles végezni.

Hataskore-jogkore:

Jogszabdly eltéré rendelkezéseinek hidnyaban a vezetd helyettes megbizasa,
illetve a megbizds visszavonasa, illetve felette egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasa.

Az intézmény szakmai osztalyai orvosi, szakdolgozoi és egyéb szakmai
vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa.

Az igazgatok és osztadlyvezet6k munkakoéri leirasainak meghatarozasa,
elkészittetése.

Jogszabaly eltér§ rendelkezéseinek hidnydban az intézményi szabalyzatok
kiadasa.

Az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa, szilkséges intézkedések
megtétele.

A Polgari Torvénykdnyvben és a hatalyos peénziigyi jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozéasi jogkor
ellatdsa, mint egyszemélyi felelds vezetd, ezen jogkodrét atruhazhatja az
intézményi szabalyok szerint.

Bankszamla szerz0dés alairasa és bankszamla feletti rendelkezésre jogosult.

Az intézmény képviseletében o©ndllo, kizarolagos alairasi, és teljes kord
kiadmanyozasi joga van.

Hasznalja az intézményi és a féigazgatoi bélyegzoket.

A témegtajékoztatasi eszkdzdk képviseldi felé nyilatkozattételre kizdrdlagos
jogkorrel rendelkezik, illetve nyilatkozattételre meghatalmazést adhat az
intézmény dolgozo6i szaméra.

Ddntési, ellendrzési, utasitasi és beszamoltatasi joga, illetve kotelessége van az
intézmény egész teriiletén.
Feladatkorébe tartozd kérdésekben az intézmény egészére Kiterjedd utasitasi

Kiadasa Datuma Leirdsa
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joggal rendelkezik.
Munkaltatéi jogkort gyakorol a Toldy Ferenc Korhaz és Rendelbintézet

valamennyi dolgozdja vonatkozasaban.

A kozbeszerzési tevékenység soran dontési jogosultsiggal rendelkezik.
Feliigyeli, engedélyezi az intézményben folyé klinikai gyogyszervizsgalatokat,
az erre vonatkozo szerzodéseket.

Végzi és ellatja tovabba a fenticken kiviil is mindazokat a feladatokat, amelyet a
jogszabalyok a hataskdrébe utalnak, illetve kotelezden elbirnak szamara, feltéve,
hogy hataskori feladatkorét elézetesen irasban mdésra nem ruhazta at, illetve
ellatja azokat a feladatokat, amivel a kézépiranyité szerv megbizza.

Feleldssége:

Felelds a gydgyito-megel6zd betegellaté munka eredményes elvégeztetéséért,
Felelds az orvosi vonatkozasu jogszabalyok, minéségirdnyitisi rendszerének
betartasaért €s betartatasaért.

Felelds a munkaltatoi intézkedések szakszeriiségéért.

Felel6s az intézmény vagyonallagaért és az azzal torténéd gazdalkodasért.
Felel6s az intézmény mikodésére vonatkozo hatilyos jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért, a szakszeriiség biztositasaért.

Felelds az intézmény iranyitdsa sordn hozott utasitisaiért, intézkedéseiért,
dontéseiért.

Felel6s a munkaltatoi intézkedések jogszerfiségéért, a meghatarozott bérkeret
betartasaért a Kollektiv Szerzédésben foglaltak figyelembe vételével.

Felel6s az intézmény egészségligyi adatvédelmének megszervezéséért, az eldirt
adatok nyilvantartasaért és megbrzéséért.

Felelds az intézmény etikai helyzetéért.

Kiadasa Datuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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2. Orvosigazgaté

Az orvosigazgatd az intézmény orvos-szakmai tevékenysége vonatkozasaban litja el a
hataskorébe utalt feladatokat.

A vezetdi megbizast a fOigazgaté adja és valamennyi munkaltatéi jogkodrt felette 6
gyakorolja.

Feladatai:
Altaldnos feladatok

Folyamatosan elemzi az intézmény gyogyité-megelozé ellatast végzd
egységeinek teljesitményét, vezeti és feliigyeli az intézményi kédolasi
tevékenységet.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellatottsagi és mikodési
mutatdit, elemzi a mikoédés szakmai hatékonysagat, javaslatokat tesz a
hatékonysag fokozasa érdekében.

Iranyitja €s szervezi a kontrolling rendszer kialakitasanak el8készitését,
mukddtetését.

Szakmailag segiti a jarébeteg szakrendeldk, a fekvébeteg osztilyok és a
diagnosztikai osztalyok beruhdzasi, felajitasi terveinek és az éves koltségvetés
elkészitését.

Szakmai tAmogatist ad a mikddést biztositd pénziigyi tervek és megvaldsitasi
tanulmanyok elkészitésénél, valamint véleményezi ezen anyagokat.
Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részt vesz a kdltségvetési, beruhdzasi,
felujitasi tervek elkészitésében.

Sajat terliletén éves orvos-szakmai programokat és tervet dolgoz ki, koordinalja
annak megval6sulasat.

Sajat teriiletén keretgazdalkodasi tervet kidolgoz ki és koordinalja annak
megvaldsuldsat.

Keretgazdaként feliigyeli a hozzatartozé szolgaltatdsokat, a szolgaltatast
végzOkkel kotott szerzodések elOkészitését és ez alapjan a szolgaltatasok
teljestilését, a kifizetésre keriild 6sszegek jogszeriiségét.

Részt vesz az intézményi adatvédelmi munkaban, az adatvédelem biztositasanak
ellenérzésében.

Részt vesz az osztalyvezetd {Gorvosi palyazatok véleményezésében.

Javaslatot tesz az 4ltala feliigyelt szakmai bizottsdgok és szakmai
munkacsoportok elndkeinek €s tagjainak személyére.

Elkésziti a Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat és egyéb intézményi szabalyzatok
orvos-szakmai vonatkozasu részeit.

Kiadésa Diatuma Leirasa
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El6késziti és véleményezi az orvosi el6léptetéseket.

Részt vesz az intézmény katasztrdfa és polgarvédelmi tervének a kidolgozasiban
és gondoskodik az érintett kézalkalmazotti kdrben valé megismertetésérol.
Egyiittmikddik az apolasi-, €s a gazdasagi igazgatoval.

Részt vesz az intézmény miikdési engedélyének és finanszirozasi szerzodéseének
elékészitésében.

Részt vesz az Eurdpai Unids és egyéb fejlesztési palyazatok orvos-szakmai
programjanak kidolgozasaban.

Részt vesz az intézményben ellitott betegek panaszainak kivizsgilasiban a
panaszkezelési szabalyzat alapjan, és e korben kapcsolatot tart a betegjogi
képviselével, az Orvosi Kamara Etikai Bizottsagival és a Korhazi Etikai
Bizottsaggal.

Részt vesz a teriiletére vonatkozo vezetdi informacids rendszer kialakitasaban,
irdnyitja annak mikddését tartalmi €s szervezési szempontbol.

Részt vesz a rendkiviili események kivizsgalasdban és feliigyeli a jogszabaly
szerinti bejelentéseket.

Kezeli az intézményi varolistat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.

Részt vesz az intézményben folyé min6ségbiztositasi tevékenységben.

Ellatja a fdigazgato 4ltal az orvos-igazgat6i hatdskdrbe utalt feladatokat.

Szakmai feladatok:

Feligyeli és koordindlja a fekvobeteg ellatas szervezeti egységei, a jarObeteg
ellatas szervezeti egységei, a diagnosztika szervezeti egységei, a Kozponti
Miitészolgalat, a Kézponti gyégyszertar, a Korhdzhigiénés osztaly és az Ugyeleti,
készenléti ellatds valamint az Informatikai osztily tevékenységét,
egylittmiikodését és a miikddéshez kapesolddo szabalyzatok elkészitését.
Figyelemmel kiséri az orvos-szakmai tevékenység mutatoit, részt vesz azok
feldolgozasdban  és  érickelésében, az  orvos-szakmai  tevékenység
hatékonysaginak az elemzésében, javaslatot tesz a sziikséges intézkedések
meghozatalara,

Figyelemmel kiséri az orvosi tevékenységre vonatkozoé szakmai iranyelvek
érvényesiilését.

Iranyitja az orvosi tevékenység szakmai dokumentalasat, feliigyeli az
ellenérzéseket és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések meghozatalira a
szervezeti egység vezetdje szamara.

Kiadasa Datuma Leirasa
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Felligyeli az egészségligyi dokumentacidvezetés szabalyszerliségét.

Ellenérzi az intézményben foly6 orvosi munka szakmai és etikai szinvonalt,
Eldsegiti az intézményben foly6 orvosi tudomanyos munka feltételrendszerének
megteremtését.

Eldzetesen véleményezi az IKEB és a Tudoméanyos Bizotisag bevondsival az
intézményben folyd gydgyszerkiprobalasokat, és feliigyeli a végrehajtasukat.
Gondoskodik az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozd jogszabalyi
elbirasok végrehajtasarol.

Megszervezi és feliigyeli az intézmény orvosi ligyeleti-készenléti rendszerét,
kijeloli az tigyeletvezetd személyét.

A hatalyos jogszabalyok alapjan engedélyezi a kérboncolasok elengedését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését.

Ellenérzi intézményi szinten és a szervezeti egységekben a betegtijékoztatis
megvalosulasat.

Ellen6rzi az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat.

Tanulmanyozza az intézmény milkddési teriiletén €16 lakossidg megbetegedési
viszonyait ¢és értékeli az erre vonatkozd statisztikai adatokat és egyéb
informacidkat, koordinalja ezen a teriileten az egylittmikddést.

Ellen6rzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat,

Biztositja ¢s feliigyeli az intézmény higiénés rendjét.

Folyamatosan ellendrzi folyamatosan az intézményben nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasok min6ségét.

Koordindlja az intézményi belsdé orvos-szakmai eljardsok és protokollok
kidolgozasat, monitorozza azok betartisat, vizsgaja az eltérések szakmai indokait,
és szilkség esetén javaslatot tesz illetve utasitast ad az érintett szervezeti egység
vezetbje szdmara.

Biztositja és feliigyeli az intézményben orvosi, gydgyszerészi, pszichologusi
munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzését.

Feliigyeli és irdnyitja az intézményben folyé rezidensképzést, szakorvosképzést,
szakgyogyszerész képzést, szakpszichologus képzést.

Gondoskodik a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé teriiletek beosztott orvosainak
munkakéri lefrasainak elkészitésérol.

Feliigyeli a gyogyszer ¢s szakmai anyag felhasznalast, az orvosigazgat6i keret
terhére potkeretet engedélyezhet a szervezeti egységek szamara.

Ellatja a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes mddositas
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Hataskir-jogkor:

o A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkore van.

= Hasznalja a ,.,Toldy Ferenc Korhaz és Rendeldintézet Orvosigazgatd” feliratu
bélyegzit.

o A fbigazgaté irasban kijeloli a kozremiikodd, megbizasi szerzédés alapjan
egészségligyi szolgaltatast végzOk szamlainak szakmai teljesités igazoldsara.

* Jogosult a Korhazi Felligyeld Tanacs létrehozasara.

e Az intézmény egész teriiletén ellenbrzési, beszamoltatasi, adatkérési és szakmai
utasitisi joga, illetve kotelezettsége van a feladatkdrébe utalt szervezeti egységek,
szakmai bizottsagok, szakmai munkacsoportok felett.

e Az orvosi szakteriileten tortén6 kinevezéseknél, szerzOédéskotéseknel, szakmai
vezetdi kinevezéseknél és jutalmazasoknal, keret-meghatirozasnal ellenjegyzési
joggal rendelkezik.

¢ Jogosult Testiileti tagsagra a szabalyzatban meghatarozottak szerint.

o A fbigazgatd altal egyedi megbizassal hataskérébe utalt kérdésekben a fdigazgatd
képviseletében jér el.

Hataskér gyakorlasanak moédja:

e Jogosult minden orvosszakmai kérdésben eljarni és a foigazgatoval egyeztetve
szilkséges intézkedést megtenni.

e A beosztott munkatarsak feladatkérét munkakéri leirdsban hatdrozza meg,
valamint munk4jukat rendszeresen ellen6rzi.

e Az orvos-szakmai tevékenységek esetében a vezetdi dontéseket e¢lOkésziti, az
elkésziilt anyagokat szignoval ellatva nyujtja be a foigazgato felé.

e Jelen szabalyzatban megnevezett testilletek és bizottsdgok munkajaban
tevékenyen részt vesz.

e A kotelezettségvallalasi, valamint szakmai teljesités igazolas jogkorét a
kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas és
érvényesités eljaras rendjét meghatarozo szabalyzat alapjan gyakorolja.

e Ellendérzési jogat a napi feladatok tekintetében kdzvetleniil gyakorolja.

Felelosség:
¢ Felelds a hatdskorébe utalt feladatok ellatasaért.
o Felelos az altala hozott intézkedésekért, belsé utasitisaiért,
e Felelos az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozé hatalyos
jogszabalyok betartatasiért, a torvényesség biztositasaért.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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Felelds az intézményben foly6é orvos-szakmai tevékenység megszervezéséért és
ellendrzéséért, melyet az osztalyvezetd foorvosok tevékenységének ellendrzésén
keresztiil hajt végre.

A szakmai iranyitast ellaté egyszemélyi dontéseiért teljes korli felelosséggel
tartozik, ami azonban nem ¢rinti a féigazgato egyszemélyi feleldsségét.

3. RendeléGintézet Vezeto Foorvos

Rendeldintézet vezeté féorvos feladatai és hataskore

* A Rendeldintézet munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése kézvetleniil
illetve a vezetd asszisztens személyén keresztiil.

= FBlkésziti az 06nallé szakrendelések orvosainak, valamint az egyetemi
végzettségli dolgozdk munkakori leirdsat.

e FEngedélyezi az 6ndlld szakrendelések orvosainak és egyetemi végzettségli
dolgozoéinak szabadsag kivételét.

¢ Javaslatot tesz a fSigazgatonak béremelésre, eloléptetésre, jutalmazésra,
kitlintetésre, tovabbképzésre az 0nallo szakrendelések orvosai valamint
egyeb egyetemi végzettségli dogozdi tekintetében.

e Sajat hataskérében szobeli és irasbeli figyelmezictést adhat, mely
intézkedéseirdl egyeztet a foigazgatoval, orvosigazgatdval.

e Rendeldintézeti munkaértekezletek megtartasa orvosok részére, vagy
szakdolgozokkal egylittesen a vezet0 asszisztens részvételével, vagy
kibgvitett munkaértekezlet megtartdsa (kdzrem{ikodok illetve bérlokkel
egyiitt) évente minimum két alkalommal.

® A vezetd asszisztens személyén keresztiil gondoskodik a munkavédelmi és
tizvédelmi oktatdsok megszervezésérdl, az oktatdsokon a dolgozdk
részvételérol.

Ellen6rzi a munka- €s védoéruha hasznalatot.

* Figyelemmel kiséri a Rendel6intézet anyag-, eszkoz- és gy6gyszerigényléseit
a keretgazdilkodasi eldirasok betartasat.

e A gyOgyintézet valamennyi osztilyaval - killonds tekintettel az integralt
osztalyokkal - j6 munkakapcsolat alakit ki, az egylUttmiik6dést megszervezi.

e Javaslatot tesz a belsd és kiilsé kommunikaciora (beutald orvosok felé, az
alapellatds orvosai felé, tajékoztatas adasa rendelésekrdl, valtozasokrol).

e Szervezi a tarsszakmak kapcsolatat, kiilonos tekintettel a betegedukaciéra (
tobb bekiildd szakma részérfl igényként felmeriild betegedukaciéd
egyeztetése szervezése).

e Tudominyos munka végzése, pdlydzatok igénybevétele (konkrét
betegellatashoz sziikséges miiszerek palyazat utjan toriéné beszerzése).

* A betegbiztonsag feltételeinek feliigyelete és ellenérzése (a szallitisra vard
betegek feliigyeletének, megfigyelésének megszervezése, a siirg6sségi
ellatas, Gjraélesztés szabalyozasanak aktualizilasa)
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e A Siirgdsségi taska haszndlatdnak, a hasznalat dokumentalisinak, a tiska
tartalménak idészakos ellendrzése.
e Kapcsolattartis az alabbi egységekkel:
o integralt szakrendelések és gondozodk,
kozremiik6dék szervezeti egységei,
egészségiigyi szolgaltatast nyujté bérlok,
neim egészségiigyl szolgltatast nynjtod bérldk.

o 0O

4. Apolasi igazgaté

Az apolasi igazgaté feladatkdrébe tartozik a Foigazgatd kozvetlen iranyitiasa mellett az
Intézmény altal nyfjtott apolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek 6sszehangolasa.
Vezetdi tevékenysége kiterjed az intézmény egészségligyi szakdolgozdira és a
betegellatasban kozvetleniil résztvevo kisegité dolgozokra.

Az apolasi igazgatdt a Féigazgato nevezi ki.

Az apolasi igazgatd felett valamennyi munkaltatoi jogkort a Féigazgatd gyakorolja.

Feladata:

o Irényitja és vezeti az 4poldsi szolgélatot, kialakitja az apolasi filozdfidt és
Osszekapcesolja a kérhaz céljaival, feladataival.

e Megszervezi, koordindlja, ellendrzi, értékeli az intézményben folyd betegapolasi
tevekenységet.

» Feliigyeli, ellenorzi a kérhazi dpolasi dokumentacié szabalyszer(i vezetését, a
dokumentacid szakmai tartalmat.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését.

o Kdzremiikodik a betegek altal bejelentett dpolasi tevékenységet érintd panaszok
kivizsgalasaban.

e Kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény higiénés rendjét.

o Ellendrzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat.

e Biztositja és feliigyeli az Intézmény 4poldi és egyéh egészségiigyi szakdolgozoi
munkakdrben  foglalkoztatott  egészségligyli  dolgozdk  képzését és
tovabbképzését.

* Koordinilja a fekvibeteg osztalyok, a kézponti diagnosztikai osztalyok, illetve a
jarobeteg-ellatd egységek szakdolgozoinak munkajat a fondvérek, illetve a
vezetd asszisztensek utjan.

Kiadasa Déatuma Leirasa
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e Rendszeresen ellenbrzi és értékeli a szakdolgozdk és apolasban dolgozé
személyzet szakmai munkajat és etikai magatartasat.

¢ Iranyitja a betegszallitok tevékenységének szakmai munkajat.

¢ FEllendrzi az intézményi hazirend 4polasi tevékenységre vonatkozé
rendelkezéseinek végrehajtasat.

* Gondoskodik az intézményi 4poldsi protokollok elkészitésérol, kiadasarol,
gyakorlatban t6rténé bevezetésérél ¢s alkalmazasardl és a  szikséges
modositasairol.

¢ Koordinalja a betegapolasi tevékenység vonatkozisiban a minéségbiztositasi
tevékenységet.

¢ Gondoskodik a mai kornak megfeleld modern betegellaté eszk6z8k, valamint az
apolasi munkat konnyitd korszerli eszk6zok alkalmazasarol.

o Elkésziti és elkészitteti a Szervezeti Mlikodési Szabalyzat és egyéb intézményi
szabalyozas apolasi teriiletet érintd részeit.

o Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyok ¢s intézményi szabalyzatok
szakdolgozokra vonatkozo elbirdsainak végrehajtasarol, ellendrzi ezek érvényre
jutasat.

e Egyiittmiikddik az apolasi teritleten foglalkoztatott szakdolgozok és kisegitd
személyzetre vonatkoz6 humanpolitikai tevékenységek végrehajtasaban.

o [Elkésziti kdzvetlen beosztottainak az osztilyvezetd fondvérek munkakori leirasat
és ellendrzi annak betartasat.

o Segiti ¢s ellen6rzi a gyakorlatvezeték munkéajat.

e Szervezi és levezeti a fondvéri értekezleteket, ahol értékeli az intézmény
apolésiigyi helyzetét, meghatarozza a feladatokat.

e Tandcsot ad apoldsszakmai kérdésekben.

e Szervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi az egészségmegdrzd, egészségneveld,
ismeretterjeszto tevékenységet.

e J6véhagyja intézményi szinten az dpolaskutatasi téméakat.

o Biztositja az apolasi tevékenység teriiletén folyé tudoményos munka
feltételrendszerét.

¢ Gondoskodik az el6irt beszdmolok, jelentések elkészitésérol, tovabbitasardl.

s Részt vesz az éves koltségvetési, felijitasi-beruhazasi tervek és az intézmeény
finanszirozasi szerzodésének elokészitésében az 4polasi  tevékenység
képviseletében.

o Felel6s a beszerzoi kerettel torténd gazdalkodasért.

o Feladatait megnevezett helyettese, az osztalyos fonOvérek és a vezetd
asszisztensek kozremlkodésével latja el.
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Hataskore-jogkore:

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenérzeési,
alairasi joga és kotelezettsége van az intézmény egész teriiletén.

Hasznalja a "Toldy Ferenc Kérhaz és Rendel6intézet Apolési igazgatd" feliratt
bélyegzot.

Rendelkezési jogkdre van a vezetd szakdolgozok, a kdzvetlen beosztottai €s az
osztalyokon dolgozd szakdolgozok, kisegitdé dolgozodk iigyében (a szikséges
esetekben egyeztet az osztalyvezetd foorvosokkal és fonévérekkel).

Ellatja a vezet6 szakdolgozdk szakmai feliigyeletét. Iranyitja, koordinalja,
ellendrzi tevékenységiiket.

Képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat a megfeleld ériekezleteken és
férumokon.

Apolasszakmai kérdésekben képviseleti jogkdre van kiilsé szerveknél a
Foigazgato tajékoztatasa mellett.

Feleldssége:

Felelés az intézmény apolas-szakmai tevékenységéért, a hataskdrébe utalt
feladatok ellatasaért.

Felelés az intézményben folyd épolési tevékenységre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok betartasaért ¢s betartatasaért.

Felelos az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felelos azért, hogy az éapolas szinvonalanak emelése érdekében minden
lehetséges intézkedést megtegyen és gondoskodjon a hibak feltarasardl, ezekre
az illetékes munkahelyi vezetdk figyelmét felhivja.

FelelOs az iranyitasi teriiletén a belsd ellendrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az
észlelt hianyossagok jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre
vonasaért.

Felel6s a munkaltatoi intézkedések szakszertségéért.

