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Els fejezet: Az intézmény alapvetd adatai

I. Az intézmény azonosité 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: Hopital de Dr. Man6 Szaplonczay

3. Az intézmény székhelye és telephelyei

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

1.5.  Telephelyek:
megnevezés: -
cim; -
helyrajzi szam: -

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

TB torzsszama: 251414113

miikddési engedély szédma: 74717-1/2021/EUIG

statisztikai szamjele: 15847201-8610-312-14

ad6szama; 15847201-1-14

torzskdnyvi azonosit6 szdm (PIR):847207

bankszamlaszdma 10039007-00362911-00000000
5. Azintézmény elérhetdségei

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

kézponti telefonszama: 82/801-860

kézponti e-mail cime: g

kézponti honlapja:

II. Az intézmény jogillasa, miik&dési kire, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa az allami fenntartasi, az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV
tv. 155.§ (10) bekezdése szerint:

- varosi intézmény

Kiadas szdma: 3.
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2, Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorléjanak:
- megnevezése: Beliigyminiszter
- cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
3. Az alapité okirat:
kelte: 2022, januér 1.
sorszama: 11/9704-5/2021/PKF
4, Az alapitas id6épontja: 2022, januar 1.
5. Amennyiben az intézményt jogszabily hozta létre, a jogszabaly teljes megjelélése:-
6. Az intézmény irdnyité szervének:
megnevezése: Beliigyminisztérium
cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
Az intézmény kozépiranyitd szervének: )
megnevezése: Orszédgos Korhazi Foigazgat6sag (a tovabbiakban: OKFO)
cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kbzépiranyité szervet az Orszégos Korhazi Figazgatésag feladatairdl szol6 516/2020.
(XL 25.) Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Korméany altal kiilén
rendeletben meghatérozott fenntart6i és iranyitasi jogokat gyakorolja.

7. A hatélyos jogszabalyok alapjin az intézményt irdnyit6, valamint az ott meghatarozott
szakmai fenntart6i jogokat gyakorl6 iranyité megyei intézmény megnevezése:

- Somogy Varmegyei Kaposi Mér Oktat6é Korhaz

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

1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi
1. Az intézmény jogallasa:
Az allamhéztartas kdzponti alrendszerébe tartozoé kdzponti kéltségvetési szerv, amely az
Alapité Okiratban meghatérozott kozfeladat ellatédséra 1étrejétt jogi személy.
2. Az intézmény gazdalkod4si besorolasa:

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

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrdl sz016 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden
a jar6- és fekvibeteg diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatisa, rehabiliticidja és
kovetéses gondozasa.

Kiad3s szama: 3.
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4. Az intézmény fotevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:
'Wamgazatl szam W —|
1861000 | Fekvébeteg ellatds |
5. Az mtezmeny alaptevékenységeinek korméanyzati funkciok szerinti besorolasa:
- Szakagazat1 Szam | ' Korményzati funkcié szerinti besorolas
1 |o72210 - T_Ja'lr(')beteg.g,ek gyogyit6 szakellatasa ) 4‘
2 072230 Jarébetegek gybgyitd gondozdsa |
| 3 1072420 Egt_észségﬁgyi laboratoriumi szolgaltatasok ]
T4 om430 Képalkotd diagnosztikai szolgltathsok 1
|5 072450 N Fizikoterspiés szolgéltatds N
6 |073110 | Fekvébetegek aktiv ellstésa altalanos korhdzakban |
073120 Fekvobetegek krénikus ellatasa altalnos kérhazakban
8 073130 Bentlakdsos egészségiigyi  rehabilitcios  ellatas |
altaldnos kérhazakban '
"9 |073160 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkW
10 | 073410 Egeszsegugyl apolas bentlakassal
[ 11 | 073420 Bentlakasos hospice-ellatas ]
12 074011 | Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas T
13 | 074012 | Foglalkozés-egészségiigyi szakellatés —
14 | 074051 Nem fert6z6 megbetegedések me:gelﬁzése_ -
| I o ] -
| 15 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
6. Az intézmény miikodési kore:

Miikédési engedélyben meghatdrozott elltasi teriilet

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

Kiadas szédma: 3.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenységei (TEAOR szim
megjeloléssel): -

Az intézmény vaéllalkozési tevékenységének mértéke: -

Amennyiben van, azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolisa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat

gyakorol: -

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrdsa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbol a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezelb (a tovabbiakban: NEAK) biztositja,
tovabbé intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszdgos Tisztifborvosi
Hivatal 4ltal az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolé 2006. évi CXXXII.
torvény alapjan vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatési teriilet.

Az intézmény vezet6i, vezetd helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi
jogok gyakorlasa:

A viérosi intézmény vezetdje tekintetében az alapvetdé munkaltatéi jogokat — az irdnyité
varmegyei intézményi fOigazgaté/az orszdgos kérhazi fdigazgaté javaslatira — az
egészségligyért felelos miniszter, az egyéb munkaltatéi jogokat az iranyitd virmegyei
intézmény vezetbje gyakorolja.

A varosi intézmény egyéb foglalkoztatottjai tekintetében az alapvetd munkaltato jogokat
az irdnyité varmegyei intézmény vezetbje, az egyéb munkaltaté jogokat a vérosi
intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek az alabbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
személyes kozremiikodoként, ha az orszigos korhaz-fdigazgatod ellatasi érdekbdl
engedélyezi,
e Onkéntes segitOként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvény
alapjén a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkdroket,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabélyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

Kiadas szama: 3.
Kiadds datuma: 2025.02.17. Oldal 8/ 33



SZAPLONCZAY MANO
MARCALI KORHAZ Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

1L

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

Az intézmény szervezeti felépitésének dltalanos szabdlyai

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaré- és fekvbeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, €és a megyei dontés elokészitést — a foigazgatd, az orvosigazgato,
az dpolasi igazgatd, valamint iranyitja és az iranyité varmegyei intézmény koordindlja,
feliigyeli.

A tevekenység-teriiletek t6bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nallé szervezeti
egységek osztalyként miikddnek. Az osztaly meghatdrozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolédé funkciondlis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara
kialakitott szervezeti egység.

Az osztily a feladat megosztisanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozodhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly mitkédési rendje tartalmazza.

Az 6nallé szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetbinek a jelen
SZMSZ-ben meghatrozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett milikddési rendet irdsba kell foglalni és azt a feliigyeletet
ellaté igazgatd egyetértésével a fOigazgaté hagyja jova. A miikddési rendet a
munkahely dolgozéival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgoz6k szamara
barmikor hozzéaférhetd, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozé dltaldnos szabilyok

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos €s hatékony miikédtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai
onallésaga alapjan a hatdlyos jogszabalyok, a jelen szabdlyzat, illetdleg az intézmény
feletti alapit6i, valamint iranyitasi jogokkal felruhdzott irAnyit6 szervek hatdrozatainak,
egyedi utasitdsainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelGs vezetoként a foigazgatd vezeti.

A fdigazgatot feladatainak ellatisdban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
orvosigazgato,
apolasi igazgato.

A vezetd-helyettesek a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjak el az intézmény
orvos-szakmai, apolasi tevékenységeinek irdnyitasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az
iranyitasuk és feliigyeletilk ala tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellenérzésére, tovabba a belsé kontrollrendszer mikodésének szervezésére ¢és
iranyitaséra, amelyrdl rendszeresen kételesek beszdmolni a féigazgaténak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatit, hataskdrét és felelésségét, helyettesitésiik
rendjét a jelen szabalyzatban meghatirozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében
meghatarozott helyettesitési rend, valamint a munkakdéri leirdsok tartalmazzék.

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

10.

10.1.
10.2.
10.3.

III.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

vezetbje és helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltaté miksdése szempontjabol
meghatérozé jelentdségii feladatot ellaté vezetd.

Az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrdl sz6lé6 2020. évi C. térvény végrehajtisardl
sz616 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil

az intézményvezetésre adott megbizas,
az orvos igazgatodi (szakmai intézményvezet6-helyettesi),
apolasi-igazgatodi feladatok ellatasira adott megbizés, valamint

A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgaté és vezeté helyettesei magasabb
vezetdnek mindsiilnek.

