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Els6 fejezet: Az intézmény alapvet6 adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

1. Azintézmény megnevezése:  Tapolcai Dedk Jend Korhaz

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:
2.1. Székhely:
e  cim: 8300. Tapolca, Ady Endre utca 1-3.

2.2. Telephelyek:
e  megnevezEs:

- cim: 8330 Siimeg, Kompanik Zsofia u. 6. (bérlemeény)
- helyrajzi szam:  Siimeg, belteriilet 947 hrsz.

3. Azintézmeény egyéb azonositd adatai:

e  NEAK finanszirozasi kodja: N592

o TB térzsszama: 0213833212

e  mikd&dési engedély szama: IF-118-13/2013.

e statisztikai szdmjele: 15813846-8610-312-19
e  addszama: 15813846-2-19

e  tOrzskOnyvi azonosito szam (PIR): 813848
o  bankszamlaszama: MAX 10048005-00333128

4. Az intézmény elérhetdséget:

o levelezési cime: 8300. Tapolca, Ady Endre u. 1-3.
o  kozponti telefonszama: 06-87-511080, 06-87-411655

e  kdzponti e-mail cime: titkarsag@tapolcakorhaz.hu

o  kdzponti honlapja: www.tapolcakorhaz.hu




II. Az intézmény jogallisa, miikodési kore, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény 155. § (10) bekezdése
szerint:

e varosi intézmény

2. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorlojanak:
e megnevezése: Beliigyminiszter

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

3. Az alapitd okirat:
o  Kkelte: 2023. apnlis 14.
e  sorszama: A-389-1/2023
4. Az alapits idépontja:  2013.mércius 29. (Magyar Allamkincstar 88-TNY-2234-2/2013-813848
szamu hatarozata.)
5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeltlése:

6. Az intézmény iranyit6 szervének:
e  megnevezése: Beliigyminisztérium

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

7. Az intézmény kozépiranyitd szervének:
o  megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatésig (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosig feladatairdl szolo 516/2020. (X1
25.) Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Korméany altal killén rendeletben
meghatirozott fenntaridi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyitd, valamint az ott meghatarozott szakmai
fenntart6i jogokat gyakorld iranyité varmegyei intézmény megnevezése:

e  Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Kérhaz

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:




e  megnevezése: OKFO
e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:
1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozo kdzponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdallkodasi besorolisa:
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szery.

Az intézmeny gazdalkodasi tevékenységét a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Koérhaz, mint
irdnyitd varmegyei intézmény latja el.

3.  Azintézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségligyrdl sz6ld 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jard- és
fekvibetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és kovetéses gondozésa.

4. Az intézmény fotevékenységének szakagazati szdma és megnevezése:

Szakégazati szam | Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam
] 054020 Védett természeti terliletek és természeti értékek bemutatasa,
megdrzése €s fenntartasa
2 | 072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatisa
3 | 072220 Jarébetegek rehabilitdcids szakellatisa
4 | 072230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa
5 | 072240 Jérobetegek egynapos ellatasa
6 | 072420 Egészségiigyi laboratdriumi szolgaltatasok
7 | 072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok
8 | 072450 Fizikoterapias szolgaltatas
9 | 073110 Fekvobetegek aktiv ellatdsa altalanos kérhazakban




10 | 073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos kérhdzakban

1 073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos
lcorhazakban

12 | 073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

13 | 073410 Egészségligyi apolas bentlakassal

14 | 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

15 {1 075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

16 { 093010 Felstfoki végzettségi szintet nem biztosité képzések

17 { 094130 Egészségligyl szakmai képzés

6. Az intézmény miikodési kore:

Ellatasi teriiletén feladata a jard-és fekvibetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa,
rehabilitacidja €s kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvObetegek aktiv és kronikus ellatasa,
rehabiliticidja, jarébetegek gyogyitd és rehabilitacios szakellatasa és egynapos ellatasa az egyén
gyogykezelése, életveszély elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult dllapot javitasa vagy a
tovabbi allapotromlas megeldzése céljabal.

Alaptevékenységébe tartozik az orvostudomanyi alap és alkalmazott kutatds végzése, szakmai
gyakorlati feln6ttoktatas.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény fbigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeloléssel):

® nines

9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat, melynek mértéke az alapitd okirat szerint nem
haladhatja meg a médositott kiadéasi eldiranyzatanak 30 %-at.

10. Amennyiben van, azon gazdalkodd szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a
kéltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

® nines

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:




12.

13.

14.

15.

16.

Az intézmény a tevékenyseégét finanszirozasi szerzodés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAXK) biztositja, tovabba intézmenyi
sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikGdési tertilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, mikdddési teriilete: az Orszdgos Tisztifoorvosi [livatal altal
az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXIL. torvény alapjan vezetett
kézhiteles nyilvantartasban szerepl6 ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetbi, vezetGhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkéltatéi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintet€ében az alapvetd munkaltatdi jogokat az orszigos
kérhaz-figazgatd/ gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az egyeb munkaltatd az irdnyitd varmegyei intézmény
féigazgatdja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatoja, dpolasi igazgatodja és az intézményvezetd altalanos vagy
szakmai helyettese, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd
munkaltatél jogokat az irdnyité varmegyei intézmény fdigazgatdja, az egyéb munkaltatoi
jogokat az intézmény f0igazgatdja gyakorolja.