Felelos az Igazgatdi értekezlet altal az apolasi igazgatéd hatdskdrébe utalt
feladatok végrehajtasaért.

Kiadasa Diétuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes mddositas




Fogr e
#
#

Toldy Ferenc Koérhaz és Rendeldintézet
2700 Cegléd, Torteli wt 1-3.

3. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgato feladatkorebe tartozik — a féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett — a
gyogyintézet mikddésével Osszefliggh gazdasagi, pénziigyi, muszaki €s {izemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel GOsszefliggésben felmerilld adminisztrativ feladatok
iranyitasa.

A gazdasagi igazgat6 felett kinevezési és felmentési jogkort, mint Fenntarté az AEEK
Foigazgatdja, egyéb munkaltatdi jogokat az Intézmény Foigazgatoja gyakorolja.

A gazdasagi igazgaté felett a munkadltatdi jogkor gyakorldja

— a kinevezés vagy megbizas és felmentés vagy a megbizds visszavonasa, illetve —
kéltségvetési szerv esetében, ha a vezetével a Munka Torvénykonyve vezetd allasu
munkavallalora vonatkoz6 rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell 1étesiteni — a
munkaviszony l1étesitése és megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelds miniszter,
- az Eiitv. 155. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi vezet6 tekintetében a dijazas
megallapitasa — a kinevezési jog keretei kozé tartozéd dijazast ide nem értve — az Allami
Egészségiigyi Ellato Kézpont féigazgatojanak hataskorébe tartozik

— az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az Intézmény foigazgatdja jogosult.

Feladata:

e Irinyitja az intézmény gazdalkodasat. A gazdasagi igazgatd kozvetleniil iranyitja
¢s ellendrzi a gazdasagi-muszaki ellatds szervezeti egységeit.

» Kapcsolatot tart az Intézmény fenntartéjaval az Allami Egészsegiigyi Ellato
Kozpont (AEEK), valamint naprakészen vezeti, elokésziti és koordindlja az
., Ugykoron” keresztiil érkez6 feladatokat.

o Irinyitja az intézmény koltségvetési, beruhazasi-fejlesztési terveit eldkészitd
munkalatokat az idevonatkoz6 hatilyos jogszabalyok és tervezési eldirdsok
figyelembevételével.

o FElokésziti az intézmény egészére vonatkoz6é gazdasagi €s pénzligyi
intézkedéseket.

¢ Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérdl, a jogszabélyok és
tervezési eloirasok figyelembevételével.

o Biztositja az intézmény orvos-szakmai, apolasi és gazdasdgi-miiszaki
feltételrendszerét a jovahagyott koltségvetés, illetve a tényleges finanszirozasi
bevételek alapjan.

¢ Gondoskodik a tavlati fejlesztési tervek beruhazasi, koltségvetési és egyéb tervek
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elokeészitésérdl és teljesitésérol.

o Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl,
értekelésérol, a hatékonysag, az €sszerti és takarékos gazdalkodds érdekében.

e FElkésziti az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartdsi és
bizonylati rendjét, ezen keresztill ellendrzi a vagyonvédelmi rendszer
biztositasat.

e Folyamatosan elemzi, értékeli a hatékony gazdalkodas eldsegitése érdekében a a0
gazdalkodas eredményeit, javaslatokat tesz a hatékonysag fokozasara. =

e Az intézmény finanszirozasi szerzodésére vonatkozd eldkeészitdé munkalatokban
vald részvétel.

o Kozremlkddik az intézményi Kollektiv Szerzdédés kidolgozasaban és a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat gazdasagi vonatkozasu részeinek az
elkészitésében.

e Beosztottjai itjan szakmai — gazdasagi, pénziigyi ¢és miiszaki — tdmogatast nyajt
az lizleti tervek és megvaldsitasi tanulmanyok elkészitésénél.

e Betartja ¢és betartatia a mindenkor érvényben levé Allamhaztartasi,
tarsadalombiztositasi €s pénziigyi jogszabalyokat.

* Gondoskodik a feliigyelete ala tartozd osztilyok beosztott dolgozdi munkakori
leirasanak elkészittetésérol.

o Gondoskodik a  gazdasigi-milszaki ellatd  szervezet  dolgozdinak
tovabbképzésérdl.

e Koordinilja a Kérhaz fejlesztési, korszer(isitési koncepcidit.

e A palyazati lehetoségeket figyeli, aktivan részt vesz azok megvalositasaban.

o Folyamatosan tajékoztatja a fOigazgatot és a tarsigazgatokat az intézmény
gazdasagi helyzetérol.

o Félévente szamszaki és szoveges beszamol6t készit.

o Pénziigyi-gazdasigi és miiszaki vonatkozasban segiti a féigazgaté munkajat a
koézbeszerzési eljarasok soran, ezen beliil:

o figyelemmel kiséri a kizbeszerzési értékhatarok alakulasat,

o folyamatosan vizsgélja, hogy a kozbeszerzések pénziigyi fedezete
biztositott-¢,

o segiti a kozbeszerzések lebonyolitasat, a kiirassal és
versenyeztetéssel jaro feladatok ellatasat,

o rendszeresen ellen6rzi a teljesitések szerzOdésszerliségét, a
szolgaltatis és ellenszolgaltatas aranyat ¢s 6sszhangjat,

o gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapesolatos adminisztracids
feladatok ellatasardl, az ezzel Osszefliggé kdnyv- és szamviteli
teenddk ellatasarol,

o Onalléan végzi az intézmeény vezetdje altal jogkOrébe utalt
beszerzési teenddket.
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Hataskire-jogkore

Feladatkore ellatdasa kapcsan a feliigyelete ala tartozdé osztilyok felett
beszadmoltatasi, ellendrzési, utasitasi, dontési és alairasi joga van.

A fdigazgaté altal torténd kotelezettség-vallalas esetén cllenjegyzési jogkort
gyakorol. A gazdasdgi igazgatd vagy az 4ltala irdsban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkiil a koltségvetési intézményt terheld gazdasagi kihatisd
kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhatd el6 és ilyen intézkedés nem
tehetd.

Hasznélja a ,,Toldy Ferenc Kérhdz és Rendeldintézet Gazdasdgi igazgaté”
felirata bélyegzét.

Gazdasagi jellegli kérdésekben ellitja az intézmény szamviteli tdrvényben,
valamint a Polgéri Térvénykonyvben meghatarozott képviseletét.

A gazdasigi-muszaki ellatd szervezet nem vezetd beosztasi dolgozoi
vonatkozasaban kinevezési és felmentési javaslattételi joga van.

A gazdasagi-miszaki ellaté szervezet vezetd beosztasth dolgozdi kinevezési és
felmentési tigyeiben egyetértési joga van.

Feladatkorébe tartozé kérdések kapesan ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége:

Felelds az intézmény gazdalkodasara vonatkozd jogszabdlyok betartdsaért és
betartatasaért.

Felel6s az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott belsd intézkedéseiért,
utasitasokért.

Felelbs az iranyitasi teriiletén az elbirt ellenérzési feladatok megszervezéséért,
clvégzéséért, elvégeztetéséért, a feltirt hidnyossagok megsziintetéséért, a
mulasztok feleldsségre vondséért,

Felelds a gazdasagi-miiszaki ellaté szervezet munkajaért.

Felelds a munkaltatoi intézkedések végrehajtasanak szakszerliségéért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Felelés a munkaltatéi intézkedések végrehajtasdnak jogszeriiségéért, a
rendelkezésre 4116 bérkeret betartisaért a Kollektiv Szerzédésben foglaltak
figyelembe vételével.

A gazdasagi igazgatot kdzvetlen felelGsség terheli az iranyitasi jogkdrébe tartozé
szervezeti egységek eredményes gazdalkodasaért és szakmai munkajaért,
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Az intézmény helyettesitési eljarasrendje

Helyettesitend6 személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tavoliét esetén betéltetlen ailas esetén
Foigazgato orvosigazgato orvosigazgatd
penziigyi és szamviteli | pénziigyi és szamviteli
Gazdasagi igazgatd osztalyvezetod osztalyvezetd
Orvosigazgatd orvosigazgatd helyettes | orvosigazgatd helyettes
apolasi igazgatd apolasi igazgatd
Apolési igazgato helyettes helyettes
Rendeldintézet vezetd fdorvos orvosigazgato orvosigazgato
Kiadasa Datuma Leirasa
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II1. AZ INTEZMENY TESTULETEI

1. Igazgatdi értekezlet

A fbdigazgato tandcsado, dontés elokészitd €s véleményezesi jogkorrel felruhazott testiileti

szerve.
Tagjai:

» fBigazgatd (elndk),

e orvosigazgato,

e apolasi igazgatd,

e gazdasagi igazgatd,

e kommunikécios vezeto.
Miikédése:

A fdigazgatd heti rendszerességgel hivja Ossze. Rendkiviili iilés Gsszehivasat az
indok megjeldlésével barmelyik tag kezdeményezheti a fdigazgatonal.

Feladat- és hataskore:

Az Intézmény vezetdi kozotti kdzvetlen informacidesere biztositasa.

Az Intézmény Ttzleti, fejlesztési, beruhazési terveinek megtargyalésa,
véleményezése.

Az Intézmény valamennyi szabélyzatinak, illetve szabdlyzat moddositasanak
megtargyalasa, véleményezése.

Az Intézmény gazdalkodasaval, szakmai munkéjaval kapcsolatos beszamolok
véleményezése.

Az Intézményszintli bérfejlesztések éltalanos elveinek véleményezése.
Megtargyalja az Intézmény, az egyes osztilyok €s részlegek szakmai munkajat,
gazdalkodasat.

Megtéargyalja az Intézmény etikai helyzetét.

Megtérgyalja az Intézmény belso strukturajat, szervezeti rendjét, miikodését.
Megtargyalja a féigazgato altal beterjesztett szerz6dések tervezetét.

Az Intézmény humanpolitikai és oktatési terveinek véleményezése.

Megtargyal és véleményez minden olyan témat, amelyet a fdigazgato elGterjeszt,
illetve a tagok a téma megtargyalasat inditvanyozzak.
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2. Szakmai Vezetd Testiilet

A Szakmai Vezetd Testlilet a Gyogyintézet tandcsadd, véleményezo és javaslattételi szerve
a mindenkor hatalyos jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szakmai
kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

Tagjai:

® orvosigazgato,

* Jpolasi igazgatd,

e osztalyvezetd, gondozdvezetd f8orvosok koziil 8sszesen hét 6 azzal a kiktéssel,
hogy képvisclete legyen a moiitétes, nem miitétes fekvibeteg szakellatis
szakmdinak, a pszichiatriai fekvébeteg szakellatdsnak, a csecsemd- és
gyermekgyogyaszati szakellatasnak, a diagnosztikai szakmdknak, az 6nalld
jardbeteg szakellatasnak,

e Magyar Orvosi Kamara Pest Megyei Szervezete altal delegalt tag.

A Szakmai Vezetd Testiilet ilésére minden esetben meg kell hivni a fenntart6 képviseldjét,
a féigazgatdt, a gazdasagi igazgatot, a mindségiranyitisi vezetdt, valamint az apolasi
igazgato helyettest. A kotelezben meghivottak a Szakmai Vezet§ Testiilet tilésén
tanicskozasi joggal vehetnek részt.

Mikédése:

* A Szakmai Vezetd Testiilet alakulo iilését a féigazgatd hivia Ossze.

o Munk4jat sajat iigyrend alapjan végzi.

 Evente legalabb két iilést tart.

o Uléseit az Elnok hivja 6ssze. Koteles dsszehivni a Testiilet iilését
abban az esetben, ha ezt a testiillet legalabb 1/3-a irisban
kezdeményezi.

e A jogszabilyban meghatdrozott egyetértési jogkordkben a dontéshez az
Osszes tag t6bb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

e Részt vesz az Intézmény Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatanak,
Hézirendjének, az Intézményi gyogyszerellatas rendjér6l, az apolés ellatas
rendjérdl, az igyelet rendjérol, a kutatas rendjérdl, a belsé mindségiranyitasi
rendszerrdl sz016, tovabbd a jogszabaly Aaltal kitelezben elbirt egyéb
szabélyzatok, valamint az Intézmény belsé szabalyzatainak elokészitésében.

» A Szakmai Vezet6 Testiilet lilése akkor hatirozatképes, ha tagjainak t&bb
mint a fele jelen van. Hatarozatait a jelenlévd tagok tobbségi szavazatival
hozza.

* Véleményezi, illetve rangsorolja a vezeto helyettesi és a szakmai osztalyok
vezetdl munkakoreinek betdltésére beérkezett palydzatokat,

Kiadasa Datuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositds
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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A Szakmai Vezet) Testiiletnek a fenntarto, illettleg a foigazgatd felé javaslattételi joga
van, illetve a fenntarto, illetdleg a foigazgato felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit.

A [8igazgaté koteles kikérni a Szakmai Vezet6 Testiilet allasfoglalasat a vezet6 helyettesek
megbizasa, a megbizas visszavondsa, valamint a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetéinek
megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa tekintetében a dontések meghozatalat
megeldzden.

A Szakmai Vezeto Testiilet cgyetértése sziikséges:

* agylgyintézet szakmai tervének kialakitasdhoz,

s agyogyintézet fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz,

* a vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, dpolasi igazgaté kinevezéseknél a kiilon
jogszabélyban meghatérozott feltételek aldli felmentéshez,

* a Korhazi Etikai Bizottsag vezetdjének €s tagjainak, tovabba a halottbol
torténd szerv-, szdvetkivételhez a haldl tényét megallapitdé bizottsag
kinevezéséhez,

e a mindségbiztositdsi politika kialakitdsdhoz és a belsé minGségiranyitasi
rendszerrdl sz6016 szabalyzat elfogadasahoz,

e mas egészségligyl szolgaltatbval vald szakmai egylittmi(kodési és
konzilium-kérési rendhez.

e A gyogyintézet vezetése a szakmai vezetd testiilet tagjaival szemben a
testiiletben kifejtett tevékenységiik, véleményiik, allasfoglaldsuk miatt nem
hozhat hatranyos munkaltatdi dontéseket és intézkedéseket.

3. Kozalkalmazotti Tanacs

Intézményiinkben az 1992, évi XXXIIL torvény (a kozalkalmazottak jogallasardl) alapjan
1étrehozott Koézalkalmazotti Tandcs mikodik, mely a kbdzalkalmazotti jogviszonyban allé
kdzalkalmazottak kdzGssége nevében a részvételi jogokat gyakorolja.

Elndkét, tagjait a kdzalkalmazottak delegaljak.,

Miikddése:
e A kozalkalmazotti tanics a féigazgatoval egylittesen megalkotja a kézalkalmazotti

szabalyzatot.
e A Kozalkalmazotti Tandcs munkajat tigyrend alapjan végzi.

Kiadasa Datuma Leirasa
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Egyiittdontési jog illeti meg a Kollektiv Szerzddésben meghatarozott joléti célu
pénzeszk6zdk felhaszndlasdra, illetve az ilyen jellegll intézmények és ingatlanok
hasznositdsa tekintetében,
Véleményezési jogkore kiterjed:

o a munkaltatod bels6 szabalyzatai tervezetére,

o a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés

tervezetére,
o amunkaltatd munkarendjének kialakitdsara és az éves szabadsagolasi tervére.

4. Erdekegyeztet6 Tanscs

Az Erdekegyeztetd Tandcs a munkavéllalok érdekeinek képviseletét ellato szervezetek és a
munkaltaté kozotti nem szokvényos érdekegyeztetése, a konfliktusok felolddsanak
forumaként mikodik a 2012. évi L. térvényben (a munka térvénykonyvérdl) és az 1992. évi
XXXIIL térvényben (a kézalkalmazottak jogallasardl) leirtak szerint.

Tagjai:

Erdekképviseleti oldal

*

Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje

Magyar Orvosi Kamara képviseldje

Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamara képviseltje
Egészségiigyi Dolgozok Szabad Szakszervezete képviscldje
Magyar Orvosok Szovetségének képviseldje

Munkaltatéi oldal
o fOigazgatd
* orvosigazgatd
e jpolasi igazgatd
s gardasagi igazgato
Feladata:
¢ az intézmény munkavallal6it érint6, a jogszabalyok altal érdekképviselet
korébe vont témak megtargyalasa,
e az érdekképviseleti tématol fliggden véleményezési, javaslattételi jogok
gyakorlasa,
e az intézmény vezetése altal eldterjesztett témak megtargyalasa.
Kiadasa Datuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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5.  Féorvosi Ertekezlet
Az intézmény legmagasabb szintii orvos-szakmai tanacsadé féruma.

Tagjai:
o fbigazgato (elndk)
* orvosigazgato
* apolasi igazgatd =
» gazdasagi igazgatd 5
e kommunikacids vezetd
& mindOségiranyitasi vezeto
s osztaly-, gondozd- és részlegvezetd féorvosok
o fogydgyszerész

Allandé meghivottak:

o Kodzalkalmazotti Tanacs elndke

* Reprezentativ szakszervezet helyi szervezetének elndke
e Felnétt haziorvosok mentora

e Intézményi jogasz

e HR osztilyvezetd

e Személyzeti koordinator

e Finanszirozasi csoport vezetdje

e MOSZ Teriileti Szervezetének képviseldje
o MOK illetékes Szervezetének képviseldje,
e MESZK helyi szervezetének elndke,

» Magyar Apolasi Egyesiilet képviselsje

Miikddése:

Legal4bb kéthavonta egy alkalommal iilésezik. Az tiléscket a f6igazgat6 hivia Gssze.
Az értekezletrél emlékeztetd késziil.

Feladatai:

e Megvitatja és véleményezi az intézmény orvos-szakmai tevékenységét, a
gyogyito-megel0zo feladatok ellatasat.

o Megvitatja és véleményezi a feckvobeteg osztalyok, diagnosztikus osztilyok,
szakrendelések és gondozdk szakmai munkdjat.

e Megvitatja, és orvos-szakmai szempontbol véleményezi az intézmény
mindségiranyitisi dokumentumait, szabédlyzatait, koltségvetését, hizirendjét.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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e Megvitat, ¢s véleményt nyilvanit mindazon témakban, melyeket a féigazgato
elGterjeszt.

6. Fénévéri Krtekezlet
Az 4polasi igazgato véleményezd és tanacsado testiilete.
Tagjai:

e  4polasi igazgato (elnok)

e jpolasi igazgato helyettes

e rendeldintézeti jarobeteg-szakellatas vezetd asszisztens
¢ valamennyi osztilyos vezetd 4pol6 s vezetd asszisztens

Miikidése:

Kéthavonta, ill. sziikség szerint iilésezik. Az apolasi igazgatd hivja Ossze a téma
megjeldlésével. Emlékeztetd vagy sziikség szerint jegyz6konyv késziil.
Az értekezletr§l emlékeztetd késziil.

Feladatai:

o Az intézményben folyé é4polasi munkédval kapcsolatos aktualis kérdések
megbeszélése.

e Informacidcsere biztositasa az osztialyos vezetd apoldk és vezetd asszisztensek
kozdtt.

» Tajékoztatas adasa a szakdolgozoi munkara vonatkozd jogszabalyvaltozasokrol,
mindségiranyitasi és helyi szabalyzatokrol.

e Az apolasi munka etikai helyzetének megtargyalasa.

e Minden olyan téma, amelyet az apolasi igazgato eldterjeszt.

Kiadéasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes médositas
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7.  Gazdasagi-miiszaki Ertekezlet
A gazdasagi igazgatd véleményezd €s tandcsado testiilete.
Tagjai:

A gazdasdgi-miszaki ellatds Onalldé szervezeti egységeinek vezetdi (osztaly- és
csoportvezetdk).

Miikodése:

A gazdasagi igazgatéd hivja Gssze szilkség esetén eseti jelleggel. A tagok személyes
akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesrol gondoskodni. A gazdasagi igazgatod
az értekezletrdl emlékeztetot koteles készittetni.

Feladatai:

e Informacidcsere a szervezeti egységek kozott.

o A szervezeti egységek munkéjanak attekintése, értékelése.

e A gazdasigi-miiszaki ellatist érinté feladatok kozds elokészitése, és azok
megtargyalésa.

e Beszamolé a szervezeti egységek munkajarol.

Az értekezleten résztveviknek véleményezési jogkore van:

e a gazdasagi-miiszaki ellitds egészét érintd bérgazdalkodasi, bérpolitikai
javaslatrol,

e a gazdasagi-miszaki ellatas osztalyvezetdinek, csoportvezetdinek kinevezésére
vonatkoz6 javaslatrol;

e a gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti rendjére vonatkozo javaslatrol;

e a gazdasigi-miiszaki ellatas-képzési, tovabbképzési, oktatdsi tervérdl.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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8. Dolgozéi Ertckezlet

Feladata:

A fbigazgaté hivja Ossze évente legalabb két alkalommal. Az intézmény
milk6désérd], stratégiai célkitlizéseirél, a dolgozék munkakdriilményét p
befolydsold intézkedésekrdl szolo informaéciocsere. A résztvevik kérdéseket l.:-:-l'
tehetnek fel, tajékozodhatnak az elébbi €s valamennyi altaluk fontosnak itéit
kérdésben,

9. Osztalyértekezlet

Az Osztalyériekezlet az intézmény osztalyvezetdinek és az osztaly dolgozdinak tandcskozasi
féruma. Résztvevoi: az osztaly (részleg) valamennyi dolgozdja.

Allandé meghivottként:

o fbigazgatd fGorvos

®  Orvos-igazgato

e  apolasi igazgatd

e gazdasagi igazgatd

* aktuilis meghivottak

Az értekezletet az osztalyvezetd vezeti.

Feladatai:

e Az osztidlyvezetd beszamolot tart az el6zé értekezlet 6ta eltelt id6szak
munkdjarol, az elért eredményekrdl, a munkafegyelemrol, az etikai helyzetrél.

o  Ertékelik az osztaly miikddését és szakmai tevékenységét.

e Megvitatjak az osztily aktuélis problémait.

e  Meghatarozzdk a kdvetkezo iddszak feladatait.

e Evente legalabb Kkétszer illetve szikség szerint illésezik. Az értekezletrél
emlékeztetdt kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni a
fdigazgat6 féorvosnak.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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10. Korhazi Feliigyeld Tanacs

Az 1997. évi CLIV. térvény (az egészségiigyrdl), a végrehajtasrol rendelkezd 23/1998. (XII.
27.) EuM. rendelet (a koérhdz feliigyeld tandcsrdl) alapjan a teriileti ellatasi
kotelezettségekkel miik6dd fekvobeteg-szakellatist nydjtd intézményekben létrehozott
Korhazi Feliigyel6 Tanacs.