A f6igazgat6 helyettesei felett az alapveté munkaltatéi jogokat — amennyiben azok
gyakorlasat nem ruhazta it — az iranyité megyei intézmény fdigazgat6ja, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

Ha jogszabily vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgat6 tanacsadé
testlileteként miikddik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitdsat és feliigyeletét végzd
szervek ddntéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatdrozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egyiittmiikddve — latja el:

a felligyel6 tandcs,
a szakmai vezeto testiilet,
az intézményben miikodd allandé és eseti jellegii bizottsagok.

Az intézmény vezet6i, €s az dltaluk irinyitott tevékenységek
Foigazgatod

Az intézményt — egyszemélyi felelos vezetbként — a f8igazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgato jogosult.

Az orszagos korhaz-fOigazgaté az intézmény vezetS-helyettesei és egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény orvos
igazgatdja ¢s apolasi igazgatdja felett gyakorolt alapveté munkaltat6i jogok kivételével
az intézmény vezetdjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapvetd munkiltatéi jogokat —
az orvosigazgato é€s az dpolasi igazgato kivételével — a f8igazgatd gyakorolja.

A fbigazgatd feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okiratdban elbirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koéltségvetésben foglaltaknak, illetve az
iranyit6 szerv altal meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatisa.
Kiilonosen ideértendd az intézményben a megfeleldé szakmai ellatds biztositisa, a
gazdasigossag, a tervezési, tajékoztatasi kbtelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges
ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kdvetelményeinek teljesitését is.

A fbigazgaté feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és
fejlesztésének  kialakitasdban valé részvétel az irdnyitd megyei intézmény
iranymutatasai alapjén, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi mdédszertani tevékenységgel Osszefliggd tevékenység iranyitdsa és
feliigyelete.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A foigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitdsaban, kidolgozasaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitasara, palyazatok Osszeéllitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak 0sszedallitdsaban.

A f6igazgat6i munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a féigazgato a feladatainak
ellatasdban barmely okbdl tartésan akadélyoztatva van, az akadély megsziinéséig — vagy
ha a helyettesitésre okot ad6 kdriilmények korabbi id6pontban szlinnek meg, addig az
idOpontig az orvos igazgatd helyettesiti.

A fdigazgatét tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalds és a féigazgatoéi hatdskorbe tartozd munkaltatoi joggyakorlds
kivetelével — az 1.6 pontban meghatirozott vezetd, mint a fOigazgaté 4ltalanos
helyettese helyettesiti. Tavollét, illetve tartés akadélyoztatis alatt a fdigazgatd 3
munkanapot meghaladd tavollétét kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fbigazgaté a kiadmanyozési jogot
fenntartotta magdanak, illetve jogszabdly vagy bels6 szabalyzat azt a fOigazgatod
kizarélagos kiadméanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében és kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradésa helyrehozhatatlan karral jarna.

A fdigazgato kdzvetleniil iranyitja:

e az intézményvezetd testiiletét,

e a fdigazgatdi titkarsagi tevékenységet,

e az irdnyité varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikddést segitd
tevékenységeket,

a belsd ellendrzési tevékenységet,

a kornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
az adatvédelmi tisztvisel6t,

az integritasi felelost,

az informaciébiztonsagi felelost,

mindségiranyitasi vezetot.

Felelés:

e a gylgyitd-megeldzd ellatdsi szervezeti egységek munkajanak irdnyitasaért,
Osszehangolasaért, ellendrzéséért,

» a gazdasagi s pénziigyi feladatok iranyitasaért és ellenbrzéséért,

az egeszségigyl jogszabdlyok, valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyok

betartasaért, és az etikai kovetelmények érvényesiiléséért,

a rabizott vagyontargyakért, azok rendeltetésszerii hasznalataért, gondos kezeléséért

a Kérhaz miikodoképességének fenntartasaért,

a gyogyito-megel6z0 ellatas szabalyozasaért,

a betegellaté munka eredményes elvégzéséért.
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Orvosigazgaté
2.1. Az orvos igazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és

2.2,

2.3.

24.

3.1.

3.2.

gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes

résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos monitorozésa, a minbségi ellatas

biztositasdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozataldnak

kezdeményezése, tovabbi felelds az intézményi infekciGkontroll tevékenység ellatasaert

és koordinacidjaért. E minéségében a fdigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvos igazgatéi munkakdr betbltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a

feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,

az allas betsltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado6

koriilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény

helyettesitési rendjében meghatarozott vezet — a meghatarozott vezet tavolléte esetén

a foigazgat6 — helyettesiti.

Az orvosigazgaté feladatainak ellatésa sordn egyiittmikadik kiilondsen a foigazgatoval,

a vezetd helyettesekkel, tovdbba az intézmény valamennyi vezetd beosztast

dolgozojaval.

Az orvosigazgat6 koézvetleniil irdnyitja:

e az orvosigazgatdésagi titkarsagi tevékenységet,

o afekvibeteg osztilyok tevékenységét, az osztalyvezet6 orvosokon keresztiil,

e ajarobeteg ellatast végzd egységek munkijat, s ellendrzi tevékenységiiket,

e a betegellatd osztilyok, jardbeteg ellitdé egységek, a diagnosztikus és terapias
egységek egylittmiikodését,

e a betegellitds dokumentilasdnak tevékenységét, az orvosi Ugyeleti beosztas
elkészitését, figyeli az intézmény higiénés rend;jét,

o a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban, valamint egyéb szabélyzatokban red harulo
feladatok megval6sitasat.

Felelds:

o Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

o Felelds az orvosi gyGgyitd-megeldzé vonatkozdsi intézkedések iddben torténd

megtételéért, munka koordinalasaért.

Felelos a gyogyito-megel6z6 betegellaté munka eredményes elvégeztetéséert.

Felel6s az orvosi vonatkozisu jogszabalyok betartasaért, illetve betarttatisaért.

Felelos az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betarttatasaért.

Felel6s a munkaltatdi intézkedések szakszeriiségeért.

Beszamolasi felel§sséggel tartozik az foigazgaté felé a sajat hatiskdrben hozott

utasitasok ¢€s dontések vonatkozasaban.

o A vezetdi ellenérzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megsziintetéséért, és a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Apolasi igazgatd

Az 4polasi igazgatd az intézményben folyo betegapolasi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordinalja a féigazgatd kzvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett.
Feladatkérébe tartozik az Intézmény altal nyujtott dpolasi tevékenység feliigyelete és €
tevékenységek Osszehangoldsa. E mindségében a fbigazgaté dpolasszakmai helyettese.
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3.3.

3.4.

4.2.

4.3.

IV.

Az apolési igazgatéi munkakdor betbltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatd a
feladatainak ellatdsdban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6
koriilmények kordbbi idopontban szlinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatirozott vezeté — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén
a fGigazgato — helyettesiti.

Az apolasi igazgato kozvetleniil irdnyitja:

e az dpolasi igazgat6sigi titkarsagi tevékenységet,

e a fekvobeteg osztalyok vezetd fondvéreit,

a diagnosztikus osztalyok vezet6 asszisztenseit,

vezetomiitdsndt és jarobeteg szakellatas vezet6t,

kozponti steril, dietetikai szolgalatvezetoket,

betegiranyitas munkatarsait,

gyogytornas €s szocialis munkasokat.

K6zegészségligyi, jarvanyligyi feliigyeli

Felelosségi kire:

o Felelos a feladatkorébe utalt feladatok szakszeri(i el6iras szerinti végrehajtisaért.

e A szakmai tevékenysége koérébe utalt feladatok intézkedések idbben torténd
végrehajtasaért, koordinalasiért az dpolasi munka eredményes kivitelezéséért.

e A hatalyos jogszabalyok betartatasaért

e Felelosséggel tartozik az fOigazgatd felé sajat hatdskorébe hozott utasitisok és
déntések vonatkozasaban.

e A vezetdi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossédgok
megsziintetéséért, és a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Testiiletek

Az intézmény vezetésének munkajat tanicsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

¢ Szakmai vezetoi testiilet

¢ Feliigyel tandcs

Az intézmény vezetésének munkdjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattételle]l az alabbi bizottsagok segitik:

o etikai bizottsag,

gyogyszerterapias bizottsag,

infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

transzfiiziés bizottsag,

élelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranél hosszabb folyamatos ellatast
nyujtd intézmény esetén),

e ad hoc bizottsagok,

Az intézmény mukodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok mikodési
szabalyait és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

A féigazgaté feladat- és hatdskorei:
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A fdigazgatd kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatirozzdk meg.
A fdigazgato kizérélagoes hataskoérébe tartozik:

a.
b.
c.
d.
e.

f.

