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Elso fejezet: Az intézmény alapvet6 adatai

I. Az intézmény azonosit6 adatai
1. Az intézmény megnevezése: Szaplonczay Mané Marcali Kérhaz

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd)

1.1. angol nyelven: Mano Dr. Szaplonczay Hospital
1.2. német nyelven: Krankenhaus Dr. Mané Szaplonczay
1.3. francia nyelven: Hépital de Dr. Mané Szaplonczay

3. Az intézmény székhelye és telephelyei
1.4. Székhely:

cim: 8700 Marcali Széchenyi u. 17-21.
helyrajzi szdm: 1603/1;1603/2
postafidk: nincs

1.5.  Telephelyek:
megnevezeés: -
cim: -
helyrajzi szam: -

4. Az intézmény egyéb azonosité adatai
NEAK finanszirozasi kodja: U099

TB torzsszama: 251414113

miikddési engedély szdma; 74717-1/2021/EUIG

statisztikai szamjele: 15847201-8610-312-14

ad6szama: 15847201-1-14

torzskonyvi azonosito szam (PIR):847207

bankszdmlaszama 10039007-00362911-00000000
5. Az intézmény elérhetéségei

levelezési cime: 8700 Marcali Széchenyi u. 17-21.

kézponti telefonszama: 82/801-860

kozponti e-mail cime: orvigtitk. marcali@kmmk.hu

koézponti honlapja: www.marcalikorhaz.hu

IL. Az intézmény jogillasa, miikodési kore, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az 4llami fenntartdst, az egeszségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV
tv. 155.§ (10) bekezdése szerint:

- varosi intézmény
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2. Az intézmény feletti alapitéi jogok gyakorldjanak:

- megnevezése: Beliigyminiszter

- cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

IIL.

Az alapité okirat:

kelte: 2022. januar 1.
sorszama: 11/9704-5/2021/PKF
Az alapitas iddpontja: 2022. januar 1.

Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta letre, a jogszabély teljes megjel5lése:-

Az intézmény iranyit6 szervének:

megnevezése: Beliigyminisztérium

cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Az intézmény koz€piranyitd szervének: }
megnevezése: Orszagos Kérhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKF 0)
cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépiranyit6 szervet az Orszagos Kérhézi Féigazgatosag feladatairél sz616 516/2020.
(XL 25.) Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon
rendeletben meghatarozott fenntartéi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

A hatélyos jogszabélyok alapjan az intézményt irdnyité, valamint az ott meghatarozott
szakmai fenntartdi jogokat gyakorlé irnyité megyei intézmény megnevezése:
- Somogy Varmegyei Kaposi Mér Oktaté Koérhaz

Az intézmény szakmai feliigyeleti' szervének:
megnevezése: OKFO
cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi

Az intézmény jogallasa:

Az dllamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozé kozponti kéltségvetési szerv, amely az
Alapit6 Okiratban meghatarozott kdzfeladat ellataséra 1étrejott jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolésa:

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az Avr. 9. § (1)
bekezdés szerinti feladatokat a Somogy Varmegyei Kaposi Mér Oktaté Kérhaz, mint
iranyité megyei intézmény gazdasagi szervezete latja el.
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3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségligyrol sz6l6 1997. évi CLIV., torveny alapjan, ellatési teriiletére kiterjedéen
a jaré- és fekvobeteg diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és
kovetéses gondozasa.

4. Az intézmény f6tevékenységének szakagazati szama és megnevezése:
| Szakégazati sz4m | Megnevezés
| 861 000 Fekvébeteg ellatas
5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
Szakagazati Kormanyzati funkci6 szerinti besorolas
SZam
862211 072210 Jarébetegek gydgyitd szakellatisa
862213 072230 Jarébetegek gyogyité gondozasa
869031 072420 Egészségiigyi laboratériumi szakellatas
869032 072430 Képalkoté diagnosztikai szolgaltatas
869037 072450 Fizikoterapias szolgaltatas
861011 073110 Fekvobetegek aktiv ellatisa alt. kérhazban
861021 073120  FekvObetegek  kronikus  ell.  AlL
kdérhazakban
862220 073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos
beav.)
861040 073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal
861050 073420 Bentlakasos hospice- ellatis
862231 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
862232 074012 Foglalkozéas-egészségiigyi szakellatas
074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelézése
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids
L programok
6. Az intézmény miikdési kore:

Miik6dési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet
7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény féigazgatéja képviseli.
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8. Az intézmény rendszeresen ellitott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szim
megjel6léssel): -

0. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke: -

10. Amennyiben van, azon gazdilkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol: -

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozisi szerzédés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapb6l a Nemzeti Egészségbiztositési Alapkezel6 (a tovabbiakban: NEAK) biztositja,
tovabbd intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

12. Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi
Hivatal altal az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérél szolo 2006, évi CXXXIL.
torvény alapjan vezetett kdzhiteles nyilvantartasban szerepld ellétasi teriilet.

13. Az intézmény vezetdi, vezetd helyettesei és egyeb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi
jogok gyakorlasa:

A varosi intézmény vezetéje tekintetében az alapveté munkaltatéi jogokat — az iranyit6
varmegyei intézményi fdigazgatd/az orszagos korhazi fSigazgaté javaslatdra — az
egeészségiigyért felelds miniszter, az egyéb munkaltatéi Jjogokat az irdnyité varmegyei
intézmény vezetdje gyakorolja.

A varosi intézmény egyéb foglalkoztatottjai tekintetében az alapvetd munkaltat6 jogokat
az iranyité virmegyei intézmény vezetbje, az egyéb munkéltats jogokat a varosi
intézmény vezetdje gyakorolja.

14, Az intézménynél alkalmazasban allé személyek az aldbbi jogviszonyokban
foglalkoztathat6k
* egészségiigyi szolgilati jogviszonyban,

* személyes kozremiik6doéként, ha az orszagos kérhaz-foigazgaté ellatasi érdekbol
engedélyezi,
e Onkéntes segitoként.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakdréket és feladatkoroket,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabélyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.
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IL.

Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

Az intézmény szervezeti felépitésének altaldnos szabalyai

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaré- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, és a megyei dontés eldkészitést — a féigazgatd, az orvosigazgato,
az apolési igazgat6, valamint iranyitja és az irdnyité varmegyei intézmény koordinalja,
feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek t6bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6néllé szervezeti egységek latnak el, fognak Gssze. Az 6nallé szervezeti
egységek osztalyként miikédnek. Az osztaly meghatdrozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsol6dd funkcionalis tevékenység vagy koézpontositott szolgaltatas ellatésara
kialakitott szervezeti egység,

Az osztaly a feladat megosztasanak megfeleléen részlegre vagy csoportra tagozédhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly miiksdési rendje tartalmazza.

Az 6nall6 szervezeti egységek miksdési rendjét a szervezeti egység vezetSinek a jelen
SZMSZ-ben meghatirozott szervezeti egysegek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet frasba kell foglalni és azt a feliigyeletet
ellatd igazgatd egyetértésével a fdigazgaté hagyja jova. A mikodési rendet a
munkahely dolgozoival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozdok szaméara
barmikor hozzaférhetd, elérhet6 legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozé sltalidnos szabalyok

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kévetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai
Onallosaga alapjan a hatélyos jogszabalyok, a jelen szabélyzat, illetdleg az intézmény
feletti alapitdi, valamint irdnyitasi jogokkal felruhéazott iranyité szervek hatérozatainak,
egyedi utasitisainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdként a féigazgatd vezeti.

A f6igazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezetO-helyettesek segitik:
orvosigazgato,

dpolasi igazgato.

A vezetd-helyettesek a fdigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett l4tjak el az intézmény
orvos-szakmai, dpolasi tevékenységeinek irdnyitdsat. A vezetd-helyettesek kételesek az
irdnyitasuk és feliigyeletiik ald tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellen6rzésére, tovabba a belsé kontrollrendszer mikodésének szervezésére és
iranyitaséara, amelyr6l rendszeresen kételesek beszamolni a féigazgatonak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik
rendjét a jelen szabalyzatban meghatérozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében
meghatdrozott helyettesitési rend, valamint a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6lé6 2020. évi C. torvény (tovabbiakban:
Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az egészségligyi szolgaltatd
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7.1.
7.2.
7.3.