13.4. A 13.3. pont szerinti munkaltatéi jogok gyakorlasa az orszagos kérhaz-foigazgatd altal
kiadott szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhato.

Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatdk:
o  egészségligyi szolgalati jogviszonyban,

o személyes kézremiikodOként, ha az orszidgos kérhaz-féigazgatd ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

o Onkéntes segitdként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére koételezett munkakérdket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmeény szervezetl felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.




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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységet, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenyseget, a pénziigyi €s gazdasagi tevékenyseget - a f6igazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi
igazgatd, valamint az lzemeltetési és koordinacios igazgatd iranyitja és az iranyitd megyei
intézmény koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-terilletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nalld szervezeti egységek latnak el, fognak Gssze. Az 6nallé szervezeti egységek
osztalyként mikddnek. Az osztdly meghatirozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodo
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozdédhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek ©ndllé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly mikddési rendje tartalmazza.

Az 6ndlld szervezeti egységek mitkddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatérozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett mikadési rendet frasba kell foglalni és azt a felugyeletet ellatd igazgato egyetértésével
a foigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdk szdmara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozé altalinos szabalyok

I

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdvetelményeknek megfelels,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nallésiga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabélyzat, illet6leg az intézmény feletti alapitdi, valamint
iranyitasi jogokkal felruhadzott irdnyité szervek hatirozatainak, egyedi utasitisainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdként a foigazgatd vezeti.

A foigazgatdt feladatainak ellatasdban az alabbi vezeto-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgatd,

3.2. apolasi igazgato,

3.3, Uzemeltetési igazgatd

A vezetd-helyettesek a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett lagak el az mtézmény orvos-
szakmai, apolasi tevékenységeinek iranyitasat. A vezeto-helyettesek kételesek az iranyitasuk és
feligyeletiik ala tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer miik6désének szervezésére és iranyitasara, amelyr6l rendszeresen kotelesek
beszamolni a fdigazgaténak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsill az egészségligyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
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valamint az egészségligyi szolgaltatd milkddése szempontjdbdl meghatarozd jelentdségi feladatot
ellato vezeto.

7. Az egészségiigyl szolgllati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. térvény végrehajtisardl szold
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,
7.2. az orvosigazgatdi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatodi feladatok ellatasara adott megbizas, valamint

7.4. az intézményvezets altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglalo vezetdi megbizés,
ha a munkakdrnek az intézmény szervezeti €s miukodési szabalyzatdban t6rténd létrehozasat
az orszagos korhaz-féigazgatd elézetesen jovahagyta.

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
minbsiilnek.

9. A fbigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhazta at — az iranyitd varmegyei intézmény foigazgatdja, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
a foigazgatd gyakorolja.

10. Ha jogszabéaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a f0igazgatd tanacsado
testiileteként miikodik €s a jogszabalyban, az intézmény irdnyitdsat €s felligyeletét végz6 szervek
déntéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmik&dve — latja el:

10.1. a feliigyeld tanéacs,
10.2. a szakmai vezeto testiilet,
10.3. az intézmeényben miik6dé allandé €s eseti jellegl bizottsagok.

ITI. Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1. Foigazgatd

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelos vezetOként — a fbdigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgato jogosult.

1.2. Az orszagos korhaz-foigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyeb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsat az intézmény orvosigazgatdja és apolasi
igazgatdja felett gyakorolt alapveté munkaltatdi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhazta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatoi jogokat — az orvosigazgato és az apolasi
igazgato kivételével — a f8igazgatd gyakorolja.

1.3. A fbigazgatd feladata és felelossége az intézmény Alapité Okiratdban eldirt tevékenységek
jogszabdlyban, intézményi koéliségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv altal
meghatérozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfelel¢ szakmai ellatas biztositasa, a gazdasdgossdg, a tervezési,



tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, €s a szilkséges ellendrzések elvégzese, ideértve a
belsd ellendrzés kivetelményeinek teljesitését is.

1.4. A fdigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitisaban vald részvétel az irdnyitd varmegyei intézmény iranymutatasai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszégos intézményl modszertani
tevékenységgel 6sszefliggd tevékenység irdnyitasa €s feliigyelete.

1.5. A fdigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitdsaban,
kidolgozasaban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeallitasara. Részt vesz az intézmény szakmal anyagainak
Osszedllitasaban.

1.6. A f6igazgatdéi munkakor bettltetlensége esetére, valamint ha a foigazgaté a feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsz{inéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé kériilmények korabbi idopontban sziinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatirozott vezeto-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgatd — helyettesiti.

1.7. A foigazgatét tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes bet6ltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgatoi hatdskorbe tartozo munkaltatdi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a féigazgat6d altalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartos akadédlyoztatas alatt a foigazgatd 3 munkanapot meghaladé tavollétét
kell érteni.

