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Az intézmény mitkddését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési
szabalyai és feladatai

4. Az intézményben mitkddtetett kommunikéciés férumok mitksdési szabalyai és
feladatai

5. Kozremiikodok intézményen belili mitkodésének, kapesolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumentaciéd vezetésének rendje



Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

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

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzat



Elsé fejezet: Az intézmény alapveté adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

2.1.
A
2.3.

2.4.

0000 ~ 0000000 - ' o

Az intézmény megnevezése: Sidfoki Koérhaz-Rendelbintézet

Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):

angol nyelven:
német nyelven:
francia nyelven:

Székhely:

cim:

helyrajzi szam:
postafiok:

Telephelyek:
megnevezes:
cim:

helyrajzi szdm:

megnevezes:
cim:
helyrajzi szam:

Siofok Hospital
Siéfok Hospital
Hoépital de Siofok

8600 Siofok, Semmelweis u. 1.
9675/15 helyrajzi szam
Pf. 38.

Tiidébeteg Gondozé
8600 Siofok, F6 u. 132.
9556 helyrajzi szam

Nephrolégiai és Diabetoldgiai Szakrendelés
8600 Siéfok, Koranyi S. u. 12/a.
9675/11 helyrajzi szam

Az intézmény egyéb azonositd adatai:

NEAK finanszirozési kodja: 2162
TB torzsszama: 397021
miikodési engedély szama: 140200

statisztikai szamjele:
addszama:

15397029-8610-312-14
15397029-2-14

torzskonyvi azonosito szam (PIR): 397021

bankszamlaszama:

Magyar Allamkincstar 1 0039007-00324326-00000000

Az intézmény elérhetéségei:

levelezési cime:

8600 Siofok, Semmelweis u. 1.

kozponti telefonszama: 84/501-700

kozponti e-mail cime:
kozponti honlapja:

foigtitkarsag(@siokorhaz.hu
www.siokorhaz.hu




II. Az intézmény jogallisa, miikodési kire, képviselete

I, Az intézmény besorolasa az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. tv. 155. § (10) bekezdése
szerint;

& varosi intézmény.

2. Az intézmény feletti alapitéi jogok gyakorldjanak:

® megnevezése: Belligyminiszter

@ cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

Az alapit6 okirat:
kelte: 2025. junius 24.
sorszama: A-425-1/2025.

o0 -

Az alapitas idopontja: 1979.01.01.
Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjelolése: -

Az intézmény irdnyito szervének:

®® ©° - *+

megnevezése:  Belligyminisztérium

cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
it Az intézmény kozépiranyito szervének: )
@ megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatdsag (a tovabbiakban: OKFO)
® cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyité szervet az Orszagos Korhazi Foi gazgatosag feladatairdl sz616 516/2020. (XI. 25.)
Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntart6i és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézményt irdnyité, valamint az ott meghatarozott
szakmai fenntartoi jogokat gyakorld iranyité varmegyei intézmény megnevezése:
[ Somogy Varmegyei Kaposi Mér Oktaté Korhaz.

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
megnevezése: OKFO
@ cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.



II. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi:

I. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozé kéltségvetési szerv, mely az Alapité Okiratban
meghatarozott kézfeladat ellatasara létrejétt jogi személy.

2 Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat a Somogy Varmegyei Kaposi Mér Oktaté Koérhaz, mint irdnyité varmegyei intézmény
gazdasagi szervezete latja el.

¥ Az intézmény altal ellatott kézfeladat:

Az egészségiigyrdl szl 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro- és
fekvibetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa, rehabiliticidja és kovetéses gondozasa.
Ennek keretében a fekvobetegek aktiv és kronikus ellatasa, rehabilitacioja, jarébetegek gyogyito és
rehabilitacios szakellatasa és egynapos ellatésa az egyén gyogykezelése, ¢letveszély elharitasa, a
megbetegedés kdvetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a tovabbi allapotromlas megel6zése
celjabol. Alaptevékenységébe tartozik a gyogyszer és gyodgyaszati termék kiskereskedelme,
orvostudomanyi kutatasok végzése, egészségligyi szakmai képzések és tovabbképzések végzése.

4, Az intézmény fotevékenységének szakagazati szama és megnevezése:
Szakagazati szim Megnevezés
861000 Fekvobeteg-ellatas
5 Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
Szakagazati szim Kormanyzati funkcié szerinti besorolas
071110 Gyogyszer-kiskereskedelem
072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
072230 Jarobetegek gyogyité gondozasa
072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok
072430 Képalkoto6 diagnosztikai szolgaltatasok
072450 Fizikoterapias szolgaltatas
073110 Fekvébetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban




FO??: 120 Fekvobetegek kronikus ellatasa 4ltalanos korhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
074011 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas
074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas
074060 Vér-, szdvet, és egyéb kapcsolddé szovetbank
075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés
076050 Orvos- és nbvérszallé, hozzatartozoi  szallas fenntartasa,
Uzemeltetése
094130 Egészségiigyi szakmai képzés J
6. Az intézmény mikodési kore:

Miikddési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatoja, a munkakor betdltetlensége esetén a megbizott foigazgatd,
illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerinti altalanos helyettes képviseli,

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeldléssel):
(TEAOR 4773)  Gyégyszer-kiskereskedelem
(TEAOR 4774)  Gyogyaszati termék kis  kereskedelme

9. Az intézmény vallalkozasi tevekenységének mértéke:
3%
10. Amennyiben van, azon gazdilkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a

koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) Jogokat gyakorol:

Az intézmény alapitvanyai

- Név: Siofok Véaros Semmelweis Alapitvany
Székhely: 8600 Siofok, Semmelweis u.1.
Nyilvantartasi szam: 14-01-0000208

- Név: ..Dél-Balaton Gyermekeiért” Alapitvany



Székhely: 8600 Siofok, Semmelweis u.1.
Nyilvantartasi szam: 14-01-0000421

Il. Az intézmény finanszirozésa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény tevékenységéhez sziikséges forrast finanszirozasi szerzédés alapjan az
Egészségbiztositasi Alapbol a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (a tovabbiakban: NEAK)
biztositja, tovabbi az intézmény sajat bevételekkel rendelkezik.

12, Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az orszagos tisztiféorvos altal az
egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXIL. torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepl6 ellatasi teriilet.

13. Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasa:

13.1. A varosi intézmény vezetdje tekintetében az alapvetd munkaltatéi jogokat az egészségiigyért
felelés miniszter, az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyité varmegyei intézmény vezetéje
gyakorolja.

13.2. A varosi intézmény egyéb foglalkoztatottjai tekintetében a munkaltaté jogokat az iranyit6
varmegyei intézmény vezetbje — delegalt jogkorok tekintetében az irnyitéi varmegyei intézmény
apolasi igazgatéja, tovabba a varosi intézmény vezetdje gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek az aldbbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
egészségligyi szolgalati Jjogviszonyban;
@ Onkéntes segitoként.

L5y Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. torvény értelmében a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakéréket és feladatkéroket, valamint a vagyonnyilatkozat-
tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.



Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere
I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

I Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet - a foigazgato, a munkakor betoltetlensége esetén a szervezeti és miikodési
szabalyzat szerinti altalanos helyettes, az orvosigazgato, valamint az apolasi igazgatod iranyitja,  az
iranyit6 varmegyei intézmény koordinalja, feliigyeli.

2 A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukba, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6néllé szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nalld szervezeti egységek
osztalyként miikddnek. Az osztaly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolods
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

3. Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozaodhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

4. Az 6nall6 szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen
SZMSZ-ben meghatrozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteniiik. Az igy elkészitett miikddési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellato
igazgatd egyetértésével a foigazgatod hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely dolgozdéival
ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférhets. elérhetd
legyen.

Il. Az intézmény vezetésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdvetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai Onallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitéi, valamint
irdnyitasi  jogokkal  felruhazott iranyitd  szervek  dontéseinek, egyedi  utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

2. Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdként a féigazgato vezeti.

2, A foigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1.  orvosigazgato,

3.2, apolasi igazgato.

4, A vezetd-helyettesek a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett latjdk el az intézmeény orvos-
szakmai, apolasi tevékenységei iranyitdsat. A vezetd-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és
feliigyeletiik ald tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetéi ellendrzésére, tovabba a belss
kontrollrendszer mikodésének szervezésére és iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek
beszamolni a féigazgatonak.

5. A vezet6-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelésségét, helyettesitésiik rendjét a
Jelen szabélyzatban meghatarozott rendelkezéseknek megfelelden az SZMSZ 2. mellékletében
meghatarozott helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

6. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6lé 2020, évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.)
16.§ b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségligyi szolgaltatd vezetdje és
helyettese, valamint az egészségiigyi szolgéltaté miikddése szempontjabol meghatarozo jelentGségii
feladatot ellato vezeto.



7. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1 az intézményvezetésre adott megbizas:

7.2.  az orvosigazgatéi megbizas;

7.3.  az intézményvezeté 4ltalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglalo vezet6i
megbizds, ha a munkakornek az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban torténd
Iétrehozasat az orszagos kérhaz-foigazgato elézetesen jovahagyta.

7.4.  apolasi-igazgatéi feladatok ellatasara adott megbizas.

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgato és vezetd helyettesei magasabb vezetének
minosiilnek.

9. A fOigazgatd helyettese felett a munkaltatoi Jogokat az iranyitd vérmegyei intézmény
fdigazgatdja gyakorolja.

10. Ha jogszabdly vagy jelen szabélyzat mésként nem rendelkezik, a foigazgatd tanacsadd
testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatérozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyiittmikodve — latja el:

10.1. a feliigyelé tanacs,

10.2. a szakmai vezet6 testiilet,

10.3.  az intézményben miikodé allandé és eseti Jellegii bizottsagok.

II1. Az intézmény vezetéi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

Féigazgato

Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetdként — a fdigazgato vezeti. Az intézmény képviseletére a
foigazgato jogosult.

Az iranyito varmegyei intézmény vezetdje az intézmény vezeté-helyettesei és egyeb
foglalkoztatottjai feletti egyéb munkaltatoi Jogok meghatarozott kérének gyakorlasat az intézmény
vezetbjére atruhazta. Ezekben a delegalt jogkorokben az egyéb munkaltatoi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

A foigazgaté feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
vonatkozé jogszabélyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyité szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasa. Kiilonosen ideértendé az
intézményben a megfelelé szakmai ellatas biztositasa, a gazdasigossag, a tervezési, tajékoztatasi
kotelezettség hiteles teljesitése. Ezzel osszefliggésben a sziikséges ellendrzések elvégzése

A foigazgato feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének a
kialakitdsaban valo részvétel az iranyité varmegyei intézmény irdnymutatasai alapjan, a fejlesztési
projektek nyomon kévetése, valamint az orszagos intézményi modszertani tevékenységgel
Osszefliggé tevékenység irdnyitasa és feliigyelete.

A fbigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban valé részvétel. Ennek soran Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
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kialakitdsara, palyazatok Osszedllitisara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak az
Osszeallitasaban.

A fOigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és  gydgyszerellatasi
tevekenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése. Az egyes résztevékenységek
dsszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositasihoz sziikséges intézkedések
meghozatala, illetve azok kezdeményezése. Tovabba felelés az intézményi infekcidkontroll
tevékenység ellatasaért és koordinaciodjaért.

A foigazgatdi munkakdr betéltetlensége esetére, valamint ha a foigazgato a feladatainak ellatasaban
barmely okbol tartosan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre
okot adé koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg. addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatérozott vezetd-helyettes, az orvosigazgatd, mint altalanos helyettes
helyettesiti.

A f6igazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a
tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartés kotelezettségvallalas és a
foigazgatoi hataskorbe tartozo munkaltatéi Joggyakorlds kivételével — a 11.3.1. pontban, valamint az
el6z6, 1.7. pontban meghatirozott vezeté, mint a féigazgatd éltalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartos akadalyoztatas alatt a féigazgaté 3 munkanapot meghaladé tavollétét kell
érteni.

Amennyiben valamely iigytipusokkal, ugyekkel, iratokkal kapcsolatosan a foigazgatd a
kiadmanyozasi jogot fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy bels szabalyzat azt a foigazgato
kizarolagos kiadményozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentélt és igazolt rendkiviili
stirgbsség esetében és kizarolag akkor kiadmanyozhato az adott iigyben keletkezett irat helyettesitési
Jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A foigazgaté kozvetleniil iranyitja:
) a foigazgatoi titkarsagi tevékenységet;
az iranyité varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikddést segito
tevékenységeket;
a kornyezet-, munka- és tiizvédelmi tevékenységet;
az adatvédelmi tisztvisel6t:
az informaciobiztonsagi felelost:
az intézményi infekciokontrollt;

az orvosszakmai és gydgyszerellatasi tevékenységet.

A foigazgatdi titkarsagi tevékenységet 1gazgatdsagi referens és oktatasi koordinator segiti.

Az igazgatdsagi referens alapvetd feladata az igazgatosag zavartalan mikodéséhez sziikséges teljes
kori iigyviteli és adminisztrativ timogatis biztositisa, a belsd szabalyzatok és a vezetdi
utasitdsok maradéktalan betartasa mellett.

Az igazgatosagi referens kozremiikodik az oktatdsi koordinator tevékenységéhez kapcsolddo

operativ és ligyviteli részfeladatok elldtasaban, biztositja a munkafolyamatok folyamatos
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adminisztrativ timogatasit. A feladatok hataridében torténd végrehajtasat ellenorzi. Az oktatasi
koordinétor feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Orvosigazgatd

2.1. A foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett részt vesz az intézmény orvosi és intézeti
gyogyszerészi tevékenységének feliigyeletében és tevékenységének Osszehangolasaban, ennek
keretében kiilonosen:

- az  egeszségiigyi dokumenticié  vezetése szabalyszeriiségének  biztositdsaban s
felliigyeletében;

- a betegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérésében;

- kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel:

- a betegek altal bejelentett panaszok, nemkivanatos események kivizsgalésaban;

- gondoskodik a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzésérol:

- feladata az intézmény higiénés rendjének biztositasa és feligyelete;

- az intézményben nydjtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése,
orvosszakmai szempontok szerinti érvényesitése;

- az ambulans betegellatas iranyitasat, ellendrzését biztositja-e

- az orvosszakmai tevékenységet ellenérzi és ezzel kapcsolatosan a intézkedik a sziikséges
intézkedések megtételére;

- az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

- koordindlja a fekvébeteg-ellatd osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egylittmikddését  és az ehhez kapcsolddo miikddési szabalyzatok el6készitését;

- vegzi az orvosi munka szakmai és etikai szinvonaldnak ellendrzését;

- biztositja az intézmény orvosi iigyeleti-készenléti rendszerének feliigyeletét

- részt vesz az orvosi dokumentacios rendszer mikodéséhez és tovabbfejlesztéséhez sziikséges
orvosszakmai irdanyelvek meghatarozasaban:

- feliigyeli az intézményi gyogyszerfelhasznalast,

- ellatja a hataskorébe tartozo adatszolgaltatasi feladatokat;

- kapcsolatot tart az orvosszakmai ellatast feliigyel6 hatosagokkal. valamint a tarsintézmények
orvosszakmai vezetdivel;

- tagja az Intézmény Szakmai Vezetd Testiiletének (43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 11.
§ (2) bek),

- egylittmiikodik az Intézményben mikodoé Korhazi Feliigyeld Tanaccsal;

- figyelemmel kiséri, feliigyeli a kdzremiikodsi szerzédéssel foglalkoztatott orvosok
intézményen beliili miikodését.

Apolasi i gazgato

Az apolasi igazgaté az intézményben veégzett betegdpolasi tevékenységet iranyitja, feltigyeli,
koordinalja a foigazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett.

Feladatkérébe tartozik az Intézmény altal nyujtott dpolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangolasa. E mindségében a foigazgatd apolésszakmai helyettese.