8-

jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizis
visszavonasa,

a vezetd helyettesek munkakori leirdsanak meghatarozasa,

jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadésa,

az intézeti szervezeti és miikddési szabalyzatban kizérélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgaldsa, elintézése, valamint
mindaz, amit jogszabély a foigazgaté kizardlagos hataskorébe utal.

A fbigazgatét feladatainak elldtasiban vezeté helyettesek, valamint a szakmai vezetd
testiilet segitik.
Feladatai:

Az Alapitd Okiratban meghatérozott tevékenységek biztositisa.

A megyei integracioban alapvetd feladata a megyei irdnyité Somogy Megyei Kaposi
Mor Oktaté Kérhazzal vald egyiittmiikodés,

A vezet6 helyettesek megbizasa, a megbizds visszavonasa, illetve felettiik az egyéb
munkaltatéi jogok gyakorldsa, amennyiben a munkaltatéi jogok atruhdzésra keriilnek.
A gyOgyintézet szakmai osztilyai vezetdinek megbizdsa, illetve megbizas
visszavonasa.

e Vezetd helyettesek munkakéri leirasdnak meghatdrozisa.
e Intézeti szabalyzatok kiadasa.

A gyogyintézeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az Alapité Okiratban
kizar6lagos hatéskorként meghatrozott egyéb feladatok ellatasa.

A Gyégyintézet tevékenysége elleni panasz kivizsgilasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala.

o Gyogyitd-megel6zo ellatas feltételeinek biztositasa.
o Gondoskodik az egészségiigyi szolgélati jogviszonyban &llok, egységes és

biztonsagos munkakoriilményeirdl.

Az intézmény orvos-szakmai, d4polasi, oktatasi, tudomanyos, gazdasagi
tev€kenységének  jogszabalyi  elbirasok  betartisaval  torténd  iranyitasa,
Osszehangolasa és ellendrzése.

Az intézmény-gazdalkodasi-, fejlesztési-, beruhazasi terveinek elkészittetése,
Jjovahagyasa, betartatésa,

o A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 Finanszirozasi Szerz6dés megkotése.
e Dontés az Intézmény egészét érinté gazdasagi-pénziigyi kérdésekben.
¢ Gondoskodds az Intézmény miikddéséhez sziikséges kotelezd vagy indokolt belsd

szabalyzatok — igy kiilonésen a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ~ elkészitésérol,
és azok sziikségszerli modositasarol, kiadasardl.

Az gyogyintézet egészére kiterjedd utasitdsi jog, melynek soran birmely szervezeti
egységet vagy feladatot sajat hataskorébe vonhat.
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e Barmely jogosultsag és kételezettség dtruhdzédsa irasbeli utasitassal aldtdmasztva,
kivéve, ha azt jogszabaly, vagy bels6 utasitds a intézményvezetd kizarolagos
hataskdrébe utalja.

¢ A minéségiranyitasi rendszer miikodési feltételeinek a biztositdsa.

e Kapcsolattartds a Korhaz miikddési teriiletén 1év6 lakossag képviseldjével, az
Orszagos Korhazi Foigazgatosiggal, az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel,
a Somogy Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Fdosztilyaval, egyéb
egészségligyi szolgdlatokkal, tarsintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel, a
Magyar Orvosi Kamaraval és a sajtoval.

o A  szitkséges forumok  miik6désének  biztositdsa  (Szakszervezetek,
munkaértekezletek, igazgatoi Gilés stb.).

¢ Informacié dramlés biztositdsa a munkatarsak felé.

Az ellatottak elégedettségének rendszeres monitorozasa, és a sziikséges intézkedések

meghozatala.

Hatosagok eldtt 6nalléan képviseli a Korhédzat.

részvétel a megyei Egészségligyi Bizottsag munkajiban,

kapcsolattartas az érdekképviseleti szervezetek (szakszervezet) vezetOivel,

Az intézményvezetd belsé szabédlyzatban rendezi a mitkddéséhez kapcesolddd,

pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

A foigazgato kozvetlen iranyitisa al tartozo szervezeti egységek feladatai:

Gazdasagi koordinator feladatai

Kiltségvetéssel, gazddlkodassal kapcsolatos feladatok

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

intézmény gazdasagi eseményeinek €s a kéltségvetésének a jogszabalyok szerinti

rogzitését, €s az adatok strukturdlt feldolgozasat. A terillet része a pénztari feladatok
ellatasa, az analitikak el6allitisa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

A Kkiltségvetés gazddlkoddsi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az

alabbi feladatokat az intézmény litja el:

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

- Reészvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

- Koltségvetési dokumentacio alairasa.

- Eldiranyzatok szabalyszerti felhasznélasa.

- Szilkség esetén a koltségvetésben elfogadott elbirdnyzatok médositdsanak /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

- A banki atutalasok biztositdsa érdekében az intézmény fdigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyité megyei intézménynek.

- A vevdi szdmldk kiallitdsdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez szilkséges
adatok, informdécidk, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyité megyei
intézménynek.

- A munkamegosztasi megallapodasban  rogzitett feladatok  teljesitéséhez
adatszolgaltatas, informacié szolgaltatds kérése, illetve nyujtdsa a meghatrozott
adattartalommal, meghatérozott hataridében, modon és forméaban.
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- Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkdt segitd
alkalmazottainak személyi juttatisok és létszam elbiranyzatdval a munkajogi
el6irasok figyelembe vételével 6néll6d gazdalkodas.

- Az intézmény vezet6-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltaté jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrol folyamatos tajékoztatas adas.

- A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szdmfejtéséhez szitkséges adatokrdl az
eldirt hataridore, az iranyité megyei intézmény altal meghatirozott forméban és
részletezett tartalommal adatszolgéltatds biztositasa.

- Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - 1étszamosszetételrol

munkakoronként.
- Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvintartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges dsszes
bizonylat megkiildésével.

- Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, idokdzi mérlegjelentések €s €ves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

- Adatszolgaltatéds a havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitéschez.

- Az intézmény fbigazgat6ja - vagy az éltala fethatalmazott - a jogszabalyok €s a belsd
szabilyozé eszkozok elbirdsait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort.

- A szimvitelt, kdnyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

- A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockdzatkezelési rendszer kialakitasa é&s
miikddtetése.

- Kialakitja és miikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informdcids €s
kommunikécids rendszert

A személyiigyi feladatok ellitisa magaba foglalja a munkavéllalok kivalasztasival,

alkalmazdséval ¢és a munkaviszony 1étesitésénck és  megsziintetésének

kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatisok,

statisztikai adatszolgéltatasok elvégzését.

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

- Munkatigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tAmogatasa.

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

- Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- €s tarolasi feladatok ellatasa.

- Statisztikdk, kimutatisok, adatszolgaltatisok készitése a személyigyi teriilet
vonatkozasaban az iranyité megyei intézmény iranymutatasanak megfelel6en.

A beszerzési és kozheszerzési feladatok magukba foglaljak a bels6 (koz)beszerzési
szabdlyok megfogalmazisat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitdsat, a kapcsolédd adminisztricios

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

- A beszerzési és kozbeszerzési igény meghatirozasa, eljaras kezdeményezése. Az

iranyité megyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6do fél
és a szamlakiegyenlité valamit a teljesités igazolé. Az intézmény a kozbeszerzési

Kiadas szama: 3.
Kiadés datuma: 2025.02.17. Oldal 16 /33



SZAPLONCZAY MANO
MARCALI KORHAZ Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

eljaras soran szakmai tamogatast nyujt: szakmai igény meghatirozasa, birélé
bizottsigba kizbeszerzés tirgya szerinti szakértelemmel rendelkezo tag delegilasa,
dontéshozo testiilet esetén tag delegalasa.

