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1. ALTALANOS RESZ

Az allamhéaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), az annak
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII, 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint az
agazati kiilon térvények: az egészségiigyrdl sz6lé 1997. évi CLIV. torvény (tovabbiakban:
Eiitv.) és a kapcsolodd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével a Paksi
Gyogyaszati Kozpont szervezeti felépitésének és miikddésének rendje ezen Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

Jelen szabalyzat hatalya a Paksi Gydgyaszati Kézpont (a tovdbbiakban: intézmény) teljes
mitkddésére és valamennyi tevékenységére kiterjed. A szabalyozas alkalmazasa kiterjed az
intézmény valamennyi telephelyére, valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara.

1.1. AZ INTEZMENY ADATAI

Elnevezése: Paksi Gydgyaszati Kozpont
Jogallasa: Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv, nallo jogi személy
Székhelye: 7030 Paks, Tancsics Mihaly u. 13.
Telefon: 06-75/830-840

Fax: 06-75/519-447

E-mail: titkar@pgyk.hu

NEAK finanszirozasi kddja: 2436

ANTSZ egyedi azonosit6ja: 022507
Torzsszama: 418070

Adoszama: 15418070-2-17

Az alapitas datuma: 1992. janius 27.

Az alapité okiratanak keltét, szamat: 2021. marcius 9., GYA-1/2021., valamint a GYM-1/2023.
szamu okirattal, és a 129/2025. (V. 29.) szdmu képviseld-testiileti hatarozattal moédositott

Telephelyei: Paksi Gyogyaszati Kézpont, 7030 Paks, Téncsics M. u. 13.
- Kozponti Rendelbintézet A és B épiilet
— 1I. sz. Rendel6intézet, 7030 Paks, Baratsag u. 2.
— Haziorvosi Rendels, 7030 Paks, Domb u. 10.

A feladat ellatasara szolgalé vagyon:

Paks Varos Onkorményzata 4altal hatdrozatlan idére, téritésmentesen hasznalatba adott,
korlatozottan forgalomképes dnkormanyzati térzsvagyon.
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Iranyit6 szerv neve, cime:  Paks Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete
7030 Paks, Dozsa Gyorgy ut 55-61.

Szakmai feliigyeleti szerve:
Tolna Varmegyei Kormanyhivatal, Paksi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztaly, melynek feladata az Eiitv. szerint ,,az egészségiigyi agazati
jogszabalyok, valamint a szakmai szabalyok érvénye-siilésének ellendrzése™.

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:
Az intézmény tevékenységét finanszirozasi szerzOdés alapjdn az
Egészségbiztositasi Alapbdl, a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld (a
tovabbiakban: NEAK), valamint az $nkormanyzati tdmogatas (fenntartoi
finanszirozds) biztositja, tovabbad az intézmény sajat bevételekkel
rendelkezik.

Gazdalkodasi besoroldsa:  Gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.
Az intézmény koézfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi LXXXIX. tv.
(tovabbiakban: Métv.) 13. § (1) bekezdés 4. pontja alapjan az egészségiigyi
alapellatasrol valo gondoskodas.

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
862200 Szakorvosi jarobeteg-ellatas

Az intézmény alaptevékenysége: Az Eiitv. 88. §-a szerinti alapellatasi, illetve 89-90. §-a szerinti
egyes, az intézmény szervezeti €s miikddési szabdlyzatdban meghatirozott jarobeteg-
szakellatasi feladatok ellatasa.

Az intézmény alaptevékenységének korményzati funkcio szerinti megjeldiése:

l;f;;;?ggj:; korményzati funkcié megnevezése
1 013360 Mads szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
2. 072111 Haziorvosi alapellatas
3. 072160 Betegszallitds, valamint orvosi rendelvény(i halottszallitas
4. 072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
5 072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatisa
6. 072230 Jarébetegek gyogyitdé gondozasa
7. 072240 Jarobetegek egynapos ellatdsa
8. 072311 Fogorvosi alapellatas
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9. 072312 Fogorvosi ligyelett ellatas

10. 072313 Fogorvosi szakellatas

1. 072420 Egészségiligyi laboratdriumi szolgaltatasok

12, 072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

13. 072450 Fizikoterapias szolgaltatas

14. 074011 Foglalkozis-egészségiigyi alapellatas

15. 074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

16. 074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgéalatok

17. 074020 Sportoldk sportegészségligyi vizsgalata, feltigyelete, ellendrzése

18. 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

19. 074040 Fert6z6 megbetegedések megelozése, jarvanyiigyi ellatas

20. 074051 Nem fertéz6 megbetegedések megelozése

21. 074052 Kébitészer-megel$zés programjai, tevékenységei

22, 074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitdszer) megeldzésének
programjai, tevékenységei

23. 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

24. 076040 Egészségligyi szakértoi tevékenységek

25. 076061 Kornyezet-egészségiigyi feladatok

26. 076062 Telepiilés-egészségiigyi feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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1.2. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény az alapit6i hatdrozatnak megfelelen ellatja az irdnyitd szerv altal meghatdrozott
feladatokat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyoknak, valamint az irdnyité szerv hatélyos
elbirasainak megfelelden.

Az intézmény feladatat képezi az egészségiigyi alapellatasrol szol6 2015. évi CXXIIL. tv. 5. §
szerinti egészségiigyi alapellatds (tovdbbiakban. Alapellatasi tv.), €s az Eitv. 89. § szerinti
jarébeteg-szakellatas.

Az intézmény teriileti ellatasi kotelezettséggel miikodik, Paks varos és varoskémyék teriiletén
végzi a betegek szakellatasat és gondozasat. Tevékenysége Paks varosan kiviil kiterjed Boleske,
Dunaszentgydrgy, Gerjen, Gyorkény, Kajdacs, Madocsa, Nagydorog, Pusztahencse, Bikacs,
Németkér, Palfa és Sarszentlorinc teriiletére.

1.2.1. ALAPELLATAS

Haziorvosi Szolgadlat
A haziorvosok feladatkdrébe tartozo gyogyitd-megel6zé ellatas, igy

—  az egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadas, sziirés,

— beteg vizsgalata, egészségiigyi allapotanak ellen6rzése, orvosi rehabilitacidja, illetve
sziikség esetén szakorvosi vagy fekvébeteg gyogyintézeti vizsgalatra, gyogykezelésre
vald utalasa,

— egészségnevelés, egészségligyi felvilagositas,

— orvos-szakértdi tevékenység végzése (latlelet kiadasa),

—  kozegészségligyi, jarvanyiigyi feladatok ellatasa.

Hdzi gyermekorvosi szolgdlat
A hazi gyermekorvosok feladatksrébe tartozo gyogyito-megel6zo ellatas, igy

- acsecsemék, kisgyermekek gydgyité-megel5zo alapellatasa, beleértve a tanacsadast is,

—  {Ujsziilottek és koraszillsttek, a veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek sziikseg szerinti
latogatasa,

—  ¢életkorhoz kotott szirbvizsgalatok elvégzése, gyermekintézménybe torténd felvétele
elotti orvosi vizsgalat végzése.

Iskola-egészségiigyi elldtds

A haziorvosthazi gyermekorvos és az iskolaorvos altal végzett, a gyermek- és oktatasi
intézmények orvosi ellitdsa, a kozépfoku oktatasi intézmények orvosi ellatasa, valamint a
szakorvosi rendeléstl és gondozastdl elkiilonitetten, a gyermekek és ifjak szamara szervezett
specialis szakellatas és gondozas.
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Iskolavédiné

Az iskolavéd6néi ellatas a 3-18 éves korosztaly, valamint 18 év feletti, kézépfoki nappali
rendszerti iskolai oktatasban résztvevd didkok szamara biztositott. Iskolavédandi szolgalat
feladata az altaldnos és kozépiskolas korosztaly gondozasa életkoruknak, sziikségleteiknek
megfeleld folyamatos egészségfejlesziése, valamint egészségi allapotuk monitorizildsa, primer
prevencio.

1.2.2. JAROBETEG-SZAKELLATAS

A jarobeteg-szakellatds a beteg folyamatos ellatasat, gondozasat végz6 orvos beutalasa vagy a
beteg jelentkezése alapjan, szakorvos altal végzett egyszeri, illetve alkalomszerii egészségligyi
ellatas, tovabba fekvobeteg-ellatast nem igénylé kronikus betegség esetén a folyamatos
szakorvosi gondozast jelenti.

A jarobeteg-szakellatas feladata:
— amegelézd tevékenység,

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

szakorvosi konziliumok elvégzése, szitkség esetén a beteg otthonaban is,

specidlis szakmai, diagnosztikus, illetve terapids hattér sziikségessége esetén a beteg -
vizsgalatat kovetd — més jarobeteg-szakrendelésre vagy szakambulanciara térténd beutalasa,

a jarobeteg-szakelldtis kompetenciakérébe tartozd olyan egyszeri vagy kuraszeri
beavatkozdsok végzése, amelyeket kivetden meghatarozott megfigyelés sziikséges,

intézeti hatteret igényl6 ellatas sziikségessége esetén a beteg fekvobeteg-gyogyintézetbe térténd
beutalasa.

1.2.3. MOZGASTERAPIAS SZAKELLATASOK
A mozgasterapias ellatas keretében az intézmény az alébbi, a beteg mozgasszervi panaszait
meérsékld vagy megsziintetd tevékenységeket végzi:
Fizikoterapias gyégykezelések:
Mechanoterapia:
— Ultrahang (Subaqualis is)
Elektroterapia

— lontoforézis
— Interferencia kezelés
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Rekeszes galvan
Diadinamic

TENS kezelés
Szelektiv ingeraram
Stabil galvan kezelés
Lézer kezelés

Bemer terapia
Lokéshullam terapia

Termoterapia

Cryo kezelés
Sono terdpia

Mozgasszervi rehabilitacios kezelések:

Gyogytorna

Mozgasterapias kezelések elozetes idopont egyeztetés alapjan, vagy idépont egyeztetés nélkiil,
a rendelkezésre 4116 szabad kapacitasok fliggvényében, orvosi beutal6val veheték igénybe.

1.24.

TAMOGATO TEVEKENYSEGEK

Az intézmény, mint 6nalléan mitksdd és gazdalkodé koltségvetési szerv feladatat képezi a
fentickben felsorolt alapellatas, jarobeteg- szakellatisok mindenkori jogszabalyoknak
megfeleld és biztonsdgos, a higiénés eldirasoknak megfeleld nyujtasdhoz sziikséges kiegészitd,
tamogaté tevékenységek elvégzése, illetve kiilsd, szerzbdéses partnerekkel torténod
elvégezietése az alabbi tertileteken:

létesitményiizemeltetés, karbantartas, érzés védelem,

informatikai rendszerek iizemeltetése, fejlesztése, informatikai hattérszolgaltatasok
biztositdsa,

pénziigyi, szamviteli, adézasi, gazdalkodasi, belsé ellenérzési, kontrolling
tevékenységek elvégzése,

szabad kapacitasok piaci hasznositasa, ingatlan bérbeadas, marketing tevékenység.
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2. SZERVEZETI RESZ

Az intézménynél alkalmazasban 4llo személyek az alabbi Jjogviszonyokban foglalkoztathatok:

— egészségiigyi szolgélati jogviszonyban,

— targyi kdzremiikddoként, ha az intézmény fenntartéja ellatasi érdekbdl engedélyezi és a
tevékenység végzéséhez sziikséges hatosagi feltételeket a neépegészségiigyi hatdsag
jovahagyja.

— megbizasi jogviszonyban.
2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését és a szervezeti egységek vezetdi munkakareita 2.2.-2.13.3.
pontokban keriil bemutatdsra. Az organogramot az /. szdmii melléklet tartalmazza.

2.2. AZ INTEZMENY VEZETESI RENDSZERE
Az intézmény vezetését az intézmény vezetd alldsi dolgozéi alkotjdk. Az intézmény
alabbiakban felsorolt munkakéreit betsltd munkavallalok minésiilnek vezeté beosztastnak:
» Foigazgaté
* Mindségiranyitasi vezetd
» Adatvédelmi felelos (DPO)
» Informécidbiztonsagi felelos (IBF)
¢ Orvos-igazgato
* Apolasi igazgato, Apolasi igazgaté-helyettes
o Szakelldtds részlegvezetd szakdolgozé
o Laboratériumi diagnosztika csoportvezetd
o Képi diagnosztika csoportvezetd
o Alapellatas csoportvezet6 szakdolgozd
o Higiénés csoportvezetd
o Egészségfejlesztési Iroda
¢ Gazdasagi Igazgatd, Gazdasagi igazgatd-helyettes

Az imtézmény vezetésének feladatit képezi az intézmény szakmai kovetelményeknek
megfeleld, folyamatos és gazdasigos miiksdtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a
szakmai 6néllésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
illetdleg az intézményfenntart6 hatdrozatainak figyelembevételével tesz eleget.
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A szakmai igazgatok a felelések sajat szakmai teriiletiikon az orvosi, dpolési, gazdasagi,
miiszaki szempontok egyiittes érvényesitéséért. Az adott szakteriiletért felelds igazgat6 jogosult
az 4ltala iranyitott szakteriileti szempontoknak a szervezet barmely egységénél tdrténd
érvényesillésének ellendrzésére, az ellenSrzott terillet, illetve szervezeti egység szakmai
igazgatojan keresztl. Amennyiben a szakmai szempontok érvényesitésével kapcsolatban
igazgatéi szinten nem kezelhetd vitds kérdés meriil fel, a foigazgat6 jogosult donteni. Dontését
igazgatoi kérésre irasban rogziti.

2.3. VEZETOK ALTALANOS KOTELEZETTSEGE ES FELELOSSEGE

Az intézmény valamennyi vezeté beosztasi munkavallaloja a munkavallaléi 4ltalanos
kotelezettségeken és feleldsségeken tilmenden koteles:

— az intézmény célkitiizéseihez és feladataihoz méltd magatartast tanusitani és az
intézmény képviseletében mélté modon fellépni,

— az intézmény célkitlizéseivel, a megvalositdsra vonatkozo elveivel, megfogalmazott
értékeivel kapcsolatos belsé kommunikacios feladatokat végrehajtani,

— a munkavéllalék foglalkoztatisa soran a vonatkozoé munkajogi, foglalkoztatasi
jogszabalyokat, eléirasokat betartani, betartatni,

— beosztottjainak munkakéri leirasét elkésziteni, munkavégzésiket ellenérizni,

— az informaciét beosztottjainak tovabb adni olyan modon és mértékben, hogy
munkakoériiket felelosséggel ellathassak,

— a hataskérébe utalt kérdésekben a dontést a lehet legrévidebb idon beliil meghozni,

— minden vezetd koteles a dontéseket k6zdlni azokkal a dolgozékkal, akiket a dontés érint,

— avezetése alatt 4ll6 munkavallalok munkara képes 4llapotat ellendrizni,

— sajait egysége munkajit megszervezni, a munkafeltételeket biztositani, a
munkamddszereket meghatirozni, a munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez szitkséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairol, az esetleges hianyossagokrdl, hibakrol a kozvetlen felettes vezetdt
tajékoztatni,

— az alairasi és utalvanyozasi jogat a meghatalmazas keretein beliil gyakorolni,

— a hozza tartozo szervezet altal készitett adatszolgaltatdsokat, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellenérizve aldimi,

— részt venni és szakmai alldspontjat kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak.

Az intézmény valamennyi vezetd beosztasi munkavallaldja felelds azért, hogy az altala
iranyitott szervezeti egységben tervezett, szabalyozott, a jogszabalyok szerint végrehajtott és
ellendrzott tevékenység folyjon.

Az intézmény valamennyi munkavallal6jara vonatkozo feleldsségen tulmenden a vezetok sajat
hataskoriikén beliil feleldsek:
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az altala irdnyitott szervezet munkéjanak j6 mindségéért,

az eredményes gazdilkodds érdekében a szervezetére vonatkozd gazdasigossagi
szempontok, iranyelvek betartasaért,

a jogszabdlyokban, hatésagi eldirdsokban és belsé szabalyozasokban, foglaltak
betartasaért, illetve betartatasaért,

a j6 munkahelyi légkorért, mindazon jogszabaly és belsé szabalyozas munkavallalohoz
torténd kozvetlen eljuttatisaért, amelyek a munkavallalok munkavégzéséhez, vagy
azzal dsszefliggésben sziikségesek,

az intézmény munkaszervezetének vezetdi a munkajog és polgari jog szerint felelések
a munkaszerzédésiikben, munkak®éri leirdsukban és a belsé szabalyozasokban résziikre
eloirt feladatok elvégzéséért és elvégeztetéséért,

a nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi helyességéért,

azért, hogy eljardsuk jogallasuknak és hataskédriikknek megfelels legyen.

2.4, FOIGAZGATOSAG

A foigazgatosag kozvetlen allomany4ba tartozik a foigazgatd, valamint a kzvetleniil alarendelt
szakmai igazgatok: az orvos-igazgato, az apolasi igazgatd, a gazdasigi igazgaté, mindség
iranyitasi vezet6, a bels ellendrzés és a foigazgatoi titkarns.

2.4.1. AFOIGAZGATO FELELOSSEGI KORE

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje a foigazgaté. A foigazgaté egy személyben
felelés az intézmény jogszabélyokban, hatésagi, mikddési engedélyekben foglalt
feltételeknek, szakmai kovetelményeknek, az intézmény alapité okirataban, a fenntarté
hatdrozataiban és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt feltételeknek
megfeleld, gazdasagos és hatékony miikddtetéséért.

Felelds a hatdlyos jogszabalyok betartasaért, igy kiilondsen az Eiitv., az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyrol szolé 2020. évi C. tdrvény (tovabbiakban: Eszjtv.), annak
végrehajtasardl szolo 528/2020. (X1.28) Korm. rendelet, a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairdl sz616 1997. évi LXXXIIL térvény (tovabbiakban: Ebtv.), valamint az annak
végrehajtasardl szo16 217/1997. (X11. 1.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ebtv. vhr.), az
egészségiigyi €s hozzajuk kapcsolddé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo
1997. évi XLVII. térvény (tovdbbiakban: Eiiak.), valamint a munka térvénykényvérsl
sz616 2012. évi . térvény (tovabbiakban: Mtv.) betartasaért.

Felelos az intézmény szakmai mitkodéséért, etikai helyzetért.

Felelos az adatvédelemért.

Felelos az intézmény gazdalkodasaért.

Felel6s az intézményi dolgozdk munkafeltételeinek biztositasaért.

Felelds az intézményben dolgozok megfeleld szakképzettségéért.
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24.2.

2.4.3.

A FOIGAZGATO HATASKORE

A miikodési részben szabalyozott hataskorok (munkaltatoi jogkorok, alairasi jogkorok,
kotelezettségvallalasi jogkdrok) gyakorlasa.

A gazdasigi igazgaté (vezetdi megbizésinak, illetve a megbizas visszavonaséanak)
kivételével minden munkavallalé felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa.

Jogszabaly eltéré rendetkezésénck hidnyéban az intézményi szabalyzatok jovahagyasa.
Az intézmény tevékenysége elleni panaszok, kozérdeki bejelentések kivizsgalasa €s a
sziikséges intézkedések megtétele, kezdeményezeése.

Téritési dij elengedése, illetve mérséklése.