12



Az apolasi igazgatéi munkakér betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatdé a
feladatainak ellatasaban barmely okbél tartésan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az 4llas
betsltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kériilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatdrozott vezetd — a meghatérozott vezeté tavolléte esetén a foi gazgato — helyettesiti.

Az apolasi igazgatd kozvetleniil iranyitja:

a betegapolasi tevékenységet;

a dietetikai szolgalatot:

a kozponti betegszallit6 szolgalatot;

a kdzponti szakdolgozdkat és adminisztratorokat;

a betegfelvételi irodat és a Jarobeteg irdnyitasi rendszert.

Bizottsagok, testiiletek
Az intézmény vezetésének munkaéjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal, javaslattétellel
az alabbi testiiletek segitik:
Szakmai vezet6i testiilet
© Feliigyel6 tanacs

Az intézmény vezetésének munkdjat tanacsadéssal, véleményezéssel, allasfoglalassal, Javaslattétellel
az alabbi bizottsagok segitik:
etikai bizottsag;
intézményi kutatasetikai bizottsag;
tudomanyos és gyogyszerterapias bizottsag;
infekciokontroll és antibiotikum bizottsag;
transzfizids bizottsag;
donécios bizottsag;
elelmezési és taplalasi munkacsoport;
minoségfejlesztési bizottsag;
ad hoc bizottsagok.
?z intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsigok miiksdési szabal yait és
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

l. A fdigazgato feladat- és hataskérei:

I.L1. A féigazgatd kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatilyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarélagos
hataskorébe tartozik:

a) a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa;

b) a vezetohelyettesek munkakari leirdsanak meghatdrozasa;

¢) jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa:
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d) az intézeti szervezeti és miikodési szabalyzatban kizarolagos hataskorként meghatarozott egyéb
feladatok ellatasa;

€) a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz Jjogszabalyi eléirasoknak megfeleld kivizsgalsa,
elintézése;

f) mindaz, amit jogszabaly a foigazgaté kizardlagos hataskorébe utal.

1.2, A féigazgato hataskorébe tartozé feladatként:
Iranyitja

a féigazgatoi titkarsagi tevékenységet;

az adatvédelmi tisztvisel6t:

az informéaciobiztonsagi feleldst;

az intézményi infekciékontroll tevékenységet;

az orvosszakmai és gyégyszerellatasi tevékenységet.

Biztositja a magas szinvonalt orvosszakmai tevékenységet, gondoskodik annak az ellendrzésérol
és fejlesztésérol.

Az intézmény orvosi munkabizottsagainak 1étrehozasa, tevékenységiik feliigyelete, a bizottsagok
elndkeinek és tagjainak kijelolése.

A betegek, a betegjogi képviseld és a korhézi feliigyel6 tanacs észrevételei, visszajelzései alapjan a
lakossagi vélemények elemzése és értékelése, annak megfeleléen a szitkséges intézkedések
megtétele.

Az intézmény ellatottsagi és miikddési mutatéinak, a miikodés hatékonysaganak elemzése,
értékelése.

Az intézmény mikédéséhez sziikséges — jogszabalyi hatosagi eléirasnak megfeleld —, illetve
intézményi szinten indokolt belsé szabalyzatok elkészittetésérdl vald gondoskodés.

Az intézmény szervezeti és mikdési szabélyzatanak, hézirendjének, a téritési dij szabalyzatnak az
irdnyité varmegyei intézmény felé — jovahagyasra torténé — felterjesztése.

2. A foigazgato kizvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:
2.1.  Foigazgatoi titkarsag
' A fdigazgato tamogatasa a személyi titkari feladatok ellatasaval:

a foigazgato napi, heti programjainak vezetése, szervezése:
a foigazgato kiilso és belsd munkakapcsolatai folyamatossaganak biztositasa:
a figazgatoi szinti tigyviteli feladatok ellatasa;
a foigazgato folyamatos tajékoztatasa.
2. A hataridok és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, ezen beliil:
a feladatok teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése;
a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése.
3. Az iratkezelési és iktatasi rendszer mikodésének feliigyelete.



22, Adatvédelmi tisztségviseld

Feladata:

- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol;

- ellendrzi az osztalyos adatvédelmi felel6sok tevékenységét;

- gondoskodik az adatvédelmi szabalyzat elkészitésérol;

- végzi a dolgozdk adatvédelmi oktatasat.

Feladatdt részletesen a hatalyos Jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg, valamint az Adatvédelmi
Szabélyzat tartalmazzak.

2.3.  Informécidbiztonsagi felelds
Az informécidbiztonsagi felel6s felel az intézménynél el6forduld valamennyi, az elektronikus
informacios rendszer védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért.

Ennek korében:

a) gondoskodik az intézmény elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagaval 6sszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valé dsszhangjanak megteremtésérol és fenntartasarol;

b) elvégzi vagy iranyitja az -elektronikus informéciés rendszerek védelméhez kapcsolado
tevékenységek tervezését, szervezeését, koordinaldsat és ellendrzését;

¢) elokésziti az informatikai biztonsagi szabalyzatot;

d) el6késziti a szervezet elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi osztdlyba sorolasat és a
szervezet biztonsagi szintbe torténé besorolasat:

€) véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsdga szempontjabol az intézmény e
targykort érint6 szabalyzatait és szerzédéseit.

2.4.  Intézményi infekciokontroll
Miikodési kore az intézmény minden telephelyére, annak minden egységére kiterjed a mindenkori
szabalyozas szerint.