Vis maior beszerzési igény meghatarozésa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitéasa.
Keretszerz6désbdl, keret megallapodasbél torténd megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kézpontositott rendszerekbél torténd
megrendelés amennyiben nem kdzbeszerzési eljardst igényel (kdzvetlen
megrendelés). .
Ko6zbeszerzési eljaras, valamint szerzodéskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellendrzésre (eldzetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az irdnyité megyei
intézmény véleményének rendelkezésre kell dllnia).

Kozbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.

Az anyag, eszkdz igény rogzitése, s a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.

A raktarbél szervezeti egységre kiadott, felhasznélhaté anyagok készletezése,
tarolasa.

A konszignacios készletekhez kapcsolod6 anyag felhasznalds, pétlas lejelentése a
szallito felé.

Leltarfeleldsdk megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

Ddntés a selejtezendd anyagokrol €s eszk6zokrol.

Az intézményi gyogyszertar €s kozforgalmi gydgyszertdr készlet és
raktargazdalkodési feladatainak az ellatasa.

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

Az igényelt ellatmanyok atvétele.

Az épiilet, gép-, miiszeriizemeltetés, javitds és nyilvantartas széles feladatrendszert
foglal magaba, amibe beleértjik a miiszaki fizemeltetés, z5ld feliilet-gondozas,
portaszolgélat és parkolds, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi
feladatokat.

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

Igények, problémak jelzése az iranyité megyei intézmény részére.

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

Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztréfahelyzet esetén, amennyiben az
irdnyitd megyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni
feladatait és azt mas intézmény nem veszi at, az intézmény onalléan intézkedhet.

A beruhdzasok, felujitdsok sordn az intézmény orvosszakmai vezetése az
egészségligyi szakellatdsokat tervezetten az irdnyité megyei beruhézési iranyitdshoz
igazitja.

Az informatikai tevékenység magiba foglalja az adatkdzpontok, virtualizicios
megoldasok, WAN eszkozok és halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési
rendszerek, desktopok, nyomtatok iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része
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az informatikai biztonsagi rendszerek miikddtetése, az irodai eszkozék &s mobil
eszkozok lizemeltetése.

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

- Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

- Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

- Informatikai szolgéltatasi elvarasok megfogalmazasa.

- Fejlesztési igények meghatérozésa a megyei informatikai szolgaltatd bevonasaval.
- Szakrendszerek kulesfelhasznaldi feladatainak az ellatasa.

- Informatikai szolgéltatasok végrehajtasanak igazolasa.

- Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatdrozasa.

- Az informatikai fejlesztésekben a felhasznal6 oldali feladatok ellatasa.

A szillitdsi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatok altal sajat
gépjarmiivel ellatott személy-, beteg- és aruszéllitdsi feladatokat, valamint a kiilsd
partner 4ltal végzett rendszeres széllitdsi szolgaltatdsokat. A feladat része a
gépjarmiipark iizemeltetése, s az adminisztraciés feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark
tizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark karbantartisat, cseréjét, az id6szakos miiszaki
vizsgéztatas garancidlis hibajavitas, lizemanyag és ken6anyag utdnp6tlas biztositasat, a
gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.

A szallitasi feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény latja el:

- A széllitasi igények iddszakos megtervezése.

- Az eseti szallitési igények bejelentése.

- A személyes hasznilatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolddé adminisztracio ellatasa.

Kontrolling feladatok

A Kkontroller tevékenységének f6 célja, hogy a vezetés szidméra a dontések
megalapozésihoz szilkséges informiciokat megfelels id6ben, és megfeleld
adattartalommal biztositsa. Ehhez megfeleld informaciés rendszert alakitson ki és
miikddtessen. Kozvetlenill a foigazgaté iranyitasaval és ellenérzése mellett végzi
munkéjat. Alapfeladata az intézmény kontrolling feladatokkal kapcsolatos
adminisztrativ teend6k ellatasa.

A kontrolling és finanszirozési feladatok magukba foglaljak az egészségligyi
szolgaltatok kontrolling és vezetdi informacidés rendszerének miikodtetését, valamint a
finanszirozasi jelentések elballitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas a
megyei iranyitoval.

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

- A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

- Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.

- Kontrolling kimutatésok értelmezése, az adatok felhasznaldsa a gazdalkodasba.

- Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

- Keretgazdalkodas miikddtetése, keretek kiosztdsa és rogzitése.

- Gyogyito ellatasok szabalykdnyv szerinti kddolasa.

- Részvétel a finanszirozasi hibédk javitasaban.

- Teriileti volumenkorlat (a tovdbbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.

- TVK atcsoportositas kezdeményezése.

Kiadas szdma: 3.
Kiadas datuma: 2025.02.17. Oldal 18/ 33



SZAPLONCZAY MANO
MARCALI KORHAZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tizvédelmi feladatok

A jogszabalyok szakmai elbirdsok figyelembevételével a biztonsagi programok,

gondoskodas.

Vészhelyzetek, kockazatok, balesetek megel6zésében valé aktiv kdzremiikddés.

- Elvégzi a hatilyos jogszabalyok altal el6irt feladatokat a jogszabaly valtozasok
kdvetése mellett.

- Elkésziti a Tizvédelmi Szabalyzatot, és a jogszabily altal eldirt egyéb
szabalyzatokat, naprakész fenntartasardl folyamatosan gondoskodik.

- az Onkorményzati Tlizoltésadggal munkakapcsolatot tart fenn, eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének

- tlizvédelmi kérdésekben kiilsd szervekkel torténd targyalasokon képviseli az
intézményt

- Végzi a tiizvédelemmel kapcsolatos megel6zo tevékenységeket

- Vészhelyzetek esetén aktivan kdzremiikddik azok megsziintetésében

- Feladatkdrébe tartozik a tlizvédelemmel kapcsolatos adminisztrativ és iigyviteli
munka

Felel6s:

- a Korhaz jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld tiizvédelmi helyzetéért

- tevékenysége soran hozott dontések és javaslatok szakmai megalapozottsdgaért
- aKorhaz tlizvédelmi reagald képességének fenntartasaért

- dolgozodk tiizvédelmi oktatasaért

Munkavédelmi feladatok

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl 70/A. §

A jogszabalyok szakmai eloirdsok figyelembevételével a biztonsagi programok,

szabalyzatok, tigyrendek kidolgozasardl, aktualizilasir6l, megvalosulasardl valé

gondoskodas.

Vészhelyzetek, kockazatok, balesetek megeldzésében valé aktiv kdzremikodés

Feladata

- az intézmény munkavédelmi, munkabiztonsagi feladatainak iranyitésa, ellenérzése,
végrehajtisa

- intézkedik a balesetek €s foglalkozasi megbetegedések megeldzesérol

- vegzi a kockéazatelemzést

- végzi a kémiai biztonsagi intézkedések felligyeletét

- kapcsolatot tart a munkateriiletét érint6 feliigyeleti szervekkel

- Elvégzi a hatdlyos jogszabalyokban eloirt munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat,
munkaegészségiigyi tevékenységet a jogszabalyvaltozasok kovetése mellett.

- Végzi a munkavédelemmel kapcsolatos megelozé tevékenységeket, részt vesz
veészhelyzetek esetén azok megsziintetésében

- Feladatkorébe tartozik a munkavédelemmel kapcsolatos adminisztrativ és tigyviteli
munka

Kiadas szama: 3.
Kiadas datuma: 2025.02.17. Qldal 19/33



SZAPLONCZAY MANO
MARCALI KORHAZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Felelos:

a Kérhaz jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 munka —és tiizvédelmi helyzetéért
a feliigyeleti szervek felé torténd jelentési kotelezettségek hataridére torténd
elvégzéséért

tevékenysége sordn hozott dontések és javaslatok szakmai megalapozottsigaért

a dolgozok munkavédelmi oktatisaért.