A Korhazi Feliigyel$ Tandcs kilenc tagbdl all.

Ot tag az Intézmény ellatési korzetében, az egészségiigy teriiletén miikodé civil szervezetek
kiildotte, két tagot a fenntartd delegal, kettd pedig az Intézmény vélasztott kiildotte.

A tanécs elndkét a civil szervezetek kiildottei koziil kell megvalasztani. Szavazategyenl6ség
esetén az elndk szavazata dont.

Miikoddése:

Feladata:

A Tanacs sajat {igyrendje szerint mikodik.
A Korhazi Felligyelé Tanics Elndke évente legalabb két alkalommal kételes
6sszehivni a Tanécsot.

Kapcsolattartas az ellatasi teriilet és a korhazvezetés kozott;

Az intézmény miikodésével, fejlesztéseivel és fejlesztésével kapesolatos
eszrevételi jog gyakorlasa;

Figyelemmel kiséri az intézmény miik6dését

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes mddositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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IV. MUNKABIZOTTSAGOK, MUNKACSOPORTOK

A munkabizottsdgok és munkacsoportok munkéjukat digyrend alapjan végzik. A bizottsagi
iilésekre a meghivottak részére meghivé kiildendé elektronikus formaban az intranet, illetve
a korhazi levelezdrendszer utjan.

Uléseikrél jegyzokonyv késziil, elkészitésért a bizottsagi elndk felel, a jegyzékonyvet a titkar
késziti el, melybél 1-1 példinyt a Korhazban kézpontilag iktatni kell az Irattirba. A
jegyzOkonyv leadasanak hatarideje a Bizottsag iilését koveté 10. munkanap.

1. Tudomanyos Bizottsig

Az Intézményben folyé tudomanyos élet €s kutatémunka rendszeres és tervszer(l
végrehajtasaért az Intézmény f6igazgato felelds, aki ez iranyl szervez6, irdnyito ¢s eilenérzd
tevékenységében a Tudoményos Bizottsagra tdmaszkodik, amely tanicsadé, déntés
elékészitd szerv.

A Tudomanyos Bizottsag elndkét és tagjait a foigazgatd bizza meg hatirozatlan idére,

A bizottsig tagja az Intézmény minden tudoméanyos mindsitéssel rendelkezé munkatars.
A bizottsagba egy tagot delegal az apolasi igazgato.
A Bizottsag titkarat az Elnok jeldli ki.

Miikddése:

o A Tudominyos Bizottsdg félévente iilésezik, Osszehivasarol az elnok
gondoskodik.

A Bizottsag feladata:

¢ Feliigyeli a tudomanypolitikai iranyelvek, az orvosi kutatasokra vonatkozé jogi
¢s etikai szabalyok betartasat.

e Véleményezi az Intézmény tudomanyos munkajanak helyzetét, javaslatot tesz
ennek tovabbfejlesztésére.

e LHlozetesen véleményezi és ellenérzi az Intézményben folytatni kivant
kutatasokat, kisérleti jeltegli gyogyito eljarasokat.

e Figyelemmel kiséri és véleményezi az intézmény dolgozoinak tudomanyos
tevékenységét.
U Elbirdlja az Intézmény 4&ltal meghirdetett palydzatokra benyujtott
tudomanyos dolgozatokat, és javaslatot tesz dijazasukra.

Kiadésa Détuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes mddositas
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Szervezi az Intézmény tudoményos rendezvényeit.

Figyelemmel kiséri és segiti az orvosok, gyogyszerészek, egyéb egyetemi
végzettségiek és szakdolgozok tovabbképzését.

Kapcsolatot tart kiilonb6z6 hazai és kiilfsldi tudoméanyos mithelyekkel, oktatdsi
intézetekkel.

Megvitatja és véleményezi a fOigazgatdé altal a bizottsig elé utalt egyéb
kérdéscket.

2. Intézményi Kutatds Etikai Bizottsag (IKEB)

Az Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag a f6igazgato véleményezd, engedélyezd, ellendrzd

SZCrvce.

AZ TKEB hét tagu testiilet.

A Bizottsag tagjait a féigazgato bizza meg hatarozatlan idére.

Miikodése:

Feladata:

Munk4jét sajat ligyrend alapjan végzi.
Uléseit szitkség szerint, de évente legaldbb két alkalommal tartja.

Eldzetesen véleményezi, az Intézményben folytatni kivant klinikai farmakologiai
vizsgalatokat.

A  mar engedélyezett tudomanyos kutatdsok intézményi  szintil
megvaldsithatosaginak vizsgalata, és a kutatdsi engedélyben foglaltak
betartdsanak ellen6rzése.

Az Intézmeény targyi és személyi feltételeinek vizsgalata a kutatisban térténd
részvételre valo alkalmassaggal kapcsolatban.

Annak ellenérzése, hogy a kutatast az engedélyben és a kutatdsi tervben
eldirtaknak megfeleléen folytatjdk-e, és a résztvevok személyes adatai
kezelésénél jogszerien jartak-e el, megfelelé személyeket vontak-e¢ be a
vizsgalatba.

Kezdeményezheti az engedélyezett kutatas felfliggesztését a foigazgatonal, vagy
az etikai engedélyt ad6 Etikai Bizottsagnal, ha erre okot ad koriilményt észiel.

Kiadasa

Datuma Leirasa
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2.
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3. Korhazi Etikai Bizottsag

A fdigazgato tanacsado, javaslattev szerve.
A Korhazi Etikai Bizottsag 0t tagn testiilet.

Tagjait a f8igazgat6 Ugy kéri fel, hogy a bizottsag Osszetétele biztositsa a bizottsag elé kerlilé 8
iigyek sokoldali (orvosi, pszicholégiai, jogi, vallasi stb.) megitélését. P
A fbigazgato altal megbizott tagok maguk koziil valasztanak elndkét. "

A fodigazgato €s az orvosigazgato allandé meghivottként vesz részt a bizottsdg munkajaban.

Miikddése:
e Munkajat sajat ligyrend alapjan végzi.

Feladata:

e Az Intézményen beliil felmeriil$ etikai tigyben valo allasfoglalas, (etikai vétségek
kivizsgalasa, véleményezése).

e A betegjogok érvényesitésében valé kdzremiikodés.

* A szerv- és szivetatiiltetés az egészségiigyl torvényben szabalyozott kivételes
eseteiben a jovahagyis megadasa.

e A Korhazi Feliigyeld Tanacs, illetve a f6igazgatd kezdeményezésére
cléterjesztett ligyekben foglal allast.

4. Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsig (IIAB)

Az Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsdg (IIAB) — a 20/2009. (V1. 18.)
EUM rendelet (az egészségiigyi ellatissal Osszefiiggd fertézések megelézésérdl, e
tevékenységek szakmai minimumfeltételeirfl és feliigyeletérdl) — alapjan létrehozott
testiilet.

A fOigazgatd javaslattételi, véleményezeési joggal rendelkezd szakmai tanacsado testiilete.
Az [IAB tizenit tagu testiilet.

Elndkét és tagjait a féigazgatd bizza meg.

Elnéke:
e az orvosigazgatod,

Kiadasa Datuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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Titkara:

a kérhazhigiénikus féorvos.

Tagjai fentiek mellett:

*

apolasi igazgato

infektologus

orvosi mikrobiologus

fogyogyszerész

fekvébeteg osztalyok képviseldi (9 £6)

Miikddése:

Feladatai:

Munk#;jat sajat igyrend alapjan végzi.

Az liléseken meghivottként részt vehet az Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv
képviseldje.

Uléseit félévente, illetve sziikség szerint tartja.

Meghatarozza az intézmény infekcidkontroll alapelveit, stratégiajat.

Jovdhagyja az intézmény éves Infekciokontroll Program tervét, ezen beliil az
aktiv surveillance éves programjat.

Folyamatosan elemzi az antibiotikum fogyasztasr6l, a bakteriilis rezisztencia
alakulasarol, a nosocomidlis infekciok alakuldsaré] gyjtott adatokat,
Javaslatokat tesz az infekcidkontroll tevékenység soran feltart problémak
megoldasara.

Kialakitja, miik&dteti és ellendrzi a helyi antibiotikum felhasznalas és hasznositas
monitort és Osszehangolja az antibiotikum alkalmazasdval kapcsolatos
adminisztrativ és szakmai teendOket, ezen kiviil rendszeresen eclemzi és
szabalyozza az antibiotikum profilaxist.

A vonatkozo hazai és nemzetkdzi ajanlasokat €s irdnyelveket a helyi viszonyokra
adaptalva elkésziti a helyi szabalyoz6 dokumentumokat.

Tamogatja a Kérhazhigiénés osztaly tevékenységét, ha lehet, célzott forrasok
el6teremtésével is.

Egy-egy Uj technoldgia bevezetése 16tt attekinti az ebb$l szarmazé infekcios
kockazatot.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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* Gondoskodik arrél, hogy esetleges jarvany esetén a jarvanykivizsgalas
zOkkendmentes legyen, minden sziikséges adat rendelkezésre alljon

«  Atépitések, renovalasok, 4talakitasok el6tt ttekinti a terveket az infekcickontroll
szempontjabol

o FElbsegiti €s tamogatja a személyzet infekcidkontroll képzését

e Az JIAB altal sziikségesnek tartott intézkedéscket a fOigazgaté utasitasban
rendeli el. |

il
=

A Korhaz miik6dését szabalyzd dokumentumok elkészitésére, rendszerbe illesztésére, napra
készen tartisara vonatkozé részletes szabdlyokat a Korhaz Mindségirdnyitasi Kézikdnyve
tartalmazza. A hivatkozott dokumentum irdnyadé a 18/2013. (III. 5)EMMI rendelet
szerinti, helyi szakmai ellatast szabalyoz6 dokumentum minéségiigyi rendszerbe illesztése
tekintetében is.

5. Gyogyszerteripias Bizottsag

A foigazgatd gydgyszeriigyckben illetékes tandcsadod szerve, amely javaslattételi és
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A Gyobgyszerterapias Bizottsag kilenctagu testiilet,

Elndkét €s tagjait a féigazgatd bizza meg.

Elndke:
®  az orvosigazgato,

Titkara:
o afogyogyszerész

Tagjai:
e g fentieken kiviil 5 10 klinikus féorvos.

Mikddése:

¢  Munk4jat sajat iigyrend alapjan végzi.
s Uléseit félévente tartja.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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Feladata:
e Segiti a korszerli, gazdasidgos gyogyszerterapias eljarasok érvényesiilését az
Intézményben.
e A betegdokumenticié elemzése &s értékelése alapjan figyelemmel kiséri az
Intézmény gydgyszerterapias tevékenységét és a gydgyszerfelhasznalast.
* Elemzi a gyogyintézet gyogyszergazdalkodasat, javaslatot tesz az éves
gyogyszer-, vegyszervasarlas pénziigyi keretére €s osztalyos felosztasara.

¢ Javaslatokat dolgoz ki a szakmailag megalapozott és gazdasagos
gyogyszerterapids protokollok és mddszerek alkalmazasara.

e Felhivia a figyelmet az esetleges helytelen terapids gyakorlatra, a
mellékhatasokra és az interakcidkra.

6. Miiszeriigyi Bizottsig

A f6igazgatd orvosi milszerek ligyében illetékes tandcsado szerve.
Miszerligyi Bizottsag elndkét és tagjait a foigazgatd bizza meg.

Miikddése:
o Uléscit sziikség szerint, de legalabb félévente tartja.

Feladata:

¢  Minimumfeltétel-rendszer intézményi vizsgalata, hidnyzé gép-miiszerek
megnevezése.

e A Bizottsag évenként, illetve szlikség szerint véleményezi a nagyobb értéki,
300.000, azaz haromszazezer forintot meghaladé miiszerigényeket és javaslatot
tesz az igények rangsorolasara.

e Ellendrzi, és figyelemmel kiséri a miszerek beszerzését.

» A Miiszeriigyi Bizottsag kapcsolatot tart az osztaly-, gondozé- ¢s részlegvezetd
foorvosokkal, a gazdasagi igazgatdval, a gazdasdgi osztalyvezetbvel, az
alloeszkoz gazdalkodoval, miiszergyartokkal és forgalmazokkal.

e Az egészségligyi mliszer-gép palyazatok beaddsanal véleményezési joga van.

o FEvenként attekinti a raktdron 1év8, haszndlaton kivilli miiszerek
Ujrahasznositasdnak lehetOségét, selejtezését.

Kiadasa Datuma Leirasa
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7. Transzfaziés Bizottsig

Az Intézmény szakmai ellenérzd, tanicsadd €és donteéshozoé testillete a transzfuziologiai
tevékenyseg teriiletén.

Elndke:
e aTranszfuziologiai, véradd szolgalat vezetdje.

s 5
o

Tagjai:
e Az Intézmény transzfuzios felelds megbizott orvosai.

Miikodése:

» A Bizottsagot sziikség esctén az elnSk koteles dsszehivni, de évente legalabb két

alkalommal iilésezik.
¢ A Bizottsag munkajiban az OVSZ erre a feladatra kijeldlt szakorvosat is be kell
vonni.
Feladata:

¢ Elsodleges feladata a vérkészitmények felhasznalasara vonatkozé jogszabélyi
eloirasok, szakmai szabalyok, valamint mindségbiztositdsi kovetelmények
betartasa.

o Kialakitja az Intézményben a vér- és vérkészitmények rendelésével, kezelésével,
alkalmazasaval, nyilvantartdsdval kapcsolatos eljarasrendet, rendszeresen
értékeli ezek végrehajtasat.

8. Ad hoc Bizottsagok, Munkacsoportok

A foigazgatd az egész Intézményre kiterjedd hatallyal, az orvosigazgat6, a gazdasigi és az
apolasi igazgato sajat feladat és hatiskdrében egy-egy eseti dontés elokészitésére hozhatja
létre.

A bizottsag tagjait a féigazgatd hatarozott idore bizza meg.

Feladatat, miikodését, munkavégzését és a munkarol valé beszamolas rendjét a 1étrehozo
igazgatd hatarozza meg.

Kiadéasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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9.  Kozbeszerzési Biralé Bizottsag

Tagjait a féigazgat6 bizza meg.

Tagjai:
e az aktudlis témaért felelds igazgatd, .
e agazdasagi igazgaté , (==

o kozbeszerzési ligyintézo,
o a fdigazgatd altal kijelslt személyi képviseld.

Feladata:
Feladatat a Kozbeszerzési Szabalyzat szerint latja el.
Miikodése:
A Ko6zbeszerzési Szabalyzat szerint.
10. Selejtezési Bizottsag
A fbigazgaté tanacsado testiilete intézeti vagyonvédelemi és selejtezési ligyekben.
Tagjai:
¢ gazdasagi igazgaté (Elnok)
o gazdasagi osztilyvezetd
e pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd
¢ intézeti rendész
e raktarkezeld

Meghivottak:

o Alldeszkéz gazdalkodo
e Miszaki Osztaly kijelolt csoportvezetdje

Miikidése:

Uléseit az Elnok javaslatara a gazdasagi osztalyvezetd hivia 6ssze és szilkség szerinti

id8kdzikben tilésezik.
Kiadasa Déatuma Leirésa
1. 2015.10.01. Teljes médositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Feladatai:

e Az Intézmény tulajdondban 1évé felesleges vagyontargyak hasznositasa,
selejtezése.

e Reészvétel a selejtezési szabdlyzat elkészitésében, a selejtezési eljaras
lefolytatasdban, €s az abban foglaltak betartasaban. =

11.  Szocialis Bizottsag

A Szocialis Bizottsag a foigazgato szocialis ligyekben illetékes tanacsado szerve.

A Bizottsag elndkét és tagjait a foigazgatd hatarozatlan idore bizza meg.

A Bizottsagba tagot delegal a Kozalkalmazotti Tandcs €s a reprezentativ szakszervezet helyi
szervezete.

Miikidése:

* Szocidlis Bizottsag iiléscit havonta, illetve sziikség szerint tartja.
Feladata:

o Az Intézmény dolgoz6i szocidlis helyzetének elemzése, a dolgozdk szocidlis
helyzetét befolyasold intézkedések eldzetes véleményezése.

e A Szocidlis Bizottsag elbiralja a szocidlis segélyre benyijtott kérelmeket,
igényeket.

e Esélyegyenl6ségi terv elkészitése.

12. Tizvédelmi Bizottsag

A Thzvédelmi Bizottsag titkara a tlizvédelmi felelds, tagjait a fbigazgatd bizza meg
hatirozatlan idére.

Mikddése:

* A bizottsag tiléseit sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal tartja.

Kiadasa Déatuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas

2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Feladatai:

* A bizottsdg a fbdigazgatdé tanacsadd testlileteként figyelemmel kiséri a
tlizvédelemre vonatkozé szabalyozast.
e Javaslatokat tesz az intézmény tiizvédelmi tevékenységére, valamint a feltételek

biztositasara vonatkozodan. ':__J._-_I .
»  Véleményezi az Intézmény Tiizvédelmi Szabalyzatit. =T

13.  Agyhalal Megallapitoi Bizottsag
Feliigyeletét az orvosigazgatd gyakorolja.
A Bizottsag harom tagu testiilet.

Vezetdje intenziv szakorvos (nem lehet azonos azzal az anaesthesiolégussal, aki a donort a
miitében observalja).

Tagjai:

e ideggyogyasz szakorvos (EEG-ben jaratos)

¢ adonor klinikai orvosa

e az orvosigazgaté altal kijelolt orvos (vagy ligyeletvezetd)
Miikodése:

¢ A mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan torténik.

Feladata:

e Szervdonor esetén az agyhaldl megéallapitdsa és irdsbeli rogzitése a hatdlyos

jogszabdlyok alapjan
Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes médositas
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B. MUKODESI SZABALYZAT

I. AZINTEZMENYI MUKODES ALTALANOS SZABALYAI
1. Az intézményi irdnyitas frasos eszkozei

Az intézmény mUkodésében maradéktalanul biztositani kell a tdrvényességet és a
szakszertiséget. Ennek fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjek, és
helyesen alkalmazzak a tevékenységiiket meghatarozo szabalyokat.

Az intézményben a szakteriilet szerint illetékes igazgatd felelds az iranyitas irasos
eszkOzeinek tarolasaért, kiadasaért és végrehajtasuk ellenérzéséért. A korhaz jogi
képvisel6je gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitas irdsos eszkoOzei Osszhangban 4lljanak a
jogszabélyok rendelkezéseivel.

Fajtai:

Fdigazgatoi utasitds

Az utasitasban szab4lyozhat$ az intézmény és az irdnyitasa alé tartozo6 szervezetek feladata,
kitelezettsége. Az utasitds altaldban a magasabb szintii jogforrasok altal meghatarozott
feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kozvetlen
meghatdrozasa és az egységek/alarendelt szervek mikddésére iranyul.

Korlevél

A korlevél az igazgatdosag kozleményei mellett felhivja a figyelmet a megjelent és az
intézmény miikédése szempontjdbdl lényeges jogszabalyokra, szakmai iranyelvekre és
modszertani levelekre, valamint az intézmény altal szervezett szakmai és tudomanyos
rendezvényekre. A korlevél szervezeti egységek, valamint az érdekvédelmi szervezetek
szamara is lehetdséget nytjt a kdzérdeki informaciok kozzétételére. A Korlevelek az
intézményi intranetes rendszeren keresztiil keriilnek kozzétételre.

Szabdlyzatok
Az Igazgat6sag koteles irdsban szabalyozni az intézmény €s szervezete teljes tevékenységét.

A szabalyozas alapja a keretszabalyozast képezd jelen Szervezeti Mikddési Szabalyzat
(SzMSz). Amennyiben az SzMSz egyes fejezeteiben foglalt eldirdsok részletesebb
szabdlyozast igényelnek, ugy azokat kiilon szabalyzatban kell rogziteni. Bizonyos
tertiletekrdl kiildn szabalyzat készitendd akkor is, ha ezt magasabb szintii jogszabaly, a
Foigazgatd, a tulajdonos vagy a fenntarto irja el6. A Szabalyzatok az intézményi intranetes
rendszeren keresztiil keriilnek kozzétételre.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Szakmai protokollok

A gybgyitds ¢s az apolas terliletére az egészségligyi kormanyzat szakmai protokollokat
dolgoz ki, melyekro! az érintett szakteriileteket az orvosigazgaté tdjékoztatja. Ezek alapjan
¢s figyelembe vételével keriilnek kidolgozasra az intézményi és osztalyos szintli protokollok.

Munkatervek
A tervszer(l munkat a koltségvetési iddszakra bontott munkatervek biztositjdk. A munkaterv
a stratégiailag fontos terveket tartalmazza igy:
e orszigos hataskori szervek &ital kitlizott feladatokbdl az intézményre haruld
feladatokat,
o a felsoszintli vezetés szamara a dontést elokészitd hattéranyagok készitésének
kotelezettségét,
e az intézmény komplex feladat- és ellenérzési terve végrehajtasi tervébdl adodo
tevékenységeket,
» afeladatok &s kitelezettségek hataridejét és felelds(6ke)t, osztalyokat.

Eldterjesztés

Elé6terjesziést kell késziteni, ha azt
e felsébb szerv vagy vezet6 hatarozata, illetve dontése eldirja, vagy ha
* avezetd valamely témaban fels6bb szintli dontést kezdeményez.

Jelentés
Jelentést kell késziteni, ha
e azt fels6bb szerv vagy vezetd elbiria, vagy ha
* a vezetd szikségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésr6l vagy sajat
hataskorben tervezett intézkedésrol a felsobb szervet vagy vezetdt tajékoztassa.

re

Tdjékoztato
Téjékoztatot kell késziteni, ha

o azt fels6bb vezetd igényli vagy ha
e az egyiittmiikddést, kapesolattartast szolgalja.

Utmutatck

Az tmutatok (mintak, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység és torvényesség biztositasat
segitd, alsobb szintl szervek szamdara készitett anyagok. Ezek biztositjak a tevékenység
intézményen beliili egységesitését.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes médositas

2. 2016.02.16. Teljes médositas
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2. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek

2007. ¢évi CLIl. Torvény alapjan az alabbi munkakorékben és feladatkSrokben
kozalkalmazotti jogviszonyban allok esetében rendeli el a vagyonnyilatkozat tételt.