2.4.1. Korhazhigiénikus féorvos
Szervezi, iranyitja, ellendrzi a korhaz-rendelGintézet higiénés tevékenységét.

Feladatai:

- a megelozd jellegli korhazhigiénés €s jarvanyligyi tevékenység végzése, illetve koordinaldsa

- a korhazi infekciokontroll tevékenység koordinalasa;

- részvétel munkavédelmi szemlén., megel6zés céljabol végzett higiénés szemlén:

- kozremiikddés az infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag iiléseinek elokészitésében, azon
valo részvétel;

- folyamatosan értékeli az intézmény osztalyainak (részlegeinek) hi giénés helyzetét;

- iatrogén megbetegedések sporadikus és Jjarvanyos el6fordulasanak kivizsgalasa, a sziikséges
intézkedések megtétele:

- feliigyeli az intézmény fertotlenito rendszerét;

- a beteglatogatas higiénés rendjét ellendrzi:

- az intézményben végzett felujitasi tevékenységek soran érvényesiti, képviseli a higiénés
eléirasok betartasat;

- a nosocomialis fertézések feliigyelete, megeldzése, ellendrzése;
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- ezen teveékenységekkel kapesolatos, valamint a vonatkozo rendeletek. utasitasok ltal eldirt
Jelentési kotelezettség végzése;

- feliigyeli a Kozponti Sterilizalé miikodését;

- kozvetleniil vezeti, ellenérzi és értékeli az epidemiologai szakapoléd munkajat.

Feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

2.4.2. Epidemioldgiai Szakapold
Feladatai:

- Az epidemiologiai szakapold legfontosabb munkakori feladata az intézményben el6forduld
nosocomialis fertézések aktiv felligyeld (Surveillance) tevékenységének végzése aktiv és folyamatos
adatgyiijtéssel, amelynek keretében:

o megfigyeli az egyes beavatkozasok higiénés koriilményeit;

o részt vesz viziteken, betegekkel és korhazi dolgozokkal folytatott beszélgetés soran
tajékozodik, vizsgalja a betegdokumentaciot.

- Munkdjat a higiénikus féorvos iranyitasaval végzi.

Feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

2.4.3. Kozponti Sterilizalo

Feladata a betegellatd egységek steril eszkozokkel és anyagokkal valo ellatdsa (a sterilizalandd
anyagok atvétele, csomagoldsa, a sterilizalasa, a sterilizalt anyagok kiadasa). Ez iranyu
tevékenységét az Orszagos Kozegészségiigyi és Jarvanyligyi Intézet (OKI) 4ltal kiadott Tajékoztaté a
sterilizalasrol 111. kotet (A betegellato intézményekben alkalmazhaté sterilizald eljarasok) cimi
kiadvanyaban foglaltaknak megfelelden végzi.

A Kozponti Sterilizalé mitkodését a Kozponti Sterilizalé miikodési és eljarasi rendje szabalyozza.

Az egység munkdjat a vezetd asszisztens iranyitja. akinek munkdjat a kozponti sterilizald
mitkodéséért felelds higiénikus féorvos ellenédrzi.

2.5. A Belsé ellenérzési tevékenységet az iranyit6 varmegyei intézmény latja el.

3. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

3.1. Az dpolasi igazgato feladat - és hataskorébe tartozik a foi gazgato kozvetlen iranyitasa mellett
a gyogyintézet altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek keretében kiilondsen:

a) a korhazi apolasi dokumentacié szabélyszerii vezetésének, a dokumenticié szakmai tartalmanak
feliigyelete;

b) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

¢) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremiikddés:
d) a betegjogi képvisel6vel vald kapesolattartds;

e) a gybgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

f) a hazirendben foglalt rendelkezések betartasanak ellendrzése;
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g) a gyoégyintézetben apoldi és egycb egészségiigyi szakdolgozoi munkakérben foglalkoztatott
egeészségligyi dolgozok tovibbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

h) a szervezeti és miikidési szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatok ellatdsa.

4, Az apolasi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:
4.1. Intézményi Dietetikus

Az intézményi dietetikus feladata:

- a betegek gyogyélelmezésének ellatasa, a kulturalt betegétkeztetés higiénés feltételeinek
biztositasa;

- diétas szaktanacsadas;

- ezen feladatokhoz kapcsoloédé adminisztrativ tevékenység.

A szolgalat miikddését, valamint feladatait részletesen a munkakdri leirdsok és a Dietetikai Szolgalat
Miikodési és Eljarasi Rendje (MR/D.SZ.) tartalmazza.

4.2.  Kozponti Betegszallité Szolgalat:

A betegszallitéi szolgalat feladata biztositani a korhaz teriiletén a betegek, paciensek biztonsagos
szallitasat, kisérését.

Munkdjukat az apolasi igazgaté iranyitdsa mellett lajdk el. Részletes feladataikat a vonatkozo
munkakéri leirasok, valamint a Betegszallitoi Szolgalat Miikddési Rendje (MR/BSZ.) tartalmazza.

4.3.  Kozponti Szakdolgozok és Adminisztratorok:
Munkajukat az apolési igazgaté irdnyitasa mellett latjak el.

Részletes feladataikat a vonatkozé munkakéri leirasok szabalyozzak.