1.8. Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a foigazgatd a kiadmanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy belso szabalyzat azt a foigazgaté kizarélagos kiadméanyozasi
jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt €s igazolt rendkiviili slirgfsség esetében és
kizarélag akkor kiadmanyozhatd helyettesitési jogkoérben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jarna.

1.9. A foigazgat6 kozvetleniil iranyitja:
e az adatvédelmi tisztviseldt,
e  az integritasi felelost,
¢ azinformdciébiztonsagi feleldst.
e abelso ellendrzési tevekenységet,
e  afOigazgatoi titkarsagi tevékenységet

e intézményi infekcidkontroll

2. Orvosigazgatd

2.1. Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatds biztositdsdhoz szikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelos az
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intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért eés koordinacidjaért. E mindségében a
féigazgatd orvosszakmai helyettese.

2.2. Az orvosigazgatér munkakdr betéltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add koriilmények
korabbi idopontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatédrozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

2.3. Az orvosigazgatd feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik kiilondsen a féigazgatdval, a
vezetbhelyettesekkel, tovabbd az intézmény valamennyi vezet6 beosztasit dolgozdjaval.

2.4. Az orvosigazgatd kozvetleniil iranyifja:

Az orvos-igazgato feladatkorébe tartozik - a féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett — az
Intézményben nytjtott orvosi €s intézeti gyogyszerészi tevekenység felligyelete és a
tevékenységek 0sszehangolasa, ennek keretében killéndsen:

a.) az egészségligyi dokumentacid vezetése szabdalyszerliségének biztositasa és
feliigyelete,

b.) az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

¢.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

d.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valé kdzremGkadés,
e.) a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

f) az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

g.) a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

h.) a gydgyintézet higiénés rendjének biziositasa €s feliigyelete,

i.) a gyoOgyintézetben nyujtott egeészségiligyl szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellenérzése,

J-) a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségligyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

k.) a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatésa.,

3. Apolési 1gazgato

3.1. Az épolasi igazgatod az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordinélja a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellen6rzése mellett.

3.2. Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyijtott dpolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Osszehangoldsa. E mindségében a foigazgatd apolasszakmai helyettese.

3.3. Az apolasi igazgatdl munkakor betdltetiensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsz(inéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 korilmények
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korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idOpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatérozott vezetd — a meghatarozott vezeto tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

3.4. Az &polasi igazgatd kdzvetlenil irdnyitja:

o a.)a kérhdzi 4polasi dokumentacio szabélyszerli vezetésének, a dokumentacio szakmai
tartalmanak feliigyelete,

¢ b.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

o c.)a betegek éltal bejelentett panaszok kivizsgalasdban vald kézremiikddés,
e d.)abetegjogi képviseldvel valo kapesolattartas,

o &) a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

o  f)ahazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzese,

e g} a gylgyintézetben &apoldi és egyéb egészségigyl szakdolgozdi munkak&rben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositdsa és feliigyelete,
valamint

o  h.)aszervezeti és mikoddeési szabalyzataban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.,

Uzemeltetési igazgat6

Az lizemeltetési igazgaté feladatkGrébe tartozik - a féigazgaté kdzvetlen irdnyitasa mellett — az
Intézmény milkodésével Ssszefliggd muiszaki é€s intézménylizemeltetési feladatok, valamint a
mindezekkel 6sszefiiggesben felmeriilé adminisztrativ feladatok ellatdsa a megyei iranyito
intézménnyel valé egyiittmiikddési megallapodas keretében.

Orvosi gép-miiszer lizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési feladatokat.
Elelmezés, beleértve az tizemi teriilet izemeltetési, takaritési feladatait is.

Mosatas, beleértve az lizemi teriilet Gizemeltetési, takaritasi feladatait is.

Sterilizalas.

e Raktarozasi feladatok ellatasa

Bizottsagok, testiiletek

5.1. Az intézmény vezetésének munkdjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

° Szakmai vezetdi testiilet

o  Feliigyeld tanacs

5.2. Az intézmény vezetésének munkéjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalissal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

o  ctikai bizottsag,
e gylgyszerterapias bizottsag,

e  infekciokontroll és antibiotikum bizottsag,
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ad hoc bizottsidgok,

5.3. Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikédési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szanm melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskéri rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei:

A fdigazgatd kizarélagos hataskorét a 43/2003. (VI 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjéan kizardlagos hataskérébe
tartozik:

1.

a) jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a vezetd helyettesek megbizdsa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettitk az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

b) a gybgyintézet szakmai osztdlyai vezetbinek megbizdsa, illetve a megbizas
visszavonasa,

¢) a vezetd helyettesek munkakéri lefrasanak meghatarozasa,

d) jogszabély eltérd rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

e) az intézetl szervezeti €és miikddési szabAlyzatban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

1) a gydgyintézet tevekenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

g) mindaz, amit jogszabaly a féigazgatd kizardlagos hataskorébe utal.