1. Kozbeszerzési eljaras sordn javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult személyek
¢ Kozbeszerzési Biral6é Bizottsag tagjai
o Felkért szakértd testiilet tagjai
¢ Kozbeszerzési eljaras ellendrzésére jogosult személy

2. Koltségvetés ¢és egyéb pénzeszk6zok, allami, oOnkormanyzati tdmogatisok

felhasznalasaval 6sszefliggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek
» Fodigazgatd, orvosigazgatd, dpolasi igazgatd, gazdasigi igazgatd

Rendelbintézet vezeté foorvos

Osztalyvezetd féorvosok, osztilyvezetd fogyogyszerész

Gazdasagi — miiszaki teriilet osztalyvezetoi

Jelen szabalyzat és a Gazdasdgi — miliszaki ellatas miikddési rendjével meghatirozott

kotelezettségvallalas, utalvanyozési, pénzkezelési jogkorrel rendelkezé munkakort

betdltd személyek

A vagyonnyilatkozat tétel részletes szabalyait az erre vonatkoz6 intézményi belsé szabalyzat
tartalmazza.

2. Aldirasi (kiadmanyozasi) jog
Az aldirasi, kiadmanyozdsi jog magaban foglalja:

e az érdemi dontés,
¢ azintézkedés,
* az ligyirat irattarba helyezési jogat.

Az aldirasi jogot az egyéni feleldsség hatdrozott érvényesitésével és gyors ligyintézés
elosegitésével kell gyakorolni. A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen
hatdrozza meg a helyettesek alairasi jogkorét és sorrendjét. Az ligyirat irattdrba helyezését a
vezetd masra atruhdzhatja, illetve beosztottja aladirasi jogkorébdl azt kicmelve — azt
ellendrzés céljabol — magahoz vonhatja.

Kiadasa Déatuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
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A foigazgatoé alairasi jogkorébe tartozo iigyek:

Fels6bb allami szervekhez benyujtott elGterjesztések, jelentések, beszamoldk,
valamint az emlitettek altal hozott hatarozatok, allasfoglalasok és ajanlasok
végrehajtasardl, illetve az ajanlasok megvizsgalasardl szolo jelentés, tajékoztato.
Minisztériumok vetetdihez intézett tdjékoztat6, allasfoglalas.

Az intézmény és szervei mikddésérol atfogod értékelést tartalmazd anyag.

Az intézmény egész szervezetét €rintd utasitds.

Jogszabdly altal hatiskérébe utalt €s at nem ruhazhato kérdések (l1étszam,
bérkérdések).

Szervezeti Miikodési Szabalyzat, valamint valamennyi szervre érvényes
szabdlyzatok.

Intézmeényi munkaterv, normativ utasitasok, szabalyzatok.

Az intézmény belsd szervezetével Osszefiiggd intézkedések kiadasa, a
bekdvetkezett valtozasok atvezetésének elrendelése.

Szakmai Vezett Testiileti értekezlet tartasanak elrendelése.

Munkdltatdéi jogkorébe tartozd munkatarsainak kinevezése, besorolasa,
munkaszerzddésének modositisa, felmentés és veliik szembeni fegyelmi, anyagi
felel6sség megéllapitdsara irAnyuld eljaras meginditasa.

Az intézmény dolgozdinak és teriileti szervek vezetdinek erkdlcsi elismerésére
vonatkozé iratok.

A kozvetlen vezetése alatt allo dolgozdk részére szabadsag engedélyezése
Vezeté allasi dolgozéd belfoldi, kiilfoldi és valamennyi munkatars esetében
kiilfoldi kikiildetés elrendelése.

Mindazok az tgyek, amelyekben a féigazgatd fHorvos a kiadmdanyozast
esetenként magahoz vonja.

Az orvosigazgato, a gazdasagi igazgato €s az apolisi igazgato kiadmanyozasi joga

Felligyeleti teriiletiiket érintd és szakiranyitdsi koriikbe tartozé elvi
Osszefoglalok, értékelések.

A feliigyeletiik ala tartozo6 szervek munkakapcsolatat meghataroz6 intézkedések
és utasitisok.

A feladatok koordinalaséra t6rténd intézkedések.

A felligyeletiik ald tartozo szervek vezetdinek szabadsag engedélyezése, de nem
a foigazgatd hataskorbe tartozo kedvezmények biztositasa, erkdlesi és anyagi
elismerésre javaslat.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes mddositas
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o A feliigyeletik ald tartozé szervezeteck vezetdi belfdldi kikiildetésének
elrendelése.

e Szakmai értekezletek tartasanak elrendelése.

Az osztalyvezetok, valamint koOzvetlenil az igazgaték ald rendelt munkatérsak

kiadmanyozasi jogosultsdga azokra az ligyiratokra terjed ki, amelyekre jogszabaly van vagy &

az SZMSZ-en alapulé munkakdri leirasban felhatalmazast kapnak. l-;._?f )

3. Az intézményi irdnyitis egyéb eszkize
Fels6 vezetdi vizit

Résztvevdi: az Igazgatosag tagjai
o f{Gigazgatd
® orvosigazgatd
s apolasi igazgato
e kommunikacids vezeto
e az adott osztaly vezetdje

Célja: évente legalabb két alkalommal az intézmény valamennyi osztaly/egység munkajanak
helyszinen torténd megtekintése, értékelése.

4. Kommunikacios forumok

A vezetdi munka hatékonysaga érdekében a vezetés az alabbi szervezett kommunikacios
csatorndkat mikddteti:

o Féorvosi Ertekezlet
o Fénévéri Brtekezlet
o Osztilyertekezlet,

e Dolgozéi értekezlet.

Esetenként, konkrét témakorben az intézmény vezetése rétegértekezleteket (masod foorvosi,
adjunktusi is tarthat.
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5. A munkakapcsolatok altaldnos szabalyai

A. Az intézmény osztilyai egymdassal mellérendeltségi viszonyban Aallnak.
Munkakapcsolatukat a konzultativ javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa és
kdételezettsége jellemzi, szabélyozza.

B. Ellentrzési jogositvannyal a foigazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi igazgato, a
bels6 ellendr, a Korhazhigiénés Szolgalat, a mindségiranyitasi rendszer tagjai
rendelkeznek.

C. Az intézmény és szervezetei munkakapcsolatiban az ald- és fOlérendeltség
érvényestl.

D. A mellérendelt szervezeti egységek koordinacidja

A koordinalo és a végrehajtasért kdzvetleniil felelds szervezeti egységek kozott
ala- ¢és folérendeltségi viszony nem keletkezhet kivéve, ha az igazgatok
valamelyike a gyors €s eredményes végrehajtas érdekében a koordinalét utasitisi
jogkérrel is felruhazta. A koordinicié eszkozeiként elsGsorban a szakmai
konzultaciokat, kézvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi kitelesek:

e A munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt kérdésekben egymast korrektiil
tajékoztatni.

e FEgymas megkeresésére a legjobb szakismereteik szerint a kivant hataridore
vélaszt adni vagy az akadalyt azonnal, a hataridd lejarta el6tt kozolni.

e A tapasztalt hidnyossagokrol egymast tajékoztatni.

e A szervezeti egységek kozotti ligyeket kdzvetlen munkakapcsolat formdjaban
kell intézni.

Az ali- és félérendeltség érvényesiilése, az ligyintézés rendje:

o A szakterliletek vezetdi munkéjukért az egyszemélyi vezetés elve szerint
felelések, ezért az ligyintézés soran az egyes intézkedéseknek (a kimend
leveleknek, utasitasoknak) az ¢ allaspontjukat kell tikrdzniiik.

e Egy tervezet akkor vélik hivatalos irattd, amikor a kiadmanyozasra jogosult
aldirta. Ezt kovetben az iratokon a kozremiik6dok valtoztatist nem
eszkozblhetnek.

» Habarmilyen oknél fogva az iraton aléiras utan, de elklildés el6tt modositas valna
szilkségessé, azt végrehajtani csak az aldirasra jogosult vezetd jovahagyasaval

lehet.
Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas




Toldy Ferenc Korhaz és Rendeldintézet
2700 Cegléd, Torteli it 1-3.

* Az iigyintézéshez - kiilondsen a tajékoztatdk és beszamolok Osszeallitdsdhoz —
elengedhetetlentil  sziikséges nyilvantartdsok  vezetésérdl, az adatok
rendszerezésérdl gondoskodni kell.

¢ Keriilni kell ugyanakkor a parhuzamos nyilvantartisok vezetését.

6. Betegjogi képviselo

A betegjogi képviseld az Orszagos Betegiogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumenticios
Kozpont alkalmazaséban all, jogallasat, tevékenységét az Orszigos Betegjogi, Ellatottjogi,
Gyermekjogi ¢s Dokumentacios Kozpontrol szolo 214/2012. (VII. 30.) Korm. Rendelet
szabalyozza.

A betegjogi képviseld adatai és elérhetdsége nyomtatott forméban minden szervezeti
egységben megtalalhato a betegek altal lathato helyen.

A betegjogi képviseld tevékenysége kiilondsen az alabbiakat foglalja magaban:

Segiti a beteget az egészségligyi dokumenticidhoz valé hozzijutisban, azzal
kapcsolatos megjegyzések, kérdések feltételében.

Segit a betegnek panasza megfogalmazasdban, kezdeményezheti annak
kivizsgalasat.

A beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az egészségligyi szolgaltatd
vezetdjénél, fenntart6janal, illetve — a beteg gydgykezelésével Osszefliggo tigyekben
— eljar az arra hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatosagnal, és ennek soran
képviseli a beteget.

Rendszeresen tajékoztatja az egészségiigyi dolgozokat a betegjogokra vonatkozo
szabalyokrol, azok valtozasarol, illetve a betegjogok érvényesiilésér6l az
egészségiigyl szolgaltatonal.

A betegjogi képviseld egyedi ligyekben kizardlag a betegtdl kapott meghatalmazas
keretei kozott jarhat el

A betegjogi képviseld a tevékenysége sordn az egészségligyi szolgaltatd
mikodésével kapesolatban észlelt jogsérté gyakorlatra €s egyéb hianyossagokra
kételes felhivni a szolgaltatd vezetdjének, illetve fenntartdjanak a figyelmét, és azok
megsziintetésére javaslatot tesz. A felhivas eredménytelensége esetén a betegjogi
képviseld jogosult az illetékes szervhez, illetve személyhez fordulni.

A betegjogi képviseld kiillonts figyelmet fordit az életkoruk, testi vagy szellemi
fogyatékossaguk, egészségi allapotuk, illetve tarsadalmi-szocidlis helyzetitk miatt
kiszolgéltatott helyzetben 1évok betegjogi védelmére, valamint az egyenld bandsmaod
kovetelményének érvényesitésével kapcesolatos panaszokra, meghatalmazas alapjan
képviseli a beteget a kdvetelmény megsértésének megallapitisara irAnyuld hatdsagi
eljaras soran.
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* A betegjogi képviseld a beteg tartds, a betegjogi képviseld eljardsdnak meginditasat
is korlatozo, egészségligyi okbol torténé akadalyoztatasa esetén a beteg
hozzéatartoz6janak meghatalmazasa alapjan is eljarhat.

¢ A betegjogi képviseld — az ellatas zavartalansagat nem veszélyeztetve — illetékességi
korében jogosult:

o az cgészségiigyi szolgaltaté miikddési teriiletére belépni,
© avonatkozd iratokba betekinteni,
o az egészségligyben dolgozdkhoz kérdést intézni.

A betegjogi képviseld koteles a betegre vonatkozé orvosi titkot megtartani, és a beteg
szemelyes adatait a vonatkozé jogszabalyok szerint kezelni.

7. A kozlés, nyilatkozas szabdlyai

Minden, az intézménnyel kapcsolatos konkrét ligyben a fOigazgatdé vagy az altala
felhatalmazott személy nyilatkozhat a médianak. Ha elozetes megbeszélés nélkiil, a dolgozo
sajat felelosségére tesz nyilatkozatot barmely témaban, akkor figyelemmel kell legyen ennek
ctikai és jogi vonatkozasaira is.

Az intézmény minden dolgozdja munkajogi felelosséggel is tartozik olyan kozléssel
kapcsolatban, amely az intézmény miik6dését oly méodon érinti, hogy
* rontja annak jo hirnevét;
¢ megrenditi a lakossag bizalmat, az intézményre hatranyos kovetkezménye van;
* sérti a betegek, hozzatartozok és az intézmény dolgozoinak személyiségi jogait,
* s ez szamukra jogosulatlanul hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Mindez fokozottan vonatkozik az adatok, okményok, miikddési €s iigyviteli informacidk
illetéktelen személy részére hozzaférhetévé tételére is.
¢ Az osztilyok/egységek szervezetét, mikodését érintd kérdésekben csak az
osztalyvezeté foorvos ill. meghatalmazottja (iigyeleti idoszakban az ligyeletvezetd
orvos vagy ligyeletes orvos), az intézmény szervezetét ¢€s mikddését érintd
kérdésekben pedig a foigazgatd, kompetencigjuknak megfeleloéen az igazgatok ill.
meghatalmazottjaik adhatnak tajékoztatast.
¢ Meédidknak tajékoztatas csak a foigazgaté engedélyével adhatd. A kdzléshez vald
hozzéjarulas az anyag visszahallgatésa, illetve elolvasédsa utan torténik.
¢ E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellenérzésre jogosult és
az eljard hatésdgokkal szemben, valamint a kdzérdekll bejelentésre és a kdzvetlen
vagy kozvetett munkahelyi felettesnek torténé jelentési kotelezettségre.
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Beteggel kapcsolatos konkrét ligyben — még a beteg beleegyezése esetén is — tilos
mindenfajta filmfelvétel készitése az intézmény egész teriiletén. A beteg allapotaval
kapcsolatosan az intézmény barmely dolgozdja csak abban esetben nyilatkozhat, ha
arra a beteg, vagy akadilyoztatisa esetén kozeli hozzatartozoéja irdsban engedélyt
adott.

1997. évi CLIV. torvény 29. §-anak (1.} bekezdése alapjan a beteg jogosult az
egészségiigyi ellatassal kapcsolatban az egészségiigyl szolgaltatonal, illetve
fenntartdjanal panaszt tenni. Az egészségiigyi szolgaltato, illetve fenntarto kételes a
panaszt kivizsgalni és ennek eredményérdl a beteget 30 munkanapon beliil irasban,
tajékoztatni. A panaszos panaszanak kivizsgaldsa érdekében mas szervekhez is
fordulhat, erre a figyelmét fel kell hivni.

8. A személyhez fiiz6d6 jogok tiszteletben tartisinak szabalyozisa

Az intézmény dolgozdja, mint kdzalkalmazott, fegyelmi vétséget koévet el, ha
kozalkalmazotti jogviszonyab6l eredd lényeges kotelezettségét vétkesen
(szand¢kosan vagy gondatlansagbdl) megszegi (1992. évi XXXIIL. tv. 45. §-anak (1)
bek.).

A személyhez fiz6d06 jogokat mindenki kételes tiszteletben tartani. E jogok a Polgari
Torvénykonyv vonatkozd térveényhelyeinek védelme alatt dllnak (Ptk. 75-85. §-ig).
Az intézmény minden dolgozdja tehat a fentiek szerint a hivatkozott térvényekben
meghatarozott jogkdvetkezmények terhe mellett feleldsséggel tartozik olyan
kozléséért, nyilatkozataért, amely sérti akar az intézmeény (mint jogi személy), akar
a munkatarsak vagy a betegek, illetve hozzatartozoik személyiségi jogait.

Az intézmény személyiségi jogainak sérelmeit jelenti kiilondsen, ha valaki rontja
annak j6 himevét, illetve az intézmény iizemi titkainak mindsiild adatokat,
okmanyokat, miik6dési és tigyviteli informécibit jogosulatlanul nyilvinossagra
hozza vagy azzal egyéb modon visszaél.

E kozlési tilalom nem vonatkozik a felligyeleti, valamint ellendrzésre jogosult eljard
hatosagokkal szemben vagy a munkahelyi felettesnek torténé jelentési
kotelezettségre, az utdbbiba beleértve munkatarsak jogszabalyba, szakmai szabalyba
iitk6z6 eljarasait is.

Az Ei. tv. 24. §, valamint az egészségiigyi €s a hozzijuk kapcsolodé adatok
kezelésérol és védelmérol szolo 1997. évi XLVIL tv. figvelembevételével az érintett
személy kérelmére egészségiigyi dokumentaciojanak maésolatat — sajat koltségére —
részére vagy teljes bizonyitdé erével rendelkezé maganokirattal igazolt
meghatalmazottja részére teljes koriien ki kell adni.

Az egészségiigyrodl sz0lo 1997, évi CLIV, torvény 7 §-anak (1.) bekezdése szerint
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minden betegnek joga van — jogszabalyban meghatarozott keretek kozitt — az
egészségi allapota altal indokolt megfeleld, folyamatosan hozzaférhetd €s
megkiilonboztetés nélkiili egészségiigyi ellatashoz. A 98. §. (5.) bekezdés alapjan az
apolasi-gondozasi tevékenységrdl, dpolasi-gondozasi dokumentacidt kell vezetni,
amely része az egészségiigyi dokumentaciénak.

9. Betegazonosité rendszer miikidése

Az betegazonosito rendszer célja

Az ecgészségligyl szolglltatds nyujtdsa soran minden beteg egyértelmilien legyen

azonosithaté és a beteghez tartozé valamennyi dokumentumot, eszkozt, anyagot és mintét

az ellatds minden fazisaban és minden koriilmények kozott egyértelmiien lehessen beteghez

rendelni.

A beteg személyének azonositisa

Betegazonositdsra alkalmas adatok: név, sziil datum, TAJ, anyja neve, lakcim.

Az elektronikus és manudlis betegdokumentdcionak egyarant tartalmaznia kell ezen

adatokat.

A biztonsagos betegazonositishoz minimum 3 azonositét kell alkalmazni (pl. név, sziiletési

id6, anyja neve, TAJ, lakcim stb.), melyeket a betegtél megkérdeziink, és a

személyazonosité illetve betegdokumentacié adataival 6sszevetiink.

A betegazonositd jelolés kialakitdsdnak médja

A beteg azonositdsdnak fizikai eszkdze a Betegazonositdé karszalag (csuklopant), mely

specidlis, PH semleges, tépésallo, vizallo papirbol késziilt karszalag, amely csak olléval

vaghato le a beteg csuklojarol/bokajarol.

A Betegazonosité karszalag pontosan és kizarélagosan azonositja az adott beteget és az

ellatasért felel6s szervezeti egységet. A karszalag a betegségre utal6 adatot nem tartalmaz és

az egészségiigyi ellatasban részt vevd személyeken kiviil masok szdmara nem azonosithato.
A betegazonosité karszalag alkalmazasanak rendje

Betegazonositd karszalaggal kell azonositani a

- fekvobetegeket, az

- egynapos secbészeti beavatkozasban részestiléket ¢és az anesztézidban részesiild

jérébetegeket, a

= vér-¢s vérkészitményben részesiildket, a

- medikaciéban részesiilOket (pl. infizio, cytostaticum, biolégiai terapia),

- azon betegeket, akik betegbelegyezést igényld beavatkozasban részestilnek,

- ha a beavatkozasnak kéros mellékhatasa lehet.

A betegazonosité karszalagot a pozitiv betegazonositast kdvetden a beavatkozas el6tt kell

felhelyezni.

Felelos:

Betegfelvételkor a betegfelvételt végzd apold/asszisztens.

Elrendelésért felelds: slirgds sziikség esetén a kezeld/iligyeletes orvos.
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A fizikai azonosit6 felhelyezése elott az el6z6ekben részletezett azonositokat a betegfelvételt
végzd egészségligyi dolgozd vizhatlan tollal rairja a pantra. Ezt kdvetden a pantot régziteni
kell, mely utédn az azonositd sériillés nélkiil nem tavolithaté el. A betegnek az azonositét az
cllatas teljes idotartama alatt viselni kell. Leesés, rongdlodas esetén az észlelést kivetéen
azonnal pétolni, s a pétlast dokumentalni kell. A sériilt karszalagot a veszélyes hulladék
gyujtésére szolgald gynjtéedénybe kell helyezni.

A betegazonositds részletes szabalyait a ,.Betegazonositds és beteghez tartozé
dokumentumok, mintdk, anyagok, eszk6zék azonositasanak, Gsszerendelésének
eljarasrendje™tartalmazza.

10. Egyéb feladatok

Oktatas, képzés, szakképzés, tovabbképzés

o Az intézmény feladata az orvosok, az egészségiigyi szakdolgozok, gazdasigi-
miszaki dolgozdk — a vonatkozé jogszabdlyok és irdnyelvek szerinti — oktatasa,
képzése, tovabbképzése.

o A tovibbképzés céljait szolgdljdk az orvosok, illetbleg az egészségiigyi
szakdolgozdk szamara szervezett szaktanfolyamok, gyakorlatok, referalasok,
kliniko-pathologiai  konferencidk, tudoméanyos iilések. Fontos eszkizei a
tovabbképzeésnek az osztalyértekezletek, a vizitek és a valtozé munkahelyen térténd
foglalkoztatas is.

e A kliniko-patholégiai konferencidkon és az int¢zményi tudoményos iiléseken, az
igyeletet ellatok kivételével minden orvos kételes részt venni.

¢ A szakdolgozdk szadméra szervezett tudomanyos, oktatd elfadasokon — {ia
szolgélatban 1évok kivételével — valamennyi szakdolgozd koteles megjelenni az
osztily zavartalan miikddésének biztositasa mellett.

Orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok szervezett tovibbképzése az alabbi formékban
valosul meg

e kotelezo tanfolyamok,

¢ specialis tanfolyamok,

¢ tovabbképzd konferencidk,

e egyeni tovabbképzes.
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Tudomanyos kutatémunka

Az intézményben folyd tudomanyos kutatdmunka rendszeres &s tervszeri végrehajtasaért az
intézmény [Gigazgatdja a felelés, aki ez irdnyu szervezd, iranyitdé és ellendrzd
tevékenységében az orvosigazgatd, a Tudomanyos Bizottsdg valamint az apolasi igazgato
munkajdra tamaszkodik.

e Az intézményben folyd tudomanyos kutatdmunkidnak az intézmeény alapvetd
gyogyité-megelézé feladatat kell tdmogatnia, azzal ellentétben nem 4llhat, a
gyogyité-megeldzé munkat nem hatraltathatja.

e Az intézményben a klinikai farmakolégiai vizsgalatok a méar engedélyezett
gyogyszerek terilletén folyhat, mely a kozvetlen betegellatisban tapasztalhatd
kisérleti célokat szolgalja.