44.  Betegfelvételi Iroda:

Jarébeteg Irdnyitasi Rendszer (JIR) keretében miikodé szervezeti egység, melynek feladata, hogy
kiszolgélja a betegek, paciensek részérdl felmeriils idopontfoglalasi igényeket. A Jjarobetegellato
szervezeti egységek altal biztositott ellatasokra el6zetesen idépontot lehet foglalni telefonon vagy
személyesen.
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Harmadik fejezet: A varmegyei irdnyitas koordinaciés és feliigyeleti feladatainak intézményi
tamogatasi rendje

1. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigyi-szamviteli feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a Jogszabélyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatasa, az analitikik elééllitasa,
valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigyi-szamviteli feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:
2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények irdsban térténg rogzitése és megkiildése az iranyité

varmegyei intézmény részére.

2.2, Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

23.  Akoltségvetési dokumentéacio alairasa.

24.  Azeliranyzatok szabalyszer( felhasznalasa.

2.5.  Sziikség esetén a koltségvetésben elfogadott eldiranyzatok modositasanak /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

2.6. A banki atutaldsok biztositisa ¢érdekében az intézmény féigazgatoja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az irdnyit varmegyei intézménynek.

27. A vevdi szamlak kidllitasahoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informéciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyito varmegyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informacié szolgaltatas kérése, illetve nyuijtasa a meghatérozott adattartalommal, meghatarozott
hataridében, modon és formaban.

2.9.  Onalls bérgazdalkodasi jogkérrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkét segit
alkalmazottai személyi Juttatasok és létszam eldirdanyzataval a munkajogi eléirasok figyelembe
vételével 6nallé gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyeb munkaltaté jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrol folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az eloirt
hataridére, az iranyitd  varmegyei intézmény altal meghatarozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvéntartis vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol, - létszamdsszetételrsl
munkakoéronként.

2.13.  Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez  sziikséges
valamennyi bizonylat megkiildésével.

2.14.  Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, idokszi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitéséhez.

2.15.  Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitéséhez.

2.16. Az intézmény f6igazgatoja - vagy az altala felhatalmazott - a Jjogszabalyok és a belsd
szabalyozé eszkézok elbirisait betartyva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi Jjogkort.

2.17. A szamvitelt, kényvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érinté szabélyzatok elkészitése,
kiadasa.

2.18. A szakmai tevékenységgel kapesolatos kockazatkezelési rendszer kialakitdsa és miikodtetése.
2.19. Kialakitja és mikédteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos  informaciés  és
kommunikéciés rendszert.
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3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling €s vezet6i informacids rendszerének mikodtetését, valamint a finanszirozasi Jjelentések
cldallitdsat, azok javitasat. A feladatok részét képezi a kapcsolattartas a fenntartoval és a
finanszirozoval.

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

4.1.  Akontrolling elemzési igények meghatarozasa.

4.2.  Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.

4.3.  Kontrolling kimutatésok értelmezése, az adatok felhasznaldsa a gazdalkodas soran.

4.4.  Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5.  Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztdsa és rogzitése, folyamatos figyelemmel
kisérése.

4.6.  Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kédolasa.

4.7.  Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

4.8.  Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TEK) intézményi felosztasa, TEK figyelés.

4.9.  TEK étcsoportositas kezdeményezése.

3 A személyligyi feladatok ellatdsa magaba foglalija a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval és a munkaviszony létesitésének és megszuntetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magéba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését.

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

6.1.  Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.

6.2.  Személyi anyagok tarolasa az irdnyité varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.

6.3.  Adatszolgéltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4.  Statisztikdk, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyligyi teriilet vonatkozasaban
az iranyité varmegyei intézmény iranymutatésanak megfeleléen.

7. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok vonatkozasaban a varosi intézmény az irdnyitd
varmegyei intézménnyel kotétt munkamegosztési megallapodasban foglalt feladatokat latja el.

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

8.1.  Beszerzési és kozbeszerzési igény meghatarozésa, eljaras kezdeményezése, elékészitése. Az

irdnyitd varmegyei intézmény a lebonyolit, az intézmény az ajanlatkérd, a szerzodd fél és a
szamlakiegyenlit6, valamint a teljesités igazolo. Az intézmény a kozbeszerzési eljaras soran szakmai
tamogatdst nyujt: szakmai igény meghatérozasa, biralé bizottsagba kozbeszerzés targya szerinti
szakértelemmel rendelkez6 tag delegalésa, ddntéshozo testiilet esetén tag delegélasa.

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

8.3.  Keretszerzodésbol, keretmegallapodasbol  torténd megrendelés  (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése), illetve kdzpontositott rendszerekbdl torténé megrendelés
amennyiben nem igényel kozbeszerzési eljarast  (kozvetlen megrendelés).

84. Kozbeszerzési eljaras, valamint szerzédéskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellenérzésre (elozetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az iranyitd varmegyei intézmény
véleményének rendelkezésre kell allnia). Jogszabilyi eldiras alapjan a kételezettségvallalas ok
engedélyezésre torténd eloterjesztése a varosi intézmény feladata.

8.5.  Kdozbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

8.6. Az anyag, eszkoz igény rogzitése,  a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.

8.7. A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhaté anyagok készletezése, tarolasa.
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8.8. A konszignicios készletekhez kapcsolodd anyag felhasznalas, pétlas lejelentése a szallitd
felé.

8.9.  Leltarfelel6sok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Dontés a selejtezendd anyagokrol és eszkozokrol.