A fbigazgatd hataskorébe tartozik tovébba:

a.) az Intézmeény orvos-szakmai, apolasi, lizemeltetési és koordinacios, mindségligyi,
vezetésének irdnyitdsa és koordindlésa;

b.) a gazdalkodas irdnyitasa, a koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi tervek elkészittetése.
c.) a gazdasagi és pénziigyi intézkedések meghozatala;

d.) az iranyito intézmény gazdasag igazgatdjaval kdzosen az Intézmény vagyonaval vald
gazdalkodas rendeltetésszer(i és optimalis megteremtése;

e.) a kotelezettségvallalasi-, ellenjegyzési-, €s utalvanyozasi jogkérok megfeleld szintl
meghatarozasa az iranyito intézmény gazdasag igazgatd egylittmiikddésével;

f.) az Intézmény és a NEAK k&zott megk6tendd finanszirozasi szerzédés eldkészitésének
koordinélasa és a szerzodés megkitése;

g.) a Kollektiv szerzddés megkitése vagy a Munkaiigyi Szabalyzat elkészitése, a
munkaltatéi oldal képviselete.

h.) az Intézmény Mindségpolitikdjanak és a mindségcéljainak meghatarozasa,

1.) a katasztrofa- és polgari védelmi, illetve tlizvédelmi riaddtervének kidolgoztatdsa, és
annak megismerietése a munkavallalokkal;
J-) a kozvetlen alarendeltségében miikdds szervezeti egységek munkdjanak operativ
irdnyitasa, és vezetoi ellendrzése;

k.) az orvosetikai kdvetelmények betartasanak ellendrzése;
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l.} a munkafegyelem megtartdsanak ellenbérzése a kdzvetlen alarendeltségében mikddo
szervezeti egységek vonatkozaséban, illetve ellendriztetése a tobbi szervezeti egységnél;
m.) a vezetok és a beosztottak pontos, Osszehangolt koopericidra és koordinacidra is
kiterjedd munkakéri leirasa elkészittetése és kiadasa;

n.) felelésségbiztositds megkotése.

ny.) kockazat elemzés elkészittetése, munkakdriilmények biztositisa.

0.) a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

6.) ellatja az Intézmény képviseletét.

p.) ellendrzési és beszamoltatasi jog illeti meg az Intézmény valamennyi feladatara és
munkavallalojara kiterjedGen.

r.) az Intézmény valamennyi munkavallaléjara kiterjedd utasitasi joggal rendelkezik;

s.) egy személyben jogosult a gazdasagi kihatdst kotelezettségvallalasnak nem mindsiilé
szerzbdéskotések alairdsara;

sz.) teljes korii ktelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkore van;

t.) ellatja, illetve ellattatja mindazokat a feladatokat, amelyek nem tartoznak az alapité
kizardlagos hataskorébe.

Felel6s:

a.) az Intézmény kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, a kdltségvetési
szervek vagyongazdalkodédsara vonatkozo szabélyok, a vagyonkezelési szerzodésben
meghatarozott feladatok ellatdsdért, az Intézmény gazdalkodasaért, a tervezési,
beszdmolasi és informacid-szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért;

b.) az Intézmény mikodeésével Osszefliggh hatilyos jogszabalyok, belsd utasitdsok
betartdsaért, végrehajtasaért, az etikai kdvetelmények teljesitéséért, miikddést eldsegits
szabalyzatok elkészitéséért;

c.) felelés a mindazon szervekkel valo kapcsolattartasért, egyiittmiikodésért, amely
szervek milkédése érinti az Intézmény tevékenységét (Veszprém Virmegyei
Korményhivatal Népegészségiigyi Fbosztaly (ANTSZ), NEAK, NEAK FIFO (volt
GYOGYINFOK), stb.);

d.) felelds a szakmai szervezetekkel, érdekképviseletekkel valo, az Intézmény testliletként
miikddo szervezeteivel (bizottsagok), kiiléndsképpen a Szakmai Vezetd Testiilettel valo
egylittmikddésért.

2. A fGigazgatd kézvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

1.

Adatvédelmi tisztviseld, amelynek részletes feladatait a szervezeti egység miikddési rendje
hatdrozza meg.

Integritas felelds, amelynek részletes feladatait a szervezeti egység milkédési rendje hatérozza

Informécidbiztonsagi felelds, amelynek részletes feladatait a szervezeti egység miikodési
rendje hatarozza meg.

3. Belsé ellen6rzés, amelynek részletes feladatait a szervezeti egység miikddési rendje hatdrozza meg.

4. Foigazgatdi titkarsag, amelynek részletes feladatait a szervezeti egység miikddési rendje hatarozza

meg.
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Intézményi infekcidkontroll, amelynek részletes feladatait a szervezeti egység miikddési rendje
hatarozza meg.

Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

L.

A orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:

Az orvos igazgaté a fdigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett, feliigyeli, ellenérzi a
szervezeti felépitéshen hozzd tartozé a székhelyen miitkddd betegellatast, a
népegészségiigyi ellatast nyjtd szervezeti egységek munkajat.