10.

10.1.
10.2.
10.3.

HI.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

vezetdje és helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltaté miikodése szempontjabol
meghatdrozo jelent6ségii feladatot ellatd vezetd.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szélé 2020. évi C. torvény végrehajtasarol
52016 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil

az intézményvezetésre adott megbizas,
az orvos igazgatdi (szakmai intézményvezets-helyettesi),
apoldsi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas, valamint

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

A f6igazgato helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat — amennyiben azok
gyakorlasat nem ruhdzta at — az irdnyit6 megyei intézmény féigazgatdja, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a foigazgat6 tanacsado
testiileteként miikddik és a jogszabélyban, az intézmény irdnyitasat és feliigyeletét veégzo
szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatérozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egyiittmiikodve — latja el:

a feliigyel6 tanacs,
a szakmai vezetd testiilet,
az intézményben miiksd alland6 és eseti jellegii bizottsagok.

Az intézmény vezetdi, és az altaluk irdnyitott tevékenységek
Foigazgatd

Az intézményt — egyszemélyi felel6s vezetSként — a f0igazgaté vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

Az orszdgos korhéz-f8igazgatd az intézmény  vezetd-helyettesei és egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsat az intézmény orvos
igazgatoja és apolasi igazgat6ja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok kivételével
az intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatoi jogokat —
az orvosigazgaté és az apoldsi igazgat6 kivételével — a féigazgato gyakorolja.

A fbigazgaté feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okiratdban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
irdnyit6 szerv altal meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatisa.
Kiilondsen ideértendé az intézményben a megfelelé szakmai ellatas biztositasa, a
gazdasdgossag, a tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges
ellen6rzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kdvetelményeinek teljesitését is.

A foigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és
fejlesztésének  kialakitisdban valé részvétel az iranyitd megyei intézmény
iranymutatasai alapjan, a fejlesztési projektek nyomon kévetése, valamint az OrsZagos
intézményi médszertani tevékenységgel Osszefliggd tevékenység irdnyitdsa és
feliigyelete.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A foigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitasaban, kidolgozédsaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitasara, pélyazatok osszeallitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak Osszeallitasaban.

A f6igazgatdi munkakdr betoltetlensége esetére, valamint ha a f8igazgaté a feladatainak
ellatasaban barmely okbol tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy
ha a helyettesitésre okot adé kériilmények korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az
idopontig az orvos igazgat6 helyettesiti.

A foigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a fdigazgatéi hataskorbe tartozé munkaltatoi joggyakorlas
kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a fBigazgaté altalanos
helyettese helyettesiti. Tavollét, illetve tartés akadalyoztatas alatt a féigazgaté 3
munkanapot meghaladé tavollétét kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgatd a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy belsd szabilyzat azt a fdigazgaté
kizarolagos kiadményozési jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében és kizar6lag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési
Jogkdrben, ha annak elmaradésa helyrehozhatatlan karral jarna.

A foigazgatd kozvetleniil iranyitja:

» az intézményvezetd testiiletét,

* afbigazgatdi titkarsagi tevékenységet,

* az irdnyitd varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikodést segit6
tevekenységeket,

a belso ellendrzési tevékenységet,

a kornyezet-, munka- és tiizvédelmi tevékenységet,
az adatvédelmi tisztviselét,

az integritasi feleldst,

az informaciobiztonsagi feleldst,
mindségiranyitasi vezetot.

Felelos:

* a gydgyito-megel6z0 ellatasi szervezeti egységek munkdjanak irdnyitasaért,
Osszehangolasaért, ellendrzéséért,

* agazdasdgi és pénziigyi feladatok irdnyitasaért és ellenérzéséért,

® az egészségligyi jogszabdlyok, valamint a munka- és tiizvédelmi szabalyok

betartasaért, és az etikai kévetelmények érvényesiiléséért,

a rabizott vagyontargyakért, azok rendeltetésszerti hasznalataért, gondos kezeléséért

a Korhaz mitk6déképességének fenntartisaért,

a gyogyitd-megel6z ellatas szabalyozasaért,

a betegellaté munka eredményes elvégzéséért.
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2.2.

2.3.

24.

3.2

Orvosigazgato

Az orvos igazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és

gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes

résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos monitorozésa, a mindségi ellatas

biztositdsdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozataldnak

kezdemeényezése, tovabba felelss az intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatisaért

¢s koordinacidjaért. E mindségében a f8igazgat6 orvosszakmai helyettese.

Az orvos igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a

feladatainak ellatasiban barmely okbdl tartésan, vagy eseti Jelleggel akadalyozva van,

az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6

koriilmények korabbi idépontban szinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény

helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté — a meghatérozott vezetd tavolléte esetén

a foigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgato feladatainak ellatasa soran egylittmiikddik kiilsndsen a féigazgatoval,

a vezetd helyettesekkel, tovibba az intézmény valamennyi vezetd beosztisi

dolgozdjaval.

Az orvosigazgatd kézvetleniil irdnyitja:

® azorvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet,

* a fekvébeteg osztalyok tevékenységét, az osztalyvezetd orvosokon keresztiil,

* a jarObeteg ellatast végz6 egysé€gek munkajat, és ellen6rzi tevékenységiiket,

* a betegellatd osztalyok, jardbeteg ellsto egyseégek, a diagnosztikus és terdpids
egysegek egyiittmiikodését,

® a betegellatss dokumentdlasanak tevékenységét, az orvosi tigyeleti beosztis
elkeszitését, figyeli az intézmény higiénés rendjét,

* a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban, valamint egyéb szabalyzatokban red harul6
feladatok megvalésitasat.

Felels:

¢ Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

e Felelos az orvosi gyogyito-megel6zd vonatkozist intézkedések idSben torténd

megtételéért, munka koordinalasaért.

Felelds a gy6gyito-megel6z6 betegellaté munka eredményes elvégeztetéséért.

Felel6s az orvosi vonatkozasu Jogszabalyok betartasaért, illetve betarttatdsaért.

Felel6s az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betarttatasaért.

Felel6s a munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért.

Beszamoldsi felel6sséggel tartozik az f0igazgaté felé a sajat hataskorben hozott

utasitasok és dontések vonatkozasaban.

* A vezetdi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossagok
megsziintetéséért, €s a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Apolasi igazgat6

Az épolasi igazgatd az intézményben folyd betegapoldsi tevékenységet iranyitja,
feltigyeli, koordinalja a f6igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett.
Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyjtott apolasi tevekenység feliigyelete és e
teveékenységek Gsszehangolasa. E mindségében a féigazgato apolasszakmai helyettese.
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3.3. Az apolasi igazgatoéi munkakér betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgat6 a

34.

4.2.

4.3.

Iv.

feladatainak ellatisaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti Jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6
koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezets — a meghatérozott vezetd tavolléte esetén
a fdigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgaté kdzvetleniil iranyitja:

az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet,

a fekvébeteg osztalyok vezetd fénévéreit,

a diagnosztikus osztalyok vezet6 asszisztenseit,

vezetomiitosnot és jardbeteg szakellatas vezetot,

kozponti steril, dietetikai szolgalatvezetodket,

betegiranyitds munkatarsait,

gylgytornas és szocialis munkasokat.

Kozegészségiigyi, jarvanyligyi feliigyeli

Felelosségi kore:

* Felelds a feladatkorébe utalt feladatok szakszerd eléirs szerinti végrehajtasaért.

® A szakmai tevékenysége korébe utalt feladatok intézkedések idében torténd
végrehajtasaért, koordinalasaért az apolasi munka eredményes kivitelezéséért.