Kizarolagos hataskorébe tartozik az intézmény mikodésével kapcsolatos
sajtomegjelenések,  sajtokozlemények  jovahagyasa (ideértve a  marketing
megjelenéseket is), valamint barmely médidban t6rténd nyilatkozattétel.

A vezetd-helyetteseknek - a gazdasagi igazgato kivételével — a vezetdi megbizas addsa,
a szakmai igazgatok, helyetteseik kinevezése, kinevezésiik visszavonasa. A féigazgatd
t5bb vezeté-helyettest is megbizhat, illetve kinevezhet, de ok Uj gazdasagi
kotelezettséget nem véllalhatnak, valamint személyi és bériigyekben nem donthetnek a
féigazgato helyett.

A vezetdi megbizas soran, illetve modositasaval vezetdi beosztdsokat dsszevonhat, vagy
a feladatok sulya, volumene miatt az 4gazati jogszabilyok figyelembevételével
szétvalaszthat.

A gazdasagi igazgaté fenntarté aitali vezetdi megbizas adasénak, a vezetdi megbizas
visszavonasanak, kinevezésének véleményezése, Kkinevezeése visszavonasanak
kezdeményezése.

A vezetbhelyettesek, szakmai igazgaiok munkakéri leirasanak meghatarozasa.

A szabadsagolas és tavollétek engedélyezése, melyet a szakmai igazgatok hataskorébe
utalhat.

Az intézmény milkddésével kapcsolatban hatosdgokkal, kiilsé, harmadik felekkel,
érdekhordozokkal torténd kapesolattartés.

A foigazgaté az intézmény barmely dolgozdjat soron kivill, szoban vagy irdsban
beszamoltathatja, illetve elszamoltathatja.

AFOIGAZGATO FELADATKORE

Az egészségiigyi dokumentacid szabalyszerliségének biztositasa és feliigyelete.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kiscrése, a betegjogi
képviselvel valé kapcsolattartas.

Az egészségligyi hatésagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

Az intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.
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— Az intézményben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok mindség-ellenérzése a
mindségligyi kézikonyvben foglaltak szerint.

— Sziikség szerint elrendelt munkaértekezleten az intézmény dolgozéinak tajékoztatasa az
intézmény mikodésérol.

— Tanulményozza az intézmény miik6dési teriilete lakossaganak megbetegedési aranyait,
a rendelkezésre 4ll6 statisztikai adatokat feldolgozza és értékeli az intézmény mitkddési
mutatoit, ellenérzi az eléirt normativak betartasat, és ezek alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

— Az intézmény gazdalkodasi hatékonysaganak javitasa, fejlesztése,

— Elkeésziti, illetve elkészitteti, jovahagyja, valamint rendszeres idékézonként
aktualizaltatja és jévahagyja

> az intézmény stratégiai, fejlesztési, rekonstrukcios és koltségvetési tervét,
» az intézmény alabbi szabalyzatait:

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabélyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Ajandékok elfogadasanak rendje

Belsé ellen6rzési kézikonyv

Bels6 kontroll szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabilyzata

Beszerzési eljarasi szabalyzat

Betegpanaszok kivizsgaldsanak szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Egyéni véddeszkdzok munkaksri meghatarozasa
Egységes és atfogé munkavédelmi megel6zési stratégia
Elémeneteli szabalyzat

Esélyegyenl6ségi szabdlyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Eszk&z06k és forrasok leltarozasi szabalyzata
Gazdalkod4si szabalyzat

Gépjarmil izemeltetési szabalyzat

Hézirend

Illetmény elbleg szabilyzat

Infekciokontroll kéziksnyv
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Informatikai biztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat

Kartéritési feleldsség kezelésének szabalyzata

Kamera/elektronikus megfigyelorendszer és mikrofon alkalmazasara
vonatkozo szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat
Kockazatkezelési szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a
kotelezoen kdzzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Legionella kockazatértékel€s, kezelés

Mentési terv a veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetek,
lizemzavarok és vészhelyzetek kezelésére

Munkahelyi sugarvédelmi szabalyzat

Munkakdri, szakmai és higiénés orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje
Munkaruha juttatas szabélyzata

Munkavédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi kockazatértékelés végrehajtasanak szabélyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezenticids szabdalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szakma Terv (2022-2027)

Szamlarend szabalyzat

Szamviteli politika szabalyzat

Szervezeti integraciot sérté eseményekre vonatkozd bejelentések
fogadasarol szo6l6 szabalyzat

Szervezeti Miik6dési Szabalyzat
Téritéskoteles vizsgalatok szabilyzata
Keépzés, tovabbképzési terv

Ttizvédelmi szabalyzat
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Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
Vilsaghelyzeti terv
Vezetékes és Radidtelefonok Hasznalatnak Szabalyzata

Iranyitja, Osszehangolja és ellenorzi a kozvetlen alarendeltségében lévd szervezeti
egységek (szakmai igazgatok) munkajat, igy
» az elbirt dokumenticié és az informéacidés tevékenység végrehajtasat,
szakszerliségét,
» aszervezeti egységek kozotti egyiittmiikddést és munkamegosztast,
» az etikai kovetelmények megtartasat,
» a jogszabalyokban, a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat, és ennek alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

— A fbigazgato feladatait a jogszabalyban, jogszabaly hidnyaban az éltala meghatarozott

korben kdzvetleniil vagy az altala kijel6lt helyettese tjan latja el.

2.5. ORVOS-IGAZGATOSAG

Az orvos-igazgatosag allomanyaba tartozik az intézmény altal foglalkoztatott teljes orvosi
szakember dllomany. Vezetdje az orvos-igazgato.

2.5.1.

AZ ORVOS-IGAZGATO FELELOSSEGI KORE

Az intézményben munkat végzd orvosi végzettségil szakemberallomany munkajanak
iranyitasa, 6sszehangolasa, optimalizalasa.

A foigazgatd tavollétében atveszi a foigazgato fent (2.4.1) felsorolt feleldségi korét.
Felel6s a hatalyos jogszabalyok betartasaért, igy kiilénosen az Eiitv., az Eszjtv., annak
végrehajtasarol szolo 528/2020. (X1.28) Korm. rendelet, az Ebtv., valamint az Ebtv. vhr.,
az Eiiak., valamint az Mtv. betartasaért.

Felel6s az intézmény orvos-szakmai miitkodéséért, etikai helyzetéért.

Felel6s az alarendelt szervezeti egységek adatvédelmeeért.

FelelGs az aldrendelt szervezeti egységek gazdalkodasaért.

Felelés az orvosi dokumentacié szakszerll vezetéséért, adattartalmaért, annak
pontossagaért,

Felel6s az alarendelt szervezeti egységeken a betegjogok érvényesiiléséért.

az orvosokkal szemben érkezett panaszok kivizsgalasdért, az etikai és betegjogi elvek
érvényesitéséért, valamint a sziikséges intézkedések megtételéért,

Felelos az alarendelt szervezeti egységeken a hazirend betartasaért, betartatasaért.
Felel6s az alarendelt szervezeti egységek dolgozdi munkafeltételeinek biztositasaért.
Felelés az aldrendelt szervezeti egységeken dolgozok megfeleld szakképzettségéért.
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2.5.2.

Felel6s az intézmény higiénés rendjéért.

AZ ORVOS-IGAZGATO HATASKORE

Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az alarendelt orvosokat

2.5.3.

A féigazgato tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén — annak id6tartama alatt — teljes
jogkorrel helyettesiti a fOigazgatot, gyakorolja az azonnali intézkedést igényld
iigyekben, valamint a folyamatos miikddés biztositasdval kapcsolatos fdigazgatoi
hat4skoroket.

A szakorvosok munkakori leirasanak meghatarozasa.

A szakorvosi rendelések miiksdésével kapesolatban hatosigokkal, kiilsd, harmadik
felekkel, érdekhordozokkal torténd kapesolattartas.

Az orvos-igazgaté az intézmény barmely szakorvosat soron kiviil, széban vagy irasban
beszamoltathatja, illetve elszamoltathatja.

AZ ORVOS-IGAZGATO FELADATKORE

Az orvos-igazgaté feladatkorébe tartozik — a féigazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett — az
intézményben nyujtott orvosi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek keretében kiiléndsen:

az intézményben nyujtott orvosi tevékenység felligyelete €s 6sszehangolasa,

az egészségiigyi dokumentacié szabdlyszerliségének biztositasa és felligyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kdzremiikddés, a betegjogi
képviseldvel valé kapcsolattartas,

az egészségiigyi hat6sagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

az intézmény higiénés rendjének feliigyelete,

az intézményben nyujtott egészségiligyi szolgéaltatdsok mindség-ellendrzése a
mindségligyi kézikényvben foglaltak szerint,

az intézményi szabalyzatok elkészitésében torténd kdzremiikddes,

az intézményben orvosi munkakdrben foglalkoztatott egészségligyi dolgozdk
tovabbképzésének biztositdsa és feliigyelete,

kapcsolattartis a munkakori leirasaban meghatarozott hatésagokkal, szervezetekkel,

az intézmény féigazgatoja altal rabizott egyéb feladatok elvégzése,

tevékenységérdl és  ellendrzésének eredményérél rendszeresen beszamol a
figazgatonak és javaslatot tesz a szlikséges intézkedések megtételére,

az orvosok iranyitasi teenddit ellatja,

az alapellatasban dolgozé szakorvosok munkakori leirdsat elkésziti,
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— a szakorvosi rendelések mikddésével kapcsolatban hatésagokkal, kiilsé, harmadik
felekkel, érdekhordozokkal trténé kapcsolattartas.

2.6. APOLASI IGAZGATOSAG

Az Apolasi Igazgatosag a betegellatds szakmai, szervezeti és mindségbiztositasi egysége,
amelyhez tartozik az alapellatas, szakellatas, infekciékontroll és higiénés tevékenység.

Az Apolasi Igazgatosag dllomanydba tartozik az intézmény altal foglalkoztatott valamennyi
egészségligyi szakdolgozo, kisegitd (pl. takaritd) és egyéb egészségiigyi dolgozo.

Vezetdje az dpolasi igazgato, helyettese az 4polasi igazgato-helyettes.

Az Apolasi Igazgatosag szorosan egyiittmiikddik az orvos igazgatosiggal, a gazdasagi
igazgatosaggal €s a mindségiranyitasi szervezettel a betegellatas folyamatainak biztonsagos,
hatékony &s szabalyszerti miikédtetése érdekében.

2.6.1. AZ APOLASI IGAZGATO FELELOSSEGI KORE

Az apolasi igazgato felelds:

— anem orvosi végzettségii egészségligyi és higiénés szakemberalloméany munkajanak
iranyitasaért, 6sszehangolasaért és optimalizalasaért,

— a hatélyos jogszabalyok, kiilénosen az Eiitv., az Eszjtv., az Ebtv., az Eitak., az Mtv. és
végrehajtasi rendeleteik betartasaért,

— azintézmény apolas-szakmai milk5déséért, szakmai mindségéért és etikai kultirajaért,

— az apolasi dokumenticié szakszerd, pontos, naprakész vezetéséért,

— adigitalis betegellatasi és dokumentacids rendszerek dpolasi szemponti mikdadtetéséért
€s adatbiztonsagaért,

- azadatvédelmi, betegjogi és etikai eldirasok betartédsaért az alarendelt részlegeken,

— abetegjogok érvényesiiléséért és a betegek emberi méltosaganak tiszteletben tartasaért,

— az ald tartozé dolgozékkal szemben érkezett panaszok kivizsgalasaért, az etikai és
betegjogi elvek érvényesitéséért, valamint a szitkséges intézkedések megtételéért,

— az apolds-szakmai standardok, szakmai protokollok és minéségiranyitasi rendszerek
betartasaért és fejlesztéséért,

— arészlegek higiénés rendjéért, fertozésmegel6z€si és takaritasi feladatainak szakszer(
ellatasaért,

— az egészségiigyt dolgozok munkafeltételeinek biztositaséért, szakmai fejlddésiik
tamogatasaért, valamint a munkahelyi biztonsdgért (munkavédelem, pszichés
biztonsag),

— az aldrendelt részlegek gazdalkodasanak hatékony, takarékos és jogszeri mitkodéséért.
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2.6.2.

2.6.3.

AZ APOLASI IGAZGATO HATASKORE

Kozvetleniil iranyitja €s ellenérzi az aldrendelt részlegek vezetdit.

Munkaltatoi jogkort gyakorol az Apoldsi Igazgatdsag ald tartozd szakdolgozok,
higiénés és kisegitdé dolgozok felett; kinevezi, megbizza és — indokolt esetben —
visszavonja a részlegvezetOket €s csoportvezetoket, valamint dont a jogviszonyukat
érint6 egyéb munkaltatdi kérdésekben.

Javaslatot tesz az Apoldsi Igazgatésig szervezeti tagozoddsira, meghatirozza az
aldrendelt szervezeti egységek felelosségi €s hataskori megosztasat.

Feliigyeli és értékeli az apolas-szakmai tevékenységet, részt vesz a mindségfejlesztési
és betegbiztonsagi programokban.

Javasiatot tehet szakmai protokollok, eljarasrendek és belsd szabalyzatok mddositasara.
Meghatarozza és elkésziti az Apolasi Igazgatosag ala tartozé valamennyi dolgozo
(szakdolgozd, higiénés, kisegitd) munkakori leirasat.

Kapesolatot tart a szakhatésagokkal, feliigyeleti szervekkel, szakmai kollégiumokkal,
betegjogi képviselovel és kiilsé partnerekkel.

Az intézmény barmely szakdolgozéjat soron kiviil széban vagy irasban
beszamoltathatja.

Részvételi ¢és véleményezési joga van a humdnerbforras-tervezésben, a
létszamgazdalkodasban és az oktatasi/tovabbképzési programok meghatdrozasaban.

AZ APOLASI IGAZGATO FELADATKORE

Az apolasi igazgatd feladatkore kiterjed az intézmény altal foglalkoztatott valamennyi
egészségligyi szakdolgozora, kisegitd személyzetre (pl. takaritd) és egyéb egészségiigyi
dolgozéra.

A t8igazgatd kizvetlen iranyitasa alatt ellatja az alabbi feladatokat:

az apolasi dokumentéci6 szabalyszerti, szakszerii és egységes vezetésének feliigyelete,
a betegjogok érvényestiilésének és az emberkdzpontu ellats biztositasanak ellendrzése,
a betegek panaszainak kivizsgalasiban valo részvétel, betegjogi képviselével vald
egylittmikodes,

a higiénés és infekciokontroll szabalyok betartdsanak, takaritisi és hulladékkezelési
folyamatoknak a szakmai iranyitésa,

a betegbiztonsagi incidensek elemzésében és a kockazatcstkkent6 intézkedések
kidolgozasiban val6 kézremiikddés,

az apoldi, gyogytornaszi, szakasszisztensi és kisegité tevékenységek dsszehangolasa,
ellendrzése €s szakmai tamogatasa,

az intézmény hazirendjének betartdsanak ellenérzése,

az egészségligyi dolgozok folyamatos tovabbképzésének, gyakorlati oktatasanak
szervezese €s felligyelete,
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2.6.4.

a palyakezd6 szakdolgozok mentoralasi rendszerének tAmogatésa,

az intézményi szabalyzatok kidolgozaséaban, feliilvizsgalataban vald kdzremikodés,

a féigazgato részére rendszeres beszamold készitése az apolds-szakmai tevékenységrol
és javaslattétel a sziikséges fejlesztésekre,

egyltimikédés a minOségiranyitasi, gazdasagi, HR- €&s informatikai szervezeti
egységekkel a betegellatas fejlesztése érdekében,

a foigazgato helyettesitése eseti vagy allandé megbizas alapjan, a kijelolt hataskorok
keretein beliil.

AZ APOLASI IGAZGATO-HELYETTES HATASKORE

Az polési igazgato-helyettes az Apolasi Igazgatosag vezetésében az apolasi igazgatéd kdzvetlen
munkatarsa, annak tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Feladata az apolasi igazgatd szakmai és vezetdi munkdjanak tamogatasa, az irdnyitasa ala
tartozo teriiletek miikodésének biztositisa és az intézmény apoléds-szakmai tevékenységének

folyamatossaganak fenntartasa.

Az apolasi igazgatd-helyettes az intézmény egészségiigyi, higiénés és kisegitd dolgozdinak
iranyitasaban operativ vezetdi szerepet t6lt be, és feladatait az dpolasi igazgato ¢s a foigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az dpoldsi igazgatd-helyettes:

Az apolési igazgaté tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az
apolasi igazgatdt, hatdskore ilyenkor kiterjed mindazon teriiletekre, amelyek az dpoldsi
igazgato hataskorébe tartoznak.

Koézvetleniil iranyitja és ellendrzi az alarendelt részlegek vezetdit, valamint a
szakdolgozdk, higiénés €s kisegité dolgozok munkéjat.

Kozremilkodik az egészségiigyi szakdolgozok €s az apolasi igazgatosag ald tartozo
egyéb dolgozdk (pl. takaritok, kisegitok) munkakoéri leirdsainak kialakitasaban é€s
aktualizaldsaban.

Részt vesz a szakmai tovabbképzési, oktatasi €s mentorprogramok szervezésében, a
humdnerdforras-fejlesziési tervek kidolgozdsaban.

Tamogatja az apolas-szakmai standardok, protokollok és eljarasrendek kialakitasat és
egységes alkalmazasat.

Kapcsolatot tart a szakrendelések ¢s ellaté egységek miikodésével dsszefliggésben a
hatosagokkal, kiils6 szervezetekkel €s érdekhordozdkkal.

Az intézmény barmely egészségiigyi szakdolgozojat vagy az Apoldsi Igazgatosdg ald
tartozd dolgozét soron kivill szoban vagy irdsban beszamoltathatja, illetve
elszamoltathatja.

Jogosult 06nallé kapcsolatfelvételre ¢€s kapcsolattartdsra killsé  partnerekkel,
hatésdgokkal és szervezetekkel, az dapolasi igazgaté ¢és a foigazgatd elozetes
tajékoztatasa mellett.
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— Részt vesz az intézményi minOségiranyitasi és betegbiztonsagi programokban, és
javaslatot tehet azok fejlesztésére.

2.6.5. AZ APOLASI IGAZGATO-HELYETTES FELADATKORE

Az 4poldsi igazgatd-helyettes feladatkdre az intézmény egészségiigyi végzettségll
szakdolgozdira, higiénés és kisegitd allomanyéra terjed ki.

Feladatait az apolasi igazgaté €s a foigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett latja el.
Feladatai kiilénosen:

— Az apolasi dokumentacio szabélyszerii, egységes és szakszerii vezetésének ellendrzése.

— A digitdlis betegellatasi rendszerek (EESZT, intézményi HIS) apolds-szakmai
hasznalatanak feliigyelete €s tamogatasa.

— A betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a panaszkezelési
folyamatokban valé aktiv részvétel.

— A betegjogi képviseldvel valé kapcesolattartas, a bejelentett esetek kivizsgalasaban valo
kozremikodés.

- Azintézmény higiénés rendjének fenntartdsa, az infekcidkontroll tevékenység szakmai
tamogatasa ¢s ellendrzése.

— A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak cllendrzése és betartatdsa.

— Az intézmény takaritasi, fertGtlenitési és hulladékkezelési feladatainak szakmai
iranyitasa, szervezése, nyomon kovetése.

