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I. Altalanos rendelkezések

1. Az Intézet elnevezése

Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézet

Székhelye: 1096 Budapest, Haller u.29.

Telephelye: Az Intézet tovabbi telephellyel nem rendelkezik

El6zmény (Alapit6é Okirat kelte: 2014.09.10., szama: 41377-7/2014/JOGI)

2. Alapito

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Ko6zépiranyité szerve: Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont

1125 Budapest, Dids arok 3.
Az Intézet jogallasa: 6nallé jogi személy, sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd, kincstari korbe
tartozo, kozponti koltségvetési szerv, melynek miikodését a kozponti koltségvetési szervekre
vonatkozé mindenkori jogszabalyok, illetve az Intézet alapit6 okirata hatarozza meg.

3. Az Intézet vezetije

A féigazgato kinevezését vagy megbizasat, valamint felmentését vagy megbizasanak visszavonasat a
k6zEépiranyito szerv késziti elo.

A foéigazgatot az emberi eréforrdsok minisztere nevezi ki, vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza
a megbizésat, illetve — ha a vezetdével a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) vezet6 4&lldsi munkavallaléra vonatkozé rendelkezései alkalmazésaval
munkaviszonyt kell Iétesiteni a vezetdvel munkaviszonyt létesit, azt megsziinteti.

A féigazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat a kozEpiranyitd szerv foigazgatdja gyakorolja.

4. Az Intézet jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény alapjan a sziv- és érrendszeri betegségek teljes
spektruménak diagnosztikdja, non-invaziv és invaziv terdpidja az intervencios kardiologia, az
elektrofiziologia, a szivsebészet €s szivtranszplantacid teriiletén, valamint sziv- €s érrendszeri
megbetegedések megel6zése, a kardiologiai megbetegedések monitorozasa.

5. Az Intézet alaptevékenysége

Az Intézet a kardiologia szakteriiletén az Emberi Er6forrasok Minisztériuma gyogyito-megel6zo,
szervezési-modszertani, tovabbképzo €s tudomanyos alapintézménye.

Szakmai és moddszertani szempontbol segiti a szakteriiletéhez tartozo intézmények munkajat, az
egészségligyi szolgaltatok szakmai felligyeletét ellato intézményekkel egytittmiikddve.

Részt vesz a Kardioloégiai Szakmai Kollégium dontéseinek elOkészitésében, a dontések
végrehajtasaban.

A kardioldgiai szakellatas szempontjabol értékeli a lakossag megbetegedési viszonyait €s kidolgozza
javaslatait a sziv- és érbetegségek megel6zésére, valamint a betegek gyogyitasanak, rehabilitacidjanak
hatékony megszervezésére.

Részt vesz az egészségiigyi ellatas atfogo korszerlisitését megalapozo tevékenységben, a kardiologiai
szakellatdas  mindségbiztositasi  feltételeinek, szakmai protokolljainak  kidolgozasdban és
érvényesitésében, szakteriiletén segiti a hatésdgok munkajat.

Véleményezi szakteriilete 0j vizsgalati mddszereit és a gyogyitd megel6zo eljarasok alkalmazasanak
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feltételeit.

Javaslatot tesz a szakteriilet adatgy(jtési (informécids) rendszerére és gondoskodik a folyamatos
korszertisitésérdl, az adatok értékelésérdl, elemzésérdl, illetve felhasznalasarol.

Az Intézet miikodteti a Nemzeti Szivinfarktus Regisztert.

Ko6zremikodik szakteriiletének megfelel6en a kutatdmunka elvi-mddszertani kidolgozésaban, maga is
végez klinikai kutatasi tevékenységet a sziv- €s érrendszeri betegségekkel kapcsolatban.
Egyiittmiikodik  szakteriilete kiilfoldi  intézményeivel, valamint nemzetkdzi egészségligyi
programokban vesz részt.

A sziv- és érbetegségek kockazati tényezbinek elterjedtségét vizsgalo, illetdleg csokkentésére iranyuld
szakmai €s lakossagi programokat kezdeményez, szervez és kozremiikodik mas intézmények ilyen
programjaban.

Kozremiikodik az egészségiigyi szakképzésben €s tovabbképzésben, részt vesz az orvostanhallgatok €s
szakorvosjeloltek gyakorlati képzésében, az orvos €s szakdolgozé tovabbképzésben.