Az orvos igazgatdt tidvolléte esetén a kronikus belgydgyészat osztdlyvezetd fOorvosa
helyettesiti. Az orvos-igazgatd az Intézmény munkaszervezetében vezetonek mindsiil.
a.) az orvosi €és gyogyszerészi tevékenység feliigyelete, és a tevékenységek
0sszehangolasa;

b.) javaslatot tesz az Intézmény egészséglgyi, orvos szakmai koncepcidjanak
kialakitasara;

c.) az egészségligyi dokumentacid szabalyszerliségének biztositasa és feliigyelete.

d.) iigyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete;

e.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

f.) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban torténé kézremikodes;

g.) a betegjogi képviselovel valo kapcsolattartas;

h.) az egészségligyi hatdségi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

i.) feligyeli a hazirend betartasat, ellenérzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat;
j-) a betegellatas higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete;

k.) az egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése;

1) az orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzése;

m.) részt vesz a fOigazgatoi értekezleteken;

n.) koordindlja a fekvobeteg és jarobeteg ellaté diagnosztikai laboratériumok
egylittmiikodését €s az ehhez kapcsolédd mlkddési szabalyzatok elokészitését,
folyamatos korszer{isitését;

ny.) figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatdit, azokat értékeli, az orvos
szakmai tevékenység hatékonysagat elemzi;

0.) részt vesz az Intézmény finanszirozasi szerzodésének elokészitésében;

&.) orvos szakmai kdzremiikddést biztosit a kontrolling rendszer miikddéséhez;

p.) a foigazgatot rendszeresen és folyamatosan téjékoztatja a feladatai végrehajtasardl, a
féigazgatdval napi szinten munkakapcsolatot tart;

q.) elkésziti a feliigyelete ala tartozd szakterliletek belsé szabalyzatait;

r.) szakmai kapcsolatot tart az egészségligyi ellatd szervezetekkel;

s.) szakmai forumokon, szakmai kérdésekben képviseli az Intézményt.

sz.) szakmai anyagok és eszkozok beszerzése soran részt vesz a birdlati szempontok
kialakitasaban.

t.) feliigyeli az egészségligyl tudomanyos tevékenységet.

u.) a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitisi, aldirasi, ellen6rzési és
beszamoltatasi jogk6re van.
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o i} jogosult a hataskdrébe utalt feladatok teljesitésének igazolasa.

e v.) elkésziti a kozvetlen beosztottak munkakéri lefrasat, illetve kézremikodik az
iranyitasa ala tartozék munkakori Ieirdsanak elkészitésében.

e w.) atruhizott hatiskérben gyakorolja azokat a munkaltatéi jogokat, amelyeknek
gyakorlasaval a foigazgatd megbizta.

e z.) javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vonatkozasdban az
alkalmazéera, illetve munkajogviszony megeziintetésre.

e Felelds:
e a) a hatalyos jogszabalyok, Intézményi szabalyzatok és utasitdsok betartdsaért és
betartatdsaért;

e b.) felel a hataskorébe utalt ktelezettségvéllaldsok betartasaért és betartatasaért;

e c.) részt vesz a koltségek tervezésében, felljitasi, beruhézasi tervek el6készitésében az
orvos szakma képviseletében.

o d.) a kdzvetlen irdnyitasa ald rendelt szervezeti egységek miiksdéséért;

e e) az iranyitasa ald rendelt szervezeti egységekben foglalkoztatottak munkakori
leirdsdnak elkészitéséért;

o f) kozvetlen felelosség terheli az orvosi gyogyitd-megelézd betegellaté munka
eredmeényes €s szakszer(i, idében torténd elvégzéséért, az etikai és mindségiligyi szabalyok
betartasaért;

e g lgyel a szolgalati Ot betartisdra, szakmailag, erkolesileg és etikailag példat mulal,
munkatarsakkal peldas munkatarsi kapesolatot alakit ki.

e  h.) felel szakmai fejlesztési programok koordinalasaért. ...

7. Az orvosigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezetli egységek feladatai:

4.1 Fekvdbeteg ellatas:

Aktiv belgyogyaszati osztaly,
Kronikus belgyogyaszati osztaly,
Apolasi osztély,

Tudbgyogyaszati rehabilitacios osztaly
Kozponti diagnosztikai egységek
Szakmai bizottsag

4.2 Jardbeteg szakellatasok

4.3

A fekvibeteg ellatas és a hozza kapcsolodo jardbeteg ellatas mikodésének részletes szabalyait
az egységszintll mitkddési szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu figgelékét képezi.