— Az egészségligyi szakdolgozdk, kisegité dolgozok, gyogytornaszok, masszordk
munkajanak irdnyitasa, segitése, szakmai tAmogatasa és dsszehangoldsa.

— Részvétel az 1 dolgozdk beillesztésében, valamint a mentoralasi rendszer
mitkdtetésében.

— Az apolasi és  higiénés folyamatokban feltirt hidnyossagok, kockazatok,
betegbiztonsigi események dokumentalasa és javaslattétel a javitd intézkedésekre.

— Kozremikédés az intézményi szabalyzatok, eljarasrendek és szakmai anyagok
elkészitésében és feliilvizsgalataban.

- Rendszeresen beszamol az apolasi igazgatonak és a féigazgatonak a tevékenységérol,
tapasztalatairdl és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

- Egyittmikddik az orvos-igazgatoval, a mindségiranyitasi vezetével és a munkavédelmi
megbizottal az ellatas biztonsagos miikddtetése érdekében.

— Ellatja az dpolasi igazgato vagy a féigazgatd altal meghatdrozott egyéb, eseti vagy tartos
megbizasokat.
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2.7. INFEKCIOKONTROLL TEVEKENYSEG

2.7.1. KOZEGESZSEGUGYI JARVANYUGYI FELUGYELO

Az intézményben a kozegészségiigyi és jarvanyligyi felligyeldi feladatok ellatasa jelenleg a
Nemzeti Népegészségligyi ¢és Gyogyszerészeti Kozpont (tovabbiakban: NNGYK) szakmai
feliigyelete mellett torténik.

A feladatkor betoltéséhez sziikséges szakképesités megszerzése folyamatban van.

A koOzegészségiigyi és jarvanyligyi feliigyeloi tevékenységet dtmenetileg az intézmény
epidemiologiai szakapoldja latja el, a vonatkozd jogszabdlyok €s az NNGYK iranymutatisa
alapjan.

2.7.2. AZ EPIDEMIOLOGIAI SZAKAPOLO FELELOSSEGI KORE

Az epidemiologiai szakdpolo felelos a jarobeteg-szakellatas és alapellatas teljes terilletén a
fertézésmegel6zéshez, jarvanyligyi felligyelethez ¢&s infekcickontrollhoz kapcsolodé
tevékenységek szakszerli ellatasaért. Feleldssége kiterjed az alabbi teriiletekre:

- Az egészségiigyi ellatasi folyamatok fertbzés-megeldzési szempontbol torténd
folyamatos ellenorzése, a betegellatdas sordn el6forduld kockazatok feltdrdsa és
megeldzo intézkedések kezdeményezése.

— A fertétlenitési folyamatok szabalyozott végrehajtasanak feliigyelete és ellentrzése, a
megfeleld higiénés protokollok alkalmazasanak biztositasa.

— A steril anyagok és eszkozok cllatasi folyamatainak feliigyelete és ellendrzése, a
sterilizalasi eldirasok betartasanak biztositasa.

— Az egészségiigyi kartevok (rovarok, ragesalok) elleni védekezési tevékenységek
kezdeményezése, szervezése €s végrehajtasanak feliigyelete, a sziikséges intézkedések
megtétele.

— Az egészségiigyi dolgozdk fertbzéseinek megeldzésére irdnyuld tevékenységek
ellen6rzése, a vonatkozo higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartidsanak biztositasa.

— A hulladékgazdalkodasi rendszer szabdlyszerl miikddésének feliigyelete, kiilonds
tekintettel a veszélyes hulladék kezelésére.

— A feladatkdréhez tartozd ligyviteli, adatszolgaltatasi és jelentéstételi kotelezettségek
teljesitése, a sziikséges nyilvantartasok és dokumentacidk pontos, hiteles €s naprakész
vezetése.

— A 20/2009. (V1. 18.) EiiM rendelet — az egészségiigyi elldtassal osszefliggd fert6zések
megelézésérdl — eldirasainak intézményi szintii betartasa és betartatsa, valamint az
Infekcidkontroll Kézikényv kdvetelményeinek folyamatos alkalmazasa.

2.7.3. AZ EPIDEMIOLOGIAI SZAKAPOLO HATASKORE

Az epidemiolégiai szakapolo jogosult:
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ellenérizni a jarobeteg-szakellatas terilletén az egészségligyi beavatkozasok higiénés
koriilményeit, kiilonos tekintettel a fertézésmegeldzési el6irdsokra;

higiénés és infekciokontroll ellenérzéseket végezni az intézmény teljes teriiletén;

az uj dolgozok infekcidkontroll- és higiénés oktatasat, tdjékoztatisat megszervezni €s
megtartani;

a szabalytalansagok, fertézési kockazatok vagy higiénés hidnyossagok €szlelése esetén
haladéktalanul intézkedést kezdeményezni az illetékes vezeto felé;

a fertdtlenitési, sterilizalasi és hulladékkezelési folyamatok ellendrzése soran javaslatot
tenni javitd és megel6zo intézkedésekre;

betekinteni az infekciokontrollhoz kapcsolodd dokumentacidkba, nyilvantartisokba és
ellendrzési jegyzokonyvekbe;

a jarvanyiligyi helyzetben szikséges rendkivili higiénés és infekciokontroll
intézkedések bevezetésére javaslatot tenni.

AZ EPIDEMIOLOGIAI SZAKAPOLO FELADATKORE

Az epidemiolégiai szakapolo feladata a jarObeteg-szakellatas teriiletén a fertézések
megelézésével, felismerésével, feliigyeletével és felszimolasaval kapcsolatos tevékenységek
teljes korii ellatasa. Feladatkore kiilondsen az alabbiakra terjed ki:

Részt vesz a jarvanyok, fertdzések megeldzésében, felismerésében és felszamolasaban.
Folyamatosan végzi az egészségiigyl ellatdssal Osszefliggd fertdzések (HAI)
surveillance-at.

Végzi az antimikrobialis szerek felhasznélasanak és hasznositasénak surveillance-at.
Rendszeresen megtekinti és értékeli az apolasi és egyéb egészségiigyi dokumentéciot
az infekciokontroll monitorozdsa érdekében.

Gondoskodik arrél, hogy a szakellatason dolgozok betartsdk a higiénés eléirasokat.
Elemzi az egészségiigyi ellatasi folyamatokat a fertézés kialakuldsanak szempontjabol,
feltarja a kockazati tényezoket és javaslatot tesz a kockazatok minimalizilaséra.
Kidolgozza, bevezeti és feliigyeli a helyi fertézésmegelézési stratégidkat, valamint
gondoskodik megvaldsitasuk monitorozasardl.

Kidolgozza és feliigyeli az izolacios szabalyokat és megel6z6 ovintézkedéseket.
Feliigyeli a ferttlenitési folyamatokat, szitkség esetén intézkedést kezdeményez.
Feliigyeli a steril anyag- és eszkozellatas folyamatat, biztositja a szabalyok betartasat.
Felel a komyezeti infekciokontroll tevékenységek ellatasaért (feliletek, kdmyezeti
mintavételek, karbantartasi igények jelzése).

Feliigyeli az egészségiigyi kartevok elleni védekezést, sziikség esetén kezdeményezi a
beavatkozast.

Ellenérzi az egészségiigyi dolgozok fertdzések megelézésére iranyuld
tevékenységeinck végrehajtasat.

Negyedévente és félévente intézményi infekcidkontroll ellenérzést végez, a
tapasztalatokrol irdsos jegyzokonyvet készit, és megkiildi az érintett szakrendeléseknek,
valamint beszamol a féigazgatonak.

Eliendrzi a takaritasi tevékenység szakmai megfeleloségét.
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— Szervezi és megtartja az egészségiigyi dolgozok infekcidkontroll-képzéseit és
tovabbképzéseit.

— Az1jj dolgozok szamadra infekcidkontroll és higiénés oktatast biztosit.

— FEvente legaldbb egy alkalommal minden szervezeti egységben ellenérzi az
infekcidkontroll tevékenység végrehajtasat, és az ellendrzésrdl dokumentaciot készit.

— OSZIR Jarvanyligyi szakrendszer fert6zObeteg-jelentd alrendszerébe, valamint a
nosocomialis modulokba adatot szolgaltat.

— Minden, feladatkéréhez tartozé dokumentaciot, nyilvantartast és jelentést szakszeriien,
pontosan és hataridében vezet.

— Kozremikédik a helyi infekciokontroll szabalyzatok, eljarasok és protokollok
készitésében és aktualizaldsaban.

— Szakszer(i mintat vesz mikrobiologiai vizsgalatokhoz.

— Részt vesz a hatosdgi mintavételezések el6készitésében és lebonyolitasaban.

— Akozponti sterilizdloban havonta két alkalommal vérszennyezettségi vizsgalatot végez.

— Kapesolatot tart az illetékes népegészségiigyi hatosaggal (Paksi Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztdly), a sterilizalast végzd dolgozokkal és az érintett
szakrendelésekkel.

2.8. SZAKELLATAS RESZLEG

A szakellatas részleghez tartozik a szakellatasi feladatokat ellato, foglalkoztatott szakdolgozoi,
egyeb egészségligyi szakember allomany. VezetSje a szakellatas részlegvezetd szakdolgoz6.

2.8.1. SZAKELLATAS RESZLEGVEZETO SZAKDOLGOZO FELELOSSEGI
KORE

- Felelds a szakellatasban a szakdolgozok altal végzett tevékenységek, gyégykezelések,
gylgyaszati tevékenységek szakmai megfeleloségéért, mindségbiztositdsaért.

— Felelés a szakellatds helyiségeinek hézirenddel és egészségiigyi eldirasokkal
Osszhangban térténd hasznalatdnak folyamatos biztositasaért, ellendrzéséért.

2.8.2. ASZAKELLATAS RESZLEGVEZETO SZAKDOLGOZO HATASKORE

— Kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi a részlegéhez tartozo szakdolgozék munkajat.

- A szakellatas helyiségek nem megfelelé milkddése, nem rendeltetésszerli hasznalata
esetén jogosult azok hasznélatat részben, vagy teljes egészében korlatozni, indokolt
esetben egyes paciensek szamara korlatozni vagy megtiltani azok hasznalatat.

— A szakellatasi részlegvezeté szakdolgozd a sajat részlegének barmely szakdolgozojat
soron kiviil, széban vagy irasban beszamoltathatja, illetve elszamoltathatja.
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2.8.3.

A SZAKELLATAS RESZLEGVEZETO SZAKDOLGOZO FELADATKORE

A szakellatas részlegvezetd szakdolgozoé feladatkdrébe tartozik — az dpolasi igazgatd
kozvetlen irényitisa mellett — az intézmény szakdolgozoi altal nyujtott jarébeteg-
szakellatssi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa,
optimalizalasa.

A szakrendelésekhez kapcsolodo betegiranyitasi, litemezési feladatok ellatasa.

A szakellatas részlegvezeté szakdolgozo feladatkorébe tartozik — az époldsi igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett — a szakellatdsban ellatandok ellatdsdhoz szitkséges
személyi és targyi feltételek folyamatos biztositasa.

Az orvos altal elrendelt, szakdolgozok altal végezheté beavatkozasok elvégeztetése, a
beavatkozasokhoz sziikséges feltételek folyamatos rendelkezésre allasénak biztositdsa.
Az szakellatas helyiségeinek, eszkdzeinek rendeltetésszerti haszndlatanak biztositasa,
ellenérzése, feliigyelete.

Kapcsolattartas a munkakori lefrasaban meghatarozott hatésagokkal, szervezetekkel.

2.9. LABORATORIUMI DIAGNOSZTIKAI CSOPORT

A Laboratériumi Diagnosztikai Csoport szakmai vezetdje a laborvezeté f6orvos, aki felel a
csoport szakmai milkddéséért és a diagnosztikai tevékenység szinvonalaért.

A csoport szakdolgozéinak iranyitasat az apoldsi igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa és feliigyelete
mellett a csoportvezetd szakdolgozd latja el.

2.9.1.

A LABORATORIUM CSOPORTVEZETO FELELOSSEGE

A csoportvezetd szakdolgozé felel a laboratériumi szakdolgozok munkajinak
szervezéséért, operativ iranyitasaért és a napi milkddés osszehangolasaért.

Felelés az irdnyitasa alatt mikodG szervezeti egység jogszabalyokban €s belsd
szabalyzatokban meghatdrozottak szerinti, szabalyszerii miikodéséért.

Felels azért, hogy az altala vezetett szervezeti egység az allampolgarok ellatasat
egészségi allapotuknak megfelelden, korszerl eszk6zokkel, magas szakmai szinvonalon
és lelkiismeretesen biztositsa.

Felelds a laboratérium statisztikai, betegforgalmi és finanszirozasi adatainak
valodisdgaért €s pontossagaért.

Felel8s a laboratériumi gyogyitd-megel6z6 tevékenység szakszerliségéért, valamint a
szervezeti egység egyiittmiikddéséért és munkamegosztisaért az int€ézmény mas
részlegeivel.
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2.9.2.

2.9.3.

A LABORATORIUM CSOPORTVEZETO HATASKORE

Kézvetlenil irdnyitja és ellendrzi a Laboratériumi Diagnosztikai Csoporthoz tartozé
szakdolgozok munkajat.

Munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat adhat az irdnyitésa alatt allé dolgozoknak, és
kételes gondoskodni az utasitasok végrehajtasanak ellendrzésérdl.

Jogosult a laboratériumi munkafolyamatok soran tapasztalt szakmai, higiénés,
biztonsagi vagy dokumenticios szabalytalansagokrél azonnal értesiteni felettesét
(laborvezetd foorvos és apolasi igazgato).

Ellendrizheti a laboratériumi dokumentéciok, nyilvantartasok, vizsgilati naplok és
adatbeviteli folyamatok pontossagat és szabalyszerliségét.

Jogosult intézkedést kezdeményezni a munkafolyamatok biztonsagat, mindségét vagy
folytonossagdt veszélyezteté helyzet észlelése esetén.

Jogosult javaslatot tenni a laboratoriumi eszkdz0k, anyagok és munkafolyamatok
fejlesztésére, modositasara vagy potlasara, ha az a betegellatds biztonsaga és mindsége
érdekében indokolt.

Kozremikkddik a laboratérium mikoédési rendjének, belsd szabalyzatanak,
protokolljainak kialakitisaban és alkalmazasaban.

Jogosult részt venni a laboratériumot érinté ellenérzéseken, auditokban, és az ott
megfogalmazott intézkedési javaslatok elokészitésében,

A LABORATORIUMI CSOPORTVEZETO FELADATKORE

A laboratériumi csoportvezetd feladata az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység szakmai
miikodésének, mindségének és zavartalan betegellatasinak biztositdsa. Feladatkére
kiiléndsen az aldbbiakra terjed ki:

A laboratériumi szakmai munka iranyitdsa és ellendrzése, a vizsgalati és betegellatasi
folyamatok egységes, szakszerli és zavartalan milkédésének biztositasa.

A szervezeli egység napi munkavégzésének operativ koordindlasa, a szakdolgozok
tevékenységének dsszehangoldsa.

A laboratérium miikddéschez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaban valo
kozremikodés, beleértve az eszkozok, vegyszerek, gydgyszerek, fogydeszkozok és
nyomtatvanyok utanrendelésének el6készitését és koordinalasat.

Az etikai, higiénés, minbségiranyitdsi és dokumenticids eldirasok betartisa és
betartatdsa, valamint a munkafegyelem érvényesitése.

A laboratérium minéségiigyi és informacios feladatainak végrehajtasa és végrehajtatasa
(pl. dokumentacid pontossaga, mintakovetés, adatbevitel, ellendrzési jegyzékonyvek).
A laboratérium szakmai fejlodésének és a diagnosztikai modszerek valtozasainak
figyelemmel kisérése, javaslattétel fejlesztési iranyokra.

A laboratorium €s az intézmény mas szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés,
informacidaramlas és munkamegosztas biztositasa.
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- Az esetleges szakmai, mikédési vagy betegbiztonsagi problémak észlelése,

dokumentélésa és azonnali jelzése az dpolasi igazgatod és/vagy a laborvezetd foorvos
felé.

2.10. KEPALKOTO DIAGNOSZTIKAI CSOPORT

A Képalkoto Diagnosztikai Csoport szakmai vezetéje a radiologus szakorvos a szakdolgozok
operativ irnyitasat pedig a csoportvezetd szakdolgozé létja el, az 4polasi igazgaté kozvetlen
irdnyitasa mellett.

210.1. A KEPALKOTO DIAGNOSZTIKAI CSOPORTVEZETO FELELOSSEGI

KORE

A csoportvezetd szakdolgozo felelds:

a képalkoté diagnosztikai vizsgalatokban részt vevd szakdolgozék munkajanak
szervezéséért, szakmai megfeleldségéért és napi irdnyitasaért,

az irdnyitasa al4 tartozo szervezeti egység jogszabalyoknak, sugarvédelmi eléirasoknak,
belsé szabalyzatoknak és szakmai protokolloknak megfeleld mikédéséért,

a vizsgalatok elvégzésének biztonsagaért, szakmai szinvonaldért és a betegellatas
zavartalansagaért

a csoport altal szolgaitatott betegforgalmi, adminisztrativ és finanszirozasi adatok
valodisagaért és pontossagacrt,

a képalkot6-diagnosztikai tevékenység szakszerliségéért, a vizsgalatok el6készitésének
és kivitelezésének megfeleloségéért,

a kozremikodésért mas szervezeti egységekkel, kiildndsen az ambulancidkkal,
szakrendelésekkel, siirgdsségi ellatdssal és a laboratériummal valé szakmai
egyiittmiikdés biztositasaért,

az etikai normak, sugarvédelmi és betegbiztonsagi eldirasok érvényesitéséért, valamint
a dolgozok higiénés és munkafegyelméért,

a képalkotd eszkdzok, berendezések és munkadllomasok rendeltetésszerl és
biztonsagos hasznalataért, az esetleges meghibasodasok jelzéséért.

2.10.2. A KEPALKOTO DIAGNOSZTIKAI CSOPORTVEZETO HATASKORE

A csoportvezetd szakdolgozo jogosult:

kozvetlentll irdnyitani és ellendrizni a csoport szakdolgozoinak munkavégzeéseét,

a szakdolgozok részére szakmai és munkaszervezési utasitasokat adni,

ellenérizni a vizsgdlatok eclokészitésének, végrehajtasanak és dokumentdldsinak
szakmai és biztonsagi megfeleldségét,

a sugarvédelmi, higiénés, adatvédelmi vagy szakmai szabalyok megsértése esetén
azonnal intézkedést kezdeményezni,
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javaslatot tenni a csoport személyi, targyi és szakmai fejlesztésére, a kapacitasok
szervezeésére és az eszkdzallomany fejlesztésére

a mikddést veszélyeztetd problémak esetén a vizsgalatok végzését ideiglenesen
korlatozni vagy felfiiggeszteni, és err6l a felettes vezetdt haladéktalanul tajékoztatni,
ellendrizni a képalkoto diagnosztikai dokumentaciok, felvételek, digitalis adatrégzités
¢s archivalas pontossagat és szabalyszerliségét,

részt venni a csoportot érintd auditokon, ellenirzéseken és szakmai feliilvizsgalatokon,
egylittmiikddni a radiologus szakorvos(okkal) a vizsgalatok szakmai koordinaci6jaban.