Tartalmi meghatarozas:

* Az intézményben folyé gyogyitd munka anyaganak tudomanyos feldolgozasa,
klinikai, koéresettani, epidemiologiai, statisztikai stb. kozlemények, eléadasok
készitése, megjelentetése hazai és nemzetkdzi szaklapokban és kongresszusokon.

» Egyes egységek anyaganak feldolgozasa team munka keretében. Gyogyito-
diagnosztikai egységek kozos tudoményos munkaja.

o Tudoméanyos fokozat megszerzése feltételeinek megteremtése.

Az intézményi tudoméanyos élet férumai
¢ akliniko-patholdgiai konferenciak,
e atudomanyos rendezvények (iilések, eléadasok, kerek asztal konferenciak).

Az intézmény tadmogatasival kiilfoldi kutatasokat folytaté munkatars tapasztalatairol
intézményi tudoményos iilésen szamol be.

Az egészségiigyi felviligosité és az egészséges életmodra nevelé6 munka
e Az intézmény valamennyi egészségiigyi dolgozdjinak feladata a rendszeres és
folyamatos egészségiigyi felvilagositdé és az egészséges életmddra neveld munka
végzese,
* A munkatervet az apolasi igazgato hagyja jova.

E feladatok teljesitése mellett az intézmény minden osztalyan, részlegén, a betegekkel vald
foglalkozas kozben az intézmény orvosai, egészségiigyi szakdolgozéi felvilagositd,
egészséges életmodra neveld tevékenységet folytatnak és magatartasukkal megfelelé példat
mutatnak.

Kiadasa Datuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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II. A FOIGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE

I. A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezetek miikodési
rendje

1. Foigazgatéi titkarsag

A Foigazgatoi titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti.
Tagjai a titkarné és iktato-irattarosok.

A dolgozdk a munkajukkal biztositjak a korhaz menedzsmentjének mitkodéséhez szilikséges
technikai feltételeket is.

A foigazgatdi titkdrsag feladata

e Menedzsment feladatok tamogatéasa.

o Iktatasi és irattarozasi feladatok ellatasa.

e Intézményi postazas iranyitasa.

o (épiras és szovegszerkesztés a Korhaz menedzsmentje szamara,
o Hataridds feladatok nyilvantartasa.

o Elektronikus levelezés.

o JegyzOkOnyv-vezetés.

» Prezentaciok elkészitése.

Iratkezelés szervezeti rendje:

A Titkarsigvezetd iranyitja a Titkdrsag munkdjat és a Kozponti Irattdrat, feliigyeli a
kézbesitéssel, iktatdssal megbizott dolgozok munkdjat. Az iratkezeléssel kapcsolatos
szabdlyokat, az iktatis, levélbontas, irattarkezelés, selejtezés bonyolitdsat az intézet
Iratkezelési Szabalyzata foglalja Gssze.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes moédositas

2. 2016.02.16. Teljes modositas
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2. Belsé Ellendr
Munkdjat a foigazgato6 altal jovahagyott munkaterv, illetve eseti megbizésa alapjan végzi.

Feladata:

Az intézmény miikodésének, gazdalkodasanak figyelemmel kisérése a vonatkozé
rendelkezések, belsé szabdlyozasok megtartasanak ellentrzése, az észrevételek
megtételével a foigazgato, illetve a vezetdk munkéjanak segitése.

Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes €s utélagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miik6désének jogszabdlyoknak és szabélyzatoknak vald
megfelelését.

Vizsgalni és értékelni a pénziigyi irAnyitdsi és ellendrzési rendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Vizsgélni a rendelkezésére allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatdsagat.
A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat és ajanldsokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a Foigazgatd szamara a kbltségvetési
szerv mikodése eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett,
elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.

Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése érdekében.

Nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bels6é ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszercllentrzéseket, valamint az éves
elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozdan megbizhatosagi ellendrzéseket kell végezni
az dllamhaztartasrol sz6l6 jogszabalyoknak megfeleloen.

Ezen beliil:

A vagyonbiztonség folyamatos ellendrzése.

A koltséggazdilkodasnak, kiilondsen a létszam- és bérgazdalkodasnak, az anyag- és
készletgazdalkodasnak elemzése és jogszeriiségének vizsgalata.

A pénziigyi, az elszamolasi és egyéb szabalyzatokkal kapcsolatos adminisztracids
(bizonylati) fegyelem betartdsanak vizsgalata.

Kiadasa Datuma Leirasa

2015.10.01. Teljes modositas
2016.02.16. Teljes modositas
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3.

Selejtezések szabalyszertiségének ellendrzése.

Leltari kételezettség teljesitésének vizsgalata.

Finanszirozasi jelentési kitelezettségek végrehajtasanak esetenkénti ellendrzése.
Az elvégzett ellenbrzésekrol, az esetleges észrevételekrdl a Fdigazgatdnak irasban
jelentést készit.

-----

A Mindségiranyitasi vezetot a foigazgatd bizza meg a feladat elldtasaval.

A Mindségiranyitasi vezeté feladata:

Az intézmény mindségiranyitasi rendjének kialakitasa.

Az intézmény tanisitasra valo felkészitésének kidolgozasa, az ebben valo részvétel,
az évenkénti auditok lebonyolitasa.

A nem megfeleloségek kezelése.

Elégedettségi vizsgalatok lebonyolitasa.

A mindségiranyitasi dokumentumok rendszeres feliilvizsgalata.

Dolgozok rendszeres mindségirdnyitdsi oktatdsanak lebonyolitasa.

Szorosan egylittmikodik az intézmény orvosi és apolasi terliletén létrejovo
protokolljainak kialakitdsaban is, hiszen ezek alapvetéen meghatirozzdk az
intézményben folyo egészségiigyi ellatasi munkafolyamatokat, melyek ésszerti és az
intézmény munkajat eldsegitd rendszerezése csak az eldzdekben leirt terilletek
igazgatosagaival egyiittesen végzett munka soran valosithatok meg.

Az intézmény mindségiranyitdsi rendszerének a mindségiranyitasi vezetén kiviil tagja
maximum 10 {6 bels6 auditor. A mindségirdnyitisi megbizottak az intézmény betegellito és
tamogat6 folyamatot végzd korhazi dolgozok.

Ezen tevékenységilk sorin a mindségiranyitdsi vezetd szakmai iranyitdsa ald
tartoznak.

Feladatuk a belsd auditok elvégzése, helyi eljardsrend eldkészitése, aktualis voltanak
ellendrzése, elégedettségi vizsgalatok €s egyéb aktualis mindségiranyitasi feladatok
el6készitésében és végrehajtasaban valo részvétel.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositis
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4. Kommunikacios vezetd
A Kommunikécios Vezetdt a foigazgatd bizza meg.

A Kommunikécios Vezeto feladata

* Az intézmény arculatidnak kialakitdsa, fejlesztése.

e Az intézmény honlapjanak feliigyelete.

e Sajtdkapesolatok koordinalasa.

e Az intézmény 4&ltal tovabbitandé informdicidk kozzétételére sajtotajékoztatd
szervezese.

o Az intézményrél megjelend wjsagcikkek, elektronikus hiraddsok figyelemmel
kisérése, altalanos sajtofigyelés.

o Ujsagiréi megkeresésre riportalanyok felkeresése.

e Az intézményi kbnyvtarhoz valé hozzaférés koordinalasa a Fbigazgatdi Titkarsaggal
egylittmlkédésben.

e Az orvosigazgaté munkdjanak elOsegitése.

e Palyazati tevékenységekben részvétel.

5. Kontroller

A kontroller feladata a fbigazgaté kozvetlen tajékoztatisa az Intézményben zajlé
tevékenységet jellemz6 mutatokrol, folyamatokral.

A kontroller folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az Intézmény Igazgatisaval, jaro-,
diagnosztikai és fekvobeteg osztalyaival, valamint a Ko&zponti Gyoégyszertirral, az
Informatikai Osztdllyal, a HR Osztallyal, a Pénz és Szamviteli Osztallyal, a Gazdasagi
Osztéllyal, a Miszaki Osztallyal.

Feladatai:

o A kontrolling elveken nyugvd {lizemgazdasagi eredményszamitds, tervezés,
kiértékelés mutatdszam rendszer miikddtetése.

* A kontroller rendszeresen elemzi és értékeli az intézmény betegforgalmi és gazdasagi
folyamatait.

Altalinos feladatai:
e FEredmény tervezése intézményi és szervezeti egység szinten kapcsolodva a
koltsegvetés készitéshez.

o Miikddési eredmény készitése intézményi és osztalyos szinten havi/negyedévi

rendszerességgel
Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16., Teljes modositas
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Kontrolling elszamolasok elemzése: intézményi bontasban havi rendszerességgel,

A Korhaz kiszervezett osztilyainak, szakrendeléseinek szerzddés elOkészitése,
modositadsokban valé aktiv részvétel, a teljesitmény meghatarozasa, teljesitmény
elemzése, teljesitmény igazoldsa, egylittmikoédés a Pénziigyi Osztillyal a
kifizetésekkel kapcsolatosan.

A Foigazgatd, orvosigazgatd, gazdasagi igazgato, apolasi igazgatd, aktudlis feladat
meghatérozasa alapjan intézkedési javaslatok kidolgozasa dontés elékészitéshez.

Személyzeti koordinator

A Személyzeti koordindtor az Intézménnyel kotott Megbizasi Szerzddés alapjan végzi
munkdjat. Munkéja sordn beszdmolasi kotelezettsége a fOigazgatd irdnyaba van,
tevékenysegével az Igazgatosag tagjainak munk4jat segiti.

Feladatai:

Az Intézményi létszamgazdalkodas kialakitésa, 1étszamnyilvantartasok l1étrehozasa.
Erdekeltségi rendszer, 5sztonzési lehetdségek, béren kiviili juttatisok bevezetésének
elokészitése.

Részt vesz a Kollektiv Szerz6dés elkészitésében.

Az Esélyegyentdségi Terv kidolgozéasaban szerepet vallal.

Nyugdij mellett tovabbfoglalkoztatott dolgozdkkal kapcsolatos iigyintézés
(engedélyek készitése, jovedelem kiegészifések igénylése).

Vezetdi palyazatok kifrasanak elokészitése, lebonyolitasa.

Vagyon Nyilatkozattételi Szabalyzat elkészitése.

Kitiintetésekkel, elléptetésekkel kapcsolatos felterjesztések véleményezése.
Intézményi linnepségek, megemlékezések, rendezvények elokészitése, szervezése.
Ugyeleti teljesitmények elszamoldsival kapcsolatos teend6k 6sszefogasa.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes mddositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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III. AZ ORVOSIGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE
A Gyogyit6-megelozo ellatas miikodési rendje
1. Fekvobeteg ellitis szervezeti egységei

A fekvibeteg szakellatis intézmeényi keretek kozott végzett orvosi vagy orvosi és szocidlis
indikdcioju gyogyitdsi €s/vagy szakipolasi célt, a betegellatast a beteg folyamatos
benntartézkodasa mellett végz6 hotelszolgaltatast is nyjté szakellatasi forma.

Fekvébeteg osztalyok
e Csecsemd és Gyermekgyodgyaszati Osztaly
» Ideggyogyaszati Osztaly
e Fil-Omr-Gégészeti Osztaly
e Kardiologiai Osztaly
e Belgyogyaszati Osztaly
o Sziilészet-Nogyogyaszati Osztaly
¢ Traumatologiai Osztaly
e Sebészeti Osztaly
e Uroldgiai Osztaly
e Ko&zponti Anesztezioldgiai és Intenziv Therapids Osztaly
¢ Szemészeti Osztaly
» Siirg0sségi Betegellaté Osztaly
e Kronikus Belgyogyaszati Osztaly
o Apolasi Osztaly
e Pszichiatriai Osztaly
o I Pszichiatriai rehabilitaciés Osztaly
o 1L Pszichiatriai rehabilitacios Osztaly

Az altalanos fekvibeteg-szakellatas formai:

e Folyamatos benntartézkodds mellett végzett diagnosztikai, gyodgykezelési,
rehabilitacios vagy dpolasi céli fekvObeteg-gydgyintézeti ellatas, ideértve a hosszh
apolési ideji ellatasokat is.

» Olyan egyszeri vagy kuraszeril beavatkozas, amelyet kévetden meghatarozott idejt
megfigyelés sziikséges, illetve a megfigyelési id6 alatt — sziikség esetén — a tovabbi
azonnali egészségiigyi cllatas biztositott.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes mddositas
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Betegek Intézményi felvételi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza: FekvObetegek ellatas
szabalyozasa.

A betegekre vonatkozd intézményi latogatdsi €s milkodési szabalyokat a Hézirend
tartalmazza ,,A fekvébeteg ellatas szabalyozasa™ cimmel.

A kizpontositott diagnosztikai és terdpids osztilyok mikidésének altalinos elvei

A koézpontositott diagnosztikai €s terapias osztdlyok a betegellaitd osztalyokkal
szabalyozottan, szorosan egylittmiikdnek.

Kézponti diagnosztikai osztilyok:

¢ Radiolégiai Osztaly

¢ Kd&zponti Laboratérium

e Patologiai Osztaly

e Transzfliziolégia, Véradd Szolgalat

Orvosi beosztasok: Jelen leiras nem helyettesiti a névre sz0l6 munkakori leirast.

Osztilyvezetd foorvos

Kozvetleniil vezeti és ellendrzi a betegellato osztaly szakmai és gazdasagi munkajat, illetve
szakmailag feliigyeli az osztalyhoz integralt szakrendelések munkajat. Szakmailag irdnyitja
az orvosok munkajat, felligyeli az osztalyvezetd fondvér éltal iranyitott és ellendrzott
egészségiigyi szakdolgozok és kisegitd dolgozdk munkajat.

Betartja ¢s betartatja a vonatkozd jogszabalyokban, az intézmény belsé miikodését
szabalyozo rendelkezésekben foglaltakat.

Gondoskodik az osztily mikédési rendjének és a dolgozdk munkakori lefrasdnak
elkészitésérodl, kiadasarol, azok naprakészségérol.

Folyamatosan ellendrzi és értékeli:
e az osztaly szakmai munkajat €s etikai helyzetét,
e aszakfeliigyelet elbirdsaban, médszertani korleveleiben foglaltak betartasat,
¢ az osztaly dokumentécios és informacids tevékenységét, annak szakszeriiségét,
e az osztaly higiénés allapotat,
o az osztily betegforgalmi, teljesitmény- ¢s gazdasagi adatait.

Gondoskodik az osztaly gyogyszerekkel, gyogyaszati segédanyagokkal, tovabba egyéb, a

Kiadasa Datuma Leirasa
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gyogyitashoz kapcsolédo felszerelési targyakkal torténd ellatasardl, azok szakszerll és
takarékos felhasznalasarol.

Elkészitteti és ellendrzi az osztily folyamatos mitkodését biztosité munkaidé- és tigyeleti
beosztast, szabadsagolasi tervet és gondoskodik ezek érvényesiilésérol.

Felelos:

Az osztalyra felvett betegek allapotanak legmegfelelobb, korszer(i gydgyitd
ellatasaért.

Az érvényben 1év6 jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, tovdbba a szakmai
rendelkezések és iranyelvek el6iridsainak megtartasaért.

Az osztdly munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények, elvarisok
betartésaért.

Az osztalyon vezetett betegdokumentaciokért, azok szakszeriiségéért.

Az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasiért (személyét €s az osztily dolgozoit
illetéen is).

Az osztaly rendelkezésére all6 anyagi eszkozok (felszerelési targyak, miiszerek stb.)
szakszertll, hatékony ¢s célszerii felhasznalasaért.

Az orvosok szakvizsgara torténé felkészitésért, az orvostanhallgatok oktatasaért,

Kitelessége:

Gondoskodni arrdl, hogy a betegek vizsgdlata, illetve cllatidsa egységes szakmai
szemlélet alapjan torténjen.

Az osztalyos munkarendben foglaltaknak megfeleld rendszerességgel, de legalibb
heti két alkalommal kdrtermi vizitet tartani az osztalyos betegek korében.

Az osztaly munkdjaval kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket elkésziteni és azokat
meghatérozott férumok elétt eldterjeszteni.

Az osztdly munkdjardl rendszeresen, rendkiviili eseményekrdl haladéktalanul
tajékoztatni az intézmény féigazgatojat.

Kidolgozni és munkatirsaival ismertetni az osztdly napirendjét, illetve koteles
biztositani a mar elkészitett miikddési rend eldirdsainak betartasat.

Flosegiteni a beosztott orvosok, valamint az egészségigyi szakdolgozok szakmai
képzését, illetve tovabbképzését.

Az ligyeletes orvos kérésére az osztalyon megjelenni, szakmai segitséget adni.

A szakorvos jelolt részére képzési tervet késziteni, amely tartalmazza a kiilsnb6zd
osztalyon, szakrendelésen, ambulancidan ¢&s az alapellatisban  eltdltendd
szakgyakorlat idejét

Osztalyos munkarendben foglaltaknak megfelelden, de legaldbb félévente
osztalyértekezletet tartani, ezen tajékoztatast adni az elkdvetkezendd id6szak
feladatairol.

Kiadasa Datuma Leirasa
I. 2015.10.01. Teljes mddositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Rendszeres kapcsolatot tart:
» afdigazgatoval,
* az orvosigazgatdval,
e az apolasi igazgatdval,
e a pazdasdgi igazgatoval,
e akorhazi tarsosztalyok vezetdivel,
e az illet¢kes szakfeliigyelettel.

Féorvos

Az osztalyvezetd foorvos megbizésa alapjan vezetheti az osztaly egy-egy dpolasi egységét
(részleget). Foorvosi titulust nem csak apolasi egység vezetése alapjan adomanyozhat az
intézmény, hanem kora, ill. tudasa alapjan elnyerheti az intézmény orvosa ezt a rangot.

Fdorvosi kinevezést a fdigazgatd adhat.

Munka4jat az osztalyvezet$ fGorvos iranyitja, €s rendszeresen ellendrzi.
A féorvos feladata az altala vezetett egység (részleg) vonatkozdsiaban alapjaban véve
megegyezik az osztalyvezet$ foorvos feladataval.

Felelds a red bizott szervezeti egységben a gyogyité-megeldzd ellatas altala és beosztottai
altal nyajtott ellatas szakmai szinvonalaért, az elvégzett tevékenységek pontos, szakszer(i
dokumentalasaért.

Az osztalyvezetd foorvost tavollétében kiillén meghatalmazas alapjan helyettesitheti.

Szakorvos
A szakorvos kozvetlen felettese a foorvos/osztalyvezetd foorvos.

A szakorvos az osztélyon, az osztily szakambulancidjan, szakrendelésen illetve az osztaly
egyéb részlegén végzi munkajat (ideértve a konziliumot is) az osztalyvezet6 féorvos altal
meghatarozottak szerint.

Feladatai az Altalinos orvosi munkakdérnél megfogalmazottakon tilmenden az
aldbbiak:

o Iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott orvos, szakorvos jeldlt, rezidens munkajat.
¢ Feliigyeli az altala ellatott betegellaté egységhez, részleghez beosztott egészségiigyi
szakdolgozok teveékenységét.

Felelos az altala és beosztottai altal nyujtott ellatds szakmai mindségéért, a végzett
tevékenységek pontos, szakszer(i dokumentalaséaért.

Kiadasa Datuma Leirasa
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A szakorvos koteles jelentést tenni munkahelyi felettesének:

azokrol a betegekrol, akiknek allapota stlyos vagy rosszabbodott,

a tisztazatlan diagnézisokrol,

a diagnoézis és a gyogykezelés koriil felmeriilt bizonytalansagokrol,

az elbocsatandd, valamint a mas osztalyra, illetve kérhazba dthelyezendd betegekrdl,
a beteg elhaldlozasardl (rendkiviili halal esetén a jelentést haladéktalanul meg kell
tennie),

a beteg 4altal cloterjesztett olyan elbocsatasi igényrdl, amely szakmailag nem
indokolt,

az osztalyon felmeriilt minden rendkiviili eseményrdl.

Az osztalyvezetd foorvost tavollétében — fGorvos hidnyiban vagy tavollétében - kiilén
meghatalmazas alapjan az adjunktus, illetve annak tavollétében vagy hianydban az
szakorvos helyettesiti.

Altaldnos orvos
Az osztalyvezet6 foorvosnak, ill. a munkéjat kozvetleniil irdnyité orvosnak (adjunktusnak,
szakorvosnak) van alarendelve, munkajat felettesei altal meghatarozottak szerint végzi.

Feladata a rabizott kértermek betegeinek kézvetlen, folyamatos orvosi ellatasa.

Felveszi az osztélyra érkezé uj betegeket (anamnézis felvétel, betegvizsgilat).
Orvosi dokumentacié (felvételhez kapesolodo) vezetése.

Elkésziti a diagnosztikus tervet.

Eszkozdoli a slirgos terapias és diagnosztikus teendoket.

A fBorvosi viziten jovahagyott terv alapjan végzi a betegek kezelését pl. beadja az
intravénas injekcidkat, gydgyszeres infuzidkat, elvégzi illetve gondoskodik az egyéb
orvosi beavatkozédsokat(rol).

Naponta legalabb kétszer vizitel a kortermeiben,

Folyamatosan, szakszerlien végzi a dekurzalast.

Ellenérzi az 4apolédsi tevékenységet, az altala kiadott utasitdsok végrehajtasat,
kortermeinek higiénés allapotat.

A betegellatas érdekében — szitkség esetén — felveszi a kapesolatot a haziorvossal,
egyéb illetékes személlyel.

Elkésziti a zardjelentést vagy epikrizist.

Részt vesz, részt vehet az osztalyon elhunyt betegek boncolasaban.

Beosztas szerint részt vesz az ligyeleti szolgalatban.

Elvégzi mindazon tevékenységeket, amelyekkel az osztalyvezetd tdorvos megbizza.