* A hatélyos jogszabalyok betartatasaért

o Felelosséggel tartozik az foigazgaté felé sajat hatdskorébe hozott utasitisok &s
dontések vonatkozasaban.

* A vezetSi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megsziintetéséért, és a mulasztok felelésségre vondsaért,

Testiiletek

Az intézmény vezetésének munk4jat tanicsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
Javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

¢ Szakmai vezetdi testiilet

¢ Feliigyel tanacs

Az intézmény vezetésének munkéjat tanicsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

o cetikai bizottsag,

gyogyszerterapids bizottsag,

infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

transzflizids bizottsag,

€lelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 éranal hosszabb folyamatos ellatést
nyijto intézmény esetén),

¢ ad hoc bizottsagok,

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsigok miiksdési
szabalyait és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladat- és hatdskéri rendszere

A foigazgaté feladat- és hataskorei:

Kiadas szama: 2.
Kiadas datuma: 2023................. Oldal 13/ 33



SZAPLONCZAY MANO
MARCALI KORHAZ Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

A fbigazgaté kizéardlagos hataskorét a 43/2003. (VIL 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatalyos Jjogszabalyok hatérozzak meg.
A foigazgaté kizarélagos hatiskérébe tartozik:

a.  jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezeté helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egy¢b munkaltatoi jogok gyakorlasa,

b. a gydgyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavondsa,

c.  avezetd helyettesek munkakori leirdasanak meghatarozasa,

d.  jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyéban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

€. az intézeti szervezeti és miikodési szabalyzatban kizar6lagos hataskorként
meghatérozott egyéb feladatok ellatasa,

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

g  mindaz, amit jogszabaly a foigazgaté kizardlagos hataskorébe utal.

A fBigazgatét feladatainak ellatasdban vezetd helyettesek, valamint a szakmai vezetd

testiilet segitik.

Feladatai:

Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek biztositasa.

A megyei integracioban alapveté feladata a megyei iranyité Somogy Megyei Kaposi
Mor Oktaté Korhazzal valé egyiittmiikodés,

A vezet6 helyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasa, amennyiben a munkaltat6i jogok atruhazasra keriilnek.
A gylgyintézet szakmai osztilyai vezetdinek megbizasa, illetve megbizis
visszavonasa.

Vezet6 helyettesek munkakéri leirasanak meghatarozasa.

Intézeti szabalyzatok kiadasa.

A gyobgyintézeti Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és az Alapité Okiratban
kizarolagos hataskorként meghatérozott egyéb feladatok ellatasa.

A Gyogyintézet tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala.

Gyodgyité-megeldzo ellatas feltételeinek biztositésa.

Gondoskodik az egészségiigyi szolgélati jogviszonyban allék, egységes és
biztonsagos munkakériilményeirsl.

Az intézmény orvos-szakmai, é&polasi, oktatdsi, tudomanyos, gazdasagi
tevékenységének  jogszabalyi  elSirdsok  betartisdval  torténd irdnyitasa,
Osszehangolasa és ellendrzése.

Az intézmény-gazdalkodasi-, fejlesztési-, beruhadzasi terveinek elkészittetése,
jovahagyasa, betartatasa.

A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld Finanszirozasi Szerzédés megkotése.
Doéntés az Intézmény egészét érinté gazdasagi-pénziigyi kérdésekben.

Gondoskodés az Intézmény miikdéséhez sziikséges kotelezd vagy indokolt bels
szabalyzatok — igy kiilénosen a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — elkészitésérél,
¢s azok sziikségszerli médositasardl, kiadasarol.

Az gybgyintézet egészére kiterjedd utasitasi jog, melynek soran barmely szervezeti
egységet vagy feladatot sajat hataskérébe vonhat.
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e Barmely jogosultsig és kotelezettség atruhazasa irasbeli utasitissal alatamasztva,
kivéve, ha azt jogszabaly, vagy belsd utasitis a intézményvezetd kizarélagos
hataskérébe utalja.

* A mindségiranyitasi rendszer miikodési feltételeinek a biztositasa.

e Kapcsolattartas a Korhdz miikédési teriiletén 16vé lakossag képviselsjével, az
Orszagos Korhazi Féigazgatésaggal, az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével,
a Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyaval, egyéb
egészségligyi szolgalatokkal, tarsintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel, a
Magyar Orvosi Kamaraval és a sajtéval.

e A sziikséges férumok muk&désének biztositasa (Szakszervezetek,
munkaértekezletek, igazgatéi iilés stb.).

* Informacié dramlas biztositdsa a munkatarsak felé.

Az ellatottak elégedettségének rendszeres monitorozasa, és a sziikséges intézkedések

meghozatala.

Hatosagok el6tt onalléan képviseli a Kérhazat.

részvétel a megyei Egészségiigyi Bizottsag munkajaban,

kapcsolattartds az érdekképviseleti szervezetek (szakszervezet) vezetbivel,

Az intézményvezetd belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsol6do,

penziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

A foigazgato6 kozvetlen iranyitisa al tartozo szervezeti egységek feladatai:

Gazdasigi koordinator feladatai

Koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az

intézmény gazdasigi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti

rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok
cllatdsa, az analitikék eldallitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

A Koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az

alabbi feladatokat az intézmény l4tja el:

- A koltségvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyito
megyei intézmény részére.

- Részvétel a sz6veges indokolas elkészitésében.

- Koltségvetési dokumentacié alairasa.

- Eléiranyzatok szabalyszerii felhasznalasa.

- Szikség esetén a koltségvetésben elfogadott elSiranyzatok mébdositasanak /
atcsoportositisdnak kezdeményezése.

- A banki 4tutalasok biztositisa érdekében az intézmény fdigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyité megyei intézménynek.

- A vevdi szamlak kiallitdsdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges
adatok, informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyit6 megyei
intézménynek.

- A munkamegosztdsi megallapodésban rogzitett  feladatok  teljesitéséhez
adatszolgaltatas, informacié szolgaltatas kérése, illetve nydjtdsa a meghatarozott
adattartalommal, meghatarozott hataridében, mddon és formaban.
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- Onallé bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segité
alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam eldiranyzatdval a munkajogi
elbirasok figyelembe vételével 6néllé gazdalkodas.

- Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatéd jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrd! és dontésekrdl folyamatos tajékoztatss adas.

- A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrél az
eldirt hatiridore, az irdnyité megyei intézmény 4ltal meghatarozott formdaban és
részletezett tartalommal adatszolgaltatas biztositisa.

- Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - 1étszamdsszetételrdl
munkakoronként.

- Adatszolgéltatas a szamviteli, nyilvéantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Gsszes
bizonylat megkiildésével.

- Adatszolgéltatds a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

- Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves adébevallasok elkészitéséhez.

- Az intézmény féigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a bels
szabdlyozé eszk6zok elbirdsait  betartva gyakorolja  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazoldsi, valamint az utalvanyozési jogkort.

- A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érint6 szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

- A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockézatkezelési rendszer kialakitésa €s
miikddtetése.

- Kialakitja és miikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informdcios és
kommunikécids rendszert

A személyiigyi feladatok ellitisa magaba foglalja a munkavallalék kivélasztisaval,

alkalmazdsival és a munkaviszony létesitésének  és megsziintetésének

kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatésok,

statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.

A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

- Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.

- Személyi anyagok taroldsa az irdnyité megyei intézmény altal meghatarozott
rendben.

- Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatisa.

- Statisztikdk, kimutatdsok, adatszolgéltatdsok készitése a személyligyi teriilet
vonatkozaséban az iranyité megyei intézmény irAnymutatasanak megfeleléen.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsd (koz)beszerzési

szabalyok megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az

eljarasok kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsoldédd adminisztracids

feladatok ellatasat.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alébbi feladatokat az intézmény

latja el:

- A beszerzési és kozbeszerzési igény meghatérozasa, eljaras kezdeményezése. Az
irdnyité megyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6do fél
¢s a szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kdzbeszerzési
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eljaras sordn szakmai tdmogatast nyujt: szakmai igény meghatdrozésa, birald
bizottsagba kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezé tag delegélasa,
dontéshoz6 testiilet esetén tag delegalasa.