2.10.3. A KEPALKOTO DIAGNOSZTIKAI CSOPORTVEZETO FELADATKORE

A csoportvezetd szakdolgozd feladatai kiillondsen:

Szakmai miik&dés és betegellatas biztositdsa

A szakdolgozék munkéjinak operativ szervezése, beosztasok, feladatmegosztas
koordinalasa.

A képalkoto vizsgdlatok (pl. réntgen, ultrahang, CT) szakszerii elokészitésének és
lebonyolitasanak tamogatésa és felligyelete.

A vizsgélatokhoz sziikséges feltételek (anyagi, targyi, human) folyamatos rendelkezésre
allasanak biztositasa.

A vizsgdlatok sordn a betegbiztonsag, sugarvédelmi normdk és protokollok betartdsa és
ellenbrzése.

Az eszkdzok, fogyoanyagok, védofelszerelések és gyodgyszerek utdnpotlasanak
koordinalasa.

A berendezések éllapotanak figyelemmel kisérése, meghibasodasok jelzése,
karbantartasi igények koordinalasa.

A munkafolyamatokhoz kapcsolédé dokumentécio (felvételi lapok, vizsgélati naplok,
PACS adatkezelés, beutal6k) pontossaganak ellendrzése.

A mindségiranyitasi, sugarvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartésa és betartatasa.
Részvétel az intézmény mindségfejlesztési és betegbiztonsagi programjaiban.
Folyamatos egyiittmikodés a radiologus szakorvossal a vizsgalatok szervezése és
szakmai tartalma tekintetében.

Kapcsolattartds a szakrendelésekkel, haziorvosokkal, beutaldo orvosokkal és mas
tarsszervezeti egységekkel.

Betegpanaszok, észrevételek kivizsgalasaban valo kézremiiksdés.

A képalkoté-diagnosztikai  szakdolgozok  betanitasa, szakmai tdmogatasa,
tovabbképzések szervezése.

A szakmai tevékenység ¢s higiénés szabalyok betartasanak rendszeres ellendrzése.

A dolgozok munkafegyelmének, etikai és szakmai eldirdsoknak valé megfelelésének
feliigyelete.
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2.11.

ALAPELLATAS CSOPORT

Az alapellatés 4poldsi csoportba tartozik valamennyi, alapellatasi feladatokat ellato
egészségiigyi szakdolgozo: az 4polok, haziorvosi asszisztensek és iskolavéddndk, akik
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban latjék el feladataikat. A csoport szakmai €s operativ
iranyitasat az alapellatis csoportvezetd szakdolgozoé latja el, az dpolési igazgato kdzvetlen

iranyitasa mellett.

2.11.1. AZ ALAPELLATAS CSOPORTVEZETO FELELOSSEGI KORE

Az alapellatds csoportvezetd szakdolgozo felelds:

az alapellatasban dolgozé 4polok, haziorvosi asszisztensek és iskolavéddndk
munkajanak szervezéséért, szakmai megfeleldségéért €s napi iranyitasaért,

az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek jogszabalyoknak, szakmai protokolloknak,
belsd szabalyzatoknak és mindségiranyitasi kg vetelményeknek megfeleld mikodéséért,
az alapellatasi betegellats biztonsagaért, szakszerliségéért és zavartalan folyamatainak
biztositdsaért,

a csoport altal szolgaltatott statisztikai, betegforgalmi és finanszirozasi adatok
valodisagaért és pontossagaért,

a prevenciés, gondozasi, haziorvosi és iskolavédondi szolgéltatisok szakszerd,
betegkdzpontu és lelkiismeretes biztositasaért,

az etikai, higiénés, adatvédelmi, betegjogi és munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
betartatasaért,

a személyi és targyi feltételek biztositasanak nyomon kvetéséért és jelzéséért,

az ellatott lakossag egészségligyi szilkségleteihez igazodé szakmai munkavégzésért ¢s
hatékony egyiittmikodésért a haziorvosokkal és az iskolai intézményekkel.

2.11.2. AZ ALAPELLATAS CSOPORTVEZETO HATASKORE

A csoportvezetd szakdolgozo jogosult:

kozvetleniil iranyitani és ellendrizni a csoporthoz tartozé szakdolgozok munkajat,

a szakdolgozok részére szakmai €s munkaszervezési utasitasokat adni,

ellendrizni az alapellatasi tevékenységek (ellatds, gondozas, sziirés, prevencio,
iskolavédonéi feladatok) szakmai megfeleldségét és dokumentaciojat,

intézkedést kezdeményezni szakmai, higiénés vagy betegbiztonsdgi hidnyossag
észlelédse esetén,

javaslatot tenni a csoport személyi, targyi €s szakmai fejlesztésére,

a milkodést vagy betegbiztonsagot veszélyeztetd koriilmények esetén a tevékenységek
végzését ideiglenesen korlatozni, és errdl a felettest haladéktalanul tajékoztatni,
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ellendrizni a dokumentacios kotelezettségek teljesitését (véddnéi nyilvantartas,
asszisztensi napl6, sziirések rogzitése, e-kommunikacié),

részt venmi a csoportot érintd auditokban, mindségiigyi vizsgalatokban és
ellendrzésekben.

2.11.3. AZ ALAPELLATAS CSOPORTVEZETO FELADATKORE

A csoportvezet6 szakdolgozd feladatai kiilondsen:

2.12,

Szakmai miikddés és betegellatas biztositasa.

Az apolok, haziorvosi asszisztensek és iskolavédénék napi munkavégzésének
szervezése, koordinalasa.

A haziorvosi rendel6k, iskolavédéndi tanacsadok és alapelldtasi szolgalatok egységes
¢s szakszerli miikdésének biztositasa.

A prevencios, gondozasi, szlirési és egészségfejlesztési tevékenységek feliigyelete.

A rendel6k és tandcsadok betegforgalmanak, iitemezésének és dokumenticidjanak
koordinalasa.

Fogydanyagok, eszkdzok, diagnosztikai és adminisztrativ anyagok sziikségletének
jelzése, utanrendelésének koordinalésa.

Az iskolai és haziorvosi rendeldk felszereltségének, higiénés és szakmai
megfelel6ségének rendszeres ellendrzése.

A védbndi, asszisztensi €s alapellatdsi dokumentécié szakszerti, pontos és naprakész
vezetésének ellendrzése.

Betegforgalmi és sziirési adatok, nyilvantartasok, EESZT rogzitések ellenérzése.
Részvétel mindségiranyitasi, infekcidkontroll és betegbiztonsagi programokban.
Kapcsolattartds a héziorvosokkal, iskolaegészségiigyi intézményekkel, szocialis és
gyermekvédelmi szolgalatokkal.

A lakossagi egészségligyi ellatas szervezésének és folyamatainak tdmogatasa.

A lakosségi és dolgozoi panaszok kivizsgalasaban valé kézremiikodés.

A szakdolgozok betanitasa, szakmai feliigyelete, tovabbképzések szervezése.

A munkafegyelem, higiénés és szakmai szabalyok betartasanak ellendrzése.

A dolgoz6k munkdjanak rendszeres értékelése, visszajelzések biztositasa.

HIGIENIAI (TAKARITO) CSOPORT

A higiéniai/takaritasi csoport feladata az intézmény egész teriiletén a tisztitasi, ferttlenitési,
higiénés ¢és hulladékkezelési tevékenységek végrehajtasa. A csoport szakmai és operativ
irdnyitasat a takaritasi csoportvezetd latja el, az 4polasi igazgato ¢s az epidemiolégiai szakapold
kozvetlen szakmai iranyitasa mellett.
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2.12.1. A TAKARITASI CSOPORTVEZETO FELELOSSEGE

A takaritasi csoportvezetd felelds:

a higiéniai/takaritasi csoport szakmai és operativ milkddésének szervezéséért,
felligyeletéért és napi iranyitasaért;

az irdnyitasa alatt mikodo szervezeti egység jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
és munkautasitisokban meghatirozott higiénés, takaritasi és fertdtlenitési
kovetelmények szerinti milikodéséert;

az apolasi igazgaté és az epidemioldgiai szakapold irdnymutatdsainak kovetkezetes
végrehajtasaért;

a kozegészségiigyi—jarvanytigyi felligyeld (jelenleg epidemiologiai szaképold) szakmai
észrevételeinek és javaslatainak figyelembevételéért, beépitéséért, valamint az
infekciékontroll ellendrzések végrehajtasanak eldsegitéséért;

a takaritdsi, tisztitasi és fertdtlenitési feladatok iranyad6 belsé szabalyzatok szerinti
végrehajtatasaért, ezaltal az intézmény biztonsagos, higiénikus és hatékony
milkddésének biztositasaért;

a hulladékgazdilkodasi rendszer, kiilondsen az egészségligyi veszélyes hulladék
szabalyos gylijtéséért, trolasaért és atadasaért;

a takarit6 személyzet higiénés, munkafegyelmi és munkavédelmi eldirasoknak vald
megfeleléséért;

az eszk6zok, anyagok és tisztitoszerek biztonsagos, rendeltetésszer(i hasznélataért;

az intézmény higiénés allapotanak folyamatos fenntartdséért €s a betegbiztonsag
higiénés feltételeinek biztositasacrt.

2.12.2. ATAKARITASI CSOPORTVEZETO HATASKORE

A csoportvezetd jogosult:

kdzvetleniil iranyitani €s ellendrizni a takarité személyzet munk4jat;

a csoport tagjai részére munkaszervezési és szakmai utasitisokat adni, és azok
végrehajtasat ellendrizni;

oktatni és tajékoztatni az intézménybe Gjonnan belépd takarit6 dolgozokat;

intézkedést kezdeményezni, ha higiénés, fertézésmegelozési vagy munkavédelmi
szabalytalansagot észlel;

javaslatot tenni a takaritasi tevékenység személyi, targyi és szakmai fejlesztésére;

a tevékenységet vagy egy helyiséget higiéniai okokbol ideiglenesen lezirni vagy
korlatozni, és err6l a feletteseit haladéktalanul tdjékoztatni;

ellenérizni a takaritasi napldk, fertdtlenitési dokumentédciok, hulladéknyilvantartasok
pontossagat;

részt venni az intézményt érintd higiénés, infekcidkontroll vagy hatésagi
ellendrzéseken;
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egylittmikddni az epidemiolégiai szakdpoléval, az apolasi igazgatoval, a gazdasagi
igazgatosaggal és a szakrendelésekkel.

2.12.3. ATAKARITASI CSOPORTVEZETO FELADATKORE

A csoportvezetd szakdolgozd feladatai kiilondsen:

2.13.

A takaritd személyzet munkabeosztdsinak elkészitése, helyettesitések megszervezése.
A takaritdsi munkafolyamatok napi szintli koordindlasa, a takaritds mindségének és
eredményességének ellendrzése.

A helyiségek, folyosok, varok, rendel6k és specialis teriiletek (pl. kezelok, 6lt5zok,
mosdok) takaritasi {itemezésének Ssszehangolasa.

Egytittmilkodés az epidemioldgiai szakapoldval, az észrevételek, javaslatok atvezetése
a napi gyakorlatba.

Higiénés hianyossagok, fertézésveszély vagy rendkiviilli esemény azonnali jelzése a
felettes vezetés felé.

A takarité dolgozok részére higiénés és fert6tlenitési eljarasok oktatasa.

A takaritashoz sziikséges tisztitoszerek, fertdtlenit6szerek, eszkdzok, munkavédelmi
felszerelések nyilvantartasa, igénylése és utdnrendelésének koordinalasa.

A takaritdsi feladatokhoz kapcsolédé naplok, fertétlenitési jegyzdkonyvek,
hulladéknyilvantartasok vezetésének és pontossaganak ellendrzése.

A hulladékgazdalkodasi eldirdsoknak megfelelé gyiijtés, tarolds, tovabbadas
feliigyelete.

Kapcsolattartds az intézmény orvosaival, dpoldival, szakdolgozéival, gazdasigi
dolgozoival és egyéb kisegitd személyzettel.

Az intézmény teriiletén végzett takaritasi, fertStlenitési munkak Osszehangoldsa a
szakmai és lizemeltetési folyamatokkal.

EGESZSEGFEJLESZTESI IRODA

Az Egészségfejlesztési Iroda (a tovdbbiakban: Iroda) feladata a lakossag egészségi allapotanak
javitdsa, a helyi és a Paks jaraskdzponthoz tartozé telepiilések egészségtudatossaganak
novelése, valamint a prevencios tevékenységek tamogatasa és 3sszehangolasa.

Az Iroda célja, hogy:

clésegitse az egészséges életmdd kialakitasat és fenntartasat,

hozzijaruljon a lakossag egészségmagatartisanak javitasahoz,

szervezze ¢s koordinalja a kdzosségi és egyéni prevencios programokat,

kozvetité kapocsként miikodjon az egészségiigyi alapellatas, a jarobeteg-szakellatas, a
szocidlis és oktatasi intézmények, valamint az egészségfejlesztési programokat
megvalositd szervezetek kozott.
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Az Iroda szakmai miikddését az irodavezetd iranyitja és koordinalja, aki a féigazgaté kdzvetlen
iranyitdsa alatt 1atja el feladatait. Allandé munkatarsak gy6gytornasz, szakmai és szakapoldi
végzettségll szakember.

Az Iroda a miikddését és szakmai tevékenységét éves, részletes szakmai programterv alapjan
végzi, amely meghatarozza:

- atervezett egészségfejlesztési és prevencios programokat,
— a célcsoportokat és bevont intézményeket,

- az alkalmazott médszereket és szolgaltatasokat,

— azerbforras- és eszkdzigényt,

- aprogramok eredményességének mérési szempontjait.

A programtervet az irodavezetd késziti el6, a foigazgat6 hagyja jova.

2.14. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A gazdasagi igazgatésighoz tartozik a gazdalkodasi, pénziigy-szémviteli, adozasi, kontrolling
tevékenységet, szerzddéskotési, humaniigyintézoi, informatikai, védelmi, tanacsaddi, miiszaki
és intézményiizemeltetési, karbantartasi, valamint mindezekkel Osszefliggésben felmeriils
adminisztrativ feladatokat ellaté, az intézményben egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott szakember allomany. Vezetdje a gazdasagi igazgatd, helyettese a gazdasagi
igazgaté-helyettes.

A gazdasagi igazgatésdghoz tartozé munkakordk feladatainak a részletes meghatdrozasa a
munkakéri leirasokban szerepelnek.

2.14.1. A GAZDASAGI IGAZGATO FELELOSSEGI KORE

—  Tevékenységi terilletén feladatait az Aht., az Avr., a jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban, az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltaknak megfeleléen, a f6-
igazgato kozvetlen szakmai irdnyitasa mellett koteles ellatni.

— TFelelds a pénziigyi, adozasi és szamviteli rend, a kapcsolédé jogszabalyok betartdsacrt,
kiilonos tekintettel a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvényre (tovabbiakban: Sztv.), az
sllamhaztartas szamvitelérdl szoldo 4/2013.(1.11.) Korm. rendeletre (tovébbiakban:
Ahsz.), az ad6zas rendjérél sz616 2017. évi CL. térvényre (tovabbiakban: Art.), valamint
a pénzforgalomra vonatkozo6 jogszabalyokra.

- Hataskorén beliil felelés az intézmény gazdalkodasaért.

— Iranyitja és ellenérzi az intézmény informatikai infrastruktirdjéval, annak fejlesztésé-
vel, karbantart4saval, rendelkezésre alldsaval kapcsolatos tevékenységeket.

— Irényitja és ellenérzi az intézmény miiszaki infrastruktirajéval, annak fejlesztésével,
karbantartasaval, rendelkezésre allasaval kapcsolatos tevékenységeket. Ennek kereté-
ben feladata az intézmény iizemeltetési, karbantartasi feladatainak szervezése, az
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2.14.2,

2.14.3.

lizemeltetési, karbantartasi feladatok vallalkozasi szerzédések keretében torténd
elvégeztetése, az intézményben miik6dé gépek, berendezések jogszabalyokkal
osszhang-ban torténd iizemeltetése, karbantartasa.

Kiils6 szervezettel folytatott egyeztetéseirdl a féigazgatét szoban, illetve kérésre iras-
ban koteles tdjékoztatni.

Felelosséggel tartozik az Aaltala szolgaltatott adatok, informacidk valodisagaért,
pontossagaért.

Munkéja soran koteles a gazdasagi, gazdasdgossigi szempontokat, iranyelveket a
lehetdségeihez mérten maximalisan érvényesiteni.

Koteles a foigazgat6t azonnal tdjékoztatni, ha a gazdilkodds soran barmilyen
jogszabalyba iitk6z0 tényt vagy cselekedetet észlel.

A GAZDASAGI IGAZGATO HATASKORE

Az egyéni egészségligyi dokumentaciok kivételével a feladatai elvégzéséhez indokolt
¢s feltétlentil sziikséges valamennyi, az intézménynél keletkezett, illetve rendelkezésre
all6 iratba, dokumentumba, informdacié hordozéba, illetve informatikai rendszerbe
jogosult betekinteni a titokvédelmi, informacioévédelmi eldirasok betartdsaval.

Jogosult a munkaltatd alairdsa el6tt a szerz6dések pénziigyi ellenjegyzésére.

Jogosult az utalvanyozo alairasa eldtt az utalvanyrendeletek érvényesitésére.

A fbigazgatd dltal kezdeményezett téritési dij elengedése, illetve mérsékiése kapcsan
véleményezési joga van.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gazdasagi, informatikai, miiszaki és
intézménytizemeltetési teriileten alkalmazott munkavallalok munkajat.

A GAZDASAGI IGAZGATO FELADATKORE

A gazdasagi igazgat6 feladatkorébe tartozik — a foigazgato kdzvetlen iranyitasa mellett — az
intézmény mikodésével osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki és intézményiizemeltetési
feladatok, valamint mindezekkel dsszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa,
a gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, kiilonds tekintettel az alabbi feladatok végrehajtasara:

Az intézmény gazdasigi-, miiszaki szervezetének miikidtetése, irdnyitisa és
ellen6rzése, munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa, feladattervek, litemtervek
készitése, munkafeladatok kiaddsa, sziikség szerinti rendszerességgel vezetdi
értekezletek tartasa.

Az intézmény gazdatkodisihoz sziikséges, jogszabaly altal eldirt belsd szabalyzatok
elkészitése és szilkség szerinti aktualizaldsa, melyek a fdigazgaté irasban t&rténd
jovahagyasatdl érvényesek.

A fbigazgatoval egyeztetve az intézmény mindenkori éves, illetve kozéptava koltség-
vetésének elokészitése, kdzremiikddés annak iranyito szervvel torténd elfogadtatdsaban.
Eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak, felhasznalasanak kezdeményezése,
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végrehajtasa a foigazgatd eldzetes tajékoztatdsa és jovahagydsa utan. Részvetel az
intézmény stratégiai tervének kialakitasaban.

— A szakteriiletekrdl bekéri a kovetkezo évre, illetve kdzéptavra vonatkozé fejlesztési,
felajitasi és egyéb igényeket, kidolgozza, &sszesiti és a féigazgatoval tortént elozetes
egyeztetést kivetden, annak irasbeli egyetértésével tovabbitja azt a fenntarto felé.