2.2, Bels6 ellenérzés
A Belso6 ellendr jogainak és kotelezettségeinek meghatirozasa:
Az ellenérzést végzok jogai

Az ellenbrzitt szervezeti egység barmely helyiségébe belépni, figyelemmel az
ellendrzdtt szervezeti egység biztonségi elbirdsaira, munkarendjére;

Az ellen6rztt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kdzszolgélati alapnyilvantartasba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabélyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartésaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvinyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagydsa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatél
irasban vagy szoban informaciot kérni;

Az ellenérztt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
Jjovahagyasaval,

A vizsgélatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Az ellendrzést végzok kotelezettségei

Ellen6rzési tevékenység sorén az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
Tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzétt szerv vezet6jét tijékoztatni, és
megbizolevelét bemutatni;

Objektiv  véleménye kialakitisdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

Megiéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerilen, a valésagnak
megfeleléen irisba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani;

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellenérzési vezetének;

Az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzétt teriilet vezetdjével egyeztetni,
cllendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kovetben a lezart
ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek dtadni;

Ellenérzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomésara jutdsard] haladéktalanul jelentést tenni a Bels6 Ellenérzési Szervezet
vezetdjének, amelynek elmulasztdsdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik;
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- Az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet8-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi

- eljards meginditisara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyamija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat jegyz6kdnyv ellenében atvenni és a szitkséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjdn az Egyetem
rektoranak jegyzOkdnyv alapjan atadni;

- Az ellenbrzitt szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabélyokat €s a munkarendet figyelembe venni; j. a tudomasdra jutott mindsitett
adatot, lizleti és gazdasagi titkot meg6rizni; k. az ellen6rzési tevékenységet a Belsod
Ellendrzési Kézikdnyvben meghatérozott médon megfelelden dokumentélni, az
ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett
adatok  védelmére vonatkozé elbirdsok betartisiaval - az ellen6rzés
dokumentécidjdhoz csatolni.

Prevenciéds iroda

Miikddtetésének altaldnos célja, hogy javuljon a lakossag egészségi allapota, novekedjen
a szilletéskor véarhaté élettartam és az egészségben eltoltott életévek szama, a
tevékenység jaruljon hozzd az orszdg 4tfogd népegészségiigyi haldzatdnak
kialakitasahoz, és ezen keresztiil a lakossag egészségtudatossaginak noveléséhez.

A Prevencids iroda {6 feladatai:

- Marcali varosban és térségében egészségmegtrz6- fejlesztd, egészséges életmodra
neveld, a szabadidd hasznos eltoltésére vonatkozé programok szervezése és
lebonyolitdsa az érintett lakossag széles kérének / gyermekektd] nyugdijasokig/,

- Sziirbvizsgélatok szervezése

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

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

Adatvédelmi tisztviselé

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

- tajékoztat €s szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- ellen6rzi az éltalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabbi az adatkezelé vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé
megfelelést,

- kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatisvizsgilatra vonatkozdan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését,

- egyiittmiikddik a feltigyeleti hat6saggal,

- az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartoként szolgdl a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat
vele,

- idészakos oktatdst tart a dolgozéknak az adatvédelemmel kapcsolatban.
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2.5. Foigazgatoi titkirsag
A Foigazgatdi titkarsagot a titkarsdgvezetd vezeti. Fébb feladatai:

megszervezi a kozpontilag végzendd leiré tevékenységet, és elvégzi a keletkezett
belsé dokumentumok és beérkezd kiilsé levelek iktatdsét, gondoskodik az irattar
kezelésérdl,

elvégzi a foigazgatd altal red bizott egyéb feladatokat / vendéglatas, telefonos
kapcsolattartds, rendezvények elokészitésében részvétel, stb/,

naponta elvégzi a postézassal kapcsolatos feladatokat /belsé osztilyos levelek, postai
levelezés/,

folyamatosan végzi a kézponti iratmegsemmisitést,

szervezi a vezet6i értekezleteket, s elkésziti az iilések jegyzokonyveit.

2.6. Integritasi felelos

A szabalytalansag kezelési felelost - hozzajaruldsival - a kérhaz foigazgatGja bizza meg.
A szabélytalansag kezelési felelds feladata:

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése,

Jelen szabalyzatban meghatdrozott szervezeti integritdst sértd esemény kezelését
c€lz6 eljaras meginditasara javaslattétel a krhaz foigazgatdja részére,

Kozremiik6dés az integritasi kockazatok rendszeres felmérésben.

rrrrr

2.7. Minéségiranyitisi vezetd

szervezi, iranyitja, ellenrzi a gydgyintézet minbségiranyitasi tevékenységét

integralt mindségiranyitisi rendszer miikdtetése, fejlesztése

koordindlja a min6ségfejlesztési programok kidolgozdsat, segiti a szervezeti
egységeket a szakma specifikus mingségfejleszté programok kidolgozisaban
osszehangolja és elemzi a mérési adatgyiijtési tevékenységeket, figyelemmel kiséri a
trendek alakulasat

feltigyeli a mindségiranyitisi dokumentumok ¢és feljegyzések kezelésének
megvalosulasat

szervezi a mindségfejlesztd értekezleteket, munkacsoportok iiléseit, melynek
munkéjaban aktivan kézremiikodik

végzi a koltségvetési szervben a mindségiranyitassal kapesolatos oktatasok
szervezesét, lebonyolitasat

munkajarél rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek

kapcsolatot tart az osztidlyos mindségiranyitasi megbizottakkal, munkacsoportok
tagjaival, szaktanécsadoival/felkészitdivel és a tanisitasi testiilettel

elozetes intézményvezetSi tdjékoztatds utin dontési jogkorrel rendelkezik a
mindségiranyitdsi rendszer tekintetében

hatiaskére minéségirdnyitds vonatkozasiaban a koltségvetési szerv valamennyi
szervezeti egységére és dolgozdira kiterjed
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3.1.1.

- kozvetleniil irdnyitja a mindségiranyitasi koordinator, mindségiigyi megbizottak
munkajat

- felelés a minbdségiranyitasi rendszer mikodtetéséért, folyamatos fejlesztéséért a
munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok megval6sitasa

Az orvos igazgaté feladat- és hataskorei

Az orvos igazgat6 hataskorébe tartozik:

- Rendelkezési jogkort gyakorol az osztilyos orvosok, a jarGbeteg ellatis orvosai €s
egyéb egyetemi végzettségli dolgozok felett.

- Utasitast adhat minden betegellaté részleg vezetd foorvosanak, szolgalatvezetdjének,
egyéb egyetemi végzettségli munkavéllalénak, melyrdl a kozvetlen munkahelyi
vezetdt tajékoztatja.

- Ellenorzési és beszamoltatdsi jogkdre van az intézmény betegellatd szervezeti
egységein¢l.

- Részt vesz az intézményi szemléken, bejarasokon.,

Az orvos igazgaté kozvetlen iranyitisa ald tartozé szervezeti egységek feladatai:
Osztalyvezeto foorvosok

Feladata:

Az osztalyvezetd fOorvos szervezi, iranyitja, ellenérzi és koordinalja a szervezeti
egységébe tartozd alkalmazottak, egészségiigyi vallalkozd, alvallalkozod, szolgéltatok,
szabadfoglalkozasti orvosok, egyéb egészségiigyi megbizottak, kozremikod6i és
kiilonb6z6é tipusi jogviszony keretében foglalkoztatott egészségiigyi szolgaltatok,
dolgozok munkajat, a részlegek egyiittmiikddését, gondoskodik a szakszeriiség
érvényesiilésérol, az etikai normak betartasardl.