Vis maior beszerzési igény meghatirozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitsa.
Keretszerzodésbol, keret megallapodasbél torténd megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kdzpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kdzbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen
megrendelés).

Kozbeszerzési eljaras, valamint szerz6déskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellendrzésre (eldzetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az iranyit6 megyei
intézmény véleményének rendelkezésre kell allnia).

Kozbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

Az anyag, eszkéz igény rogzitése, s a bels eljarasrend szerinti megkiildése.

A raktarbdl szervezeti egységre kiadott, felhasznalhatd anyagok készletezése,
tarolasa.

A konszignaciés készletekhez kapcsolédé anyag felhasznalds, pétlas lejelentése a
szallito felé.

Leltarfelelésok megnevezése, részvétel a leltdrozasi folyamatban.

Déntés a selejtezendé anyagokrol és eszkdzokrél.

Az intézményi gyogyszertdir és kdzforgalmu gyogyszertar  készlet és
raktargazdalkodasi feladatainak az ellatasa.

A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapotlasardl, a megrendelési
mennyiségekrol.

Az igényelt ellastméanyok atvétele.

Az épiilet, gép-, miiszeriizemeltetés, javitds és nyilvantartas széles feladatrendszert
foglal magaba, amibe beleértjiik a miszaki lizemeltetés, zold feliilet-gondozas,
portaszolgalat és parkolas, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi
feladatokat.

Az épiilet, gép-, miiszeriizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az
alabbi feladatokat az intézmény l4tja el:

Igények, problémak jelzése az iranyité megyei intézmény részére.

Az irdnyité megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések elokészitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések
igazolasaban.

Kiilénleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az
iranyitd6 megyei intézményi iizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni
feladatait és azt més intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalldan intézkedhet.

A beruhazasok, felujitisok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az
egeszségligyi szakellatasokat tervezetten az irdnyité megyei beruhdzasi iranyitashoz
igazitja.

Az informatikai tevékenység magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualiziciés
megoldasok, WAN eszk6z0k és halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési
rendszerek, desktopok, nyomtatok tizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része
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az informatikai biztonsagi rendszerek milk6dtetése, az irodai eszkézdk és mobil
eszkozok lizemeltetése.

Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

- Informatikai hibabejelentések eljardsrend szerinti bejelentése.

- Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

- Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

- Fejlesztési igények meghatirozésa a megyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.
- Szakrendszerek kulcsfelhasznaléi feladatainak az ellatésa.

- Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

- Hozzaférési igények (jogosultsiagok) meghatarozasa.

- Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalé oldali feladatok ell4tésa.

A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat
gépjarmivel elldtott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsd
partner altal végzett rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a
gépjarmiipark iizemeltetése, s az adminisztraciés feladatok ellatasa. A gépjarmiipark
lizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark karbantartasat, cseréjét, az id6szakos miiszaki
vizsgaztatds garancidlis hibajavitas, lizemanyag €s kenBanyag utanpdtlas biztositdsat, a
gépjarmiivek 4polésat, a flottamenedzsment feladatok ell4tasat,

A széllitasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

- A széllitasi igények idészakos megtervezése.

- Az eseti széllitasi igények bejelentése.

- A személyes hasznélatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolodo adminisztracié ellatasa.

Kontrolling feladatok

A kontroller tevékenységének fo célja, hogy a vezetés szamira a dontések
megalapozisdhoz  sziikséges informacidkat megfeleld idében, és megfeleld
adattartalommal biztositsa. Ehhez megfeleld informécids rendszert alakitson ki és
mikddtessen. Kozvetlenill a figazgatd irdnyitasaval és ellenérzése mellett veégzi
munkijat. Alapfeladata az intézmény kontrolling feladatokkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddk ellatdsa.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi
szolgaltatok kontrolling és vezetdi informéciés rendszerének miikddtetését, valamint a
finanszirozasi jelentések eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartés a
megyel irdnyitéval.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény
latja el:

- A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

- Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.

- Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.

- Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

- Keretgazdélkodas miiksdtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.

- Gyogyité ellatasok szabalykonyv szerinti kédol4sa.

- Reszvétel a finanszirozési hibék javitésaban.

- Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.
- TVK étcsoportositas kezdeményezése.
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Tiizvédelmi feladatok

A jogszabalyok szakmai el6irasok figyelembevételével a biztonsagi programok,
szabalyzatok, iigyrendek kidolgozasérdl, aktualizalasarél, megvaldsulasarél valé
gondoskodas.

Vészhelyzetek, kockazatok, balesetek megelézésében valo aktiv kdzremiik6dés.

Elvégzi a hatalyos jogszabalyok altal eléirt feladatokat a Jjogszabély valtozasok
kévetése mellett.

Elkésziti a Tiizvédelmi Szabalyzatot, és a jogszabaly altal eldirt egyéb
szabalyzatokat, naprakész fenntartdsargl folyamatosan gondoskodik.

az Onkormanyzati Tiizolt6saggal munkakapcsolatot tart fenn, eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének

tizvédelmi kérdésekben kiils6 szervekkel torténd targyaldsokon képviseli az
intézményt

Végzi a tlizvédelemmel kapcsolatos megel8z6 tevékenységeket

Vészhelyzetek esetén aktivan kozremiikodik azok megsziintetésében

Feladatkorébe tartozik a tiizvédelemmel kapcsolatos adminisztrativ és tigyviteli
munka

Felelos:

a Korhaz jogszabalyi kivetelményeknek megfeleld tiizvédelmi helyzetéért
tevekenysége sordn hozott déntések és javaslatok szakmai megalapozottsagaért
a Korhéz tlizvédelmi reagal6 képességének fenntartasaért

dolgozok tlizvédelmi oktatasaért

Munkavédelmi feladatok

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemré] 70/A. §

A jogszabalyok szakmai elbirdsok figyelembevételével a biztonsagi programok,
szabalyzatok, tgyrendek kidolgozasarol, aktualizalasarél, megvaldsulasarél vald
gondoskodas.

Vészhelyzetek, kockazatok, balesetek megel6zésében valé aktiv kdzremiikdés
Feladata

az intézmény munkavédelmi, munkabiztonsagi feladatainak irdnyitasa, ellendrzése,
végrehajtasa

intézkedik a balesetek és foglalkozasi megbetegedések megelSzésérol

végzi a kockazatelemzést

végzi a kémiai biztonsagi intézkedések feliigyeletét

kapcsolatot tart a munkateriiletét érinté feliigyeleti szervekkel

Elvégzi a hatalyos jogszabalyokban eldirt munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat,
munkaegészségligyi tevékenységet a jo gszabalyvaltozasok kévetése mellett.

Végzi a munkavédelemmel kapcsolatos megel8z6 tevékenységeket, részt vesz
vészhelyzetek esetén azok megsziintetésében

Feladatkorébe tartozik a munkavédelemmel kapcsolatos adminisztrativ és tigyviteli
munka
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Felelds:

a Korhaz jogszabélyi kovetelményeknek megfeleld munka —¢s tiizvédelmi helyzetéért
a feliigyeleti szervek felé torténd jelentési kotelezettségek hataridére torténd
elvégzéséért

tevékenysége soran hozott dontések és Javaslatok szakmai megalapozottsagaért

a dolgozok munkavédelmi oktatdsaért.

2.2, Belsé ellendrzés
A Belso ellendr jogainak és kotelezettségeinek meghatarozasa:
Az ellendrzést végzok jogai

Az ellenOrzott szervezeti egység barmely helyiségébe belépni, figyelemmel az
ellen6rzott szervezeti egység biztonsagi elbirasaira, munkarendjére;

Az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenbrzés targyshoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, iizleti &s gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartisba és mads dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiiln jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

Az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egyscg vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy széban informaci6t kérni;

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasival
Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellendrzés vezeto
Jjovahagyasaval;

A vizsgalatba szakértd bevondsat kezdeményezni.