Intézeti gydgyszertar

A jaro- és fekvbbeteg ellatas diagnosztikus és terdpias tevékenységének megfelel6en biztositja
a gyOgyszerek, vegyszerek, kotszerek, szérumféleségek, rontgenfilmek, egyszer hasznalatos
szerelekek, tesztanyagok, regisztralé papirok, infiziék beszerzését, a beérkezett
gyogyszerféleségek ellendrzését, nyilvantartasat, elszdmolasat, kiadasat, ill. bizonyos
gyogyszerek elkészitését, Felligyeli az osztalyok gyégyszergazdalkodasat.
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4.4 Intézményl Infekcidkontroll (kérhazi higiénikus)

Feladata elvégzéséhez az egészségligyi ellatassal Osszefliggd fert6zések megelbzésérdl, e
tevekenységek szakmai minimumfeltételeirdl és felligyeletérsl szolé 20/2009. (VIL 18.) EiM
rendelet szabdlyai az irdnyado6. Ellendrzi, véleményezi higiénés helyzetet, sziikség esetén
ajanlasokat tesz. Elvégzi és értékeli a nozocomidlis helyzetet, adatgyiijtést, dokumentalést,
elemzést végez. Szoros kapcsolatot tart fenn az osztalyok munkatarsaival, a higiénikus névérrel.
Jarvanytgyi kérdésekben javaslalot tese a2 [0igasgatonak a megelGeéste vonatkosouan. FelelOs az
Intézmény higiénés-jarvanyiigyi adatszolgaliatasaérl. Feladata a veszélyes hulladék kezeléséhez
k&todo folyamatok iranyitasa és feliigyelete is.

5. Az apolési igazgatd feladat- és hataskorei

5.1 Az apolasi igazgato hataskorébe tartozik:
Az apolasi igazgatd feladata a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett az dpolasi tevékenység
feliigyelete és a tevékenységek 6sszehangoldsa. Az dpoldsi igazgatot tivollét esetén az Apolési
osztaly fonbvére helyettesiti. Az dpolasi igazgatd az Intézmény munkaszervezetében vezetének
mindsiil.

a.) az apolast dokumentacio szabalyszerll vezetésének, a dokumentacid szakmai tartalmanak
feliigyelete;

b.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

c.) a betegek dltal bejelentett panaszok kivizsgalasédban valé kézremiikddes;

d.) kapcsolattartas a betegjogi képviselével;

e.) a higiénés rend folyamatos figyelemmel kisérése;

f.) a hazirendbe foglalt rendelkezések veégrehajtasanak ellenorzése;

g.) az apoloi €s egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakorben foglalkoztatott egészségligyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositisa;

h.) az apolasi munka iranyitasa, szervezese, ellendrzése;

i.) a betegellatd osztalyok, a diagnosztikai egységek, illetve jarobeteg-ellatd egységek
szakdolgozoi munkéjanak koordindlasa, a fénévérek, vezetbasszisztensek Gtjan;

j.) az iranyitisa ald tartozd egységek, munkakodrok munkabeosztasanak, tigyeleti-készenléti
rendszerének megszervezése, a hatalyos jogszabalyok alapjan €s ellendrzése;

k.) a mindenkori feladatoknak megfeleléen megallapitja az apolasi, asszisztensi, egészségiigyi
segédszemélyzet létszamat, és a létszdmra vonatkozdan javaslatot tesz a foigazgatonak;

1) rendszeresen ellendrzi, értekeli a szakdolgozdk és az apolasi kisegitd személyzet szakmai
munkajat és etikai magatartasat;

m.) az apolas mindségbiztositast érintd, elméleti és gyakorlati kérdéseiben tevékenyen
kdzremiikddik;

n.) gondoskodik az &apolasi protokollok elkészitésérol, kiadasardl, gyakorlatban torténd
bevezetésérdl és annak megfeleloen végzett apolasi munka ellendrzésérdl;

ny.) kidolgozza az 4polasi dokumentacio vezetésének egységes elveit €s ellendrzi azok
betartasat;

0.) elkésziti a kdzvetlen beosztottak munkakori leirasat, illetve kozremiikddik az irdnyitdsa ala
tartozok munkakori leirasanak elkészitésében.
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6.) megszervezi és levezeti a fonbvéri, valamint szakdolgozdi értekezletet, ahol értékeli az
dpolasliggyel 6sszefliggd helyzetet és meghatarozza a feladatokat;

p.) ellenérzi az érvényes jogszabalyok és helyi szabélyzatok, eljarasleirasok betartdsat az altala
irdnyitott teriileteken,

q.) megszervezi az egeészségigyi szakdolgozok és kisegitok tovabbképzését, illetve az
iskolarendszerben és iskolarendszeren kiviili képzését;

r.) a tovabbtanulok tdmogatdsara, a tamogatas mértékére javaslatot tesz a foigazgatonak;

s.) rendszeresen ellenrzi az 4apolas teriiletén a tudomanyos munkdt, a vonatkozd
rendelkezéseknek megfelelden;

sz.) jovahagyja az apolaskutatasi témaékat;

t.) elkésziti az eldirt beszamolodkat;

u.) elkésziti a feliigyelete ala tartozd szakteriiletek belsd szabalyzatait;

ii.) jovéhagyja a tudomdnyos elGadasra, Osztondijra, kiilfoldi tanulméanyutra benyujtott
palyazatokat az apolasi teriileten;

v.) figyelemmel kiséri a belsé — munkajukhoz tartozo - szabalyzatok tartalmat, szitkség esetén
aktualizalja azokat;

w.) részt vesz a koltségek tervezésében, feltjitasi, beruhdzasi tervek elokészitésében az apolasi
szakma képviseletében.