A gyogyité megeldzo ellatas iranyelveinek figyelembevételével, szakmai el6irasok és a
mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasdval és betartatisédval biztositja az ellatas
zavartalansagat, szakszerliségét, a preventiv szemlélet érvényesiilését, ennek keretében:

Kiilénosen:

Az orvosi tevekenység feliigyelete és a tevékenységek Gsszehangolasa, ennek keretében:

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

- az osztalyos gyogyszerfelelds (alairasos cimpéldanyos) orvos kijelélése,

- az egészségiigyi dokumenticid vezetése szabalyszeriiségének Dbiztositisa &s
feligyelete, a jogszabalyok, valamint szakmai iradnyelvek, protokollok, és
mddszertani levelek el6irasainak végrehajtasa,

- a megel6zés, a kérismézés, a gyogyitds, az apolds, a gondozas, a rehabilitacié és az
orvosi szakvéleményezés szakszerliségének, eredményességének és mindségének
biztositdsa,

- az ligyeleti-készenléti ellatas rendjének €s Osszhangjanak biztositisa és feliigyelete,

- a betegjogok, adatvédelmi elbirdsok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel
kisérése,

- a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikddés,
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- az osztalyos transzfiiziés felelds orvos kijelSlése és vele a kapesolattartas,

- az egeszségligyi hat6sdgi rendelkezések végrehajtisanak ellenbrzése,

- a hazirend rendelkezései végrehajtisanak ellenérzése,

- az egészségligyi intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

- az egeszségiigyi intézményben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos
mindség-ellendrzése,

- az egeészségiigyl intézményben orvosi, gydgyszerészi munkakorben foglalkoztatott

egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

A fentiek érdekében koteles az osztalyon dolgozdk tdjékoztatasi rendszerét kidolgozni,
amely a mikodési rend melléklete, és ennek megfeleléen, valamint negyedévente
osztalyértekezlet tartasaval a feladatnak eleget tenni.

Tanulmdnyozza, ellenérzi:

- a gybgyito-megelozd ellatds szakszeriiségét, a gyogykezelés idGtartamat,
hatésossagat,

- az el6irt dokumentici6 szakszeriliségét és végrehajtasat

- az etikai kovetelmények betartasat,

- a beutalokon, az osztilyon feléllitott, illetve a korbonctan-kérszdvettani osztalyon
megallapitott diagndzisok k6zotti eltéréseket és azok fokait,

- az osztaly miik6dési rendjének, és a munkakdori leirasokban foglaltak érvényesiilését,

- arendelkezésre allo gyogyszer, anyag, eszk6z hatékony, gazdasigos felhasznalasat.

Biztositja:

- a szakellatas zavartalansagat, melyben sziikség szerint aktivan kézremiikodik,

a bels6 szabdlyzatokban, mddszertani levelekben, eljarasi rendekben foglaltak
végrehajtasat,

- etikai normak érvényesiilését,

- akozegészségligyi és jarvanyiigyi szabilyok érvényesiilését,

- afekvl - és jardbeteg ellatas egyiittmiikdését, munkamegosztasat.

A sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz az intézményvezetd és/vagy orvos-igazgatd
fele, ill. a sajat hataskorébe tartozo intézkedéseket megteszi.

Elkésziti:

- az osztalyon dolgozé orvosok munkakéri leirasat

- az osztaly vonatkozasdban a miikddési rendet

- a szakmateriilet szakmai protokolljait, melyet folyamatosan aktualizal

- az osztaly/szakmateriilet tevékenységérdl a beszamolot

Ellitja és gondoskodik:

- az osztily/szakmateriillet iigyeleti tevékenységének megszervezésérol, és
feliigyeletérol

- a terilet alapellaté egységei vonatkozéisaban a szakma specifikus tevékenységet és
konzilidrusi feladatokat

- aintézményvezetd 4ltal meghatirozott egyéb munkakoréhez kapcsolédé feladatokat.
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3.1.2.

3.1.3.

Kapcsolatot tart:

- orvos-igazgat6val dpolasi vezet6vel

- az osztalyvezetd f6orvosokkal

- a dltalénos vezetd-helyettessel,

- azellatési teriileten dolgozé csaladorvosokkal ,

- a kdltségvetési szervben miikodd szakmai bizottsagokkal, érdekvédelmi szervekkel
- ateriiletileg illetékes szak féorvossal

- az orszagos szakmai intézetekkel, klinikakkal.

Beszamolasi kotelezettsége van meghatarozott idokdzonként az intézményvezetd
felé.

Soron kiviili beszamolasi kotelezettsége van:

- rendkiviili halal

- tOmeges baleset vagy megbetegedés

- szakmai mulasztas

- munkahelyi baleset

- az osztaly miikddését akadalyozo koriilményekrdl

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

Munkaidején til az osztilyvezeté f6orvos a intézményvezetd , orvos-igazgatd
utasitdsdra, az ligyeletvezetdé orvos, az osztilyos iigyeletes orvos, vagy mas
osztalyvezetd forvos hivéasédra az intézményben haladéktalanul kdteles megjelenni és a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az osztalyvezetd fOorvosok feladatait - ide értve az osztilyhoz tartozé részlegek,
egységek iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos tevékenységet is - a munkakéri
leiras hatarozza meg.

Gondoz6k, fekvébeteg hitérrel nem rendelkezd szakrendel6k vezetd féorvosai

A rendelkezési jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Feladat,- hatds- és feleldsségkor tekintetében az osztilyvezetd féorvosokra vonatkozd
rendelkezések értelemszeriien iranyadok.

Feladataiban kiemelt hangstlyt kell fektetnie a gondozasi sz{irési médszer alkalmazésara
és hatékonysagara.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg,

Higiénés féorvos

A rendelkezési jogkort az intézményvezet6 gyakorolja.

Ellenérzd, elemzd, szaktandcsado tevékenysége és rendelkezési jogkore az intézet
valamennyi szervezeti egységére és dolgozdjara kiterjed, kérhaz higiéné/infekcid-
kontroll tevékenység vonatkozasdban. Ezen intézkedéseirél az intézményvezetot koteles
tajékoztatni.

Részletes feladatait a vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabilyzatok, a korhaz
higiénés tevékenységre vonatkozé megbizdlevele tartalmazza,

Felelossége: Rendeletben szabdlyozott, valamint felelés a munkakéri leirdsban
foglaltakeért.
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4. Az apolisi igazgat6 feladat- és hataskorei
4.1. Az apolasi igazgato hatdskorébe tartozik:
- Az Igazgaté Tanacs tagjaként részt vesz annak munkéjaban.
- Rendelkezési jogkort gyakorol az egészségiigyi szakdolgozdok vonatkozasaban
- Utasitast adhat minden szervezeti egység vezet6 szakdolgozojdnak és
szakdolgozdjanak, melyrdl a kézvetlen munkahelyi vezetdt tajékoztatja
- Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézmény betegellatd részlegeinél
- Az intézményvezetd megbizasa alapjan gyakorolja az atruhézott jogokat.
- Részt vesz az intézményi bejarasokon, szemléken
- Képviseli a gyogyintézetet dpolasszakmai kérdésekben
- Jogosult az 4polasi igazgato részére kiadott bélyegzd hasznilatira

4.2, Az apolasi igazgaté kézvetlen iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek feladatai:

- Irényitja, Osszehangolja, ellendrzi a gydgyintézet szakdolgozdi teveékenységét, az
dpolasi asszisztensi és a hozza tartozé adminisztraciés, tigyviteli tevékenységeket.
Ellen6rzi a munkabeosztast, talorat, ligyeleti rendet.

- A intézményvezetd kbzvetlen iranyitdsa mellett - a gyogyintézet altal nydjtott apolasi
tevékenyseg feliigyelete €s a tevékenységek Osszehangolasa

- A beteglétszamnak megfelel$ személyzet biztositasa.

- Ellendrzi az egészségiigyi szakdolgozok és kisegitd személyzet szakmai munkajat és
etikai magatartasat.

- Ellitia az 4polasi, gondozési tevékenységet végzé szakdolgozok és kisegitd
allomanyu dolgozok illetmény- és 1étszamgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket.

- Ellenérzi a Kérhaz Hazirendjének megtartasat.

- Gondoskodik a jobb, kulturaltabb betegellatast szolgilé, valamint az &polast
konnyito, korszerlisitd eszkoz6k igénylésérol.

- Elkésziti a kdzvetlen beosztottainak a munkakori leirasat.

- Segitséget nyljt az egészségligyi szakdolgozok munkakéri leirdsanak elkészitéséhez,
megkdveteli azok végrehajtasat.

- Tanulmanyozza az apolasi munka, az egészségiigyi szakdolgozdk ellatottsagi és
miikddési mutatoit.