Felelds:
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e Az éltala nyujtott ellatas szakmai szinvonaléért, tevékenységének pontos, szakszerti
dokumentalasaért.
o Kozvetlen felettesének koteles jelentést tenni:
o azokrol a betegekrol, akiknek az allapota silyos vagy rosszabbodott;
o a beteg clhaldlozdsarol (rendkiviili halal esetén a jelentést haladéktalanul
kételes megtenni);
o atisztdzatlan diagndzisokrol,
a diagnozis és a gyogykezelés koriil felmeriilt bizonytalansagokrol,
o az elbocsitandd, valamint a més osztalyra, illetve korhazba athelyezendd
betegekrol;
© a beteg altal el6terjesztett olyan elbocsatési igényrdl, amely szakmailag nem
indokolt;
o az osztalyon felmeriilt minden rendkiviili eseményrol.

o

Rezidens orvos

Olyan altaldnos orvos, aki a szakvizsga megszerzéséhez sziikséges szakmai gyakorlatat
végzi.

Feladatait nagyrészt a képzéséért felelos egyetem é€s a kijelolt grémiumvezet6 altal el6irt
képzési terv szerint kell végrehajtania.

Napi feladatai és kotelezettségei az intézményben teljesitett munkavégzés ideje alatt
megegyeznek az altalanos orvos feladataival.

Munk4djat az osztalyon dolgozd, az osztalyvezetd altal kijelslt szakorvos szakmai irdnyitisa
mellett végzi.

1. Vardélista, befogadasi lista vezetés szervezeti rendje

Intézményi vardlista vezetéséért felelos személy:

Orvosigazgato az, aki a varolista szabalyzat készitéséért €s annak betartasaért felelds.
Vardlista karbantartaséért felelés személy: az az osztilyonként kijelolt személy, aki
beavatkozas tipusonként vezeti a vardlistds adatokat, a beavatkozas elvégzését kovetden
gondoskodik a listar6l torténd lekeriilésérél.

Intézményi varblista kezel6: A Finanszirozasi csoportvezetd, aki kapcsolatot tart a varélista
karbantartisért felelos személlyel, segiti munkajukat az altaluk nem javithaté hibak
kezelesénél, illetve kapcsolatot tart az Orszigos Varolista Szervvel.

Az intézményi varolistara vald felkeriilést - a beteg megfeleld tijékoztatason alapuld
beleegyezése utdn - a beteg kezeldorvosa kezdeményezi. A beteg tajékoztatasanak tényét és
beleegyezését dokumentalni kell.
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- A vérolistira val felkerillést az intézet medikai rendszerében vezeti, amely on-line
kapcsolatban all az Orszagos Varolistaval.

- Az egyedi azonosité az orszagos varolistan keresztiil keriil megadasra és azt a varolistara
vételt kezdeményezd kezelborvos adja at a beteg részére. Az egyedi azonositét és a
beavatkozais varhat6 idépontjat az Orszagos Vardlista Szerv honlapjan teszi kozzé.

Betegfogadasi listat, a jaré beteg szakellatast végzé szakrendelések, ambulanciak,
diagnosztikai egységek, rendelésenként vezetik.

- A listdk vezetésére az érintett szervezeti egységeknél a listak karbantartisaért felelds
személyt kell kijel6lni, valamint a munkakéri leirasaban is szerepeltetni kell a feladatot és a
hozza kapcsolddo feleldsséget.

- A betegfogadasi listara t6rténd felkeriilést a beteg, a beteg beleegyezése esetén hiziorvosa
vagy kezelborvosa kezdeményezheti személyesen, telefonon vagy elektronikus fiton. Az
elozetes idépont egyeztetés nem mindsiil gyogyitd, illetve diagnosztikai céli talalkozasnak.

A befogadasi és varolista vezetés szabalyait a ,,Betegfogadasi és Varolista Szabalyzata
“tartalmazza.

2. Jarobeteg ellatas szervezeti egységei
Jarobeteg ellatas szervezeti egységei:
¢ Haematolodgiai szakrendelés
e I Belgy6gyaszati szakrendelés
o Il Belgyogyaszati szakrendelés
e Sebészeti szakrendelés
o I, IL ¢s III. Psychiatriai gondozoi szakrendelés,
e [, IL és Il Psychiatriai gondozd
o L és1l. BOr- és nemibeteg szakrendelés
e L ésII. Bor- és nemibeteg gondozo
o Ideggydgyiszati szakrendelés
¢ Urologiai szakrendelés
e | Reumatoldgiai szakrendelés
¢ II. Reumatoldgiai szakrendelés
¢ [II. Reumatologiai szakrendelés
e [V. Reumatolégiat szakrendelés
e Fizio- és mozgasterapia
e QGyogytorna
e Foglalkozas egészsegligyi alap- és szakellatas
* Onkolégiai gondozdi szakrendelés
e Onkolégiai gondozd
I. és II. Tiidégondozo
I. ¢s II. Tiid6égondozai szakrendelés
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Feladatuk:

o Az ecllatott lakossag egészségi allapotianak megdrzésére irdnyulé megeldzo
tevékenyseg végzése.

e Az egyes betegek gyogykezelése, szakorvosi gondozasa, ideértve az otthoni
szakapolas elrendelését és a rehabilitaciot is.

¢ Speciélis szakmai, diagnosztikus, illetve terapias héttér sziikségessége esetén a beteg
— vizsgalatat kbvet6 — mas jarébeteg-szakrendelésre vagy szakambulancidra térténd
beutalasa.

¢ Intézményi hatteret igénylo ellatas sziikségessége esetén a beteg — vizsgalatat kdveto
— fekvibeteg-gyogyintézetbe torténd beutaldsa.

Vezetdje az orvosigazgatd, aki az intézmény jarébeteg szakrendeléseinek orvos-szakmai
tevékenysége vonatkozédsaban latja el a hataskorébe utalt feladatokat. A vezet6i megbizast a
foigazgato adja és valamennyi jogkort felette 6 gyakorolja.

A jarobeteg ellatasra vonatkozo eljaras rendet a . Jarobeteg ellatas szabalyozasa™ és a .\
Rendelbintézet miikk6dési rendje” cimii szabalyzatok tartalmazzik.

3. Specialis jarébeteg-szakellité egységek a fekvobeteg osztilyokon, szakambulancidk

A szakambulancia olyan betegségek ellatasira szervezett egészségligyi ellatasi szint, amely
kiemelt szaktudast, illetéleg specidlis szakmai, anyagi, targyi felkésziiltséget és fekvibeteg
gy6gyintézeti hitteret igényel.

A 60/2003. (X. 30.) ESzCsM 5. § (1) bek. b.) és ¢.) pont alapjan legalabb a progresszivitas
I1. szintjén mkodd fekvobeteg ellatast ny0jtd egészségligyi szolgaltatd specialis személyi,
illetve targyi feltételei igénybevételével veégzett egészségiigyi ellatas.

A szakambulancidk a specialis diagnosztikai és terapids hatteret igényld, egyszeri vagy
alkalomszerii jarobeteg-szakellatas nyujtasa mellett a slirgdsségi ellatasban és az osztalyok
kozotti konziliumok adasaban is jelents szerepet téltenek be.

A szakambulancidk betegfogaddsanak rendjét az osztilyok miikédési rendjében kell
részletesen szabdlyozni.
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Jarébeteg-elliatas gondozokban

* abetegség megeldzése,
e mir meglévs betegségek esetében az allapotromlds, szivédmények kivédése,
* a munkaképesség helyreallitasa.

A gondozisi munka soran a betegek vizsgalatan, gyogyitasan til, kiemelt szerepet kap a
betegek allapotanak folyamatos ellendrzése, nyomon kovetése, sziikség esetén szlkebb-
tagabb kornyezetének, életmodjanak, életkoriilményeinek vizsgilata.

A gondozasi tevékenység magéban foglalja az egészséges emberek sziirGvizsgalatat is. A
gondozasi tevékenység bizonyos allapotokhoz, betegségekhez, életkorhoz ktétt.

A gondozdintézetekben végzett jarobeteg-ellatas segiti és kiegésziti az alapelltds,jarobeteg
szakellatas munkajat.

Orvosi beosztasok: Nem helyettesiti a munkakori leirast.

Szakellatis és gondozévezeto féorvos

Kozvetleniil vezeti és ellentrzi az egység szakmai és gazdasagi munkajat. Szakmailag
iranyitja az orvosok munkajat, feliigyeli a vezetd asszisztens altal iranyitott és ellendrzott
egészségligyi szakdolgozok és kisegitd dolgozok munkajat.

Folyamatosan ellenérzi és értékeli:

e az egyseg szakmai munk4jat és etikai helyzetét;

= a szakfeliigyelet el6irdsdban, modszertani kirleveleiben foglaltak betartasat;

» az osztaly dokumentécids és informacids tevékenységét, annak szakszeriiségét;
¢ ahigiénés helyzetet;

e a gondozo betegforgalmi és gazdasagi adatait.

Feields:

e A red bizott szervezeti egységben a gydgyité-megeldzd ellatds szakmai
szinvonalaért.

¢ A gondozoéban vezetett pontos, szakszeril adminisztracioért.
* Arendelkezésre all6 anyagi eszkozok (felszerelési targyak, miiszerek stb.) szakszeri,
hatékony és célszerli felhasznalasaért.
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e A jogszabdlyokban, az intézményi szabéalyzatokban, modszertani levelekben
foglaltak betartasaért és betartatasacrt.

Kitelessége:

¢ Gondoskodni arrdl, hogy a betegek ellatdsa egységes szakmai szemlélet alapjan
torténjen.

e Kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az egység munkarendjét, illetve koteles
biztositani a munkarend betartasat.

o Elosegiteni, ill. gondoskodni a beosztott orvosok, valamint az egészségigyi
szakdolgozdk szakmai képzését, illetve tovabbképzését.

e Az cgység munkdjival kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket elkésziteni és azokat
az illetékes férumok felé eldterjeszteni.

¢ Gondoskodik az egység gyogyszerekkel, gydgyaszati segédanyagokkal, tovabba
egyéb, a gyogyitashoz kapcsolodd felszerelési targyakkal toriénd ellatisarol, azok
szakszert és takarékos felhasznalasarol.

Elkészitteti és ellendrzi az egység folyamatos mikodését biztositdé munkaidb-beosztast,
szabadsagolasi tervet €s gondoskodik ezek érvényesiilésérdl.

Ismerteti a dolgozokkal, majd betartja és betartatja a vonatkozd jogszabalyokban, az
intézmény belsé mlikddését szabalyozo rendelkezésekben foglaltakat.

Gondoskodik az osztaly szervezeti és miikodési szabdlyzatanak, a dolgozok munkakori
leirasanak elkészitésérdl, kiadasarol, naprakészen valo tartasarol.

Rendszeresen kdoteles irasban beszdmolni a szervezeti egység munkajarol a féigazgato €s az
orvosigazgatonak

A szervezeti egységnél felmertilé rendkiviili eseményrdl haladéktalanul jelentést kell tennie
a féigazgatonak.

Rendszeres kapcsolatot tart:

o a fdigazgatdval,

= az orvos-igazgatdval,

e az apolasi igazgatoval,

o a gazdasagi igazgatdval,

e akorhaz osztalyainak vezetbivel,
e egyeb szakellatasok dolgozoival,
o az illetékes szakfeliigyelettel.
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Szakrendelés, gondozoé szakorvosa

Az osztalyok szervezeti egységében miik6do szakrendelések esetében a szakrendelést végz6
orvos/fdorvos az osztalyvezetd foorvosnak van alarendelve.

Osztalyhattér nélkiil mikodd szakrendelések esetében a szakrendelést végzd orvos/fdorvos
onalléan jar el és kézvetleniil az orvosigazgatonak van alarendelve.

A gondozd szakorvosa feladatait a gondozdvezetd féorvos kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Felelds az 4ltala nyujtott ellatds szakmai mindségéért, tevékenységének pontos, szakszer(i
dokumentalasaért.

4. Kozponti Gyogyszertar
Vezetdje a fogyogyszerész.

Feladata:

o Az intézmény teljes gylgyszerellatisinak ¢€s gyogyszergazdalkodisanak
lebonyolitasa, egyénre szabott gyogyszerelés biztositasa.

e Az intézményt gyogyszertar lakossagot elldtd egységének mikodtetése.

¢ Bels6 szakmai tdjékoztatds az egymast helyettesiteni tudé készitményekrol, az 4j
gyogyszerekrol.

Részlegei:

» Koézponti Gydgyszertar
e Intézményi gyogyszertar lakossagot kiszolgald része ,,Toldy Patika”

Gyégyszerészi feladatok. Jelen leirds nem helyettesiti a névre sz616 munkakori leirdst
Fogylgyszerész:

* Vezeti az intézmény ¢és lakossdgi forgalmat bonyolité gydgyszertrat, iranyitja,
Osszehangolja, cllen6rzi és értékeli a gydgyszertar dolgozdinak munkajat.

e Tervezi, szervezi és iranyitja az intézmény hatékony, biztonsigos és gazdasigos
gyogyszerellatasat a meghatarozott gyogyszerkeret szerint.

* Beszerzi, illetve elkészitteti a betegellatd egységek altal igényelt készitményeket.

* Gondoskodik a legkedvezébb 4rajanlatok felkutatisa ¢és a gazdasdgossag
szempontjainak figyelembevételével torténd gydgyszergazdalkodasrol.
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Gondoskodik az osztaly zokkendmentes munkafeltételeinek biztositasarol.

Irdnyitja a gyégyszerészek és szakdolgozdk munkajat.

Folyamatosan ellendrzi a gazdasagi és szakmai adminisztraciot.

Betartja €s betartatia a vonatkozo jogszabalyi és intézményi szabélyzatokban
foglaltakat, a szakmai fegyelmet.

Evente kétszer ellenérzi vagy ellenérizteti (a helyszinen) az osztalyok
gyogyszerkezelését, tarolasat, készletét, amelyrodl jegyzdkonyvet készit(tet).
Gondoskodik a gépek, késziilékek biztonsagos lizemeltetésérdl, karbantartasarol.
Havonta  elszamoldst  killd a  fOigazgaténak, orvosigazgatonak a
gyb6gyszerfelhasznalasrol,

Gyodgyszertarra jutd bérkeret elosztasa felett gyakorolja javaslattevé jogat.
Segitséget nyijt a gazdalkoddési keret, beszerzések tervezéséhez,

Evente egyszer leltarozast tart, amelyrdl jelentést készit a foigazgatd és a gazdasigi
igazgato részére.

Evente jelentést készit a fbigazgat6 részére, valamint elkésziti az orvosigazgatd altal
kért jelentéseket.

Rendszeresen informaélja az intézmény orvosait az 1j készitményckrél, folyamatos
szakmai, gazdasagi informéaciés kapcsolatot tart a betegellatd osztilyokkal, a
koérhazvezetéssel, a gyogyszergyarto és forgalmazd cégekkel, valamint az ellendrzd
és feliigyeleti szervekkel.

Rendkiviili esetrél haladéktalanul tajékoztatja a korhazat irAnyitéd foigazgatot, illetve
az orvosigazgatot.

Felelds a gyogyszertar ssztevékenységéért.

Gyogyszerész

Az intézményi és a lakossigot ellaté gyogyszertirban a gydgyszerekkel kapcsolatos
tevékenységeket végzi:

gyogyszer-expedialas,

gyogyszerkészités,

gyogyszerellendrzes,

gyogyszerbeszerzes,

gyogyszergazdalkodas (készletgazdilkodas),

gyogyszerraktarozas,

vezetl a szilikséges szakmai nyilvantartasokat,

feliigyeli, szervezi és irdnyitja a gyogyszertari asszisztensek tevékenységét,

felel a vezetése alatt 4ll0 részleg szakmai rendjéért és tisztasigaért,

tartalmi, erkdlesi és anyagi felelosséggel tartozik a gydgyszertarban tartott
gyogyszerekért és felszerelésekért,

igény szerint kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, konzultativ segitséget nyujt
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szakmai kérdésekben,

= alakossagot ellatd egységhen a gy6gyszert ott kdzvetleniil a beteg részére receptre
vagy vény nélkiil expedial,

5. Kézponti Miitdszolgalat

A Kozponti Miitdszolgalat biztositja a matétre keriild betegek, a miitétet kdzvetlen
megel6z6, a miitét alatti €s a kozvetlen miitét utani idészakban térténd ellatasat. Biztositja a
sebészeti, érsebészeti, urologiai, sziilészeti ¢és nbgydgyaszati, fiil-orr-gégészeti,
traumatologiai, ortopédiai ¢€s plasztikai sebészeti miitétek végzésének miitéi feltételeit:
miitéhelyiségek, miiszerek, szakmai anyagok és szakképzett személyzet biztositasaval.

A Kb&zponti Miitészolgilat szervezetileg onallod egység, tevékenységét a Mindségiranyitési
dokumentumokban taldlhaté mik&dési rend szerint végzi.

A miikodést a mitdvezetd irdnyitja. A kozvetlen szakmai feliigyeletet az orvosigazgatd
gyakorolja.

A Szemészeti mitd 6nallo egység, ami szervezetileg a Szemészeti osztalyhoz tartozik,
mitk6dését a Szemészeti osztaly milkdési rendje tartalmazza.

6. Ugyeleti, készenléti ellitas

Az egészségligyi ellatas folyamatos miikodtetése érdekében a korhaz figyeleti- készenléti
szolgélatot mikddtet. Az ligyeleti- készenléti szolgalat rendjét, az egyes osztilyokra, a
korhazi ellatasi egységekre vonatkozé ligyeleti-készenléti feladatokat, az ligyeleti-készenléti
szolgalatot ellatok 1étszamat, szakmai Gsszetételét, a szolgalat ligyviteli feladatait, az ligyelet
¢és készenlét atadasdnak-atvételének modjat, valamint az iigyeleti és készenléti napldkra,
illetve a naplok vezetésére vonatkozé rendelkezéseket foigazgatdi utasitasként kiadott
Ugyeleti és készenléti szabalyzat tartalmazza.

A kérhaz iigyeleti és készenléti szolgalatinak betegelldtasi feladatait - kozremikddoéi
szerzOdes keretében - kizéardlag a feladatellatasra véllalkozo egészségligyi szolgaltato latja
el, a vele hatdlyosan megkotdtt szerzodésben meghatarozott formaban, az abban azonositott
szakmai tartalommal és az ott kialakitott eljarasi rend szerint.

7. Korhazhigiénés Osztaly
Részlegei:

¢ Korhazhigiénés szolgalat
e Kodzponti sterilizalo

Kiadasa Détuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes mddositas

2. 2016.02.16. Teljes médositas
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Koérhazhigiénés szolgalat

Feladatait, miikddésének alapelveit a 20/2009. (V1. 18.) EiM rendelet — az egészségligyi
ellatissal  Osszefliggd  fertbzések  megelézésérdl, e  tevékenység  szakmai
minimumfeltételeirdl és feliigyeletérdl — hatarozza meg.

Az infekcidkontroll tevékenység az aldbbiakat foglalja magaban:
a) surveillance:
aa) egészségligyi ellatissal Osszefliggd fertézések surveillance-a,
ab) mikrobiolégiai surveillance,
ac) antibiotikum rezisztencia surveillance,
ad) antimikrobialis szerek felhasznalasinak és hasznositdsanak

b) az egészségligyi ellatas folyamatainak — fertézés kialakulasa szempontjabol térténd
— elemzése, a kockazati tényez6k meghatdrozdsa, a kockazatok minimalizalisara
iranyuld helyi szabalyozés kialakitasa, bevezetése, valamint a végrehajtas ellen6rzése;
¢) megeldzo tevékenység:
ca) az a) ¢és b) pontban leirt tevékenységek adatainak elemzése alapjan
helyi fert6zés-megel6zési stratégiak kidolgozdsa, a megvalositas
monitorozasa és feliigyelete,
cb) a megel6z6 dvintézkedések €s az izolacid szabilyainak kidolgozasa, a
megvalositas monitorozasa és feliigyelete,
cc) kérnyezeti infekcidkontroll,
cd) a fertdtlenités folyamatainak szabalyozésa, a megvalOsitds
monitorozasa és feliigyelete,
ce) a steril anyag-eszkoz ellatds modjanak, folyamatainak szabalyozasa, a
végrehajtas feliigyelete,
cf) a kiilon jogszabély szerint egészségiigyi kartevonek mindsiilé rovarok
¢és ragesalok elleni védekezés feliigyelete;
d) a kiilon jogszabdly szerint bejelentend6 feritzé megbetegedések és a szolgaltatonal
felderitett sporadikus nosocomidlis fertézések regiszirdlasa, a szolgaltatonal felderitett
egészségiigyi ellatassal sszefliggd fertézések jarvanyligyi kivizsgaldsa, a sziikséges
Jarvanyiigyi intézkedések megtétele, végrehajtasanak feliigyelete;
e) a halmozottan eléforduld fertézések  kivizsgaldsa, a  jarvanyok
megel6zése/felszamoldsa, sziikséges jarvanyligyi intézkedések  megtétele,
végrehajtasanak feliigyelete;
f) kdzremkodés a helyi antibiotikum politika kialakitdsaban az antibiotikumokkal
szembeni rezisztencia kialakuldsanak megelozése érdekében;
g) az egészségligyi dolgozok fertdzéseinek megeldzésére iranyulé tevékenységek

Kiadésa Détuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes méddositas
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szabalyozasa, a végrehajtas ellendrzése;
h) a katasztréfa-, illetve pandémids tervek kidolgozasadban vald részvétel;

1) az

egészségiligyi dolgozdk infekcidkontroll

j) tevékenységekkel kapcsolatos tervszeril képzése, tovabbképzése;
k) a)—g) pontban leirt tevékenységeket tartalmazo infekcidkontroll terv elkészitése.

8. Kozponti Sterilizalé

Feladatai:

Sterilizalt anyag biztositasa az igényld osztalyok, részlegek, illetve szerzodeses
igénybevevOk részére.

Sterilizaland6 anyag gylijtése a Sterilizilasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint, figyelemmel az érvényes sterilizalassal kapcsolatos protokollokra.
Sterilizaland6 anyag eldkészitése a Sterilizalasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint, figyelemmel az érvényes sterilizalassal kapcsolatos protokollokra.
Sterilizalas a rendelkezésre allo sterilizdlasi moédszerekkel: gozsterilizalas,
formaldehid gazsterilizalas, plazmasterilizalas a Sterilizdlasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint, figyelemmel az érvényes sterilizdlassal kapcsolatos
protokollokra.