Z.) részt vesz a fOigazgatd értekezleteken é€s a Szakmai Vezetd Testiilet tilésein, valamint
sziikség szerint az egyéb orvos-vezetdi, vagy osztalyértekezleten, és a tevékenységi korét érint6
szervek tilésein;

zs.) feladatai ellatasa soran koteles a szolgalati utat betartatni, a szakmai, etikai szabalyokat
betartani, példas munkatarsi kapcsolatot kialakitani.

y.) szakteriiletét illetden a szakmai vezetOk alkalmazasa és jogviszonyuk megsziintetése
vonatkozasaban javaslattételi jog illeti meg;

v.a.) alairasi jogkore van a sajat munkakoréhez tartozo levelezés tekintetében;

y.b.) alairja az altala irdnyitott dolgozdk tigyeleti-készenléti havi beosztasat és az iranyitdsa ald
tartozok rendkiviili munkavégzését, jelenlét ivét,

y.c.) a feladatk6rébe utalt kérdésekben déntési, utasitasi, beszamoltatési, ellendrzési, alirasi
joga van.

y.d.) képviseli az egészségligyi szakdolgozdékat a szakmai értekezleteken és férumokon,
valamint kiils6 szervek elott.

y.e.) apolasvezetdi értekezletet tart.

y.f) apolasszakmai ligyekben eljarhat az Intézmeény képviseletében.

y.g.) jogosult a hataskorébe utalt feladatok teljesitésének igazolasa.

v.h.) feladatainak ellatdsa sordn koteles egyiittmitkddni az orvos igazgatdval, a higiénes
szolgalatial.

y.j.) atruhdzott hataskérben gyakorolja azokat a munkéltatéi jogokat, amelyeknek
gyakorlasaval a féigazgat6é megbizta,

y.k.)javaslatot tesz az iranyitasa alad tartozd szervezeti egységek vonatkozasaban az
alkalmazéasra, illetve munkajogviszony megsziintetésre

Felelds:

a.) az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért;

b.) a hatalyos jogszabalyok, szabélyzatok és utasitasok betartasaért és betartatisaért;

c.) a hataridok betartasaért, a munkakori leirdsban és munkatervben szerepldé feladatok
maradéktalan elvégzéséért;.

d.) felel a hataskorébe utal kitelezettségvallalas betartasaért, illetve betartatasért;
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e.) beszamoldinak helytallésagaért és targyszeriiségéert;

f.) az apolds szinvonalinak emelése érdekében megtesz minden lehetséges intézkedést, és
gondoskodik a hibak feltarasarél, ezekre az illetékes vezetdk figyelmét felhivja;

g.) az iranyitasi terliletén a belsé ellenGrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az észlelt
hidnyossagok jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért;

h.) a szervezeti egységek altal leadott havi rendkiviili munkaorak, iigyeleti-készenléti dijak és
muszakpotlékok kifizetése mogotti valosagos teljesités ellendrzéséért, ezek csdkkentéséért.

6. Az apolasi igazgatd kizvetlen irdnyitisa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

6.1 Egészségiigyi szakdolgozdk és egészségligyi kisegitd személyzet
6.2  Apolasi osztily

6.3  Aktiv belgydgyaszat

6.4  Kronikus belgyogyaszat

6.5 Tudoégyogyaszati rehabilitacids osztaly

6.6  Jarobeteg ellatas

6.7  Betegszallité szolgalat

6.8  Betegfelvételi iroda

6.9 Kozponti kdrlaprarold

6.10 Dietetika

7. Aziizemeltetési és koordinacids igazgatd feladat- és hataskorei
Az iizemeltetési és koordinacids igazgato hataskorébe tartozik:

o Az lizemeltetési igazgatd feladat- €s hataskdreit a munkakori leirasa, valamint az iranyito
megyel intézmeny €s a varosi mtézmeény kézoti megallapodas tartalmazza.

Orvosi gép-miiszer izemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési feladatokat.
Elelmezés, beleértve az iizemi teriilet izemeltetési, takaritasi feladatait is.

Mosatés, beleértve az iizemi teriilet izemeltetési, takarftasi feladatait is.

Sterilizalas.

Raktarozasi feladatok ellatasa
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Harmadik fejezet: A megyei irdanyitas koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi
timogatisi rendje

1.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljdk az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a kbltségvetésének a jogszabalyok szerinti régzitését, €s az
adatok strukturalt feldolgozasat. A terillet része a pénztari feladatok ellatdsa, az analitikak
eloallitdsa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazdalkodési, illetve pénzigy-szdmvitel feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetéssel kapcesolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az irnyitd varmegyei
intézmeny részére.

2.2. Részvétel a széveges indokolas elkészitésében.

2.3. Koltségvetési dokumentacié alairasa.

2.4. Eldiranyzatok szabalyszer( felhasznalasa.

2.5. Szitkség  esetén a  koltségvetésben elfogadott  eldiranyzatok  modositidsdnak  /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

2.6. A banki atutaldsok biztositdsa érdekében az intézmény fOigazgatoja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyitd varmegyei intézménynek.