8.11. Az intézményi gyogyszertar és kozforgalmu gyogyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

8.12. A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapotlasarél, a megrendelési
mennyiségekrol.

8.13. Az igényelt ellitmanyok atvétele.

9. Az ¢épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitds és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal
magaba, amibe beleértjiik a miiszaki iizemeltetés, energetikai és ingatlanfejlesztési, feladatokat
10. Az épiilet, gép-miiszer {izemeltetési, javitasi €s nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi

feladatokat az intézmény latja el:

10.1.  Igények, problémak jelzése az iranyité varmegyei intézmény részére.

10.2. Az iranyité varmegyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések
elokészitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések igazolasaban.

10.3. Kilénleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyité
varmegyei intézményi iizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni a feladatait és azt mas
intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalléan intézkedhet.

10.4. A beruhazésok, felGjitisok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatasokat tervezetten az iranyité varmegyei beruhazasi iranyitashoz igazitja.

10.5. Figyelemmel kiséri és tamogatja a KEF altal nyujtott iizemeltetési szolgaltatasok
10.6. Részt vesz az lizemeltetési és vagyonvédelmi politikak kialakitasaban, melyeket a KEF hajt
végre.

10.7. A felel6s az orvostechnikai eszkdzok karbantartasaért és a parkolasi feladatokért, amelyeket a
KEF nem lat el.

10.8. Részt vesz az épiilet karbantartasi és lizemeltetési terveinek kidolgozasiban és
végrehajtasaban, szoros egyiittmikédésben a KEF-fel.

10.9. A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (KEF) a Siofoki Korhazban létfontossagi
lizemeltetési feladatokat lat el, amelyek az intézmény zavartalan miikodését és fenntartasat
biztositjdk. A KEF hataskorébe tartozik az épiilet teljes korii tizemeltetése és karbantartisa, ami
magaban foglalja az épiiletek strukturalis allapotanak fenntartdsat, a meghibasodasok gyors és
hatékony elharitasat, valamint az épiiletgépészeti rendszerek allando karbantartasat. Emellett a KEF
felelds a korhaz teriiletén talalhaté zoldfeliiletek gondozasaért, az energetikai rendszerek
optimalizalasaért €s az ingatlanfejlesztési projektek koordinalasaért. A KEF tovabba gondoskodik a
korhaz vagyonvédelmi rendszerének fenntartasarol, amely magaban foglalja a biztonsagi protokollok
betartasdt, a lopas elleni védekezési intézkedések megerdsitését, és a biztonsagi eszkdzok
karbantartasat. A KEF felelossége kiterjed a Siofoki Korhazban végrehajtott dsszes iizemeltetési
munka dokumentélasara is. Ez magaban foglalja az elvégzett karbantartasi és javitasi munkalatok
részletes rogzitését, amelyek alapvetd fontossaguak a szabalyozasi eléirdsoknak vald megfelelés és a
belso auditalasi folyamatok tamogatasa szempontjabol.

Il. Az informatika magaba foglalja az adatkozpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN
eszkozok €s halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
uzemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
miikodtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszkzok iizemeltetése.

2. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
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12.1.  Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése az iranyité varmegyei intézmény altal
kijelolt személy felé.

12.3.  Informatikai szolgaltatési elvarasok megfogalmazasa.

12.4.  Fejlesztési igények meghatdrozasa a varmegyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.

12.5.  Szakrendszerek kulcsfelhasznaléi feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatdsok végrehajtasanak i gazolasa.

12.7. Hozzéaférési igények (Jogosultsagok) meghatérozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalé oldali feladatok ellatasa.

13, A széllitasi feladatok magukba foglaljék az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett rendszeres
szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmiipark iizemeltetése, valamint az adminisztraciés
feladatok ellatasa. A gépjarmiipark iizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark karbantartasat,
cseréjét, az iddszakos miiszaki vizsgaztatds garancialis hibajavitas, iizemanyag és kendanyag
utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok ell4tasat.

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

14.1. A szallitasi igények idészakos megtervezése.

14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.

14.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmivekhez kapcsolédé adminisztracio ellatasa.,

I5. A Bels6é Ellenérzési tevékenységhez kapcsoléddan adatszolgaltatds az iranyité varmegyei
intézmény részére.
16. Az opcionilis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az iranyito

varmegyei intézménnyel megallapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a feladat atkeriil-e
varmegyei ellatisba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

17, Az opcionalis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

17.1. Elelmezés, beleértve az lizemi teriilet uzemeltetési, takaritasi feladatait is.

17.2.  Sterilizalas.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai
I. Intézményi szinti belsé szabalyozas

1 A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapitd vagy fenntarté altal eldirt belsé
szabalyzatok elkészittetésérol a foigazgaté gondoskodik a kozépiranyitd szerv iranymutatdsainak
megfelelden.

2, A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabdlyzat targya szerint érintett valamennyi
vezetd-helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

k. A belsd szabélyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a foigazgato jovahagyasat
kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.
4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az

Intézmény teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdméra
hozzaférhetévé és megismerhetévé kell tenni.

II. A szervezeti egységek mitkodési rendje

Iz Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell mikddési renddel. A szervezeti egység
mukodési rendjének megalkotasdért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2 Az egyes szervezeti egységek milkodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:

2.1.  munkarendjét és tigyeleti rendjét;

2.2, részletes feladatait;

2.3, aszervezeti egység vezetdi strukturajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét;
2.4.  amikddésével kapesolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat;

2.5.  amunkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3 A mikodési rend jovahagyasat kovetéen a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozok munkakari leirasanak elkészitésérol, modositasarol és a dolgozo részére torténd atadasarol.