Az ellendrzést végzik kitelezettségei

Ellen6rzési tevékenység soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
Tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzott szerv vezetdjét tajékoztatni, és
megbizélevelét bemutatni;

Objektiv  véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen  dokumentumokat  és
koriilményeket megvizsgalni;

Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak
megfeleléen frasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani;

Amennyiben az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
meginditdséra okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetonek;

Az ellenérzési jelentés tervezetet az ellendrzott teriilet vezet6jével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairdsat kovetben a lezart
ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének atadni;

Ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomadsara jutasardl haladéktalanul Jelentést tenni a Belsé Ellendrzési Szervezet
vezetdjének, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;
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2.3.

24.

- Az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi

- eljaras meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
mertil fel, az eredeti dokumentumokat jegyzokonyv ellenében atvenni és a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenérzési vezetd Utjon az Egyetem
rektoranak jegyz6konyv alapjan atadni;

- Az ellenbrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni; j. a tudomdasdra jutott mindsitett
adatot, Uzleti és gazdasagi titkot megérizni; k. az ellendrzési tevékenységet a Belsd
Ellendrzési Kézikdnyvben meghatarozott moédon megfeleléen dokumentélni, az
ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi €s a mindsitett
adatok  védelmére vonatkozé  elSirdsok  betartasdval - az  ellenbrzés
dokumentaci6jahoz csatolni.

Prevenciés iroda

Miikddtetésének 4ltalanos célja, hogy Javuljon a lakossdg egészségi allapota, noévekedjen
a sziletéskor varhaté élettartam és az egeszségben eltoltott életévek szdma, a
tevékenység jaruljon hozza az orszag 4tfogd népegészségiigyi halézatanak
kialakitasahoz, és ezen keresztiil a lakossag egészségtudatossaginak ndveléséhez.

A Prevencios iroda 16 feladatai:

- Marcali varosban és térségében egészségmegdrzd- fejlesztd, egészséges életmédra
neveld, a szabadidé hasznos eltSltésére vonatkozd programok szervezése és
lebonyolitésa az érintett lakossag széles korének / gyermekektol nyugdijasokig/,

- Szlirdvizsgalatok szervezése

- Keépzések és tovabbképzések szervezése, bonyolitasa a fenti célokkal kapcsolatban,

- Folyamatos kapcsolattartds a korzetben miiksds egészségiigyi alapellatast nyujté
allami, 6nkorményzati, valamint civil szervezetekkel, illetve maganyszemélyekkel.

Adatvédelmi tisztviselé

Az adatvédelmi tisztvisel feladatai

- tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé, tovabbg az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabbd az adatkezel§ vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé
megfelelést,

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozéan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését,

- egyuttmiikodik a feliigyeleti hatésaggal,

- az adatkezeléssel Osszefliggd iigyekben kapcsolattartéként szolgal a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat
vele,

- id&szakos oktatast tart a dolgozoknak az adatvédelemmel kapcsolatban.
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2.5. Féigazgatoi titkarsag
A Foigazgatoi titkarsagot a titkdrsagvezeté vezeti. Fobb feladatai:

megszervezi a kozpontilag végzends leird tevékenységet, és elvégzi a keletkezett
belsé dokumentumok és beérkezd kiilsé levelek iktatasat, gondoskodik az irattar
kezelésérol,

elvégzi a foigazgaté 4ltal red bizott egyéb feladatokat / vendéglatas, telefonos
kapcsolattartas, rendezvények eldkészitésében részvétel, stb/,

naponta elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat /belsd osztalyos levelek, postai
levelezés/,

folyamatosan végzi a kdzponti iratmegsemmisitést,

szervezi a vezetéi értekezleteket, s elkésziti az tilések jegyzbkonyveit.

2.6. Integritasi felelds

A szabélytalansag kezelési feleldst - hozzajarulasaval - a kérhaz féigazgatoja bizza meg.
A szabalytalansag kezelési felel6s feladata:

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése,

Jelen szabélyzatban meghatérozott szervezeti integritédst sértd esemény kezelését
Célzo eljaras meginditdsara javaslattétel a kérhaz f6igazgatdja részére,

Kozremiikodés az integritési kock4zatok rendszeres felmérésben.

2.7. Minéségiranyitasi vezet6

szervezi, irdnyitja, ellendrzi a gyégyintézet mindségiranyitasi tevékenységét

integralt mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, fejlesztése

koordindlja a minéségfejlesztési programok kidolgozasat, segiti a szervezeti
egységeket a szakma specifikus minéségfejlesztd programok kidolgozasaban
Osszehangolja és elemzi a mérési adatgyljtési tevékenységeket, figyelemmel kiséri a
trendek alakulasat

feligyeli a mindségiranyitasi dokumentumok &s feljegyzések kezelésének
megvalosulsat

szervezi a mindségfejlesztd értekezleteket, munkacsoportok iiléseit, melynek
munkdjaban aktivan kézremiiksdik

végzi a koltségvetési szervben a mindségiranyitissal kapcsolatos oktatisok
szervezését, lebonyolitasat

munkajarél rendszeresen beszamol az intézményvezetének

kapcsolatot tart az osztalyos mindségiranyitasi megbizottakkal, munkacsoportok
tagjaival, szaktanacsadéival/felkészitivel és a tanusitdsi testiilettel

elézetes intézményvezetdi tajékoztatds utin dontési jogkorrel rendelkezik a
mindségiranyitasi rendszer tekintetében

hatéskére minGségiranyitds vonatkozasdban a koltségvetési szerv valamennyi
szervezeti egységére és dolgozéira kiterjed

kozvetlenill iranyitja a mindségiranyitasi koordinator, mindségiigyi megbizottak
munkajat
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3.1.1.

- felelés a minéségirdnyitasi rendszer miikddtetéséért, folyamatos fejlesztéséért a
munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok megvalositasa

Az orvos igazgaté feladat- és hatdskorei

Az orvos igazgaté hataskorébe tartozik:

- Rendelkezési jogkort gyakorol az osztalyos orvosok, a jarobeteg ellatas orvosai és
egyéb egyetemi végzettségit dolgozok felett.

- Utasitast adhat minden betegell4to részleg vezetd féorvosénak, szolgalatvezetbjének,
egyéb egyetemi végzettségli munkavallalénak, melyr6l a kozvetlen munkahelyi
vezetdt tajékoztatja.

- Ellen6rzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény betegellaté szervezeti
egységeinél.

- Részt vesz az intézményi szemléken, bejarasokon.

Az orvos igazgaté kozvetlen iranyitdsa al4 tartozé szervezeti egységek feladatai:
Osztalyvezeto f6orvosok

Feladata:

Az osztélyvezetd fdorvos szervezi, iranyitja, ellenérzi és koordinlja a szervezeti
egységebe tartozé alkalmazottak, egészségiigyi vallalkozé, alvallalkozo, szolgaltatok,
szabadfoglalkozasi orvosok, egyéb egészségligyi megbizottak, kdzremiikoddi és
kiilonboz6 tipusa jogviszony keretében foglalkoztatott egészségiigyi szolgaltatok,
dolgozdk munkajat, a részlegek egylittmiikodését, gondoskodik a szakszerliség
érvényesiilésérol, az etikai normak betartasarol.