2.7. A vevéi szamlak kidllitasdhoz, valamint a kifizetések clrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyitdé varmegyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztisi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgiltatds,
informécio szolgaltatds kerése, illetve nyidjtasa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, mddon és formaban.

2.9. Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkéit segitd
alkalmazottainak személyl juttatasok és létszam elGiranyzatdval a munkajogi cldirdsok
figyelembe vételével 6nallo gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetO-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrol folyamatos tdjékoztatas adas.
2.11. A rendszeres €s nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az

eldirt hatariddre, az irdnyitd varmegyei intézmény altal meghatarozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositdsa.

2.12. Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol, - létszamdsszetételrol
munkakérdnként.
2.13. Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez szitkséges dsszes

bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgaltatds a koltségvetési jelentések, idOkozi mérlegjelentések és éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitéséhez.
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2.16. Az intézmény féigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok ¢€s a belsé
szabalyozd eszkozok eldirasait betartva gyakorolja kitelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkort.

2.17. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozésa.

2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockdzatkezelési rendszer kialakitasa és
milkddtetése.

2.19. Kialakitja és mukddteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacids és
kommunikacios rendszert

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatdk
kontrolling és vezetdi informécids rendszerének mitkddtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
eloallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartéval és a finanszirozdval.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.
4.2. Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitidsiban.
4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalésa a gazdalkodasba.
4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa,
4.5. Keretgazdalkodas mitkédtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.
4.6. Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kodolasa.
4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.
4.8, Tervezett éves keret (a tovabbiakban: TEK) intézményi felosztasa, TEK figyelés.
4.9. TEK atcsoportositds kezdeményezése.

A személyiigyi feladatok ellatdsa magdba foglalja a munkavéllalék kivélasztasaval,
alkalmazdsaval és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatdsok
elvégzéset.

A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1. Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.
6.2. Személyi anyagok taroldsa az iranyitd varmegyei intézmény altal meghatirozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikdk, kimutatisok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az iranyitd varmegyei intézmeény iranymutatadsanak megfelelden.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsd (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazésat, a Dbeszerzési, kOzbeszerzési igények meghatirozsat, az -eljardsok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolédo adminisztracios feladatok ellatésat.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
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8.1. Kbézbeszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése. Az irdnyitdé megyei intézmény a
lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6do fél és a szamlakiegyenlito valamit a
teljesités igazolo. Az intézmény a kozbeszerzési eljards sordn szakmai tdmogatast nydjt:
szakmai igény meghatarozésa, birald bizottsagba kozbeszerzés tirgya szerinti szakértelemmel
rendelkez6 tag delegéalasa, dontéshozd testiilet esetén tag delegalasa.

8.2. Vis maior beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitisa.

8.3. Keretszerzodésbol, keretmegallapodasbol torténé megrendelés (intézményi lehivéas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kizbeszerzési eljarast igényel (kbzvetlen megrendelés).

8.4. Kozbeszerzési eljérds, valamint szerzodéskotések (kitelezetiség vallaldsok) OKFO
ellenérzésre (elozetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az irdnyitd megyei intézmény
véleményének rendelkezésre kell allnia).

8.5. Kozbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.

8.6. Az anyag, eszk0z igény régzitése, s a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.

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

8.8. A konszignacids készletekhez kapcesolodo anyag felhasznalds, pétlas lejelentése a szallité felé.

8.9. Leltarfeleldstk megnevezése, részvetel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Déntés a selejtezend6 anyagokrdl és eszkozokrol.
8.11. Az intézményi gydgyszertar készlet és raktirgazdélkodési feladatainak az ellatasa.
8.12, A keészletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapotlasardl, a megrendelési

mennyiségekrol.
8.13. Az igényelt ellatmanyok atvétele.

9. Az épilet, gép-muszer lizemeltetes, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magaba,
amibe beleértjiik a miszaki {izemeltetés, z6ld felilet gondozas, portaszolgéilat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

10.1. Igények, problémék jelzése az iranyitd varmegyei intézmény részére.
10.2. Az irdnyité varmegyel intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések el6készitéseben, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések igazolasaban.

10.3. Kiilénleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztréfahelyzet esetén, amennyiben az irAnyité
varmegyei intézmeényi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt mas
intézmény nem veszi at, az intézmény onalléan intézkedhet.

10.4. A beruhazasok, feldjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségligyl
szakellatasokat tervezetten az iranyit6 varmegyei beruhazasi iranyitashoz igazitja.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN eszk6z0k és
halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatdk
iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
milkédtetése, az irodai eszkizik és mobil eszkézik lizemeltetése.
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12. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3. Informatikai szolgéltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatérozisa a varmegyei informatikai szolgaltatd bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznaldi feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatdsok végrehajtasanak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsdgok) meghatirozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznald oldali feladatok ellatésa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatdk altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- é