A sterilizalandd/sterilizalt anyag dokumentalt atadasa-atvétele.

A sterilizalas szamitogépes nyilvantartasa (havi bontasban a sterilizalasi mdodszer
¢és a csomagolds nagysaganak figyelembe vételével).

Az intézményi felhasznilok elektronikus Gton torténd tijékoziatasa a Kozponti
sterilizaloban igénybevett szolgaltatasokrol. Szerzédéses igénybevevok esetén a
tajékoztatast papir alapon az Intézmény Pénziigyi osztdlyanak osztilyvezetdje
kapja.

Kiaddsa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes moédositas




Toldy Ferenc Korhaz és Rendeléintézet
2700 Cegléd, Torteli t 1-3.

IV. AZ APOLASI IGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE

1. Kizponti Miitészolgdlat

A mitétes osztdlyok rendelkezésére allé személyzet €s vezetés szempontjabdl onalld )
szervezeti egység. ad

A Koézponti Miitdszolgélat élén miitdvezetd foorvos, illetve vezeté miitds szakasszisztens
all. A mitdvezetd foorvost a féigazgato, a vezeté miitos szakasszisztenst az apolasi igazgato
egyetértésével a féigazgato nevezi ki. Miikodési rendjét a miitévezetd foorvos késziti el.

Feladata:
A miuitéti €s hozza kapcsolddo tevékenységek személyi, targyi €s szervezési feltételeinek
biztositasa.

A Kozponti Miité mitéti profilja:

altalanos sebészet
érsebeészet
sziilészet
ndégyogyaszat
plasztikai sebészet
baleseti sebészet
kézsebészet
urolégia

ortopédia
fiil-orr-gégészet

L s 2 s

-
e

2, Diétas Szolgalat
Az intézmény dietetikusainak egységes elvek szerint miikédé szervezete.

Munkajukat a vezetd dietetikus iranyitja, segiti, tdmogatja.
A szolgalat feladata:
e A betegek gyogy-élelmezésének ellatisa, a kulturait betegétkeztetés higiénés

feltételeinek biztositasa.
e Diétas szaktanacsadoi halozat kialakitasa és folyamatos mikddtetése.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes mddositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Az apolasi igazgato kozvetlen szakmai alarendeltségében dolgozik.

Feladata:

e A betegek gyogy-élelmezésének ellatasa, a betegélelmezés megszervezése,
ellendrzése, a kulturalt betegétkeztetés higiénés feltételeinek biztositasa.
» Rendszeres dietetikai szaktanicsadas.

e Iranyitja a dietetikai szolgalat dolgozdinak munkéjat.
o Meghatarozza a hozza beosztott dolgozdk munkabeosztasat.

e Ellendrzi a dietetikai szolgéalat dolgozo6inak tevékenységét, etikai magatartdsat,

felelos azok munkajaért.

e Felelos a szolgélat munkajacrt.

3. Kozponti Gyogytornasz Szolgalat

Az intézmény gydgytorniszainak egységes elvek szerint miikddo szervezete.

Munkéjukat szakmai szempontbdl a Traumatolégiai Osztaly osztilyvezetdé féorvosa

iranyitja, segiti, timogatja.

A szolgalatban dolgozok feladata:

* abetegek mobilizalasa,

e az atmenetileg vagy tartésan gyengiilt vagy hianyz¢é funkcidk erdsitése, potlasa

vagy helyreallitasa.

4. Takaritoszolgalat

Az intézmény takaritészolgalata.

Feladatuk az intézmény betegosztalyainak,

valamint gazdasigi-mlszaki iroddinak

tisztantartasa, fertétlenitése a higiénés eldirasok betartasa mellett.

Munkajukat az apolasi igazgatd €s a Higiénés szolgalat ellendrzi.

5. Kiozponti Betegszallitis

A betegszallitok felett a szakmai feliigyeletet az apolasi igazgatoé latja el.

Kiadasa Datuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes mddositas
2. 2016.02.16. Teljes modositis
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6. Az Apoldsi Igazgatis munkakorei

Osztalyos vezet6 dpolé
Az osztilyos vezetd &polé az 4polasi igazgatd kozvetlen szakmai alirendeltségében
miikddik, feladatait az osztilyvezets foorvos kozvetlen szakmai irdnyitisa mellett végzi.

Tévollétében helyettesitését az altala megbizott helyettes latja el.

Feladata az osztilyon foly6 apolasi munka megszervezése, vezetése, ellendrzése, sziikség
szerint végzése. Iranyitja az osztaly egészségligyi szakdolgozodinak és kisegitd allomanyu
dolgozoinak munkajat és felelds azok betegellatasi tevékenységéért.

Meghatdrozza a hozza beosztott dolgozdk munkabeosztasat, elkésziti munkakori leirasukat.

Ellenérzi:

o Az osztilly egészségiigyi szakdolgozoinak és kisegitd dolgozdinak
tevékenységct.

¢ A kapott orvosi utasitdsok végrehajtasat.

o Az osztaly tisztasagat, rendjét.

° A dolgozdk etikai magatartast.

e A vagyonvédelmet.

e Az anyagok takarékos felhasznalasat, a felhasznal6i keretek betartasat.

¢ Az elbirt véddruhak és véddeszkdzdk viselését.

e Az eloirt dokumentaciok vezetését, valamint azok szakszeriiségét.

¢ Munkateriiletét érintd hatdlyos jogszabalyok betartasét.

¢ Az on-line higiénés oktatas megtorténtét beosztottjai korében.

Tanulmanyozza a korszerli apolasi-szervezési feladatokat, az 4dpolasi eszkozdk és az
dpolastechnika fejlédését, azok alkalmazasanak lehetdségét,

Gondoskodik:

* A szinvonalas dpolési munka folyamatos biztositasarél.

e Az osztilyos mikddési rend betartasarol.

e A gy6gyszerfelelds orvossal egyiittesen az  osztdly  zavartalan
gyogyszerellatasarol, azok meghatirozott kezelésérdl, tarolasarol.

e Az osztaly leltaranak kezelésérol, az apolasi eszkozdk és anyagok folyamatos
igénylésérol, betartva a gazdalkodas szabalyait.

e A szakdolgozdk képzésérél, tovabbképzésérol.

Kiadisa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes mddositas
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e A munkavédelmi hianyossagok megsziintetésérol.
o A megfelel6 védoruhak beszereztetésérdl.
* A beteg értékeinek szabalyszerinti megdrzése és kezelése.

Diplomas apold
Koézvetlen felettese az osztalyvezetd dpolo.

Az apolds teriiletén kibéviilt kompetencia korrel rendelkezik. Onallo feleldsséggel kiemelt
szakapolasi feladatokat is végez.

Szaktudédsa alapjan a gondjaira bizott egyének szomatikus-pszichés-szocidlis dpolasanak-

I

gondozasanak szervezését, kivitelezését, értékelését és apolasi dokumentéciojat végzi.
Részt vesz az oktatasban, dpoldsi team-ek irdnyitasiban és a tudomanyos kutatisban.
Gyobgytornasz

Az apolasi igazgatdé kozvetlen szakmai aldrendeltségében doigozik. Orvos szakmai
feltigyeletét a Traumatoldgiai osztaly osztalyvezetd foorvosa latja el.

Feladata

e A betegek mobilizalasa, atmenetileg vagy tartésan gyengiilt mozgasfunkcidinak
erbsitése, a hidnyzé mozgasfunkcidinak potlasa vagy helyreallitasa.

¢ Ellentrzi a gyogytornaterem rendjét, tisztasagat.

¢ Gondoskodik a szitkséges anyagok, gépek, miiszerek, berendezések
megrendelésérdl, tarolasardl, az utébbiak karbantartasarol, javittatdsardl.

Szakapolo (apolo)

Az apolé munkajat az orvos utasitasainak megfelelden az osztalyvezetd apold iranyitdsa
mellett folyamatos munkarendben végzi.

Feladata
e Apolja, gondozza a betegeket és az orvosi utasitasok szigorii betartdséval részt
vesz a gyogyité munkaban. Az osztily profiljanak megfelelden elvégzi a
szakapolasi feladatokat.

e Megfigyeli a beteget, a betegség egyes tiineteit, a beteg allapotaban bekdvetkezett
valtozasokat jelenti az orvosnak és irasban rogziti.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas

2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Részt vesz az orvosi viziteken, a tanuléndvérek képzésében, iranyitja a
segédapolok munkajat. A betegek kirében egészségiigyi felvilagositdé munkat
végez €s elvégzi a napi adminisztricids, dokumentacids feladatokat.
Gondoskodik a beteg gydgyulasa szempontjabodl lehetd legjobb kmyezetrol és a
beteg testi sziikségleteinek kielégitésérdl, valamint a betegellatashoz szilkséges
eszk6zOk, anyagok, gyogyszerek utanpotlasarol.

Ugyel az osztily rendjére, a hézirend betartisira, a rabizott anyagok,
gyogyszerek takarékos felhasznalisara.

Feleloés az orvosi utasitisok maradéktalan végrehajtasaért, az altala végzett
dpolasi munkaért, az dltala vezetett dokumentécié alakjaért és tartalmaért.

Apoldsi asszisztens, segédapolé

Az apolasi asszisztens, segédapold munkdjat szakapoldi (apoloi) iranyitassal és feliigyelettel

vegzi.

Tanfolyami végzettséggel vagy betanitis utdn tevékenységének célja a beteg alapvetd
sziikkségleteinek kielégitése, valamint a szakapoloi munka segitése, kiszolgalasa.

Vezet6 asszisztens

Elkésziti a dolgozék munkakéri leirasat.

Koordindlja a dolgozék munkaidé beosztasit, szabadsagolasi rendjének
kialakitasat.

Ellendrzi a szabadsagok kivételét.

Elkésziti a szilkséges anyag-, illetve gyogyszerek igénylését.

Gondoskodik a karbantartasi feladatok elvégzésérol, illetve elvégeztetésérol.
Ellenérzi az on-line higiénés oktatis megtdrténtét beosztottjai kdrében,

Szakasszisztens

Szakmai munkéjat az osztalyvezetd fOorvos/szakrendelés szakorvosa feliigyelete alatt, a
vezet0d asszisztens kézvetlen iranyitasaval végzi. A fekvébeteg osztaly szakambulancigjan
dolgozo szakasszisztens a fonOvér kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

Feladata:
Kiadasa Détuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Gondoskodik a feladatanak megfelel$ eszkzok elokészitésérol.

Ellenérzi a gépek, késziilékek mitkkddokeépességét.

Gondoskodik az altala hasznalt eszk6z6k, anyagok tisztitasardl, karbantartasarol,
megfeleld tarolasarol.

Vezeti a sziikséges dokumentaciokat.

Felelds a szakmai feladatainak maradéktalan végrehajtasaért.

Altalanos asszisztens

Munkdjat az orvos utasitidsainak megfelelden az vezet® asszisztens iranyitdsa mellett végzi.

A szakteriilet jellegének megfeleléen szakmai feladatokat 1at el, tovdbbd vezeti és
naprakészen tartja a dokumentaciot,

Feladata:

Részt vesz és segédkezik a betegek vizsgalatanal.

Felelos a miiszerek, eszkozok elOkészitéséért, tisztantartasaért, sterilizalasaért, a
megfeleld statisztikai adatszolgaltatisért. Gondoskodik a gyogyszerek,
nyomtatvanyok pétlasardl, textilidk, véddruhdk cseréjérdl, a hasznalatos gépek
tisztantartasardl, lizemkész allapotban tartasardl. A betegek korében egészséges
¢letmddra neveld, egészségligyi felvilagositod tevékenységet folytat.

Szocidlis munkas

Kozvetlen felettese az apolési igazgato.

Feladata:

Az ellatanddk életkorabol, allapotidbdl vagy bizonyos betegségébdl, illetve
szocialis helyzetébs]l adodd — a gydgyitdé munkahoz szervesen kapcesolodd —
gondozas.

Kozvetlen segitségnynjtas a gyogyulést, illetve a koérhazbol valé tavozast
akadilyozé szocialis problémdk esetén (szocidlis otthoni-, utdkezel6i beutalas,
gyogyaszati segédeszkozok, személyi okmanyok Dbeszerzése, nyugdijjal
kapcsolatos iligyck intézése, szocidlis segély-, hajléktalan gydgyult betegek
clhelyezése).

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes médositas
2. 2016.02.16. Teljes mddositas
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V. GAZDASAGI IGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE
Gazdasagi Igazgatosag

Az Intézmény gazdasagi, pénziigyi, miiszaki, épiilet-lizemeltetési feladatait a Gazdasagi
Igazgatosag szervezeti egységei végzik a gazdasagi igazgatd irdnyitdsaval. A Gazdasagi
Igazgatosag az Intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodé feladatokat latja el.
Tevékenységével segiti az Intézmény szakmai feladatainak megvalositasat. A Gazdasagi
Igazgatosagnak kell gondoskodnia a tervezéssel, az lizemeltetéssel, fenntartassal,
milkddietéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, pénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel €s a beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasardl,
valamint az ezekhez tartozé adatszolgaltatasrol.

1. Intézményiizemeltetés

Az lizemeltetési feladatok biztositjak az infrastruktira folyamatos miikddtetését, élelmezési,
mosodai tevékenység ellatasat, a betegellatashoz sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzését,
tarolasat, elosztasét, az alapfeladatok végzéséhez kapcesolodod redlfolyamatok szervezését és
iranyitasat.

1. Miiszaki osztily

* A miszaki osztdly ellatja az Intézmény alaptevékenységét kiszolgalo
épiileteinek, 1étesitményeinek épitd-, szakipari vonatkozast fenntartisat,
allagmegOvasat és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

¢ Ellatja tovabba a géphazak (felvondk, klima, szivattyuk, stritett levegd, vakuum,
hiitbkamrak) berendezéseivel, viz, villamos, névérhive, orvosi gaz, halozatok
lizemeltetésével, javitasaval, karbantartidsaval kapcsolatos tevékenységeket.

» Feladatai kdzé tartozik, az Intézmény energia gazdalkoddsa, javito és karbantarté
anyag gazdalkodisa, miiszaki feltjitasainak és beruhdzdsainak elSkészitése,
bonyolitasa.

e Folyamatos kapcsolattartdis a szolgaltatokkal, adatszolgiltatss (déntés
elokészitéshez, palyazatokhoz, kézbeszerzéshez).

e Napi iizemeltetéshez, fenntartishoz kapcsolodé anyaggazdalkodasi feladatok
(beszerzés, megrendelések irasa, raktarozas, leltar stb.) elldtdsa. Kapcsolat tartds
a bels6 munkatdrsakkal és a kiils6 szolgaltatokkal a napi hibaelharitasok
elvégzése, tervezeése érdekében.

Kiadésa Datuma Leirasa

1. 2015.10.01. Teljes mddositas

2. 2016.02.16. Teljes mddositds
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1.1 Miiszergazdalkodisi csoport

Folyamatos piacfelméréssel elokésziti az Intézmény miiszerbeszerzési tervét, végzi a
beszerzések szervezését. Javitja, illetve javittatja a meghibasodott késziilékeket, cldkésziti
és javaslatot tesz a karbantartasi szerz8désekre. Javaslatot tesz az elhasznalodott eszkdzsk
hasznositasara, selejtezésére. Vezeti az Intézmény targyi eszkdz nyilvantartasat ¢és elkésziti
a kapcsolodo adatszolgaltatisokat.

2. Elelmezési Osztaly

A mindségiranyitasi rendszer keretein belill bevezetésre keriilt HACCP rendszer
szabalyozésai alapjan az Elelmezési Osztaly feladata:

A betegek és az alkalmazottak élelmezésének biztositasa.

Az élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa, felhasznaldsa és nyilvantartasa.
Anyaggaidélkodé.s, anyagfelhasznalas és vételezés. A raforditasok alakulasanak,
az energia-, fogybeszkoz felhasznalasnak figyelemmel kisérése.

Az étrend clkészitése, engedélyeztetése, az étrend alapjan a raktari anyagkiadas
utalvanyozasa.

A termelési folyamat szabdlyszerli bizonylatoldsa, elszdmolasa, szabalyszerii
kdnyvelése.

Havonta elszamolas készitése a felhasznalt élelmezési anyagokrél.

A norma szerinti és a tényleges felhasznalasi eltérések figyelemmel kisérése és
értekelése.

Sziikség ecsetén javaslattétel az étkezési normék véltoztatasara, az éves
kdltségvetési keret betartasa.

Meérlegek hitelességének figyelése.

Higiénés szabélyok betartasa.

Az ételmintdk elbirds szerinti megorzése.

Gondoskodas az osztaly altal hasznilt gépek, berendezések karbantartisarol,
javitasardl, cserére t6rténd javaslattétel,

Hidegkonyha miikddtetése.

A Takaritoszolgilat dolgozoi dltal az Elelmezési Osztily cgész teriiletének
tisztantartasara, a higiénés eldirasok betartasaval.

Evente 2 alkalommal a Gazdasagi osztaly bevonasaval a raktrak leltarozésa, és
negyedévenként sziroprébaszerti leltarozas a leltarellendr bevondsival.

Az osztily miikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatok.

Toldy Biifé mikodtetése.

Kiadasa Datuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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3. Mosoda

Feladata:

A betegellatashoz sziikséges textilia, a dolgozdk munka- és védb6ruhézatanak
tisztitasa, javitasa.

Textilselejtezés lebonyolitasaban val6 részvétel.

A mosasi, vasaldsi mindség alakulasanak figyelése, a mindség folyamatos
javitasa.

A textilia ellatassal kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatisi és elszamoldsi
feladatok végzése.

Az egyéb megrendelOk részére a szerzddésben vallalt textiltisztitasi hataridok
betartasa.

Folyamatos kapcsolattartas, reklamaciok rendezése a megrendelokkel szemben.
Miiszaki karbantartas-javitas szervezése.

Havi, heti, napi jelentbk készitése a meghatirozott Onkoltségi elemek
alakuldsardl, az lizem teljesitésérol.

Varrodai késztermék értékesitéséhez arkalkulacio készitése.

Szamlazas el6készitése a szamla kibocsatasahoz.

4. Gazdasigi osztaly

Feladata:

Az Intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagok, eszkozok és
egyéb készletek tervezése, beszerzése, raktarozasa, kiadasa, nyilvantartasa,
selejtezése.

A logisztikai folyamat megszervezése, készletgazdalkodas.

A kedvezd beszerzési lehet6ségek felkutatasa, piackutatas végzése.

A leltarkételes eszk6zOk nyilvantartasa, leltirozésa a jovahagyott litemtervnek
megfelelden.

Orvos- és noveérszallo szallasengedély alapjan a szerz6dés elkészitése, nyomon
kovetése €s az elhelyezési feladatok lebonyolitisa, a szoba-és eszkozleltar
nyomon kdvetése.

Bélyegzok nyilvantartasa, kezelése.

A gépjarmi iizem mitkddtetése, a kiilsd és belso szallitasi feladatok ellatdsa.
Anyagok, eszk6zok felhasznalokhoz torténd széllitasa a raktarbol, szennyes és
tiszta ruhaszallitds a beosztasnak megfeleléen.

A kiilsd és bels6 portaszolgalat miikdtetése.

Kiadasa Déatuma Leirdsa
1. 2015.10.01. Teljes modositis
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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o Parkolasi rend és parkolasi dijrendszer miikodtetése a hatalyos utasitds alapjan.

¢ A telefonkdzpont miikddietése.

e Az intézmény egész teriiletérdl a kommunalis hulladék begytijtése, valogatasa,
szallitasra torténo elokészitése.

¢ Az intézmény Osszes telephelyérdl a veszélyes hulladék begylijtése, szallitasra
torténé elokészitése. A gylijté-edényzet, zsdkok, dobozok nyilvantartasa, a
felhasznalok részére t6rténd kiosztasa.

o Parkgondozas, z6id feliiletek fenntartasa, utak rendben tartasa. Viragok iiltetése,
gondozdasa, fik, cserjék alakitisa, vegetacidjuk kdvetése, a sziikséges ritkitas és
iiltetés meghatdrozasa. Lombhulladék kezelése. Téli iddszakban az intézmény
egész teriilletén a kozlekedés biztonsiginak biztositasa. HoO eltakaritas,
jégmentesités a telephelyeken.

4.1 Anyaggazdalkodas

Az Intézmény mikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésének elokészitése,
bonyolitdsa, nyilvantartdsa. Megtervezi és felméri a zavartalan ¢és folyamatos ellatashoz
szilkséges anyag- €s eszkozigényt. A piac ismereiében eldkésziti és lebonyolitja a
megrendeléseket. A beérkezett anyagokrol és eszk$zokrdl nyilvantartast vezet, ellatja a
raktirozasi és textilgazdilkodasi feladatokat. Gondoskodik az anyagok és eszkozok
felhasznélasi helyre torténd kiadasarol.

4.2 Leltarnyilvintartas

A Dbelsé szabalyozasnak megfelelden végzi az intézményi eszkdznyilvantartast, a
készletmozgésok rogzitését, a személyre kiadott leltarkoteles eszk6zok nyilvantartasat. Eves
{itemterv alapjan a leltirozast, selejtezést. Végzi a bélyegz0 nyilvantartast és a dolgozok sajat
gépjarmiiveinek belépéséhez sziikséges matricak kiadasat, nyilvantartasat.

4.3 Szallitas

A kozponti szallitas keretében biztositja az Intézmény valamennyi kiils6 €s belsd szallitasi
feladatainak ellatasat. BelsO szdllitds keretében a textil, az orvosi anyag, egyéb anyag,
batorok, gépek, berendezési targyak, a kommundlis és veszélyes hulladék célirdnyos
anyagmozgatasat gépi és kézi erdvel. a hulladék tovabbitasat.

Kiils6 szallitas keretében a telephelyek kozti szillitdsi feladatokat, iitemterv alapjan a
véradasok lebonyolitasdban, a vér szallitasaban és a megrendelt anyag, eszkoz szallitasat
végzik a gépkocsivezetOk. Az Imtézmény gépjarmiiparkjanak szakszerli, szervezett
lizemeltetését, a szallitasi tevékenység tigyvitelét,

Kiadasa Détuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas

2, 2016.02.16. Teljes modositas




LB

} Toldy Ferenc Korhaz és Rendeldintézet
2700 Cegléd, Torteli ut 1-3.