A gyogyité megel6zd ellatas iranyelveinek figyelembevételével, szakmai elbirasok és a
mindenkor hatélyos jogszabalyok betartasaval és betartatisaval biztositja az ellatas
zavartalansagét, szakszerfiségét, a preventiv szemlélet érvényesiilését, ennek keretében:

Kiilonosen:

Az orvosi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Gsszehangolsa, ennek keretében:

- mindazon irdnyitasi jogokat az osztalyan, amelyet a jelen SzMSz nem utal mas
hataskorébe,

- az osztalyos gyogyszerfelelds (alairasos cimpéldanyos) orvos kijelolése,

- az egészségligyi dokumentacié vezetése szabalyszerliségének biztositisa és
feliigyelete, a jogszabalyok, valamint szakmai iranyelvek, protokollok, és
modszertani levelek elbirasainak végrehajtasa,

- a megel0zés, a kérismézés, a gydgyitas, az apolds, a gondozas, a rehabilitaci6 és az
orvosi szakvéleményezés szakszer(iségének, eredményességének €s minéségének
biztositasa,

- azugyeleti-készenléti ellatas rendjének és osszhangjanak biztositsa és feliigyelete,

- a betegjogok, adatvédelmi elbirasok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel
kisérése,

- abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgélasdban val kozremiiksdés,

- az osztalyos transzfuzids felelés orvos kijelolése és vele a kapcsolattartés,

- az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
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- a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

- az egészségiigyi intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

- az egészségligyi intézményben nytjtott egeszségiigyi szolgaltatasok folyamatos
mindség-ellendrzése,

- az egeészségligyi intézményben orvosi, gyé gyszerészi munkakorben foglalkoztatott
egeszségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

A fentiek érdekében kételes az osztalyon dolgozok tajékoztatasi rendszerét kidolgozni,
amely a miik6dési rend melléklete, és ennek megfeleléen, valamint negyedévente
osztalyértekezlet tartisaval a feladatnak eleget tenni,

Tanulminyozza, ellenérzi:

- a gylgyitd-megelézd  ellatas szakszerliségét, a gyégykezelés id6tartamat,
hatasossagat,

- azelbirt dokumentécié szakszeriiségét és végrehajtasat

- az etikai kévetelmények betartasat,

- a beutaldkon, az osztalyon felallitott, illetve a korbonctan-kérszovettani osztalyon
megallapitott diagndzisok kdzotti eltéréseket és azok fokait,

- az osztaly miikodési rendjének, &s a munkakori leirdasokban foglaltak érvényesiilését,

- arendelkezésre all6 gyogyszer, anyag, eszkoz hatékony, gazdasigos felhasznalasat.

Biztositja:

- a szakelldtds zavartalansagat, melyben sziikség szerint aktivan kozremiikdik,

- a belsd szabalyzatokban, médszertani levelekben, eljarasi rendekben fo glaltak
végrehajtasat,

- etikai normék érvényesiilését,

- akozegészségiigyi és jarvanyiigyi szabalyok érvényesiilését,

- afekvo - és jardbeteg ellatas egylittmiikddését, munkamegosztasat.

A sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz az intézményvezet$ és/vagy orvos-igazgato
fele, ill. a sajat hataskérébe tartozo intézkedéseket megteszi.

Elkésziti:

- az osztalyon dolgozé orvosok munkakéri leirasét

- az osztaly vonatkozasiban a miikodési rendet

- aszakmateriilet szakmai protokolljait, melyet folyamatosan aktualizal

- az osztaly/szakmateriilet tevékenységérdl a beszamol6t

Ellatja és gondoskodik:

- az  osztaly/szakmateriilet  igyeleti tevékenységének  megszervezésérdl, és
felligyeletérol

- a tertilet alapellaté egységei vonatkozasaban a szakma specifikus tevékenységet és
konziliarusi feladatokat

- aintézményvezetd altal meghatérozott egy¢€b munkakoréhez kapesolddé feladatokat.

Kapcsolatot tart:
- orvos-igazgatdval apolasi vezet6vel
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3.1.2.

3.1.3.

- az osztalyvezet6 féorvosokkal

- aaltaldnos vezetd-helyettessel,

- az ellatasi teriileten dolgozé csalddorvosokkal

- akdltségvetési szervben miikodé szakmai bizottsdgokkal, érdekvédelmi szervekkel
- ateriiletileg illetékes szak fGorvossal

- az orszagos szakmai intézetekkel, klinikakkal.

Beszamolasi kotelezettsége van meghatarozott idékoézonként az intézményvezetd
felé.

Soron kiviili beszamolasi kételezettsége van:

- rendkiviili halal

- tomeges baleset vagy megbetegedés

- szakmai mulasztas

- munkahelyi baleset

- az osztaly miikodését akadalyozéd koriilményekrol

- az intézményvezetd, /vagy orvos-igazgato felkérése esetén.

Munkaidején tal az osztalyvezetd féorvos a intézményvezeté , orvos-igazgaté
utasitasdra, az ligyeletvezetd orvos, az osztalyos ligyeletes orvos, vagy mas
osztalyvezetd foorvos hivasara az intézményben haladéktalanul koteles megjelenni és a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az osztilyvezet f6orvosok feladatait - ide értve az osztalyhoz tartoz6 részlegek,
egységek iranyitasaval és ellenérzésével kapcsolatos tevékenységet is - a munkakori
leiras hatarozza meg.

Gondozok, fekvibeteg hatérrel nem rendelkezé szakrendel6k vezet6 féorvosai

A rendelkezési jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Feladat,- hatés- és felelésségkor tekintetében az osztalyvezetd fGorvosokra vonatkozé
rendelkezések értelemszertien iranyadok.

Feladataiban kiemelt hangsulyt kell fektetnie a gondozasi szlirési médszer alkalmazasara
¢s hatékonysagara.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.

Higiénés féorvos

A rendelkezési jogkort az intézményvezets gyakorolja.

Ellenérzd, elemzé, szaktanacsado tevékenysége és rendelkezési jogkdre az intézet
valamennyi szervezeti egységére és dolgozéjara kiterjed, kérhadz higiéné/infekci6-
kontroll tevékenység vonatkozasaban. Ezen intézkedéseird] az intézményvezetSt koteles
téjékoztatni.

Részletes feladatait a vonatkozé jogszabélyok, intézményi szabélyzatok, a kérhaz
higiénés tevékenységre vonatkozé megbizdlevele tartalmazza.

Feleldssége: Rendeletben szabalyozott, valamint felelds a munkakéri leirdsban
foglaltakért.
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4, Az apolasi igazgaté feladat- és hatdskorei
4.1. Az dpolasi igazgaté hataskorébe tartozik:

Az Igazgat6 Tanécs tagjaként részt vesz annak munkdjaban.

Rendelkezési jogkort gyakorol az egészségligyi szakdolgozok vonatkozasiban
Utasitast adhat minden szervezeti egység vezetd szakdolgozdjanak és
szakdolgozéjanak, melyrd] a kozvetlen munkahelyi vezet6t tajékoztatja

Ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény betegellaté részlegeinél

Az intézményvezetd megbizasa alapjan gyakorolja az atruhazott jogokat.

Részt vesz az intézményi bejarasokon, szemléken

Képviseli a gyogyintézetet apolasszakmai kérdésekben

Jogosult az dpolasi igazgat6 részére kiadott bélyegzb hasznilatara

4.2, Az apolasi igazgaté kozvetlen irdnyitisa al tartozé szervezeti egységek feladatai:

Irényitja, 6sszehangolja, ellenérzi a gyodgyintézet szakdolgozoi tevékenységét, az
apolasi asszisztensi és a hozza tartozé adminisztracids, tgyviteli tevékenységeket.
Ellenérzi a munkabeosztast, tilorat, tigyeleti rendet.

A intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett - a gylgyintézet altal nyGjtott apolasi
tevékenység felligyelete és a tevékenységek Osszehangolasa

A beteglétszamnak megfelelé személyzet biztositasa.

Ellenérzi az egészségligyi szakdolgozok és kisegitd személyzet szakmai munkajat és
etikai magatartasat.

Ellatia az 4polasi, gondozasi tevékenységet végzd szakdolgozok és kisegitd
allomany dolgozok illetmény- €s létszamgazdalkodasaval kapcsolatos teendéket.
Ellenérzi a Kérhaz Hazirendjének megtartasat.

Gondoskodik a jobb, kulturiltabb betegellatast szolgild, valamint az épolast
konnyit, korszerlsité eszkozok igénylésérdl.

Elkésziti a kzvetlen beosztottainak a munkakoéri leirasat.