— Kontrolling tevékenység: terv-tény adatok, teljesitményadatok, finanszirozasi adatok
folyamatos 6sszehasonlitasa, terv-tény eltérések elemzése a szakmai igazgatok sziikség
szerinti bevonasaval, dontéstamogatd informaciok, tajékoztatok, intézkedési javaslatok
készitése a szakmai igazgatok, a f6igazgato, illetve a foigazgatéval tortént eldzetes
egyeztetést kdvetden, annak irdsbeli egyetértésével a fenntart6 részére.

— A konyvelési, bérszamfejtési, adozasi, pénziigyi elszdmolasi, pénzkezelési, kontrolling
munkafolyamatok és munkamegosztas kialakitdsa és mikodtetése, az intézményi
koltségvetési beszamolok elkészitése, elkészittetése.

— Koltségesokkentési, hatékonysdgjavitasi javaslatok megfogalmazasa a foigazgato,
illetve a féigazgatoval torténo eldzetes egyeztetést kdvetden annak irasbeli egyetértésé-
vel a fenntartd felé, a hatékony koltséggazdalkodas szempontjainak lehetdség szerinti
érvényesitése.

— Befekietések, beruhazasok, fejlesztések értékelése, eseti megtérillési szamitasok,
gazdasagi, gazdasagossagi elemzések készitése, készittetése.

- Az intézmény szabad kapacitdsai piaci értékesitésének tamogatdsa, a kapcsolodo ar-
képzés kidolgozasa. Ez iranyi javaslattétel a foigazgaté fel€.

— Marketing feladatok elvégeztetése. A végleges marketing tevékenységet a féigazgato-
val egyezteti, illetve jovahagyatja.

— Az intézményi vagyon haszndlatival, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa.

— Ajanlatkérések készitése, szerz6dések elokészitése, a szerzodések pénziigyi, szamviteli,
adozasi, illetve koltség-fedezeti szempontbol t6rténd ellendrzése. Nyilvantarttatja az
intézmény altal kotott szerzédéseket.

— Az eszkdz- és készletbeszerzést egyezteti a szakrendelés-vezetdkkel és a féigazgato-
val. Gondoskodik az intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges nyomtatvanyok,
targyi eszk6zok beszerzésérdl, nyilvantartasardl.

- Leltirozasi tevékenység végrehajttatasa, a leltdrozas feltételeinek biztositasa.

— Biztositja a hazipénztar mikddését, illetve a kapcsolédd, jogszabaly altal eldirt
nyilvantartasok vezetését.

— A gazdasagi teriiletet érint6 dontés elokészitd, dontés timogato anyagok, testiileti el6-
terjesztések elkészitése, ellenorzése. A fenntartd részére készitett anyagokat a
foigazgatoval tortént elbzetes egyeztetést kovetden, annak irasbeli egyetértésével
kiildheti meg a fenntarté részére.

— Elkészitteti a munkaiigyi jelentéseket, nyilvantartasokat, gondoskodik a hataridék be-
tartasarol.
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Elvégzi az intézmény iranyitdsi-adminisztrativ (nem egészségligyi és 4apolasi)
dokumentacidihoz kapcsolddo iratkezelési tevékenységét, beosztott munkatarsai altal
gondoskodik az intézmény adminisztricios feladatainak tdmogatasardl, kiilonos
tekintettel a foigazgatdsag és a tarsigazgatosagok adminisztrativ feladataira.

Az intézmény f8igazgatoja altal rabizott egyéb feladatok elvégzése.

Tevékenységérol és ellendrzésének eredményérdl rendszeresen beszamol a
féigazgatonak és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

2.14.4. A GAZDASAGI IGAZGATO-HELYETTES FELELOSSEGI KORE

|

A gazdasagi igazgaté tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel
helyettesiti a gazdasagi igazgatot. Felelsségi kore kiterjed mind arra a felelsségi korre,
amely a gazdasagi igazgato feleldsségi korébe tartozik.

A gazdaségi igazgato-helyettes iranyitja a gazdasagi igazgatosag feladatkorébe tartozo
operativ napt munkafeladatok elvégzését, ellendérzi a gazdasagi igazgatosag
munkatarsai altal elvégzett feladatok végrehajtasat. Kapcsolatot tart, koordinal a
szakmai igazgatokkal és mas szervezeti egységek szakmai vezetdivel és vezetd
munkatérsaival a zokkenémentes gazdalkodds és intézményiizemeltetés biztositasa
érdekében.

A gazdasagi igazgatd tavollétében végrehajttatja a foigazgato, orvos-igazgato, apolasi
igazgat6, dpoldsi igazgato-helyettes altal kiadott, az altala iranyitott csoportok
munkatdrsainak sz6l6 munkafeladatokat és annak elvégzésérdl tijékoztatja az érin-tett
vezetbket, szitkség szerint irdsban beszamolot készit, illetdleg készittet.

A gazdasagi igazgatd-helyettes a koltségvetési gazdalkodas kérében teljes jogkorrel
kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolasi, pénziigyi ellenjegyzdi, érvényesitoi
hatdskorrel rendelkezik, azt az idevonatkozé jogszabalyok és az intézmény
Gazdalkod4si Szabalyzatiban foglaltak szerinti felhatalmazas alapjan, - ligyelve az
Osszeférhetetlenségi szabalyokra, azokat betartva — végzi el.

A gazdasagi igazgato-helyettes a munkakori leirdsdban meghatarozott munkafel-
adatokon til a gazdasdgi igazgato és a féigazgato utasitisa alapjan vezeti a gazdasagi
igazgatdsagot.

Felelés a pénziigyi, adézasi, a szamviteli rend és a kapcsolodd jogszabalyok
betartasaért.

Az intézmény miikodtetéséhez szikséges szolgaltatasi feladatokat végrehajtja, az
intézmény biztonsdgos és hatékony miikddését biztositja.

Osszefogja és Osszehangolja, megszervezi az eseti jelleggel vagy az idokozonként
jelentkezd kiillon feladatokra a gazdasagi igazgatdsdg munkatarsait. Folyamatosan
ellenérzi a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé munkatarsaknak a munkajat.

Ellaga mindazon — a szakteriiletét érint$ — feladatokat, melyeket a gazdasagi igazgato
allandé vagy eseti jelleggel a feladatkrébe utal.
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— Ellatja a gazdasagi igazgatésag mitkdésével jard és eseti adminisztrativ feladatokat (pl.
munkaidényilvantartés jogszabély szerinti vezetése, szabadsdg iitemterv egyeztetése,
szabadsag engedélyezése).

— Biztositja a gazdasagi igazgatésagon beliili munkatarsak €s az intézmény mas szer-
vezeti egységei kozotti gazdalkodassal, beszerzésekkel, iizemeltetéssel Osszefliggd
kapcsolattartast és informaciéaramldst.

2.145.A GAZDALKODASI IGAZGATO-HELYETTES HATASKORE KS
FELADATKORE

— Az egyéni egészségiigyi és apolasi dokumentéciok kivételével feladatai elvégzéschez
sziikséges valamennyi, a munkaltatonal keletkezett, illetve a munkaltato rendelkezésére
allé iratba, dokumentumba, informacié hordozéba, tovabba informatikai rendszerbe
jogosult betekinteni a titokvédelmi, informacio- és adatvédelmi eldirasok betartasaval.

— Jogosult a munkaltato alairasa el5tt a szerzédések pénziigyi ellenjegyzéscre. J ogosult az
utalvanyozo6 alairasa el6tt az utalvanyrendeletek érvényesitésére.

— Jogosult a szabalyozésnak megfeleloen kételezettséget vallalni.

- Feladatai elvégzéséhez kozvetleniil jogosult iranyitani és ellendrizni a gazdasagi és
miiszaki iizemeltetési teriileten alkalmazott valamennyi munkavallalo munkajat.

- Azintézményi gazdalkodasi, miiszaki lizemeltetési és informatikai dolgozok munkakdri
leirasanak meghatarozasa.

— A gazdasagi igazgato-helyettes az intézmény barmely gazdilkoddssal, miiszaki
izemeltetési feladatokat ellatod, illetve egyéb, a gazdalkodasi igazgatosag ala tartozd
dolgozojét soron kiviil, széban vagy irasban beszamoltathatja, illetve elszamoltathatja.
Karbantartok és informatikai teriilet irdnyitdsa, ellendrzése.

~ Felelds az érvényes, hatalyban 1évé intézményi belsé gazdalkodasi szabalyzatok és az
alarendelt részlegekben a rdjuk vonatkozo egyéb belsd szabalyzatok betartatisaért.

— Felelds a gazdasagi igazgatosag adatvédelemeéért.

— Felel6s a gazdaségi igazgatdsagon a betegjogok érvényesiiléséert.

— Felel6s a gazdasagi igazgatosagon a hazirend betartasdért, betartatasaert.

- Felelés a gazdaségi igazgatosagon dolgozék munkafeltételeinek biztositasaért.

— Felelés a gazdasagi igazgatdsagon dolgozék megfeleld tovdbbképzéséért és szak-
képzettségeert.

2.15. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsé kontrollrendszerének keretén beliil milkodik a belsd ellenérzés, amely a
belsé kontrollrendszer monitoring elemének része. A belsd ellendrzés az egyedi értékelések
formajaban megvalésulé monitoring. A belso cllenérzés feladata annak vizsgalata - és ennek
soran elegendd bizonyitékkal alatimasztva, megfeleld bizonyossagot adni arra vonatkozoan -,
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hogy az intézmény vezetGje éltal kialakitott és miikddtetett belsé kontroll rendszerek- és
eljarasok megfeleléen mikodnek-e. A belsd ellendrzési tevékenység ellatdsa sordn, ahol a
jogszabily belsé ellenérzési vezetét emlit, azon az intézmény esetében a belsd ellendrt kell
érteni.

2.15.1. A BELSO ELLENOR FELELOSSEGI KORE

A belso ellendr felelossége a fiiggetlen belst ellendrzést tevékenység eredményes iranyitasa, a
belso ellenbrzési erbforrasok hatékony, eredményes €s gazdasagos felhasznalasa. Feleldsségi
korébe tartozik a Belsé Kontroll Szabalyzatnak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen-
drzési standardoknak és a belsé ellen6rokre vonatkozo etikai kodex eldirdsainak torténd meg-
felelés biztositdsa. A belsé ellendr - a belsod ellendrzési tevékenységet kivéve - irényitasi és
utasitasi hataskorrel nem rendelkezik az intézmény munkavallaloi tekintetében.

2.15.2. ABELSO ELLENOR HATASKORE

— Jogosult az intézmény, illetve szervezeti egységei helyiségeibe belépni figyelemmel a
szervezet, szervezeti egység biztonsagi eléirasaira, munkarendjére.

— Jogosult az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés tirgyahoz kapcsolodo, mi-
nositett adatot, lizleti és gazdasigi titkot tartalmazdé iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a killén jogszabadlyokban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartasaval, azokré! mdsolatot,
kivonatot, illetve tanusitvanyt késziteni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolatok hatra hagyasaval jegyzokonyvben régzitetten atvenni, illetve visszaadni.

~ Jogosult az intézmény, illetve a szervezeti egységek vezetSitdl és barmely
alkalmazottjatol irasban vagy szoban informaciét kémni.

- Jogosult az intézmény miikddésével és gazdalkodasaval 6sszefiiggd kérdésekben in-
formaciot kérni mas szervektol.

— Specidlis szakértelmet kivané esetekben a vizsgalatba szakértd bevonasat
kezdeményezni.

2.15.3. ABELSO ELLENOR FELADATKORE

A belsd ellenor tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasnak és elszdmolasanak, valamint
az eszkdzokkel és a forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatara,

A bels6 ellendr tevékenységi teriiletén feladatait a hatdlyos jogszabalyoknak, az intézmény
SZMSZ-ében és belsé szabdlyzataiban, valamint munkakéri leirasidban foglaltaknak
megfelelden, a fdigazgatdnak kdzvetleniil alarendelve kételes ellatni.
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A belsd ellendr:

— wvégzi a bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add és tanacsadd
tevékenységét;

— elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyozo belsé ellenérzési kézikonyvet;

— Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellenérzési terv megvaldsulisat,
végrehajtasat;

— tajékoztatja a foigazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasardl és az attdl valo el-
térésekrol;

— vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, miikédését, jogszabalyoknak
¢s szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagét és eredményességét;

— biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gvanijanak felmertilése esetén a féigazgatot, a
féigazgatd érintettsége esetén a fenntarté Snkormanyzat polgarmesterét és jegyzojét -
haladéktalanul - tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara;

— Osszedllitja az ¢éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében dnértékelést ad a belsd
ellendrzés mindségérél, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol;

— tanAcskozasi joggal a f6igazgatd kérésére és igénye szerint részt vesz a vezet6i illése-
ken, megbeszéléseken;

— javaslatot készit a fOigazgatd felé az intézmény tevékenységét és munkaszervezetét
érintd szabilyozé rendszer szikség szerinti médositasara;

— gondoskodik az ellendrzések nyilvantartidsardl, valamint az allamhaztartasért felelos
miniszter dltal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével olyan nyilvéntartasi
rendszert alakit ki és miikddtet, amellyel a bels ellendrzési jelentésben tett meg-
allapitisok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kdvetheti;

— & belsé ellendrzési tevékenység mindségének fenntartdsa, javitdsa érdekében éves
képzési tervet allit Hssze;

— gondoskodik a belsé ellenorzési kézikdnyvben meghatarozott, a bels6é ellendrzési
tevékenység mindségét biztosité eljarasok alkalmazasarol;

— a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmerlild Gsszeférhetetlenségi
okrol koteles haladéktalanul jelentést tenni a foigazgatonak, amelynek elmulasztasaért
fegyelmi feleldsséggel tartozik.

2.16. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

Az intézmény vezetése, illetve valamennyi dolgozdja az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany
elbirasainak megfelelé mindségirdnyitasi rendszer szerint dolgozik.
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A rendszer célja, hogy biztositsa a szolgaltatasok allandd, magas szinvonali mindségét,
elosegitse a folyamatos fejlesztést, atlathaté mikddést €s a betegbiztonsagot.

A szabvany kovetelményeinek érvényesitése ¢€s fenntartisa az intézmény szakmai
folyamataiban a minGségiranyitasi vezeté feladata, a mindségiigyi felelésokkel egytittmiikddve,
az intézményvezetés tamogatasaval.

A mindségiranyitasi rendszer az intézmény teljes tevékenységére Kkiterjed, beleértve az
alapelldtast, szakellatast, diagnosztikai, apolasi, adminisztrativ és tdmogat6 folyamatokat.

2.16.1. A MINOSEGIRANYITASI VEZETO FELELOSSEGI KORE

A minéségiranyitasi vezeto felelds:

az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany kovetelményeinek maradéktalan érvényesitéséért
és fenntartasaért,

az intézmény minOségiranyitasi rendszerének mikddtetéséért, fejlesztéséért és
folyamatos karbantartdsaért,

a nem megfelelések, kockazatok és fejlesziési lehetOségek feltarasaért és a javito
intézkedések nyomon kdvetéséért,

a belsd auditok ¢és vezetdségi Atvizsgalasok rendszeres megszervezéséért,
lebonyolitdsaért, dokumentélasaért,

a betegelégedettségi és dolgozdi elégedettségi  vizsgalatok megszervezéséért,
elemzéséért és az eredményekre épiild fejlesziések eldkészitéséért,

a mindségiranyitasi kultira fejlesztéséért, a dolgozok szemléletformalasaért,
oktatasaért,

a betegbiztonsagi, kockazatmenedzsment ¢és folyamatfejlesztési rendszerek
integraciojaért a mindségiranyitasi rendszerbe,

az intézmény mindségiranyitasi dokumentumainak (mindségpolitika, kézikodnyv,
eljarasrendek, folyamatleirasok, tirlapok) naprakész vezetéséért és hozzaférhetdségéért,
az intézményvezetés, illetve a fdigazgatd tdjékoztatasaért a rendszer mitkodésérol,
eredményeirdl ¢s a fejlesztési javaslatokrol.

2.16.2. A MINOSEGIRANYITASI VEZETO HATASKORE

A mindségiranyitasi vezetd:

— jogosult az intézmény barmely szervezeti egységénél a minGségiranyitdsi rendszer

mukodését ellendrizni,

— jogosult az ellendrzéshez sziikséges dokumentumokba, adatokba €s informaciokba

betekinteni,

- jogosult a folyamatokban kozvetleniil részt vevé dolgozdkat, vezetdket szoban vagy

irasban beszamoltatni,

Hatalybalépés datuma: 2026.02.01. oldal 42 / 68



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

jogosult a nem megfeleloségek esetén az érintett vezetdket (szakmai igazgatot,
féigazgatét) haladéktalanul tajékoztatni,

sulyos vagy rendszer-szintii eltérés esetén koteles irasos jelentést késziteni €s javaslatot
tenni a helyesbito intézkedésekre,

jogosult javaslatot tenni szervezeti, eljarasbeli vagy képzési fejlesztésekre, amelyek a
rendszer hatékonysagat novelik,

jogosult részt venni az intézményi dontés-elOkészitésben a mindségiranyitasi,
betegbiztonsigi, ESG és fenntarthat6sagi kérdések vonatkozisdban,

jogosult részt venni a kiilsé auditokra, hatosagi ellendrzésekre és tanusitasi
folyamatokra valo felkésziilésben és azok lefolytatasaban.

2.16.3. AMINOSEGIRANYITASI VEZETO FELADATKORE

A mindségiranyitasi vezet$ feladatai killéndsen:

az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany kévetelményeinek megfelelé mindségiranyitasi
rendszer miikodtetése, fejlesztése €s karbantartasa,

a mindségiigyi felel6sok szakmai iranyitasa, timogatasa, munkajuk koordinalasa,

a bels6 auditprogram kidolgozasa, végrehajtasanak iranyitasa és feliigyelete,

az auditok soran feltart nemmegfeleléségek kezelése, a javitd és megelézd intézkedések
dokumentalasa, nyomon kovetése,

a vezetOségi atvizsgaldsok elokészitése, megszervezése €s lebonyolitasa,

a mindségirdnyitasi politika és kézikonyv elkészitése, sziikség szerinti fellilvizsgalata,
a mindségiranyitasi szabdlyzatok, eljarasok ¢és folyamatleirdsok kidolgozasa,
aktualizalasa,

a kockazatok és Iechetdségek elemzése az ISO 9001:2015 eldirasat szerint,

az intézményi betegelégedettségi, dolgozdi elégedettségi €s partneri elégedettségi
mérések szervezése, értékelése,

a mindségiranyitasi ¢s betegbiztonsagi indikatorok gyfijtése, elemzése, értékelése €s
jelentése a foigazgatod felé,

a dolgozok mindségirdnyitdsi, betegbiztonsagi és etikai tudatossaganak fejlesztése
képzesek €s belsé kommunikacid utjan,

a tanusitd auditokra és kiilso ellendrzésekre vald felkésziilés koordinalasa,

a foigazgatd, illetve az intézményvezetés rendszeres tajékoztatiasa a mindségiranyitasi
rendszer eredményességérol, problémairdl és fejlesztési irdnyairdl,

az intézményvezetés altal meghatarozott egyéb, mindségiranyitassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.
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2.17.

ADATVEDELEM

Az intézmény biztositja, hogy valamennyi egészségiigyi szolgaltatds nyujtdsa és az chhez
kapcsolodo adatkezelés megfeleljen:

az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének (4ltaldnos adatvédelmi
rendelet — GDPR),

az informdacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. térvény (Infotv.),

az cgészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl szolo 1997, évi
XLVII. torvény (Etiak.),

valamint a személyes adatok kezelésére vonatkozd tovabbi hatalyos magyar és unids
jogszabalyoknak.