6. Az alaptevékenységen beliil végzett tevékenység

Az alaptevékenységen beliil, az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben
lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznaldsa érdekében - nem nyereségszerzés
céljabol - végzett tevékenységek:

A sajat, vagy mas szerv, illetve dolgozdja részére nyujtott - az Intézet ellatasi korébe tartozo -
szolgaltatas.

Gyo6gyszer-, miszerkiprobalassal, a hatésagi engedélyezési, mindség- és alkalmassag-vizsgalatokkal
Osszefliggd tevékenység, szakvélemény adasa. (Orvostudomanyi alkalmazott kutatas).

Az Intézet helyiségei, eszkozei nem nyereségszerzés céljabol torténd tartds és eseti bérbeadésa.
Nemesfém hulladék, egyéb hulladék értékesitése.

A jogosultsagigazolassal nem rendelkezd ellatottak téritéses betegellatasa.

Egyéb Intézeti bevétellel jar6 tevékenységek.

7. Ellathato vallalkozasi tevékenysége és mértéke

Az Intézet alapfeladataival nem Osszeférhetetlen tevékenységekre véllalkozhat, tehat nyereség- €s
vagyonszerzd tevékenységet is végezhet. Vallalkozasnak mindsiild tevékenységet a felligyeleti
szervvel torténd elozetes egyeztetést kdvetden folytathat. A vallalkozasokbol szarmazd bevétel az
Intézet koltségvetésében tervezett Osszkiadas 25%-at nem haladhatja meg és a véllalkozasi
tevékenységek az alapfeladatok maradéktalan elvégzését nem hatraltathatjak.

8. Az Intézeti tevékenység forrasai

Az Intézet az éllami feladatként ellatando alaptevékenységét az Egészségbiztositasi Alapok
koltségvetésébdl, a természetbeni egészségiigyi ellatasok finanszirozéasara szolgald eldiranyzatokbol
szarmazd pénzeszkoz 4tadasbdl, (finanszirozasbol) illetve a tulajdonos Emberi Erdforrasok
Minisztériuma mikodési tamogatasabol finanszirozza. Az Intézet egyeb, alaptevékenységéhez
kapcsolddo tevékenységeit azok bevételeibdl finanszirozza.

9. A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos azonosité adatok

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: Magyar Allamkincstar bankszamlaszam:
10032000-01491869-00000000,
Az Intézet adoszama: 15315386-2-43,
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Az Intézet statisztikai szamjele: 15315386-8610-312-01, AHT azonositéja: 035158,
Az Intézet az altalanos forgalmi adé alanya,

Az Intézet NEAK szerz6désének szama: 2028 96- 0075, NEAK kodja: 2896,

Az Intézet (,,Gyogyinfok™) azonositoja: 0162.

Az Intézethez nem tartozik részben 6nalloan gazdalkodé koltségvetési szerv.

10. Az Intézet feladatmutatoi

Az Intézet szakfeladat rend, szakagazat és szakfeladat szama, megnevezése:
Alaptevékenysége, szakagazati besoroldsa: 861000 fekvobeteg-ellatas

Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgéltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatdsok

073210 Fekvibetegek aktiv ellatasa szakkorhdzban

074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
076010 Egészségiigy igazgatasa

076040 Egészségiigyi szakértdi tevékenységek

094210 Felsoéfoku oktatas

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

Villalkozasi tevékenysége

522003 Parkold, garazsiizemeltetése, fenntartasa

680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
821900 Fénymasolas, egy€b irodai szolgaltatas

869039 Egyéb m.n.s. kiegészitd egészségiigyi szolgéltatas

11. Az Intézet tevékenységét meghatarozo legfontosabb jogszabalyok

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol,

1997. évi XLVIL toérvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok
kezelésérol és védelmérol,

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol,

2000. évi II. torvény az 6nallo orvosi tevékenységrol,

2003. évi LXXXIV. térvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl,
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéllasarol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

. 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

0. 368/2011.(XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
1.43/1999. (1IL. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol
torténé finanszirozasanak részletes szabalyairol,

12.356/2008. (XII.31.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény egészségligyi intézményekben torténd végrehajtasarol,