Segitséget nyujt az egészségiigyi szakdolgozék munkakori leirasdnak elkészitéséhez,
megkdveteli azok végrehajtasat.

Tanulmanyozza az 4polisi munka, az egészségiigyi szakdolgozok ellatottsagi &s
miikodési mutatdit.

Ellenérzi az érvényes jogszabélyok és helyi szabalyzatok el6irasainak betartasat.
Folyamatosan aktualizélja az apolasi dokumenticiét és ellendrzi az apolasi
dokumentacid vezetését, szakmai tartalmanak feliigyeletét,

Figyelemmel kiséri a betegjogok megvaldsulasat.

Felugyeli az intézmény higiénés rendjének megvalosulasat, a hazirendben foglaltak
érvényesiilését. _

Elkésziti a sziikséges jelentéseket, beszamolokat, végzi a szamara eldirt tgyviteli
feladatokat.

Szorgalmazza és timogatja az apolaskutatast.

Kdzremiikodik a beruhazasi és fejlesztési tervek készitésében.

Képviseli az dpolasi és mas egészségiigyi szakdolgoz6i tevékenység érdekeit.
Tanulményozza és értékeli a betegeknek az apolassal kapcsolatos véleményét, részt
vesz a betegpanaszok kivizsgalasdban, intézkedik a panaszok orvoslasardl,
kapcesolatot tart a betegjogi képviselovel.
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3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan elvégzi — a munkakérébe tartozé — a
meghatérozott feladatokat, és gyakorolja az atruhdzott jogokat,

- Kiadmaényozasi és utasitasi joga van a feladatkérébe utalt kérdésekben.

- Az apolasi tevékenység tekintetében ellendrzési és beszamoltatasi joga van az
intézmény egész teriiletén.

- Reszleges munkaltatoi jogokat gyakorol az iranyitasa alé tartozé szervezeti egységek
apoldsi és kisegitdé feladatokat ellato dolgozéi felett (szakdolgozok és kisegit6
dolgozdk athelyezése, megbizasa, fegyelmi jogkér gyakorlasa).

- Szervezi és levezeti a szakdolgozbi ertekezleteket, ahol értékeli az dpolas helyzetét és
meghatdrozza a feladatokat.

- Iranyitja és ellendrzi a fdndvérek, vezetd asszisztensek tevékenységét.

- Irdnyitja azon dolgozok képzését és tovabbképzését, akik felett a munkaltatéi jogkért
gyakorolja

- Utasitast ad, ellenérzi és beszdmoltatja a kézvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozokat.

- Egyiittmikodik a gy6gyit6-megel5z6 ellatas, illetve a gazdasagi ellatas vezetdivel, és
a Szervezeti és a Mitkddési Szabélyzatban meghatarozott tovabbi feladatokat ellatja.

Harmadik fejezet: A megyei iranyitas koordinaciés és feliigyeleti feladatainak intézményi

tamogatasi rendje

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasdgi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti
rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozésat. A teriilet része a pénztari feladatok
ellatasa, az analitikak elééllitdsa, valamint a fenntartoi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alibbi
feladatokat az intézmény latja el:

A koltségvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyit6
megyei intézmény részére.

Részvétel a sz6veges indokolas elkészitésében.

Kdltségvetési dokumentacié alairasa.

El6iranyzatok szabalyszerii felhasznalasa.

Sziikség esetén a koltségvetésben elfogadott elbirdnyzatok modositasanak /
atcsoportositisinak kezdeményezése.

A banki atutalasok biztositasa érdekében az intézmény figazgatéja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyité megyei intézménynek.

A vevbi szamlék kiallitasahoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informécidk, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyitdé  megyei
intézménynek.

A munkamegosztasi megallapoddsban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informaci6 szolgaltatas kérése, illetve nyijtasa a meghatarozott adattartalommal,
meghatérozott hataridében, médon és formaban.
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3.9. Onéllé bérgazdalkodasi Jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkét segitd
alkalmazottainak személyi juttatisok és létszam el8irdnyzatdval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas.

3.10. Az intézmény vezetS-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok
gyakorldsa, az intézkedésekrél és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adés.

3.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl az elbirt
hatariddre, az iranyité megyei intézmény altal meghatarozott forméban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

3.12.  Nyilvéntartds vezetése az alkalmazotiak szemelyi anyagairdl, - 1étszamdsszetételrdl
munkakoronként.

3.13.  Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvéantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes
bizonylat megkiildésével.

3.14.  Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

3.15.  Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves adébevallisok elkészitéséhez.

3.16. Az intézmény fSigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belsd
szabalyozé  eszkézok  elGirasait  betartva gyakorolja  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort.

3.17. A szamvitelt, kényvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabélyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

3.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockézatkezelési rendszer kialakitasa és
miikddtetése.

3.19.  Kialakitja és mikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacios és
kommunikécids rendszert

4. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi
szolgéltatok kontrolling és vezet6i informacios rendszerének miikddtetését, valamint a
finanszirozasi jelentések eloallitasat, azok Javitdsat. A feladatok része a kapcsolattartas
fenntartval és a finanszirozéval.

5. A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény
latja el:

5.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

5.2. Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitisiban.

5.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalésa a gazdalkodasba.

54. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

5.5. Keretgazdalkodas mikodtetése, keretek kiosztisa és rogzitése.

5.6. Gy6gyit6 ellatasok szabalykonyv szerinti kédolasa.

5.7. Részvétel a finanszirozési hibak javitasaban.

5.8. Tertileti volumenkorlét (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.

5.9. TVK étcsoportositas kezdeményezése.

6. A személyiigyi feladatok ellatésa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazésaval és a munkaviszony  létesitésének  és megsziintetésének
kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok,
statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.

7. A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

7.1. Munkatigyi nyilvantartis vezetésének adatszolgaltatasi tdmogatésa.

7.2. Személyi anyagok tarolasa az irdnyité megyei intézmény altal meghatarozott rendben.
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7.3. Adatszolgéltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ell4tasa.

7.4. Statisztikak, kimutatisok, adatszolgaltatasok készitése a személytigyi teriilet

vonatkozasaban az iranyité megyei intézmény iranymutatasdnak megfelelen.

8. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsd (koz)beszerzési
szabalyok megfogalmazasat, a beszerzési, kézbeszerzési igények meghatdrozasat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolédd adminisztracios
feladatok ellatdsat.

9. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény
latja el:

9.1, Kozbeszerzési igény meghatrozasa, eljaras kezdeményezése. Az iranyité megyei
intézmény a lebonyolité, az intézmény az ajanlatkéré, a szerz6dd fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazols. Az intézmény a kizbeszerzési eljaras
soran szakmai tdmogatdst nyujt: szakmai igény meghatdrozésa, birdlé bizottsagba
kozbeszerzés térgya szerinti szakértelemmel rendelkezé tag delegélasa, dontéshozéd
testiilet esetén tag delegalasa.

9.2. Vis maior beszerzési igény meghatarozésa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.

9.3. Keretszerzodésbdl, keret megallapodasbol torténd megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kdzpontositott rendszerekbd! torténd
megrendelés amennyiben nem kézbeszerzési eljarast igényel (kozvetlen megrendelés).

94. Kozbeszerzési eljards, valamint szerzédéskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellenérzésre (eldzetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az iranyit6 megyei
intézmény véleményének rendelkezésre kell allnia).

9.5. Kozbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

9.6. Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a bels eljarasrend szerinti megkiildése.

9.7. A raktarbdl szervezeti egységre kiadott, felhasznalhat6 anyagok készletezése, tarolasa.

9.8. A konszignacids készletekhez kapcsolédd anyag felhasznalds, potlas lejelentése a
szallito felé.

9.9. Leltarfelelds6k megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

9.10.  Dontés a selejtezendd anyagokrdl és eszkozokrdl.

9.11. Az intézményi gyogyszertar és kézforgalmu gydgyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

9.12. A készletszintek meghatarozdsa, déntés a készletek visszapOtlasardl, a megrendelési
mennyiségekrol.

9.13.  Azigényelt ellstmanyok atvétele.

10. Az épilet-, gép-, miiszeriizemeltetés, javitds és nyilvantartas széles feladatrendszert
foglal magéba, amibe beleértjik a miiszaki lizemeltetés, zold felillet gondozas,
portaszolgalat és parkolas, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi
feladatokat.