A személyes ¢és kiilonleges adatok védelmét az intézmény adatvédelmi tisztviseldje (DPO)

segiti és feliigyeli, a féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett.

2.17.1. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO FELELOSSEGI KORE

Az adatvédelmi tisztviseld felelts:

az intézmény adatvédelmi dokumentumainak jogszabalyoknak megfelels, GDPR-
komform kialakitasaért és folyamatos aktualizalasaért,

a vonatkozo jogszabalyok, kiilsnssen a GDPR, az Infotv. és az Eliak. véltozasainak
kovetéséért €s intézményi atvezetéséért,

az adatkezelési tevékenységek jogalapjainak nyilvantartasaért és a kapcsolodo
dokumentécids hattérért,

a jogos érdek jogalap hasznilata esetén az érdekmérlegelési tesztek meglétéért és
szakszeriségert,

az adatkezelési folyamatok jogszerliségének feliigyeletéért és a megfelelés
biztositasaért.

2.17.2. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO HATASKORE

Az adatvédelmi tisztviselé jogosult:

a fbigazgatd, mint adatkezelé képvisel§je utasitdsa alapjan a GDPR szerinti érintetti
jogok kezelésére (killondsen: hozziférés, helyesbités, torlés, Korlatozas,
adathordozhatdsag, tiltakozas, titoktartas),

az adatvédelmi incidensek kivizsgalasinak lefolytatdsara a féigazgaté utasitisa alapjan,
az adatvédelmi incidensekrdl 6sszefoglald jegyzokonyv készitesére,

javaslatot tenmi az incidensek megsziintetésére, a jovobeni eléfordulas megel6zésére,
intézkedést kezdeményezni vagy kozremilkddni az incidensekkel &sszefliggd
{igyintézésben,

Hatalybalépés ddtuma: 2026.02.01. oldal 44 / 68



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

— részt venni a hatosaggal térténé kapcesolattartdsban a foigazgato elozetes felhatalmazasa
alapjan.

2.17.3. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO FELADATKORE

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai kiilondsen:
Tanacsadas és tajékoztatas
— tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény vezetdinek és munkavallaldinak a
GDPR-b6l eredé kotelezettségekrol,
- tamogatja az érintetti jogok érvényesitését, és kivizsgalja az érintettek adatkezeléssel
kapcsolatos panaszait.

Adatvédelmi megfelelés feliigyelete

— folyamatosan ellendrzi, hogy az intézmény adatkezelési gyakorlata megfelel-e a GDPR-
nak, az Infotv.-nek és az Eiiak. eléirasainak,

— feliigyeli a munkakordk adatkezelési feladatainak kijelSlését (a féigazgato
jovahagyésaval),

— ellendrzi a személyes adatok jogszeri, tisztességes és atlathatd kezelését,

— feliigyeli az adatvédelmi incidensek bejelentését, azok nyilvantartasat,

— kozremiik6dik az adatkezelesi folyamatokhoz kapesolodd auditokban,

Képzés és tudatossagndvelés

— rendszeres adatvédelmi oktatdsokat tart a dolgozoknak, kiilonds tekintettel az
egészségligyi adatkezelés specidlis kdvetelményeire,
— elOsegiti az intézmény adatvédelmi kulturajanak fejlesztését, megelézd szemléletének
erdsitését.
Kockdzatelemzés és hatdsvizsgélatok

— szakmai tandcsot ad a GDPR szerinti adatvédelmi hatasvizsgilatok (DPIA)
lefolytatasahoz,
— nyomon kdveti a hatasvizsgalatok elvégzését, az eredmények érvényesitését.

Szabalyozasi és egyiittmikddési feladatok:

— kozrem(kodik az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatainak
elkészitésében és frissitésében,

- a fOigazgaté felhatalmazisa alapjan egyiittmikddik az adatvédelmi feliigyeleti
hatésaggal (NAIH),

— az adatkezeléssel Osszefliggé tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a hatosag felé,
¢s minden kapcsolattartasi tevékenységrél tajékoztatja a féigazgatot.
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2.18. ADATVEDELEM

Az informacidbiztonsag az intézmény altal kezelt adatok — kiilondsen a személyes, kiilonleges
(pl. egészségiigyi) adatok — valamint az ezek tdrolasira, tovéabbitasara és feldolgozisara
szolgdlo informatikai rendszerek védelmét biztosité szervezeti, fizikai és technikai
intézkedések dsszessége.

Célja, hogy az adatok:
— bizalmasak legyenek (csak az fér hozza, aki arra jogosult),

— sérthetetlenek legyenck (az adatok ¢s rendszerek hitelessége, pontossaga biztositott

legyen),
— rendelkezésre alljanak (az arra jogosultak a sziikséges idében hozzaférhessenek).

Az informécidbiztonsag kiterjed tovabba:

— az informatikai rendszerek zavartalan €s biztonsagos miikddésére,

— a kibertamadasok, jogosulatlan hozzaférések, adatvesztések és rendszerleallasok
megeldzésére,

— akockazatok folyamatos felmérésére és csokkentésére,

~ az adatok és rendszerek védelmére vonatkozd jogszabalyi elbirasok, intézményi
szabdlyzatok és biztonsagi eljarasok betartisara.

Az informaciobiztonsag biztositdsa az intézmény minden munkavallaléjanak feladata, a
miikddtetés szakmai feleldse pedig az Informacidbiztonsagi Felelds (IBF).

2.18.1. AZ INFORMACIOBIZTONSAGI FELELOS FELELOSSEGI KORE

Az informaciébiztonsagi felelés (IBF) az intézmény informatikai €s informaciébiztonsagi
rendszerének mitk6dését felilgyeld, a foigazgato kdzvetlen irdnyitasa alatt 4llo szakember. Az
IBF felel azért, hogy az intézmény informatikai rendszerei, az azokban kezelt adatok, kiildnésen
az egészségiigyi és személyes adatok védelme a hatdlyos jogszabédlyoknak, belsd
szabalyzatoknak és biztonsagi elirdsoknak megfelelen torténjen.
Az Informaciobiztonsagi FelelOs felelssége:
- az intézmény informaciobiztonsagi iranyitasi rendszerének mikddtetéséért és
fejlesztéséért,
— az informacidbiztonsagi szabalyzatok, eljarasrendek és védelmi intézkedések
aktualizalasaért és jogszabalyi megfeleléséért,
- az informatikai rendszerek és az azokban tarolt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének €s rendelkezésre allasanak biztositasaért,
— az informdciébiztonsagi kockazatok azonositasaért, érickeléséért és kezeléséért,
- azinformatikai biztonsagi események (incidensek) kivizsgalasaért és dokumentalasaért,
— a biztonsagi osztalyba sorolassal és kockazatelemzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.

Hatdlybalépés datuma: 2026.02.01. oldal 46 / 68



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

a dolgozok informaciobiztonsagi tudatossaganak ndveléséért, oktatasaeért,
az [ T-lizemeltetés és az intézményvezetés informacidbiztonsagi timogatasaért,
a hatésagi ellendrzések és auditok elkészitéséért és koordinalasacrt.

2.18.2. AZ INFORMACIOBIZTONSAGI FELELOS HATASKORE

Az Informéciobiztonsagi Felel6s jogosult:

ellendrizni az intézmény informatikai rendszereinek hasznalatit, biztonsagat és
megfeleloségeét,

betekinteni az informatikai rendszer miikédtetéséhez és biztonsagi ellendrzéséhez
sziikséges dokumentumokba, naplokba, bejelentésekbe,

javaslatot tenni az informatikai rendszerek fejlesztésére, modositasara, korlatozasara,
illetve a felhasznaldi jogosultsagok modositasara,

informaciobiztonsagi hidnyossdg esetén azonnali intézkedést kezdeményezni a
rendszergazda, informatikai csoport vagy az intézményvezetés felé,

részt venni kiilsd informatikai auditokban, hatosagi vizsgalatokban,

kezdeményezni a hozziférések felfiiggesztését, amennyiben biztonsdgi kockazat all
fenn,

javaslatot tenni a biztonsagtechnikai eszkdzok beszerzésére, frissitések és védelmi
intézkedések bevezetésére,

kapcsolatot tartani a Nemzeti Kibervédelmi Intézettel (NKI) ¢€s mas
informaciébiztonsagi szervekkel (foigazgatdi felhatalmazas alapjan).

2.18.3. AZ INFORMACIOBIZTONSAGI FELELOS FELADATKORE

Az Informécidbiztonsagi Felels feladatai kiilondsen:

Informécidbiztonsagi irdnyitasi rendszer mikddtetése

Az intézmény informaciobiztonsagi szabélyzatainak, eljardsainak és utasitasainak
elkészitése, aktualizalasa és folyamatos feliigyelete.
Kockazatelemzések és kockazatkezelési tervek készitése, feliillvizsgalata.

Informatikai biztonsagi ellenérzések

Az informatikai rendszerek sériilékenységének vizsgalata, eseménynaplok ellendrzése.
A felhasznaléi jogosultsagkezelés feliigyelete, rendszeres feliilvizsgalata.

Informatikai  eszkdzok, haldzatok, szerverek és alkalmazasok  biztonsagi
kovetelményeinek ellendrzése.

Incidenskezelés

Informaciébiztonsagi események (pl. jogosulatlan hozziférés, adatvesztés,
virusfert6zés) kivizsgalasa és dokumentalasa.
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- Az incidensek ellenérzési jegyzokonyveinek elkészitése.
— Intézkedési javaslatok kidolgozasa a j6vébeni el6fordulas megel6zésére.
— Sziikség esetén egylittmikddés a hatosdgokkal, NKI-vel.

Oktatas és tudatossagndvelés

— A dolgozdk rendszeres informacidbiztonsagi képzése.

— Tudatossagnéveld kampanyok, tajékoztatok készitése (pl. jelszokezelés, adatvédelem,
biztonsagos levelezés).

— Az 1j belépbk oktatdsa az informacidbiztonsagi kivetelményekrél.

Egyiittm(k{&dés és jelentéstétel

- Kapcsolattartds az adatvédelmi tisztviselével (DPO) és az informatikussal,
rendszergazdaval

- Beszamolok készitése a foigazgat6 részére az informacidbiztonsag helyzetérdl.

— Részvétel belsé auditokon, ellendrzési programokban, fejlesztési  tervek
elokészitésében.

Informatikai fejlesztések tdmogatisa

— Informatikai beszerzések biztonsagi kdvetelményeinek meghatarozasa.

— Rendszerek bevezetésének biztonsigi szempontil véleményezése.

- Védelmi eszkdzok (pl. tlizfal, virusvédelem, mentési rendszer) megfelel6ségének
ellendrzése.

2.19. SZAKMAI VEZETO TESTULET

A szakmai vezetd testiilet az intézmény tanicsadd, véleményezd és javaslattételi szerve,
tovabbd meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezet6 test-
lilet feladatait jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban meghatarozottak szerint, ennek
keretei kozott sajat ligyrendjének megfeleléen gyakorolja. A szakmai vezetd testiilet tagjai:

— Orvos-igazgato
- Apolasi igazgaté
— A megvalasztott szakrendelés-vezetdk

2.19.1. A SZAKMAI VEZETO TESTULET FELELOSSEGI KORE

A szakmai vezetd testiilet egyetértése sziikséges

— az intézmény szakmai tervéhez,

~ az intézmény fejlesziési prioritasainak meghatarozasahoz,

- a vezetdl, vezetd-helyettesi kinevezéseknél a kiilén jogszabalyban meghatarozott fel-
tételek aloli felmentéshez,
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— a mindségbiztositasi politika kialakitasdhoz és a belsé mindségiigyi rendszerrd] sz6l6
szabalyzat elfogadasahoz.

A foigazgatd koteles kikérni a szakmai vezeté testiilet allasfoglalasat a szakmai igazgatok
megbizasa, a megbizas visszavondsa, illetve az intézmény szakrendelés-vezetdinek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa tekintetében a dontések meghozatalat megel6zoen.

A szakmai vezeté testlilet a testiilet elé terjesztett kérdésekben koteles szakmai allasfoglalasat
a mindenkor érvényes és elfogadott orvos-szakmai és etikai normaknak megfelelden,
elsédlegesen az intézmény szakmai érdekeit szem el6tt tartva kialakitani.

2.19.2. A SZAKMAI VEZETO TESTULET HATASKORE

— A fenntartd, illet6leg a féigazgaté felé javaslattételi joga van.

2.19.3. A SZAKMAI VEZETO TESTULET FELADATKORE

— A szakmai vezet0 testiilet sziikség szerint, de legalabb évente kétszer tilést tart.

— Részt vesz az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak, hazirendjének,
valamint a gyogyszerellatas rendjének és a belsé mindségligyi rendszer szabalyzatanak
elékészitésében,

— véleményezi, illetve rangsorolja a szakrendelés-vezetok munkakérénck betSltésére
beérkezett palyazatokat,

— a fenntartd, illetdleg a foigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit.
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3. MUKODESI RESZ

3.1. MUNKAVALLALOI ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK ES FELELOSSEGEK

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles:

A munkakérébe tartozo feladatait a munkakdri leirdsa alapjan az eldirt hataridore, jo
minéségben elvégezni, hataskdrében dénteni és dontéseiért feleldsséget vallalni,
kizvetlen felettesét munkdjardl t4jékoztatni olyan pontossaggal és részletességgel, hogy
vezetdje tevékenységébe betekintést nyerjen, illetve dontéseihez a fontos tényeket
megismerje,

munkavégzése soran az altalanos és munkakdrére eloirt viselkedési normakat betartani,
a vonatkozd jogszabidlyokban, belsé szabdlyozasokban eldirtakat megismerni,
maradéktalanul betartani,

szakmai ismereteit szinten tartani, b6viteni, az el6éirt képesitést, szakvizsgat letenni,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzdket, felszereléseket gondosan megorizni, az
anyagokat takarékosan kezelnt,

szakteriiletén a munka tovabbfejlesztését kezdeményezni, az intézmény érdekét,
tekintélyét és 36 hirét védeni,

munkahelyén munkdra képes Allapotban megjelenni és munkak6ri lefrdsanak
megfelelden ott tartézkodni.

Az intézmény valamennyi munkavallaldja felelds:

A munkafeladatainak szakszer( elvégzéséért,

a rabizott berendezések, eszkozok, felszerelések, anyagok allaganak megdvasaért, az
intézményi tulajdon védelméért,

az eredményes gazdalkodas érdekében a gazdasagossagi szempontok, irdnyelvek
betartasaért,

a rabizott feladat kiadott hatarid6 és koltségkereten beliili megvalositasaért,

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasaért,

a kornyezetvédelmi, a munkavédelmi, tiizvédelmi ¢s egyéb biztonsagi eldirasok
betartasaért,

a jogszabalyokban, és bels6 rendelkezésekben elirtak betartasaért, és az intézményre
vonatkozoé dltalanos viselkedési normak betartasaért,

a sajat tevékenysége terililetén a mindségi munkavégzésért.

Hatalybalépés datuma: 2026.02.01. oldal 50 / 68



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.2. AZ ALAPELLATAS MUKODESI RENDJE

3.2.1.

AZ ALAPELLATAST NYUJTO RENDELESEK HELYE

I1. szamt RendelGintézet, 7030 Paks, Baratsag u. 2.

1. szamu felndtt haziorvosi korzet és iskolaorvosi ellatas
8. szamn feln6tt haziorvosi krzet
3. szam1 hazi gyermekorvosi kérzet

4. szamu hazi gyermekorvosi korzet

Kijeldlt iskolakban mitk6do:

Iskolaorvos

Iskolavédtndk

Az alapellatast nydjté egységek nem 6nallo szervezeti egységek.

3.2.2.

HAZIORVOS / HAZI GYERMEKORVOS FELADATA

Teriileti ellatasi kotelezettséggel latjia el a hozza bejelentkezett és az 4ltala elfogadott
biztositottakat. Elsddleges személyes és folyamatos ellatdst nyujt az egészséges allapot
megdirzése, a betegségek megelGzése €s gyogyitasa céljabol, kiillondsen az alabbi alapellatasi
feladatok tekintetében:

A beteg ¢rdekében el kell végezni, illetve végeztetni mindazokat a vizsgalatokat,
amelyek a betegség megéllapitdsdhoz, a beteg Aallapotdnak megitéléséhez, a
keresdképesség elbiralasahoz sziikségesek.

A biztositottak részére sziikség szerint gydgyszert, gydgyaszati segédeszkézt rendel
gyogykezelés céljabol és a kovetendd életmoddal kapesolatos felvilagositast megadja.
Tovabbi szakorvosi ellatasra szorulo beteget az érvényes beteg-beutaldsi rend szerint a
megfelelé szakorvoshoz iranyitja, vagy beutalasarol intézkedik, illetbleg eldjegyezteti,
sziikség esetén fekvObeteg intézetbe utalja. A beteg szillitasardl, amennyiben ezt
egészségi allapota indokolja, gondoskodik.

A beteg gybégykezelési tervének meghatirozasat €s végrehajtdsat — amennyiben
sziikséges — a kiilonbdzé szakrendelok szakorvosaival egyiittmiikédve, kollektiv
munka-ként kell végezni.

Ahéziorvosi / hazi gyermekorvosi rendeléseken — a stirgds sziikség esetét kivéve — olyan
orvosi beavatkozas nem alkalmazhatd, amely az orvostudomény mindenkori allésa,
illetve a vonatkozo jogszabalyok szerint kizarélag szakrendel6ben, illetve fekvé-beteg
gyogyintézetben végezhetd el.

Azokat a betegeket, akik a rendelési id6 lejartaig jelentkeztek, fogadni kell, szilkség
esetén meg kell vizsgdlni, a beteg &allapotatol fliggben el kell latni. Mindezt tgy kell
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megtenni, hogy az egészségiigyi tevékenység lehetség szerint a munkaidejébe
beleférjen.

A haziorvos / hazi gyermekorvos rendelési ideje nem azonos a munkaidejével, mely
utobbi heti 40 ora.

A héziorvos / hazi gyermekorvos munkaidején kiviil tigyeleti szolgalatra kételezhetd a
hatalyos jogszabalyok szerint. Az {igyeleti id6 és a munkaidd érintkezése esetén
munkaid6 kedvezmény adhato.

A haziorvosi rendelésen a paciens vizsgilatdban azok az egészségiigyi dolgozdk
vehetnek részt, illetve a vizsgald helyiségben azok tartézkodhatnak, akiknek allandé
szolgalati helye a rendeld, illetve a beteg ellatasaban kozvetleniil részt vesznek, vagy az
ott tartozkodasat az orvos szikkség esetén az ellatottal vagy annak torvényes
képviseljével egyeztetve engedélyezi.

Koteles tovabba ellatni a hozzaforduld személyeket, ha heveny vagy kronikus
megbetegedésiik miatt orvosi ellatast igényelnek ¢és ellatatlansiaguk az egészséget
kérositd, vagy a gydgyuldst lassitd allapotromlashoz vezethet.

A haziorvos / hazi gyermekorvos hatosagi megkeresésre, a sériilt (torvényes
képviseldje) kérelmére orvosi latleletet kteles késziteni €s azt kiadni a hatdsag részére,
illetéleg kiilon jogszabélyban foglalt téritési dij megfizetését kdvetben a sériiltnek (tor-
vényes képviseldjének).