I11. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben mikodé kommunikacios forumok mikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kézremitk6dok intézményen beliili miikddésének, kapcesolatrendszerének rendje

Az intézmény a mikdodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egeszségiigyi szolgdltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre iranyuld szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
kozremiikodését vesz igénybe, a kozremiikdo intézményen beliili miikodésére, kapesolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

1. A betegellatas soran a betegek szamaéra biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott
jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositandé Jjogok az alédbbiak:
I.I.  az egészségiigyi ellatashoz vald jog;

1.2, az emberi méltésaghoz vald jog;

1.3. akapcsolattartas joga;

1.4, az intézmény elhagyasanak joga;

1.5, atdjékoztatashoz valé jog,

1.6.  az énrendelkezéshez valé jog;

1.7. az egészségligyi dokumentacié megismerésének Jjoga;

1.8. azorvosi titoktartashoz valé jog;

1.9.  abeteg panasztételi joga.

2, A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor kiteles a Jogszabalyban el6irt modon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:
2.1. avonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani;

2.2, a jogszabélyban elbirt médon egeészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajékoztatast adni;

2.3, agydgykezelésével kapcsolatosan kapott javaslatokat betartani;

24.  azintézmény hazirendjét betartani;

2.5.  azelbirt téritési dijat megfizetni;

2.6.  jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

3. A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek
jogait, a beteg és hozzétartozéi jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdknak a
torvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorldsanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

1. Egészségligyi dokumentacionak minésiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljaras sordn késziilt felvétel.

2, Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete
hatarozza meg.

VIL. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

I, Az intézményben az intézményi varélista vezeteéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
személyt a foigazgatd jelsli ki.

2. A varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete rendezi.
3 A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellétisira — az intézményi
vardlista vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijeldlhetoek.

VIIL. A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje

L, Az intézmény a fekvobeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.
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v.8 A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségligyi szolgaltatas
biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol sz616 28/2020. (VIIL 19.) EMMI rendelet 2. §
(6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosito rendszer miikodtetése

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

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheté egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozé szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatisanak, tovabba a biztositottak altal is csak
téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabélyait az
intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benytdjtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaroé rendelkezések

L. Az SZMSZ az iranyito varmegyei intézmény — mint az intézmény fenntartéi jogai
gyakorlasara kijel6lt szerv — Jovahagyasaval Iép hatalyba.

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

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi torzsdokumentacidban, harmadik példanyat
a fenntartonal kell megérizni, fébb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell
ismertetni.

4. A hatélyos SZMSZ elérhetéségét a hatal ybalépést kdvetden a belsé informatikai halézaton is

biztositani kell. Az iranyit6 varmegyei intézmény féigazgatéja altal torténd jovahagyastol szamitott 3
napon beliil a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot az intézmény honlapjan kézzé kell tenni,

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakéri kételessége, ezért az adott belsd szervezeti
egyseg vezetdje koteles a szabalyzatba az allandé betekintés jogat a dolgozdknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba Iépésével egyidejiileg a 2025. aprilis 22. napjan jovéahagyott SZMSZ
hatélyat veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3 Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési
szabalyai és feladatai

Intézményben mikédtetett kommunikicios forumok miikidési szabalyai és feladatai
Kozremiikodék intézményen beliili miikddésének, kapesolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

Vardélista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositdsira kotott megallapodas egyes szabalyairél szélo
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tdrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata

oo N A
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Siéfoki Kérhaz-Rendelintézet felépitése SZMSZ 1. sz. melléklete

Orvosigazgaté Apolasi Igazgaté Informécidbiztonsagi

Felelés Foigazgatoi Titkarsag Adatvédelmi Tisztviseld

: Apolasi Igazgatoi e
Orvosigazgatoi Titkarsag vo,_,:rmwm m.mm . Intézményi dietetikus Igazgatosagi Referens Oktatasi Koordindtor

Kézponti Betegszallitd { Kézponti szakdolgozok és
Szolgalat adminisztratorok

Kézponti Betegfelvétel

Székhelyen miiksds betegellatast nyujto Kiilon telephelyen miiksds betegellatast,

egységek népegészségiigyi ellatast nyujto egységek
Fekvibetcg Jarbetegellate  Diagnosztikai Tiiddbetes Gondozs z%:a_mm_m_w& ety
EN éaek 5 egységek Sid - zakrendelés
ellaté egysége egységek gysegs (8600 Siofok, Fo u. 132.) (8600 Sidfok, Kordnyi S. u, 12/a,)
Aktiv Kronikus
osztalyok osztalyok

Be

tegelldtdst nyijto egységek orvosi és dpolas irdanyitdasér az orvesigazgald és dpoldsi igazgatd latja el.
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=8 SIOFOKI KORHAZ

Rendeldintézet

Szervezeti és Miikddési Szabilyzat 2. szami melléklete

SIOFOKI KORHAZ-RENDELOINTEZET

HELYETTESITESI RENDJE
Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijelolt személy
tavollét esetén betdltetlen allas esetén
Foigazgato orvosigazgato orvosigazgato

. i 1. szakmai vezetOi testiilet elndke . r .
Orvosigazgaté . v o by o szakmai vezet6i testiilet elndke
2. Pszichiatriat vezetd foorvos

Apolisi igazgaté apolasi igazgat6- helyettes apolasi igazgato- helyettes

munkakori leirdsban meghatarozott | munkakéri leirasban

Osztilyvezetok , ) ,
személy meghatarozott személy
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