11. Az cpiilet-, gép-, miiszeriizemeltetési, javitasi és nyilvéantartasi feladatok tekintetében az
alabbi feladatokat az intézmény latja el:

11.1.  Igények, problémak jelzése az iranyité megyei intézmény részére.

11.2. Az irdnyit6 megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések
el6készitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések igazolasaban.

11.3.  Kiildnleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az irdnyitod

megyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt
mas intézmény nem veszi 4t, az intézmény 6nalléan intézkedhet.
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11.4. A beruhdzasok, felijitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatasokat tervezetten az irdnyité megyei beruhazasi irdnyitashoz igazitja.

12 Az informatika magédba foglalja az adatkdzpontok, virtualizacios megoldasok, WAN
eszkozok és halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatok lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az  informatikai
biztonsagi rendszerek miikddtetése, az irodai eszkozok és mobil eszkozok tizemeltetése.

13. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény létja el:

13.1.  Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

13.2. Informatikai igények eljérasrend szerinti megkiildése.

13.3. Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

13.4.  Fejlesztési igények meghatérozasa a megyei informatikai szolgaltato bevonasaval.

13.5.  Szakrendszerek kulcsfelhasznaléi feladatainak az ellatasa.

13.6.  Informatikai szolgéltatasok végrehajtasdnak igazolasa.

13.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

13.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznal6 oldali feladatok ellatésa.

14. A szillitési feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi szolgaltatok Aaltal sajat
gépjarmivel ellatott személy-, beteg- és &ruszallitasi feladatokat, valamint a killsé
partner altal végzett rendszeres szallitasi szolgaltatdsokat. A feladat része a
gépjarmiipark {izemeltetése, s az adminisztraciés feladatok ellatasa. A gépjarmiipark
lizemeltetése magdaba foglalja a jarmiipark karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miiszaki
vizsgaztatas garancialis hibajavitas, iizemanyag és kenSanyag utanpotlas biztositasat, a
gépjarmilvek apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.

15. A szallitasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

15.1. A szillitasi igények id6szakos megtervezése.

15.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.

15.3. A személyes hasznalatra 4tvett gépjarmiivekhez kapcsolodé adminisztracié ellatdsa.

16. Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az
iranyité megyei intézménnyel megallapodva egyedi déntési joga van arrdl, hogy a
feladat atkeriil-e megyei ellatasba, vagy megmarad véarosi feladatellatasban.

17. Az opciondlis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény lathatja el
amennyiben errél kiildn megallapodas sziiletik:

17.1. Orvosi gép-miiszer iizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kézbeszerzési feladatokat.

17.2. Elelmezés, beleértve az lizemi teriilet fizemeltetési, takaritasi feladatait is.

17.3. Mosatis, beleértve az tizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

17.4.  Sterilizalas.

17.5. Jogi feladatok ellatisa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozé szerz6dés elékészités

és azok megkotésének a feladatait.

Negyedik fejezet: Az intézmény miikédési szabalyai

I
I.

Intézményi szinti belsé szabalyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntart6 éltal el6irt belsé
szabalyzatok elkészittetésérol a féigazgaté gondoskodik a kozépiranyité szerv
irdnymutatésainak megfelelen.

A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi
vezetO-helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitasuk alatt 4ll6 szervezeti
egységek a szabélyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.
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3. A belsd szabéalyzatok — ha Jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgato
Jovahagyasat kovetden véalnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, illetve az
Intézmény teriiletén tartézkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett
szamara hozzaférhet6vé és megismerhetdvé kell tenni.

IL. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miiksdési renddel. A szervezeti
egység miikodési rendjének megalkotasaért és karbantartdsaért a szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

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

2.1. munkarend;jét és tigyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirajat, a vezetdk és a dolgozdk helyettesitésének
rendjét,

2.4, a mitkddésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabdalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A miikddési rend jovahagyasat kovetben a szervezeti egység vezet6je gondoskodik a
dolgozok munkakori lefrdsanak elkészitésér6l, mddositasarél és a dolgozd részére
torténd atadasarol.

II1. Az intézményen beliili kommunikdciés férumok szabalyai
Az Intézményben miik6dé kommunikaciés forumok miksdési szabdlyait és feladatait az
SZMSZ 4. szamt melléklete tartalmazza.

Iv. A kozremiikodok intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének rendje
Az intézmény a miikodési engedélyében szerepls egészségiigyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre
irdnyuld szerzédés alapjan. Ha az intézmény az 4&ltala nytjtott szolgaltatasok
teljesitéséhez més egészségiigyi szolgaltatd kdzremiikodését vesz igénybe, a
kozremiikodd intézményen beliili miikddésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz.
mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositasa

1. A betegellatss soran a betegek szdméra biztositani kell, hogy jogszabalyban
meghatérozott jogaik maradéktalanul ervényesiiljenck. E kérben biztositandé Jjogok az
alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz valé jog,

1.2, az emberi méltésdghoz valé jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valé jog,

1.6. az onrendelkezéshez valé jog,

1.7. az egészségligyi dokumentécié megismerésének joga,

1.8. az orvosi titoktartashoz valé jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.
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2. A beteg az egészségiigyi szolgaltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban elbirt
modon kdtelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1 a vonatkozé jogszabélyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2, a jogszabalyban el6it mdbdon egészségligyi ellatdsa tekintetében relevans
koriilményekrol tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

24, az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,

2.6. Jogszabalyban elbirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

3. A beteg és hozzétartozéi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg és hozzatartozéi jogainak gyakorldsa nem sértheti az
egészségiigyi dolgozoknak térvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorlasanak médjat az Intézmény Hézirendje szabélyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

1. Egészségligyi dokumentéaciénak minésiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett irat,
lelet, képalkoté diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

2. Az egészségligyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete
hatarozza meg.

VIL Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valamint a betegfogadasi listat
vezetd személyt a féigazgato jelsli ki.

2. A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szam( melléklete
rendezi.

3. A vardlistara tortén6 betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsara — az intézményi
varlista vezetéséért felelds személyen tul — az SZMSZ-ben mas személyek is
kijel6lhet6ek.

VIII. A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje

1. Az intézmény a fekvibeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

2 A Magyarorszag teriiletén tart6zkodo, egészseégligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl sz6l6 28/2020. (VIII.
19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu
melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatds eljarasrendje
Az intézmény a jarébeteg-szakellatds eljarasrendjét belss szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagit fokozo betegazonosité rendszer miikodtetése

A betegazonositésra vonatkozé részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.
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XI.

XII.

XIIIL.

hadi e

PN R

A téritési dij ellenében igénybe vehet6 egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo
szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartézkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositds
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a
biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehetd egeszségiigyi szolgaltatasok
részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabélyzata tartalmazza.

Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benytjtott panaszok {igyintézése az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint térténik.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a Somogy Megyei Kaposi Mér Oktaté Korhaz iranyité megyei intézmény —
mint az intézmény fenntartéi jogai gyakorldséara kijelolt szerv — jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a féigazgato, illetve az altala kijelslt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatésigan, a masik példanyat a mindségirdnyitasi torzsdokumenticidban,
harmadik példanyat az fenntarténal kell megérizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatédlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetben a belsé informatikai
hélézaton is biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsd
szervezeti egység vezetGje koteles a szabalyzatba az 4llandé betekintés jogat a
dolgozodknak biztositani.

MELLEKLETEK

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési
szabalyai és feladatai

Intézményben miikddtetett kommunikacids forumok miiksdési szabélyai és feladatai
Kézremiikddok intézményen beliili miiksdésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentaci6 vezetésének rendje

Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megéllapodas egyes szabalyair6l sz616
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatasanak eljarasrendje

Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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