A hdziorvos elvégzi a jogszabélyok altal hataskorébe utalt hatosagi alkalmassagi
vizsgalatokat, és ezzel kapcsolatos dokumentaciokat elkésziti.

Elvégzi a halal bekovetkeztét megallapitdé orvosi vizsgalatot (legkésébb a halalesetrdl
val6 értesiiléstdl szamitott 6 éran beliil), ha a haldl a lakasban, szillashelyen, lizem-
egészségiigyi szolgalattal nem rendelkezd munkahelyen, illetve az lizemorvos
tavollétében, bolcstdében, dvoddban, iskoldsban, orvost nem foglalkoztatd szocidlis
vagy egyéb intézményben, kdziton vagy jarmiivon kdvetkezett be. A halott-vizsgalat
minden olyan orvosi vizsgalatra kiterjed, amely a haldl bedlltanak, illetbleg a
bekdvetkezés modjanak a megallapitasdhoz sziikséges.

Biztositani kell, hogy a rendelésen a betegjogok, az orvosi etika és a titoktartas és az
adatvédelem kovetelményei maradéktalanul érvényesiiljenek.

Jarvanytigyi feladatok:

Siirgds szitkség esetén (pl. ételmérgezés) intézkedik €s intézkedésérdl koteles az
elséfoku kozegészségiigyi-, jarvanyiigyi hatdsdgot haladéktalanul értesiteni.

Fertbz0 betegség, megbetegedési veszély esetén végzi a veszélyeztetett személy
kotelezd véddoltasat, melyet a Paksi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya rendel el.
A hézi gyermekorvos feladata a gyermekek életkorhoz kitétt védooltasa, illetve az azzal
kapcsolatos tennivalok ellatasa.

A korokozod hordozéknak nyilvanitott és a jarvamyiigyi ellendrzés ala helyezett
személyek idokdzi orvosi vizsgalatat végzi.

A haziorvos feladatait korzeti apolond és asszisztensno, sziikség szerint védond
igénybevételével végzi. A hazi gyermekorvos feladatait asszisztensnd
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kozremikdésével latja el, tovabba a terhes- és gyermekellatasi feladatait védénd
kdzremliksdésével végzi.

3.2.3. ISKOLAORVOS FELADATAI

Az iskolaorvos tevékenysége a tanulok egészségiigyi ellatasanak biztositasara, az egészségi
allapot nyomon kovetésére, a megelozésre €s a sziikséges orvosi beavatkozasok elvégzésére
terjed ki. Feladatai kiiléndsen:

Szlirések és vizsgalatok

— Fletkorhoz kotott, kotelezé szirdvizsgalatok elvégzése (latds, hallds, mozgasszervi,
vérnyomas stb.).

— A tanulok egészségi dllapotanak rendszeres orvosi vizsgalata, allapotkdvetése.

— A tanul6k oltasi statuszanak feliilvizsgalata, oltasok szervezése, dokumentélésa.

Gyodgykezelés és ellatas
— Akut betegségek felismerése, alapellatasi szintli ellatdsa, szilkkség esetén tovabbutalas
szakellatasba.
— Siirg6sségi allapot felismerése, elsdsegélynyujtas biztositasa.
— Egyéni egészségiigyi problémdk kezelése, kontrollvizsgélatok elvégzése.
EgészségmegOrzés és tandcsadas
— Egészségnevelési programokban vald részvétel (taplalkozas, higiéné, testmozgas,
pszichés egészség).
— Részvétel drogprevencids, baleset-megeldzési és életmodprogramok szervezésében.
— Sziildk, pedagdgusok szamara egészségiigyi tandcsadas.
Egyiittmiikddés és adminisztracio
— Rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetéssel, pedagdgusokkal, iskolavédondvel.

— Egészségligyi események dokumentalasa, jelentések készitése a jogszabalyok szerint.
— Tanul6k iskolai egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos adminisztracio vezetése.

3.2.4. ISKOLAVEDONO FELADATAI

Az iskolavédéns a tanuldk egészségfejlesztését, egészségi dllapotdnak meglrzését, a
betegségek megeldzését és a gyermekek gondozasanak timogatasat végzi. Feladatai kiilénGsen:

Sziirések és gondozasi tevékenységek

— Részvétel az életkorhoz kotott sziirGvizsgalatok (latas, hallas, BMI, mozgasszervi
statusz) elokészitésében, lebonyolitdsdban ¢s dokumentalasaban.

— A tanuldk egészségi allapotanak folyamatos gondozasa, rendszeres éllapotfelmérések
végzése.,
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Védooltasok szervezésének timogatasa, oltasi dokumenticid vezetése.

Egészségnevelés €s prevencid

Egészségfejlesztési foglalkozasok tartasa osztalyokban, csoportokban (higiéné,
serdiilokori valtozasok, €letmdd, bantalmazis megelézése).

Testtdmeg-, testtartas-, és egészséges ¢letmod tanacsadas.

A tanulok pszichés, szocialis jolétének figyelemmel kisérése, sziikség esetén jelzés az
iskolaorvos felé.

Egyénre szabott tamogatas

A kronikus betegséggel €16 gyermekek figyelemmel kisérése, sziikség esetén egyéni
gondozasi terv készitése.

Kiemelt figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és sajatos nevelési
1gényi tanuldkat.

Folyamatos egyiittmiikdés a csalddokkal, sziil6k tAmogatasa.

Egyiittmikodés és jelzorendszeri feladatok

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, pedagogusokkal, fejleszté szakemberekkel.
Részvétel az iskolai gyermekvédelmi jelzérendszer munkajaban.

Fert6z6 betegségek esetén a szikséges jelzések megtétele, infekcidkontroll
intézkedések tamogatasa.

Dokumentacid és adminisztracio

3.2.5.

Tanulok egészségligyi dokumentdcidjanak vezetése a jogszabalyok szerint.
Statisztikak, jelentések készitése (pl. oltasi §sszesitdk, sziirési eredmények).
A tanulok hianyzasaval, egészségi allapotaval kapcsolatos egyeztetések tdmogatésa.

AZ EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOK FELADATAI

Altalanos egészségiigyi asszisztens feladatai:

Munkahelyi kitelességei kézé tartozik orvosi utasitds alapjan a beteg vizsgalatanal
torténd segitségnyjtas.

Elvégzi a sziikséges eszk6z0k elokészitését, elpakolasat, tisztantartasat.

Kdveti €s vezeti az adminisztraciot, naprakész nyilvantartasokat vezet a betegrol.
Részt vesz a fertbzésmegel6zo intézkedésekben, megfigyeli, illetve eldkésziti a beteget
az orvosi vizsgélatra.

Segiti a diagnosztizalasi, szlirési, monitorozasi feladatok elvégzését, leveszi a tovabbi
vizsgalatokhoz sziikséges mintakat, kezeli a laboreredményeket.

Nyilvantartja és potolja a fogyoeszkozoket: gyogyszereket, fecskenddket, vizsgélati
eszkozoket, kezeli, eldkésziti a veszélyes hulladékok elszallitasat.

Gyogyszeres kezelést, injekcid beadast kizarolag az orvos utasitasara végez,
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Emberséggel informalja a beteget, illetve annak csalddtagjait, mentalhigiénés
segitségnyujtas végez.

Orvos hianyaban elsosegélyt nyijt, majd elvégzi a tovabbi szilkséges teenddket.
Feladatkérébe tartozik a prevencids, az egészségmegtarté, egészségfejlesztd
tajékoztatok, elbadasok tartdsa.

Kiemelt figyelmet fordit az adatvédelmi szabalyok betartasdra, a megismert személyes
és kiilonleges adatokat megoérzi, gondosan kezeli.

Tudasat folyamatosan fejleszti, képzéseken, tanfolyamokon vesz részt.

Az asszisztensnd, a korzeti 4poldné feladatai:

Segiti a hiaziorvost’hazi gyermekorvost feladatainak ellatasaban.
Szakképzettségének megfeleld 6ndllé tevékenységét a haziorvosa hatirozza meg.

3.3. JAROBETEG-SZAKELLATAS ES GONDOZAS MUKODESI RENDJE

3.3.1.
HELYE

A JAROBETEG-SZAKELLATAST, GONDOZAST NYUJTO RENDELESEK

Paksi Gyégyaszati Kozpont, 7030 Paks, Tancsics Mihaly u. 13.

Sebészet 1.
Traumatologia (baleseti sebeészet)
Traumatolégia I1
Neurologia
Képalkoté eljarasok:
o rintgen
o ultrahang,
o periférias csontritkulas mérés (pDEXA),
Kardiologia
Belgydgyaszat
Belgyogyaszat I1.
Gasztroenterologia
Endokrinologia, anyagcsere és diabetologia
Laboratérium
Fiil-orr-gégészet
Audiolégia
Szemészet
Nogyogyaszat .-11.
Urologia
Ortopédia
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- Csecsemo- és gyermekgyodgyaszat (gyermek-pulmonologia)
— Reumatoldgia

— Fizikoterapia

— Gyogytorna I-11

— BOr- és nemibeteg szakellatas €s gondozas

— Tudogyogyaszati szakellatas és tiidogondozd

— Pszichiatriai szakellatas és gondozas
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3.3.2.

A JAROBETEGEK FOGADASANAK RENDJE

A jarobetegek szakorvosi ellatisa és gondozasa szakrendeléseken, gondozokban

torténik.

A betegfogadas rendje a jardbeteg szakellatasban:

Szakrendelés Igénybevétel médja
Sebészet 1 beutald nélkiil, eléjegyzéssel
Traumatolégia, Traumatologia 11 beutald nélkiil, eléjegyzéssel
Rontgen beutaldval, eldjegyzéssel
Tiid6sziird elojegyzéssel
Neurolégia beutaldval, eldjegyzéssel
Ultrahang beutaldval, elojegyzéssel

Periférias csontritkulds mérés (pDEXA)

beutaldval, elgjegyzéssel

Kardiologia

beutaléval, el6jegyzéssel

Belgyogyaszat, Belgyogydszat 11

beutaldval, elojegyzéssel

Endokrinolégia, anyagcsere €s diabetologia

beutaldval, el6jegyzéssel

Laboratdrium

beutal6val el6jegyzéssel,

Fiil-orr-gége beutalo nélkiil, eléjegyzéssel
Audiologia beutalé nélkiil, eléjegyzéssel
Szemészet beutald nélkiil, eldjegyzéssel
Négyogyaszat I-11 beutal6 nélkiil, eléjegyzéssel
Reumatolégia beutaloval, eldjegyzéssel

Urolégia beutald nélkiil, elojegyzéssel
Ortopédia beutaldval, elojegyzéssel

Csecsemd- és gyermekgyogyaszat (gyermek-

pulmonolégia)

beutaloval, elojegyzéssel

Fizikoterapia

szakorvosi beutaldval, elojegyzéssel

Pszichiatria szakellatas és gondozas

beutal6 nélkiil, elojegyzéssel

Gyogytorna I-11

szakorvosi beutaldval, elojegyzéssel

Bor — és nemibeteg szakellatas

beutald nélkiil, eldjegyzéssel

Bor-és Nemibeteg gondozé

elsd ellataskor beutaloval, késobb
beutald nélkiil, eléjegyzéssel

Tiidogyogyaszat beutaloval, eldjegyzéssel
v gn . elso ellataskor beutaldval, késdbb
Tiidégondozo L] ase .
beutald nélkiil, eljegyzéssel
Gasztroenterologia beutaléval, eljegyzéssel

A fenti tablazatban nem szerepl szakorvosi ellatast a Tolna Varmegyei Onkormanyzat
Balassa Janos Kérhaza szakrendelései biztositjak.

A betegek a szakrendeléseket, gondozokat elbjegyzéssel, illetve elbjegyzés nélkiil
vehetik igénybe a jogszabalynak, illetve a rendelSintézet helyi szabalyozésanak

megfelelden.
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3.3.3.

A betegek fogaddsanal elényben kell részesiteni az elsdsegélynyujtdsra vagy siirgds
orvosi beavatkozasra szorulé beteget.

Ha a beteget szakrendelés orvosa jegyzi el, a jelentkezés napjat és idépontjat a szak-
rendelés orvosa a kezelSorvossal egyeztetve hatirozza meg.

Azokat a betegeket, akik a rendelési id6 lejartdig jelentkeztek, fogadni kell, sziikség
esetén meg kell vizsgalni, a beteg allapotatdl fiiggden el kell 1atni. Mindezt ugy kell
megtenni, hogy lehetdség szerint a rendelési id6 végéig a rendelés befejezodjon.

A szakrendelést vezetd orvos barmilyen okbol bekovetkezd tdvolmaradasakor sziikség
esetén a helyettesitésérdl az intézmény féigazgatdja gondoskodik. Az ehhez esetlegesen
tarsulé tobbletk&ltségek fedezetének biztositasdhoz a gazdasagi igazgatd a sziikséges,
hataskorébe tartozé intézkedéseket végrehajtja.

A SZAKORVOSI VIZSGALATOK RENDJE

A beteg érdekében el kell végezni vagy végeztetni mindazon vizsgalatokat, melyek a
betegség megallapitasahoz, a beteg éllapotanak megitéléséhez, vagy a gyogykezelés
eredményességének értékeléséhez, a keresSképesség elbiralasihoz stb. sziikségesek.

A szakrendelést végzo szakorvos a beteg vizsgalatat az érvényben 1évé szakmai irany-
elvekkel 6sszhangban, a szakma szabalyai szerint végzi.

A beteget, ha szakorvosi kezelésre szorul, gydgykezelésben részesiti, részére sziikség
szerint gyogyszert, gyogyaszati segédeszkozt rendel, a gyodgykezeléssel és kdvetendd
¢letmoddal kapcesolatos felvilagositast megadja.

Az intézeti kivizsgalasra, gyogykezelésre, apolasra szoruld beteg beutaldsa irdnt
intézkedik, illetdleg eldjegyzi és indokolt esetben javaslatot tesz az intézményi
rehabilitacids beutaldsra.

A tovabbi szakorvosi kezelésre vagy ellen6rzésre szoruld beteget a vele egyeztetett
id6pontra eldjegyzi, folyamatos szakorvosi ellatasra visszarendelheti.

A szakrendelésen a beteg vizsgalataban csak azok az egészségiigyi dolgozok vehetnek
részt, ill. a vizsgalo szobaban csak azok tartézkodhatnak, akik a beteg ellatasaban
kozvetleniil részt vesznek, akiknek allandé szolgalati helye a szakrendelés, vagy
esetenként oda szolgalatra, képzésre, tovabbképzésre beosztottak, tovabba azok,
akiknek ott tartézkod4sat a szakrendelés vezetdje szilkség esetén a beteggel vagy annak
térvényes képviseldjével egyeztetve engedélyezi. Részt vehet a vizsgalat sordn az
ellenérzésre jogosult személy.

A szakrendeléseken - a siirgds sziikség kivételével - olyan orvosi beavatkozis nem
alkalmazhatd, amely az orvostudomany mindenkori allasa, ill. a vonatkozd
jogszabalyok szerint kizarélag fekvibeteg gydgyintézetben végezheto el.

Biztositani kell, hogy a szakrendelésen a betegjogok, az orvosetika és a titoktartas
kovetelményei maradéktalanul érvényesiiljenek.
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3.3.4. ASZAKRENDELESEK EGYUTTMUKODESE

— A diagnézis megdllapitasdhoz hasonléan, a beteg gyogykezelési tervének
meghatirozasa és végrehajtasa is szilkségessé teszi a killonb6zd szakrendelések
orvosainak egyiittmiikdését, kollektiv munk4jat.

- A szakrendelések kételesek szorosan egylittmilkodni, egymasnak minden segitséget
megadni.

— A szakrendelésen megjelent betegen nemcsak a szakorvosi vizsgdlatot, hanem — az
indokok és a célszerliség gondos mérlegelésével — az azzal Osszefliggésben lévi
kiegészits szakvizsgalatot (konziliumot) is el kell végezni.

— A kiegészitd vizsgalat célzottan t6rténik. A vizsgélatra felkért szakrendeléssel kdzolni
kell a kért vizsgalat irdnyat (a vizsgdlat modjat a szakvizsgdlatot végzd szakrendelés
vezetSje hatdrozza meg), a feltételezett diagnozist, vagy differencial diagnosztikai
problémét, tovibbd minden olyan adatot, mely a szakvizsgalat elvégzésének
hatékonysagat biztositja, illetve eldsegiti.

— A kiegészité szakvizsgalat eredményét a vizsgalatot végzd orvos irdsban (szakorvosi

— A beteg, valamint a gazdasigossdg érdekében kerlilni kell minden felesleges
szakvizsgalatot.

—  Akiegészitd szakvizsgalatokat lehetdség szerint abban az intézményben kell elvégezni,
ahol a beteg szakvizsgalata tértént. Keresoképtelen alloméanyban 1évo beteget a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen kiegészit$ vizsgalatok soran elényben kell részesiteni.

— Amennyiben a kiegészitd vizsgalatok elvégzésére az intézményben nincs lehetdség, a
beteget a megfeleld egészségligyi intézménybe kell irdnyitani.

3.3.5. A GONDOZOK FELADATA

A gondozok ellatnak szakellatasi ill. gondozési feladatokat.
A gondozok feladata:

— felkutatas,

— nyilvéantartasba vétel,
— megfigyelés,

- gyogykezelés.

Tiidégondozo:

A tiiddbeteg-gondozo fontos szerepet jétszik a megel6zésben, a profilaxisban. Ez elsédlegesen
a tobb évtizede kotelezd, rendszeres tiidosziirésre tamaszkodik.

A sziirések soran nem csak a jarvanyiigyi szempontbol fontos giimokoéros megbetegedésekre
utalé elvaltozasok keriilnek kiemelésre, hanem egyéb, més pulmonalis, vagy pleuralis (j6- és
rosszindulati daganat, ho6rgétagulat, fibrosis, acut infiltrativ folyamat stb.), vagy
extrapulmonalis elvdltozas (mellkasi deformités, sziv-configuracié eltérés stb.) is.
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Bor- és Nemibeteg Gondozé:

A nemi betegségek elleni kiizdelem intézménye. A betegségek diagnosztizalasat, kontaktok
felkutatasat, nyilvantartasba vételét, terjedésének megeldzését, gyégykezelését végzi.

Pszichiatriai szakellatds és gondozas, pszicholégus:

A rendszeres pszichidtriai gondozas, a kronikus pszichiatriai esetek kontrolljat és szakellatasat
végzi. Gondozdsi korbe tartoznak az alkohol- és drogbetegek is. A gondozis alapjat a
gyogyszeres terapia képezi. A kronikus pszichotikus betegeknél betegségiik jellegébdl adoddan
rendszeresen torténik hazi gondozas is otthonukban. A pszichitriai gondozéi munka kapcsén
felmeriild pszicho-diagnosztikai kiegészité vizsgalatokat pszicholégus végzi.

3.3.6. ASZAKRENDELESEK HUMAN- ES SZERVEZETI FELTETELEI

A szakrendeléseket ill. gondozokat a szakorvos vezeti. A szakrendelésre lebontott, részletes
feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Szakorvos feladatai:

— A szakrendelés ill. gondozd munkéjanak irdnyitasa, szervezése.