4.4 Gondnoksag

Feladata a portaszolgalat, valamint a telefonkzpont miikédésének biztositisa., valamint az
intézmeény telephelyein a koztisztasagi, parkgondozasi feladatok cllatisa. Az intézményi
szallashelyek igénybevételének nyilvantartasa.

e KiilsG portai szolgdlat: Toldy security Az 0rz6-védd feladatokat latja el a
jovahagyott Orutasitds alapjan, napi 24 Ordban az Intézmény kdzponti
telephelyén. Kiemelt feladata a személy- és vagyonvédelem.

e Jdrdrszolgdlat: Az Orzési feladatokban a kiilsé portaszolgalathoz csatlakozik.

e Belsé portai szolgdlat: Feliigyel a ki- és bejarat rendjére, tajékoztat, hivatalos
¢s magantaviratokat vesz fel, ellen6rzi a jelzOberendezéseket.

e Telefonkozpont: Az iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellitisa, a
telefonalok korrekt tajékoztatasa.

o Kertészeti és koztisztasagi szolgalat: parkgondozas, ut- és jarda feliiletek
rendben tartédsa.

5. Informatika

Az Intézmény informatikai és a finanszirozéassal kapcsolatos feladatait latja el. Ezen beliil
gondoskodik a hardverek Uzemeltetésér6l, a rendszer- ¢s felhasznaléi programok
rendelkezésre 4llasar6l, betegdokumenticiéo kezelésérdl, a kozponti betegfelvétel
biztositasar6l. Elvégzi a teljesitmények tervezésével, jelentkezésével, elszamolisaval
kapcsolatos feladatokat.

5.1 Rendszergazdik

Feladatuk:
e Azinformatikai rendszer alap infrastruktirajanak mikddtetése, melybe beletartoznak
a halozat aktiv és passziv elemei, a szerverek ¢és munkaéllomasok valamint a
nyomtatok.
o Végzik az alapszoftverek telepitését és konfiguralasat.

5.2 Finanszirozasi részleg
Feladata:
¢ Az orvosszakmai programok kezelése, szoftveres hiba esetén annak elharitasa.

e A betegellatas sordn keletkezd adatokbdl rendszeres €s igény szerinti statisztikai
kigytijtések, kimutatasok készitése.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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¢ Az OFEP felé havi, illetve heti kotelezo jelentések clkészitése.

o Igénybevett egészségiigyi szolgdltatds szamlainak ellendrzése, nyujtott
szolgaltatasokrol teljesités igazolas ellendrzése.

e QOFEP szerzddések feliilvizsgalatanak, karbantartdsdnak -eldkészitéséhez adatok
szolgaltatasa.

o Korlaptarozis. A fekvobeteg osztdlyonkon keletkezett, a betegek kezelésével
kapcsolatos dokumentaciokat (vizsgalati eredmények, 1azlap, konzultaciokérések és
eredmények, betegnyilatkozatok, zarojelentés, betétlap) a beteg korlapjahoz csatolva
a kérlaptarban tiroljuk. Minden beteg szamara 1j felvételkor 0j kérlapot kell nyitni.
A korlapok irattdrozasa a tavozasi sorszam (regiszter) alapjn térténik. Amennyiben
ugyanazon beteg az adott osztdlyon, adott évben tobbszér eldfordul, ugy a beteg
koérlapjait az utolsé koérlapjaval egyiitt kell tarolni, a sorszim szerinti helyérél
eltavolitott kérlap helyére kérlappotlo lapot kell helyezni, melyen feltiintetik a beteg
nevét, a sorszamat, a kivétel idépontjat €s annak a korlapnak a sorszamat, melyhez
csatolva lett.

e Betegregisztralas. A betegek felvétele a betegregisztracios pultoknal torténik. A
beteg felvételeckor szamitdgépes rendszerben rogzitik a betegek személyes adatait,
valamint az egészségligyi adatokat.

Gazdasagi szervezet

A gazdasigi szervezet feladata a koltségvetési szerv jogszabdlyoknak megfelel6
gazdilkodasi feladatainak az ellatdsa. Elvégzi a koltségvetési tervezéssel, a koltségvetés
végrehajtisaval, a beszamolassal Osszefiiggé feladatokat, gondoskodik a pénziigyi
szamviteli, bér- és munkaiigyi rend betartatasar6l és annak megfeleld miik6désérol.

1. Pénziigyi és Szamviteli osztaly

Feladata

e A mindenkor hatilyos pénziigyi és szamviteli térvények, jogszabélyok alapjan az
Intézmény pénziigyi-szamviteli rendjének kialakitisa.

o Az Intézmény el6z6 évi gazdalkodasi tevékenységének elemzése és értékelése, a
kovetkezd évi pénziigyi feladatok meghatarozasa.

o A koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek (bérgazdéalkodasi,
munkaiigyi, karbantartasi, felajitasi stb.) 6sszesitése €s dontésre elokészitése.

o Az éves koltségvetés fOosszegének meghatarozasa, a bevételi terv Gsszedllitasa,
a varhato teljesitmény finanszirozasi bevételek &s egyéb bevételek
figyelembevételével.

o A gazdalkodasi keretek megallapitasa és havonkénti elszamolasa.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Az Intézmény koltségvetési javaslatanak elokészitése.,

A koltségvetés elkészitése.

A Kkoltségvetés végrehajtdsa sordn szilkséges elbirdnyzat valtoztatdsok
elokészitése.

A sajat hataskor(i elGirdnyzat moédositas elOkészitése, jovahagydsra
elbterjesztése.

A jévéhagyott koltségvetési eldiranyzat betartdsaval a gazdalkodéi keretek
elokészitése.

Folyamatos nyomon kovetés, elemzés, informécioszolgiltatas a gazdasagi
igazgato fele.

A szilkséges intézkedések érdekében javaslatok, alternativak kidolgozasa.
Dontés elékészitd tevékenység, gazdasagossagi szamitasok és elemzések
végzése.

A szamlazisi feladatok jogszabalynak megfeleld végzése.

Elbiranyzatok, kitelezettségvallalasok nyilvantartasa.

Szamlaellen6rzés, érvényesités, Kkifizetések, atutalasok, bevételezések
bonyolitisa, a kintlévoségek behajtasa, a sziikséges intézkedések megtétele.
Letéti ligyek kezelése.

Az Intézmény altal kotott szerzddések nyilvantartasa.

Adobzassal  kapcsolatos  feladatok, bevallasok elkészitése, Dbefizetések
lebonyolitasa.

Palyazati forrasok kezelése, elkiilonitett nyilvantartasa,

Szamviteli feladatok, beszdmolasi kdtelezettség teljesitése.

A készletek, targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak figyelemmel kisérése,
a fokonyvi feladasok elkészitése.

Az Intézményi selejtezések és leltirozdsok szabilyszerliségének figyelemmel
kisérése.

Fokonyvi kényvelési feladatok, az id6szakos és év végi beszamolok elkészitése,
beszamolasi, jelentési kitelezettségek teljesitése.

Elszadmolasi és adatfeldolgozasi feladatok.

Intézményi és osztalyos eredmény elszdmolasok elokészitése, adatszolgaltatds a
kontrolling tevékenységhez.

Adatszolgiltatasi feladatok: az Intézményen belili €s kiilsé jelentések
elkészitése, statisztikak Osszeallitisanak €s elkiildésének szervezése.
Adatfeldolgozasi feladatok: az intézmény pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi
iigyviteli rendszerének kezelése.

Kiadasa

Datuma Leirasa

1.
2.

2015.10.01. Teljes modositas
2016.02.16. Teljes modositas
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e A szervezeti egység mindségiranyitasi rendszerének kialakitisa és mikodtetése.
A vonatkoz6 mindségiranyitasi el6irasok betartasa.

e Altalanos informéci6-, adatszolgaltatds a mindségbiztositdsi és kontrolling
tevékenységhez.

1.1 Pénziigyi csoport

Kezeli a  hazi-pénztart, bonyolitia a  bankiigyleteket.  Nyilvantartja a
kotelezettségvallaldsokat, ellendrzi a szamlakat, teljesiti a kifizetéseket, atutaldsokat,
bevételezéseket.

1.2 Szamviteli csoport

Elékésziti és elkésziti az Intézmény éves iizleti tervét, féléves és éves beszamolojat.
Folyamatosan elemzi és értékeli a gazdalkodast, a pénziigyi folyamatokat. A csoport a
fokonyvi konyvelés €s az analitikus kdnyvviteli teendék ellatasaval biztositja a pénziigyi és
szamviteli informacidkat. Kialakitja a bizonylati rendet, megszervezi a nyilvantartasi és
clszamolési rendszert, elvégzi a zarlati munkalatokat.

2. Human-eréforras Osztily

Ellatia a személyligyi feladatokat. Végzi a munkaiigyi szabdlyozis, a munkaerd-
gazdalkodasi feladatokat. Elkésziti és nyilvantartja a munkaviszonnyal kapcsolatos
intézkedéseket, vezeti a személy ¢és munkaligyi nyilvantartasokat. Feladata tovabba a
létszamgazdalkodas tervezése, a munkaiddre és a munkarendre vonatkozé szabalyok
elkészitése. Ellentrzi és elemzi a munkaidG-nyilvantartdsokat. Elokésziti az Intézményi
bérelszamolashoz szitkséges dokumenticiét. Folyamatosan elemzi és értékeli a
bérfelhasznalast, javaslatokat tesz az Intézményi személy és bérpolitika alakitasara. Végzi
és ellatja a tarsadalombiztositasi, bérgazdalkoddsi és bémyilvantartasi feladatokat.
Folyamatos munkakapcsolatot tart a gazdasagi igazgatéval.

3. Munka- és, tizvédelmi felelds

Munkajat a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden végzi az Intézménnyel kdtott Szerzodeés
alapjan. Kapcsolatot tart az ezen a teriileten tevékenykedd és ellenérzé hatésagokkal,
tovabba gondoskodik czen hatdésdgok 4ltal hozott hatirozatok végrehajtasarol és
betartasarol.

Kiadésa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes médositas
2. 2016.02.16. Teljes médositas
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Feladata

Az intézményli Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, az abban leirtak és a
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasanak ellendrzése.

Intézményi kockazatkezelési terv elkészitése.

Folyamatos tijékoztatis a munkavédelemmel Xapcsolatos {iigyekr6l a 40
menedzsment felé. \
Az intézményi Tilzvédelmi szabélyzat eclkészitése, az abban leirtak és a
vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések betartdsanak ellendrzése.

e A munkahelyi vezeték és beosztottak elGirds szerinti alap és ismétlédd
oktatasainak szervezése, lebonyolitasa és nyilvantartdsa.
Kiadasa Détuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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BELSO SZABALYZATOK JEGYZEKE

Dokumentum
azonositéja A dokumentum cime Kiaddsi dllapot*
A Toldy Ferenc Korhaz és Rendelintézet Mintségiigyi
MK Kézikdnyve 19 2015.03.17
MF 01 Mingségiranyitis 6 2014.09.29
MF 02 A fekvabeteg ellatds szabalyozasa 10 2014.04.01
MF 03 A jarobeteg ellatas szabalyozasa 6 2014.04.01
MF 04 Az apolasi tevékenység szabalyozasa 5 2014.04.28
MF 05 Dokumentumok, adatok és feljegyzések kezelése 5 2014.09.26
MF 06 Belsé mindségiigyi felillvizsgalatok 4 2013.07.01
A Nem megfelelésségek kezelése, helyesbitd és megelézd
MEF 07 tevékenység 2014.09.29
MF 08 Oktatés, képzés 7 2014.03.10
MF 09 MEGSZUNT - (A sterilizalasi folyamat szabdlyozdsa )
MF 10 Beszerzés, beszallitok értékelése 7 2014.03.03
MF 11 A beérkezd anyagok fogadasa, tiroldsa és elosztisa 6 2013.09.18
A beérkezb anyagok fogadasa és trol4sa az &polasi
MF 12 egységeknél 5 2014.04.28
MF 13 A karbantartasi folyamat szabdlyozésa 2014.03.03
MF 14. A mérd- és vizsgaldberendezések ellendrzése 6 2014.03.03
SZ 0l. Hulladékkezelési utasitis 13 2015.04.30
SZ 02, Textilkezelési szabdlyzat 7 2015.04.29
SZ 03, Gydgyszertari szabalyzat 10 2015.04.15
SZ 04. Elelmezési szabalyzat 3 2014.04.03
SZ 05. Higiéniai szabalyzat 11 2015.04.30
SZ 06 Sterilizdlasi szabalyzat 12 2015.04.29
Takarftasi szabalyzat 11 2014.04.11
Tilizvédelmi szabélyzat 7 2014.03.25
Erintésvédelmi szabalyzat 5 2014.03.17
Munkavédelmi szabalyzat 8 2014.03.25
Transzfizios szabalyzat 3 2013,11.04
Sugarvédelmi szabalyzat 5 2014.09.09

rrrrrr

egészségligyi szolgaltatdsok téritési dijarél

12 2015.08.19

Gyogyszer-Alaplista ATC rendszer szerint 4 2013.05.22
Balesetmegeldzési és ethdritdsi terv 5 2013.07.01
Panaszkezelési szabédlyzat 5 2014.03.01
Szamitastechnikai szabalyzat 10 2013.08.01
Iratkezelési szabalyzat 5 2013.08.01
Informécio biztonsdgi szabdlyzat 9 2015.03.19
Adatvédelmi szabélyzat 4 2013.07.01
Kozérdekii bejelentések vizsgdlaténak elidrdsrendje 1 2014.03.15
Szabdlyzat a kébitdszerek és pszichotrdp anyagok
SZ 22, kezelésérdl és nyilvantartasarol 6 2015.04.15

Kiadasa Datuma Leirdsa

1. 2015.10.01. Teljes modositas

2, 2016.02.16. Teljes modositas
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2700 Cegléd, Torteli vt 1-3.
SZ23. 'Védboltdsi szabdlyzat 4 2015.04.30
SZ24. Rendelbintézet hirdetési- és reklam szabélyzata 2 2013.04.24
SZ25. Klinikai gyogyszervizsgilatok eljérdsi rendje 2 2014.04.25
SZ26. Infekcidkontroll kézikonyv 4 2015.04.30
SZ 27. MEGSZUNT - (Ellenérzési szabélyzat) - -
SZ28. Belsd transzfiizios eljarasi rend 1 2013.04.01
SZ29. Esetfinanszirozasi szabdlyzat 5 2013.08.01
SZ 30, K 6zzétételi szabalyzat 2 2015.05.04
SZ31, Kddolasi szabalyzat 2 2015.08.24
S§Z 32, Implantitum regiszter vezetésének szabélyzata 3 2015.08.24
Munkaltatéis tajékoztatds és szabalyzat kamerak
SZ 33 elhelyezésére vonatkozdan 1 2015.11.05
MUOL. A Sebészeti Osztaly milkodési rendje 12 2015.01.21
MU 02. A Szillészeti - Négydgydszati Osztdly miikddési rendje i0 2014.04.18
MU 03. A Kronikus Belgyogydszati Osztdly mikddési rendje 8 2013.05.27
MU 04. A Fiil — Orr - Gégészeti Osztily milkodési rendje 11 2014.02.27
MU 05. Az ldeggydgyaszati Osztily milikddési rendje 8 2013.09.02
A Belgyogyaszati Osztaly és Részlegeinek miikoddési
MU 06. rendje 7 2013.04.01
MU 07, A Kardioldgiai Osztaly miiktdési rendje 7 2013.11.11
MU 08. A Csecsem0- és Gyermekosztaly miikddési rendje 9 2013.11.14
Kozponti Anaesthesiologiai és Intenziv Therdpias Osztaly
MU 09, miikidési rendje 7 2014.04.09
MU 10. Az 1. Psyichidtriai Osztily miikddési rendje 9 2014.01.08
MU 11, Az I.Psychidtria Rehabilitaciés Osztaly miikodési rendje 12 2015.10.07
MU 12, A Baleseti Sebészeti Osztily miikddési rendje 5 2015.01.27
MU 13. A Szemészeti Osztaly miikddési rendie 8 2015.07.10
MU 14. A Kdzponti Laboratérium miikdidési rendje 7 2013.05.06
MU 135. Transzfuziologia és vérado szolgdlat mikodési rendje 6 2013.05.15
MU 16. A Rontgen Osztdly miikodési rendje 7 2014.01.01
MU 17, A Kozponti Miitoszolgélat miikddési rendje 4 2014.02.14
MU 18. A Kidzponti Gydgytorndsz szolgalat mikddési rendje 5 2013.11.06
MU 19. A Kdzponti Sterilizalé miikddési rendje g 2015.04.29
MU 20. A Korhdzhigiénés szolgdlat miikodési rendje 11 2014.04.07
MU 21. A Patholégiai Osztaly mikddési rendje 8 2013.10.01
MU 232. A Diétas szolgalat miikédési rendje 6 2013.08.01
MU 23. A Miiszaki Osztaly miikodési rendje 6 2014.03.03
MU 24. A Kozponti betegszallité szolgdlat milkkddési rendje 3 2013.11.06
MU 25. A Controlling miikidési rendje 8 2013.08.01
MU 26. A Psyichiatriai Gondozd miikddési rendje 6 2015.01.26
MU 27. A Tuddgondozo miikddési rendje 7 2016.01.05
MU 28. Bér- és Nemibeteg Gondozé miikidési rendje 4 2014.06.17
MEGSZUNT - (Az Onkotherépias szakbizottsag miikddési
MU 29. rendje) .
MU 30. A Siirgbsségi Betegellaté Osztily miikodési rendje 5 2013.09.01
MU 31. Az Apolasi Osztaly miikodési rendje 6 | 2015.11.23
MU 32, A Decubitus Team miikodési rendje 4 2014.03.10
Kiadésa Détuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2, 2016.02.16. Teljes modositas




Toldy Ferenc Kérhaz és Rendeldintézet
2700 Cegléd, Tarteli at 1-3.
A Toldy Ferenc Kérhaz ¢s Rendelbintézet
MU 33 Rendelbintézetének miikddési rendje 4 2016.01.01
MU 34. A Mosoda miiktdési rendje 4 2014.12.12
Az Informatikai Osztaly Finanszirozasi részlegének
MU 35. mitkddési rendje 6 2015.08.24
MU 36. A Mopmosd miikédési rendje 2 2014.04.01
MU 37, Az Urologiai Osztdly miikddési rendje 2 2013.10.01
MU 38. A Gazdasigi Osztaly miik6dési rendje 3 2015.05.01
MU 39. A Kegyeleti Szoba miikédési rendje 2 2014.12.01
MU 40. Az "Emldbizottsag" mitkddési rendje 3 2015.03.16
MU 41, A Csaladi Napkozi miikddési rendje 1 2015.09.01
Az Intézetben apolt betegek pénzének, értéktargyainak
Ig. wiasitas kezelése 8 2013.12.01
MEGSZUNT - (Gyégyszer-rendelés, kezelés és
Ig. utasits felhasznalas)
Ig. utasitis A Gyogyaszati gazok kezelése 4 2014.03.03
g, utasitds A Tudoményos tevékenység szabalyozisa 3 2014.04.01
1p. utasitds Halottakkal kapcsolatos ligyintézés 5 2013.10.01
Ig.utasitas A betegek elhelyezése rendkiviili esemény kapcsan 3 2014.04.01
Ig utasitds f]gyeleti és készenléti szabalyzat 3 2015.01.26
Ip. utasitis [Konzilidrusi és szakvizsgalati rend 3 2015.01.07
Ig. utasités K &zponti betegfelvétel 5 2014.04.01
Toldy Ferenc Korhaz és Rendelintézet Betegfogaddsi és
Ig. utasités 'Vardlista Szabilyzata 3 2013.08.01
Io. utasitas Babamenté inkubdator 2 2014.04.02
Tiizvéd okt Ttlizvédelmi oktatdsi tematika 6 2014.03.25
Mun.véd okt Munkavédelmi oktatasi tematika 4 2014.03.25
A kiadasi datumot kell a , Kiadasi dllapot” rovatba frni.
Kiadésa Déatuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes médositas
2. 2016.02.16. Teljes médositas
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Toldy Ferenc Korhaz és Rendeldintézet

2700 Cegléd, Torteli ut 1-3.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti & Miikodési Szabalyzat az Allami Egészségiigyi Elldtd Ko6zpont
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyukat vesziik az intézmeény szervezetére és
mikddésére vonatkozo ellentétes rendelkezések.

3. Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatabol 1 példanyt biztositani kell az Irattar
részére, valamint a kérhazi intranet rendszerben is el kell helyezni.

4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot érintd valtoztatasok és kiegészitések csak a
fenntart6 jévahagyasaval 1épnek hatalyba.

Kelt: 2015. oktober 1.

Dr. Pusztai Dezs6 Janos féigazgato
Toldy Ferenc Kérhaz és Rendel6intézet

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes modositas
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Toldy Ferenc Kérhaz és Rendeléintézet
2700 Cegléd, Torteli ut 1-3.

HATALYBALEPES

A Toldy Ferenc Korhiaz és Rendeldintézet (2700 Cegléd, Torteli ut 1-3.) Szervezeti

és Mikodési Szabdlyzata az Allami Egészségiigyi ENaté Kozpont — mint az
Intézmény fenntartéi jogai gyakorlasara kijeldlt szerv — térségi igazgatéjinak
jovahagyasa napjan lép hatalyba.

Az SZMS?Z. folyamatos karbantartisardl a féigazgato, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak. Az Szervezeti és M(kddési Szabalyzat eredeti példanyat a gydgyintézet
foigazgatosagan  kell —megbrizni, {6bb  rendelkezéseit az  érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni. A hatalyos SZMSZ a hatilybalépést kovetden a
belsd informatikai hdlézaton is olvashato.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsé
szervezeti egység vezetGje koteles a szabdlyzatba az allandé betekintés jogit a
dolgozdknak biztositani.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilyba lépésével egyidejiileg a
2015. oktéber 01. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyait veszti.

Kiadasa Datuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes mbdositas
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Toldy Ferenc Korhaz és Rendeldintézet
2700 Cegléd, Torteli 1t 1-3.
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Kiadasa Détuma Leirasa
1. 2015.10.01. Teljes modositas
2. 2016.02.16. Teljes mddositas