- Ellenérzi az érvényes jogszabalyok és helyi szabalyzatok elbirdsainak betartasat.

- Folyamatosan aktualizdlja az apolasi dokumentaciét és ellenérzi az apolasi
dokumentacié vezetését, szakmai tartalmanak feliigyeletét.

- Figyelemmel kiséri a betegjogok megval6sulasat.

- Feliigyeli az intézmény higiénés rendjének megval6sulasat, a hazirendben foglaltak
érvényesiilését.

- Elkésziti a sziikséges jelentéseket, beszamolokat, végzi a szdmdra elbirt ligyviteli
feladatokat.

- Szorgalmazza €s tAmogatja az apolaskutatast.

- Kozremiikddik a beruhazasi és fejlesztési tervek készitésében.

- Képviseli az 4dpolési €s mas egészségiigyi szakdolgozoi tevékenység érdekeit.

Kiadas szama: 3.
Kiadés datuma: 2025.02.17. Oldal 26/ 33



SZAPLONCZAY MANO
MARCALIKORHAZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

- Tanulményozza és értékeli a betegeknek az 4poléssal kapcsolatos véleményét, részt
vesz a betegpanaszok kivizsgalasdban, intézkedik a panaszok orvosldsarél,
kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel.

- Az intézményvezetd megbizdsa alapjan elvégzi — a munkakérébe tartozé — a
meghatérozott feladatokat, és gyakorolja az atruhazott jogokat.

- Kiadmaényozasi és utasitisi joga van a feladatkérébe utalt kérdésekben.

- Az 4polasi tevékenység tekintetében ellenbrzési és beszdmoltatisi joga van az
intézmény egész teriiletén.

- Részleges munkaltatdi jogokat gyakorol az irdnyitasa alé tartozé szervezeti egységek
dpoldsi és kisegitd feladatokat ellaté dolgozdi felett (szakdolgozok és kisegitd
dolgozok athelyezése, megbizésa, fegyelmi jogkor gyakorlésa).

- Szervezi és levezeti a szakdolgozdi értekezleteket, ahol értékeli az 4polas helyzetét és
meghatarozza a feladatokat.

- Irényitja és ellendrzi a fonbvérek, vezetd asszisztensek tevékenységét,

- Iranyitja azon dolgozdk képzését és tovabbképzését, akik felett a munkaltatéi jogkort
gyakorolja

- Utasitast ad, ellendrzi és beszamoltatja a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé dolgozokat.

- Egyiittm{kodik a gy6gyité-megel6zo ellatas, illetve a gazdasagi ellatas vezetdivel, és
a Szervezeti ¢s a Mlikodési Szabalyzatban meghatdrozott tovabbi feladatokat ellatja.

Harmadik fejezet: A megyei irdnyitis koordinAciés és feliigyeleti feladatainak intézményi

tamogatasi rendje

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szdmvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti
rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztiri feladatok
elldtdsa, az analitikdk el6allitdsa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatisok teljesitése.

A koltségvetés gazdélkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

A koltségvetéssel kapcsolatos igények irdsban rogzitése és megkiildése az iranyitd
megyei intézmény részére.

Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

Koltségvetesi dokumentécié alairasa.

Elbiranyzatok szabalyszer{i felhaszn4l4sa.

Szitkkség esetén a koltségvetésben elfogadott eldirdnyzatok modositdsanak /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

A banki 4tutaldsok biztositisa érdekében az intézmény fdigazgatdja a szdmla felett
rendelkezési jogot biztosit az irnyité megyei intézménynek.

A vevdi szamlak kiallitasahoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyité6 megyei
intézménynek.

Kiadas szama: 3.
Kiadés datuma: 2025.02.17. Oldal 27/ 33



SZAPLONCZAY MANO

MARCALI KORHAZ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

3.8. A munkamegosztdsi megillapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgéltatés,
informacié szolgaltatds kérése, illetve nyujtdsa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, médon és formaban.

3.9. On4llé bérgazdalkoddsi jogkérrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segité
alkalmazottainak személyi juttatisok és létszam elbiranyzataval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nall6 gazdalkodas.

3.10. Az intézmény vezetG-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltat jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrol folyamatos tdjékoztatas adas.

3.11. A rendszeres €s nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrél az el6irt
hataridore, az irdnyitd megyei intézmény altal meghatirozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa. '

3.12.  Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - létszamdsszetételrl
munkakoronként.

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

3.14.  Adatszolgaltatdis a koltségvetési jelentések, idOkozi mérlegjelentések és éves
kéltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

3.15.  Adatszolgéltatas a havi, negyedéves és éves adébevallasok elkészitéséhez.

3.16. Az intézmény foigazgatdja - vagy az 4ltala felhatalmazott - a jogszabalyok és a bels6
szabidlyozd  eszk6zok  elGirasait betartva gyakorolja  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkért.

3.17. A szdmvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabélyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

3.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockédzatkezelési rendszer kialakitésa és
miikddtetése.

3.19. Kialakitja és miikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacios és
kommunikacios rendszert

4, A kontrolling ¢és finanszirozasi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi
szolgaltatok kontrolling és vezetdi informaciés rendszerének miikodtetését, valamint a
finanszirozasi jelentések eldallitisat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas
fenntartoval és a finanszirozéval.

S. 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 elszamoldsok kialakitdsaban.

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

54. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

5.5. Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztdsa és rogzitése.

5.6. Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kédolasa.

5.7. Részvétel a finanszirozasi hibdk javitasiban.

5.8. Tertileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztisa, TVK figyelés.

5.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése.

6. A személyiigyi feladatok ellatdsa magiba foglalja a munkavallalok kivalasztisaval,

alkalmazasdval és a munkaviszony létesitésének és  megsziintetésének
kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat. A feladat magéba foglalja a kimutatisok,
statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.
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7. A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

7.1. Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatisi thmogatasa.

7.2. Személyi anyagok tarolasa az iranyito megyei intézmény 4ltal meghatarozott rendben.

7.3. Adatszolgaltatési, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

7.4. Statisztikak, kimutatdsok, adatszolgaltatisok készitése a személyiigyi teriilet

vonatkozasaban az irdnyit6 megyei intézmény irAnymutatisdnak megfelelen.

8. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a bels6é (kdz)beszerzési
szabalyok megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozésat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljérasok lebonyolitasat, a kapcsolédé adminisztracios
feladatok ellatasat.

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

9.1. Kozbeszerzési igény meghatirozasa, eljaras kezdeményezése. Az irdnyité megyei
intézmény a lebonyolitdé, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz0dd fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kdzbeszerzési eljaras
soran szakmai tdmogatast nyajt: szakmai igény meghatirozasa, biralé bizottsagba
kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag delegalasa, dontéshozo
testiilet esetén tag delegalasa.

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

9.3. Keretszerzddésbol, keret megallapodasbdél torténé megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kdzpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kézbeszerzési eljarast igényel (kozvetlen megrendelés).

9.4. Kozbeszerzési eljaras, valamint szerzédéskotések (kotelezettség véllalisok) OKFO
ellendrzésre (elozetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az iranyitdé megyei
intézmény véleményének rendelkezésre kell allnia).

9.5. Kozbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.

9.6. Az anyag, eszkdz igény rogzitése, s a belsod eljarasrend szerinti megkiildése.

9.7. A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhaté anyagok készletezése, tarolasa.

9.8. A konszignacids készletekhez kapcsoléd6é anyag felhasznalas, pétlas lejelentése a
szallito felé.

9.9. Leltarfeleldsok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

9.10. Ddintés a selejtezendd anyagokrol €s eszkdz6krol.

9.11. Az intézményi gyogyszertar és kozforgalmi gydgyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatésa.

9.12. A készletszintek meghatdrozdsa, dontés a készletek visszap6tlasardl, a megrendelési
mennyiségekrdl.

9.13. Az igényelt ellstmanyok atvétele,

10. Az épiilet-, gép-, miiszerlizemeltetés, javitis €s nyilvantartds széles feladatrendszert
foglal magaba, amibe beleértjiik a miiszaki iizemeltetés, z6ld feliilet gondozas,
portaszolgalat és parkolas, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi
feladatokat.