— A szakdolgozdk szabadsaganak koordinalasa a szakrendelésen beliil, 6sszehangolva ezt
a tevékenységét az apolasi igazgatd egész intézményre Kkiterjedd szakdolgozdi
szabadsagolasi és egyéb koordinacids tevékenységével és jogkorével.

— A zokkenomentes munka érdekében a munkavégzéshez sziikséges anyagok
nyilvantartasanak és rendelésének ellenjegyzése.

— Munkajardl évente ill. az orvos-igazgaté vagy a foigazgatd kérésére soron Kiviil
beszimolot készit.

—  Ertékeli az 4ltala vezetett szakrendelés munkajat, kiilonds tekintettel a szakdolgozokra.

— Javaslatot tesz a szakrendelés tovabbfejlesztésére.

Szakorvos felelds:

— azilletékes szakmaban a szakmai szinvonalért,

— az el6irt dokumentaciok szakszerii és pontos elkészitéséért,

— amunkafegyelem megtartasaért,

— avonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,

— akiadott lelet hitelességéért, melyet alairasaval igazol,

- aMinoségiranyitdsi Kézikényvben foglaltak végrehajtasaért.
A szakorvos feladatait asszisztens segitségével végzi. Az asszisztens segiti a szakorvost
feladatainak ellatasaban.
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3.4. HIGIENIAI CSOPORT MUKODESI RENDJE ES FELADATAI

3.4.1. AZ ALAPELLATASI HELYEKEN ES A JAROBETEG SZAKELLATASI
HELYEKEN VEGZETT TAKARITAS RENDJE

Az cgészségiigyi ellatasi helyek tevékenységiikkb6l adddoan elterd takaritasi, tisztitasi
folyamatot igényelnek, amelyeket az intézmény belsé szabalyzatai és a milkddtetett
Minéségiranyitasi rendszer munkautasitisokban leirva részletesen tartalmaz.

A takaritési feladatokat az Apolési Igazgatosag alatt miikodo higiénés csoportvezetd szervezi,
amelyet a feladatok ellatdsa soran végrehajtandé munkautasitasokban foglaltakon tul az alabbi
takaritasi feladatokat kell elvégezni:

-~ Kommunalis és veszélyes hulladék gyujtése:
Kézfertttlenités:

Mopok gyiijtése, mosasa, szallitisra elokészitése
Fert6tlenito takaritas

3.5. EGYEB EGESZSEGUGYI FELADATOK

3.5.1. OKTATAS, TOVABBKEPZES

— Az orvosok tovabbképzése az orvosok, fogorvosok, gyogyszerészek és az egészségiigyi
felsdfoku szakiranyu szakképesitéssel rendelkezok folyamatos tovabbképzésérdl szol6
64/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet szerint torténik.

— Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzése az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzésének szabalyairdl szolé 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet szerint
torténik.

— Gazdasagi dolgozok szakmai tovabbképzése a vonatkozo jogszabalyok szerint torténik.

- A tovabbképzésekrdl az intézmény oktatds és tovabbképzési tervet készit és
dolgozonkként tovabbképzési nyilvantartd lapot vezet.

— Az intézmény a tovabbképzéseket a mindenkori koltségvetésben szerepld
meghatarozott 6sszeggel tamogatja.

3.5.2. TUDOMANYOS MUNKA

Az egészségiigyet irdnyité minisztérium, az orszagos intézetek, az orvostudomanyi egyetemek
stb. altal kiirt palyazatokra az intézmény dolgozdi palyamunkékat készithetnek, a rendezett
kongresszusokon, konferencidkon dolgozatukkal részt vehetnek, intézmeényi tovabbkeépzés
keretében palyamunkajukat ismertethetik.
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3.53. AZ EGESZSEGUGYI FELVILAGOSITO ES EGESZSEGES ELETMODRA
NEVELO MUNKA

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata és kotelessége a rendszeres, folyamatos
egészségligyi felvilagosito és az egészséges életmadra nevel munka végzése.

Az intézmény dolgozoi a betegekkel valo foglalkozas kdzben (vizsgalat, gydgykezelés, apolas,
gondozas stb.) kitelesek felvilagosito, egészséges életmoddra neveld tevékenységet folytatni és
magatartasukkal megfelel6 példat mutatni.

Az egészségiigyi felvilagositis és az egészséges életmodra nevelés részletes feladatait,
modszereit az alkalmazandé eszk6zokkel a vonatkoz6 iranyelvek tartalmazzak.

3.5.4. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A gyogyintézetek miikodési rendjérol, illetve szakmai vezetd-testiiletérél szolé 43/2003.
(VIL.29.). ESzCsM rendelet 4.§ ¢) pontjdban elbirtak és a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézménynél az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje a
kovetkez6:

3.5.5. DOKUMENTACIOS KOTELEZETTSEG

Altalanos eléirasok

Az egészségiigyl dokumentédciok alkalmazdsat, vezetését jogszabalyi és szakmai eldirasok,
belsé utasitisok rendelik el, azonositasra, nyomon-kovethetdségre, az egyes tevékenységek és
folyamatok igazolasara szolgalnak.

Az intézményben vizsgalt vagy kezelt minden betegnek rendelkeznie kell — az ellatasahoz, és
az ellatasrol elegend6 informaciét biztosité — dokumentacioval. Az ellatasi folyamat és a beteg
allapotaban bekovetkezett valtozasok szempontjabol a beteg dokumenticidja az elsédleges
informécios forrds. Annak érdekében, hogy ez az informacié hasznos legyen és segitse a
folyamatos betegellatast, mindig rendelkezésre kell allnia és naprakésznek kell lennie. A
dokumentaciok standardizalt formai és tartalmi kivanalmai meghatarozottak. A
betegdokumentacié szakma-specifikus tartalmat a szervezeti egységek vezet6i hatarozzak meg.

Az egészségiigyl dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valésagnak megfelel6en tikrozze
az ellatas folyamatat. Ahhoz, hogy a betegdokumentacio a betegellatas szamara hasznos legyen,
az informéacidkat idérendben kell régziteni. Elengedhetetlen, hogy a betegdokumenticié a
betegellatas folyamatat a valosagnak megfelelden rendezetten és hitelesitetten tiikkrozze.

A betegdokumentéciot — csak az adott betegre jellemz6 — egyedi azonositoval kell ellatni, mely

rrr

Az adatok kezelésénél a személyes adatok védelmére vonatkozo elbirasok betartasa kitelezd,
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Minden dokumentéciot értelemszeriien kell kit6lteni, a rendelkezésre 4ll6 rovatok teljes kori
kitsltésével.

A kitoltésért felelds koteles a dokumentumot alairni.

A papir alapi dokumentumokon a hibas bejegyzéseket egyszerli athuzassal kell
érvényteleniteni és a helyes széveget, szamot az érvénytelenitett f61¢ beirni. A javitast minden
esetben aldirassal és datummal kell igazolni.

Tilos az olyan javitas, ami az érvénytelenitett bejegyz¢ést megsemmisiti, vagy olvashatatlanna
teszi!

A betegdokumentumok megérzési ideje az alabbiak szerint szabalyozott:

~ Fekvodbeteg dokumentacid, zardjelentés 50 év
— Képalkoto diagnosztikai eljarassal késziilt felvételek 10 év
— Jardébeteg dokumentacio, vizsgalatkérd lapok 30 év

3.5.6. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO MEGISMERESENEK JOGA

A beteg jogosult megismerni a réla késziilt egészségiigyi dokumenticioban szereplé adatait,
illetve joga van ahhoz, hogy —az Eiitv. 135. §-ban foglaltak figyelembevételével — egészségligyi
adatairdl tajékoztatast kérjen.

Az egészségiigyi dokumentacioval az egészségiigyi szolgdltatd, az abban szereplé adattal a
beteg rendelkezik.

3.5.6.1. A beteg jogosult

a) a gyogykezeléssel Gsszefliggé adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) ara vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni,

¢) az egészségligyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl sajat koltségére
masolatot kapni.

A beteg jogosult az dltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — ra vonatkoz6 — egészségiigyi
dokumentaci6 kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a kezelGorvos, illetve mas
adatkezel$ a dokumentdcidra sajat szakmai véleményének feltlintetésével jegyez ra. A hibas
egészségiigyi adatot az adatfelvételt kévetden tordlni nem lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az
eredetileg felvett adat megallapithato legyen.

Amennyiben a betegrol késziilt egészségiigyi dokumentdcié mas személy magantitok-
védelméhez valo jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé része
tekintetében gyakorolhato a betekintési és egyéb jogosultsag.

[V

srrr

betekintési jog a beteget, illetve a 16. § (1) bekezdés a) pontja szerint megnevezett személyt,
ennek hidnyaban a térvényes képviselt illeti meg.
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Az Eiitv. 24. §

7) bekezdés alapjan a beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasénak
ideje alatt az dltala meghatdrozott személyt irasban felhatalmazni a r4 vonatkozo egészségiigyi
dokumentacioba val6 betekintésre, illetve arra, hogy azokrél masolatot készittessen.

8) bekezdés alapjan a beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kdvetden csak a beteg altal
adott teljes bizonyité erbvel rendelkezé maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségiigyi dokumentacidba valé betekintésre, €s arr6l masolat készitésére.

9) bekezdés alapjan a beteg életében, illetbleg halalat kdvetéen hazastirsa, egyenesagbeli
rokona, testvére, valamint élettarsa — irdsos kérelme alapjan — akkor is jogosult az egészségiigyi
adat megismerésére, ha

a) az egészségiigyi adatra

aa) a hdzastars, az egyenesigbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve

ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabol van sziikség; és

b) az egészségligyi adat mas modon valo megismerése, illetve az arra valo kdvetkeztetés
nem lehetséges.

3.5.6.2. A 3.5.6. pont szerinti esetben csak azoknak az egészségligyi adatoknak a megismerése
lehetséges, amelyek a 3.5.6. bekezdés a) pontja szerinti okkal kozvetleniil Gsszefliggésbe
hozhatdk. Az egészségiigyi adatokra vonatkozé tajékoztatast a beteg kezeldorvosa, illetve az
egészségiigyi szolgaltatd orvos-szakmai vezetOje adja meg, az orvosi tajékoztatasra vonatkozd
eldirdsoknak megfelelen, — sziikség esetén — a kérelmezd kezeldorvosdval valo szakmat
konzultacié alapjan.

3.5.6.3. A beteg halala esetén torvényes képvisel6je, a polgari térvénykdnyvrél szol6 2013. évi
V. térvény (tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, valamint rékése — irasos
kérelme alapjan — jogosult a halal okaval 6sszefiiggd vagy Osszefliggésbe hozhat6, tovabba a
halal bekovetkezését megel6z6 gyodgykezeléssel kapcsolatos egészségligyi adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl — sajat koltségére
— masolatot kapni.

3.5.6.4. Az egészségiigyi dolgozot, valamint az intézménnyel munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban &ll6 mds személyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint
az egészségligyi szolgdltatds nyidjtdsa soran tudomdsédra jutott adat és egyéb tény
vonatkozasaban, idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi ktelezettség terhel, fiiggetlentil attol,
hogy az adatokat kozvetleniil a betegtol, vizsgdlata vagy gyogykezelése soran, illetve
kdzvetetten az egészség-ligyi dokumentaciobdl, vagy barmely mas modon ismerte meg. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl a beteg felmentést adott, vagy
jogszabaly az adat szolgaltatasanak kotelezettségét irja elo.
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3.5.6.5. Az intézmény tulajdonat képezo eredeti egészségiigyi dokumenticio a jogszabalyokban
és intézményi szabdlyzatokban eldirt modon adhaté csak ki. A dokumentéciokrél masolat az
intézményi szabalyozasnak megfelelden készithetd.

3.5.7. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

3.5.7.1.A foigazgaté vonatkozasaban a munkaltat6i jogokat (kinevezés, megbizas, felmentés,
vezetsi megbizas visszavonasa, fegyelmi jogkor gyakorlasa, sszeférhetetlenség megailapitasa)
Paks Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogok
(kiilonosen: szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, tovabbképzés engedélyezése, munkakori
leiras meghatéarozisa) gyakorlasa a foigazgaté vonatkozasaban a Paks Varos Polgarmesterének
hataskore.

3.5.7.2.A gazdasagi igazgaté vonatkozdsaban a Polgarmester hatiskorébe tartozik a vezetdi
megbizas addsa a vezetdi megbizds visszavonasa. Pélyazat kiirasa nélkiil is megbizhat6 a
gazdasagi igazgatoi feladatok ellatasaval a jeldlt, ha az erre vonatkoz6é megbizast megel6zden
legalabb egy éve szolgélati jogviszonyban all a munkaltatéval. Ebben az esetben a Polgarmester
hataskorébe tartozik a vezetdi megbizas adédsa, a vezetdi megbizas visszavonasa fegyelmi
jogkor, 5sszeférhetetlenség megéllapitdsa. Az egyéb munkaltatéi jogok (killondsen: szabadsag,
fizetés nélkilli szabadsag, tovabbképzés engedélyezése, munkakori leirds meghatirozasa)
gyakorlasa a gazdasagi igazgat6 vonatkozasaban a foigazgaténak hataskore.

3.5.7.3.Az intézmény egészségligyi szakdolgozdi, egyéb egészségiigyi dolgozdi és a takarito
személyzet vonatkozdsaban a munkaltatéi jogokat — igy kiilonosen a kinevezés, megbizas,
felmentés, vezeti megbizas addsa és visszavonadsa, a fegyelmi jogkdr gyakorlasa, az
dsszeférhetetlenség megéllapitdsa, valamint minden egyéb munkaltatéi jogkor — az dpolasi
igazgat6 gyakorolja.

3.5.7.4.Az intézmény minden mds munkavallaloja esetében a munkaltatoi jogokat a féigazgato
gyakorolja. A féigazgaté — a hataskdrébe tartozé munkavallalok vonatkozésaban — elkésziti
vagy elkészitteti és alairja a munkakori leirdsokat, meghatdrozza a munkarendet, tovabba
sziikség esetén elrendeli vagy engedélyezi az eltérd igénybevételt.

3.6. HELYETTESITES RENDJE

A foigazgatét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést igényld
iigyekben, valamint a folyamatos miikddés biztositasa érdekében — az orvosigazgato helyettesiti
teljes yjogkorrel.

A foigazgato, orvos-igazgaté egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a féigazgato eseti
megbizas alapjan kijeloli azt a vezetdt (dpolasi igazgatét vagy gazdasdgi igazgatot), aki
helyettesitheti.
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Az eseti megbizds alapjn helyettesité megbizott vezetd jogosult - a munkaltatéi jogok
kivételével (kiilonosen: kinevezés, megbizds, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa,
fegyelmi jogkor gyakorlasa, Gsszeférhetetlenség megallapitdsa), valamint 0j kotelezettség
vallalas €s a bérezést érinté dontések kivételével - a helyettesitett vezetd jogkoreit teljeskoriien
gyakorolni.

A fbigazgato eseti helyettesitésére vonatkozo, munkaltatéi jogkoroket kizard szabaly csak a
fdigazgato sajat hataskorébe tartozé munkaltat6i intézkedésekre terjed ki. Nem érinti az apolasi
igazgatonak a 3.5.7.3. pont alapjan fenndllo, 6nall6 hatésksrben gyakorolt munkaltatoi jogkorét
az egészségiigyi szakdolgozok, egyéb egészségiigyi dolgozok és a takaritd személyzet felett.

3.7. VEZETOK JOGALLASA

Az Eszjtv. 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetének minésiil az egészségiigyi szolgaltat6
vezetbje €s helyettese, valamint az egészségiigyi szolgdltatdé mikodése szempontjabol
meghatdrozé jelent6ségii feladatot ellatod vezetd.

Az Eszjtv. végrehajtdsarol szolo 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezet6i megbizisnak mindsiil. A magasabb vezet6i megbizdsnak az intézmény
fdigazgatoi, orvos-igazgatdi, apoldsi igazgatéi, valamint a gazdasigi igazgatdi vezetbi
megbizas mindsiil.

A foéigazgatot Paks Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete, a gazdasagt igazgatot Paks
Viros Polgarmestere nevezi ki. A tovabbi vezetSket a f6igazgatd bizza meg.

Az igazgatok jogkoriik tekintetében egymas mellé rendeltek. Egyik igazgaté sem adhat
kozvetlen utasitist a masiknak, illetve azok beosztottjainak, kivéve azt az esetet, ha ezt a
fSigazgatd elrendeli vagy megbizds alapjan a {Sigazgatot helyettesiti.

Az egyes igazgatok, részleg- és csoportvezetdk kotelesek egymdssal szervezett és kozvetlen
munkakapcsolatot kialakitani, illetve fenntartani. A vezetdk kotelesek sajat feladatkériikkel
kapcsolatosan is egymast idében t4jékoztatni, ha az a masik vezetd teriiletét érinti.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL. torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakordket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

3.8. KEPVISELETI, ALAIRASI JOGOSULTSAGOK

Az intézményt harmadik személyekkel szemben a féigazgat6 képviseli. Az orvos-igazgaté, az
apolasi igazgato, illetve a gazdasagi igazgatd a szervezeti részben meghatarozott feladat- és
hataskorében eljarva a foigazgaté engedélyével hivatalosan is képviselheti az intézményt
harmadik személyekkel szemben.
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Az intézmény nevében alairdsra a foigazgato, tavollétében halaszthatatlan iigyekben a
helyettese jogosult. Bankszdmla feletti rendelkezést, pénzforgalmi rendelkezd levelet csak a
pénzintézethez bejelentett személyek irhatnak ala bélyegzd hasznélata mellett.

Kotelezettségvallalasra a foigazgato vagy az arra altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.
Kotelezettséget vallalni az Avr. 53. §-aban foglalt kivételekkel pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet.

Pénziigyi ellenjegyzésre a gazdaségi igazgato, vagy az éltala irdsban kijelSlt, az intézmény
alkalmazasaban all6 személy jogosult. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd
utalas megjeldlésével, a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy aldirasaval kell igazolni.
Teljesités igazolasdra a foigazgato, vagy a foigazgato dltal aldirt €s pénziigyi ellenjegyzéssel
ellatott kotelezettségvallalasban (szerzédésben) teljesités igazoloként megjeldlt személy
jogosult. A teljesitést az igazolas datuméanak és a teljesités tényére torténé utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

Ervényesitésre a gazdas4gi igazgato, vagy az dltala irasban kijelolt, az intézmény
alkalmazasaban allo személy jogosult.

Utalvanyozasra a fbigazgaté vagy az arra altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
Utalvanyozasra kizarélag a teljesitésigazolast és az azt kovetd érvényesitést (pénziigyi-
szamviteli ellendrzést) kovetden keriilhet sor.

3.9. UTASITASI JOG, VITAS KERDESEKBEN DONTES JOGA
A foigazgaté valamennyi munkavallalo felé utasitasi joggal rendelkezik, egyébként a vezetok
utasitasi joga az dltaluk iranyitott szervezeti egység munkavallaléira terjed ki.

A szervezet azonos szintjén 1évé vezetok kozotti vitas tigyekben a kovetkezd magasabb szinti
vezetd, végsd soron a foigazgato dont.

Jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat 2026. februar 1-t6l érvényes.

Paks, 2026. januar 20.

Dr. Téth-Szivos Etelka PhD

foigazgatod
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