11. Az épiilet-, gép-, mliszeriizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az
albbi feladatokat az intézmény latja el:

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

112, Az iranyité megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések

el6készitésében, illetve a feladatok ellenGrzésében, a teljesitések igazolasaban.
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11.3.  Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az irdnyito
megyei intézményi iizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt
mas intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalléan intézkedhet.

11.4. A beruhazisok, feltjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatasokat tervezetten az irdnyité megyei beruhézasi iranyitashoz igazitja.

12. Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN
eszkozok és halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtaték iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai
biztonsagi rendszerek miikddtetése, az irodai eszkdzok €s mobil eszkozok ilizemeltetése.

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

13.1.  Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

13.2.  Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

13.3.  Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

13.4.  Fejlesztési igények meghatérozasa a megyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.

13.5.  Szakrendszerek kulcsfelhasznalodi feladatainak az ellatisa.

13.6.  Informatikai szolgaltatdsok végrehajtasanak igazolasa,

13.7. Hozzéférési igények (jogosultsdgok) meghatirozasa.

13.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalé oldali feladatok ellatésa.

14. A szillitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok &ltal sajat
gépjarmiive]l ellatott személy-, beteg- és aruszillitdsi feladatokat, valamint a kiilsd
partner 4ltal végzett rendszeres szallitdsi szolgéltatisokat. A feladat része a
gépjarmiipark iizemeltetése, s az adminisztracios feladatok ellatisa. A gépjarmiipark
lizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark karbantartésat, cseréjét, az id6szakos miiszaki
vizsgiztatas garancidlis hibajavits, lizemanyag és kendanyag utanp6tlas biztositasat, a
gépjarmiivek apolasét, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.

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

15.1. A szallitasi igények id6szakos megtervezése.

15.2. Az eseti szallitsi igények bejelentése.

153. A személyes haszndlatra atvett gépjarmiivekhez kapcsol6d6 adminisztracié ellatasa.

16. Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az
irdnyité megyei intézménnyel megallapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a
feladat atkeriil-e megyei elldtasba, vagy megmarad virosi feladatellatasban.

17. Az opcionalis feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény lathatja el
amennyiben errdl kiilon megallapodas sziiletik:

17.1.  Orvosi gép-miszer lizemeltetés, nem beleértve a beszerzési é€s kdzbeszerzési feladatokat.

17.2.  Elelmezés, beleértve az iizemi teriilet iizemeltetési, takaritasi feladatait is.

17.3.  Mosatas, beleértve az lizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

17.4.  Sterilizalds.

17.5.  Jogi feladatok ellatasa, nem beleértve a kézbeszerzésekhez tartoz6 szerz6dés eldkészités

és azok megkotésének a feladatait.

Negyedik fejezet: Az intézmény miikddési szabalyai

L
1.

Intézményi szintd belsé szabdlyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntart6 altal eldirt belsé
szabalyzatok elkészittetésérol a foigazgaté gondoskodik a kozépiranyité szerv
irinymutatasainak megfelelGen.
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2, A szabélyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi
vezet6-helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitésuk alatt all6 szervezeti
egységek a szabélyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabdlyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fbigazgatd
Jjovahagyasat kovetben véalnak érvényessé és hatalyossa.

4, Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatisait igénybe vevékre, illetve az
Intézmény teriiletén tartézkodékra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett
szamara hozzaférhetdvé és megismerhetdvé kell tenni.

IL. A szervezeti egységek miikddési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A szervezeti
egység mikddeési rendjének megalkotisdért és karbantartdsiért a szervezeti egység
vezetdje tartozik felelosséggel.

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

2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

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

24. a miik6désével kapcsolatos, jogszabaly éltal elbirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat lefrasokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovéhagydsat koveten a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozok munkakori lefrdsanak elkészitésérdl, mdédositasirél és a dolgozd részére
torténd atadasarol.

118 Az intézményen beliili kommunikiciés forumok szabslyai
Az Intézményben miik6d6 kommunikéciés forumok miiksdési szabalyait és feladatait az
SZMSZ 4. szamu mell¢klete tartalmazza.

Iv. A kozremiikodok intézményen beliili miikédésének, kapcesolatrendszerének rendje
Az intézmény a miik8dési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatdsok
teljesitéséhez mds egészségiligyi szolgiltaté kozremilkodését veheti igénybe, erre
iranyulé szerz6dés alapjan. Ha az intézmény az 4ltala nyujtott szolgaltatdsok
teljesitéséhez més egészségiigyi szolgaltaté kozremilkodését vesz igénybe, a
kozremiik6doé intézmeényen beliili miikddésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz.
mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositisa

1. A betegellatdas sordn a betegek szdmdra biztositani kell, hogy jogszabilyban
meghatérozott jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositand6 jogok az
alabbiak:

1.1. az egészsegiigyl ellatashoz valo jog,

1.2 az emberi méltésaghoz valo jog,

1.3 a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valé jog,

1.6, az onrendelkezéshez val6 jog,

1.7. az egeszségligyl dokumentacié megismerésének joga,
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1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségligyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabélyban eloirt
moédon kételezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabdlyban eldirt modon egészségiigyi ellatdsa tekintetében relevans
kériilményekr6l tajékoztatist adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

2.4. az intézmény hézirendjét betartani,

2.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,

2.6. Jjogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlBen igazolni.

3. A beteg és hozzétartozéi jogaik gyakorldsa soran kételesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg és hozzatartozéi jogainak gyakorldsa nem sértheti az
egészségligyi dolgozoknak torvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorlasinak médjat az Intézmény Hézirendje szabalyozza.

VL. Az egészségiigyi dokumenticib vezetésének rendje

1. Egészségiigyi dokumentéciénak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett irat,
lelet, képalkotd diagnosztikai eljéras soran késziilt felvétel.

2. Az egészségiigyi dokumentécié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamii melléklete
hatarozza meg.

VIL. Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi varélista vezetéséért, valamint a betegfogaddsi listat
vezetd személyt a féigazgaté jeldli ki.

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

3. A varolistara torténé betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsdra — az intézményi
vardlista vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is
kijelSlhetbek.

VIII. A fekvibeteg-szakellatds eljarasrendje

1. Az intézmény a fekvibeteg-szakellats eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2 A Magyarorszag teriiletén tartzkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositds
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositdsira kotott megéllapodas egyes szabalyairél szolé6 28/2020. (VIIL
19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljardsrendet az SZMSZ 8. szami
melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a jarébeteg-szakelltds eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellitas biztonsigit fokozé betegazonosité rendszer mitkidtetése

A betegazonositisra vonatkozo6 részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosit6
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szdmu mellékletét képezi.
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XI.

XIIL.

XIII.

bl S e

XN A

A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozé
szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
kerettben nem jogosult személyek, a nem Dbiztositottak ellatisanak, tovabbd a
biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok
részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabilyzata tartalmazza.

Az intézményi panaszkezelés szabilyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok ligyintézése az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.

Zaré rendelkezések

Az SZMSZ a Somogy Megyei Kaposi Mér Oktat6é Korhaz irdnyité megyei intézmény —
mint az intézmény fenntartdi jogai gyakorldsira kijel6lt szerv — jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasar6l a féigazgatd, illetve az éltala kijellt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatdsagan, a masik példanyat a mindségiranyitdsi torzsdokumenticidban,
harmadik példanyét az fenntarténal kell megérizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatdlyos SZMSZ elérhetéségét a hatdlybalépést kovet6en a belsd informatikai
héaldézaton is biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsd
szervezeti egység vezetGje koteles a szabilyzatba az éllando betekintés jogat a
dolgozdknak biztositani.

MELLEKLETEK

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segitd testilletek, szervezetek és bizottsagok mikddési
szabalyai és feladatai

Intézményben miikodtetett kommunikécids forumok miikddési szabalyai és feladatai
Kozremiik6dok intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentécié vezetésének rendje

Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az egészségiigyi szolgaltatds biztositasira kotott megallapodas egyes szabdalyairdl szol6
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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