N —
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13. 337/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet az egészségiigyi ellatdrendszer fejlesztésérél szold 2006.
évi CXXXII. torvény végrehajtasarol

14. 96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatds gyakorlasanak 4ltalanos
feltételeirdl, valamint a mitkkodési engedélyezési eljarasrol,

15.370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

16. 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet az egészségiigyi szakellatas tarsadalombiztositasi
finanszirozasanak egyes kérdéseir6l,

17.2/2004. (X1. 17.) EiM rendelet az egészségiigyi szolgaltatok és miikodési engedélyiik
nyilvantartasarol, valamint az egészségligyi szakmai jegyzekrol

18. 14/1998.(XII. 11.) EiM rendelet a korhazi etikai bizottsdgokrdl,

19. 35/2005. (VIIL. 26.) EiiM rendelet az emberi felhasznalésra keriil6 vizsgalati készitmények
klinikai vizsgalatarol és a helyes klinikai gyakorlat alkalmazasarol

20. 43/2003.(VIL. 29.) ESZCSM rendelet a gydgyintézetek miikodési rendjérél, illetve szakmai
vezetd testiiletérol,

21. 60/2003.(X. 20.)ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgéltatdsok nytjtasdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol.

22. 12/2011. (IT1.30.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakmai kollégiumokrol

I1. Az Intézet vezetési szintjeihez kapcsolodo szervezeti egységek
1. Foigazgato

A féigazgatd kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetési szintek €s szervezeti egységek
- Orvosigazgatok
- Orvosigazgatd helyettesek
- Gazdasagi igazgato
- Apolasi igazgat6
- Kontrolling, finanszirozasi és mindségiranyitasi igazgato
- Humanpolitikai igazgatd
- Prevencios, Mddszertani és Szervezési Osztaly
- Kozponti Igazgatosagi Titkarsag
- Informatikai Osztaly
- Infekcidkontroll Csoport
- Klinikai Farmakolégia Osztaly
- Intézeti tigyvéd
- Belso ellenér
- Oktatasi és kutatasi referens
- Konyvtar

2. Orvosigazgatok

A felnétt ellatasért felelés orvosigazgaté a foigazgaté orvos-szakmai helyettese.
A felnétt ellatasért felelds orvosigazgatd iranyitasa ala tartozo tevékenységek, szervezeti egységek
- Felnétt Kardioldgiai Osztaly, Feln6tt Kardioldgiai Intenziv Terapias Részleg
- Felnbtt Szivsebészeti Osztaly és Ersebészeti Osztaly
- Felndtt Sziv- és Ersebészeti Aneszteziologiai Intenziv Terapias Osztaly
- Felnétt Szakambulancidk
- Katéter Terapias Osztaly
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- Kardioldgiai Képalkoté Osztaly

- Radiologiai Osztaly

- Kozponti Laboratérium

- Intézeti Gydgyszertar

- Foglalkozéas-egészségligyi Szolgalat
- Titkarsag

A gyermek ellatasért felelds orvosigazgatd iranyitdasa ala tartozd tevékenységek, szervezeti
egységek

- Gyermek Kardioldgiai és Szivsebészeti Osszevont Osztaly

- Gyermek Kardioldgiai Intenziv Terapias Részleg

- Gyermek Anesztezioldgiai Intenziv Terapias Részleg

- Gyermek Szakambulancidk

- Gyermek Diagnosztikai Részleg

- Titkarsag

3. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgato iranyitasa ald tartozo tevékenységek, szervezeti egységek
- Pénzgazdalkodési Osztaly
- Miszaki és Logisztikai Osztaly
- Anyaggazdalkodas és Anyagellatasi Osztaly
- Kozbeszerzési és Ugyvitelszervezési Osztaly
- Elelmezési Osztaly
- Titkarsag

4. Apolasi igazgato

Az apolasi igazgato irdnyitasa ala tartozo tevékenységek, szervezeti egységek
- Apolasi Szolgélat
- Apolas Koordinéci6
- Betegiranyitasi és Betegfelvételi [roda
- Kozponti Sterilizald
- Betegszallitéas
- Titkarsag

5. Kontrolling, finanszirozasi és mindségiranyitasi igazgato

A kontrolling, finanszirozasi és mindségiranyitasi igazgatd irdnyitdsa ald tartoz6 tevékenységek,
szervezeti egységek:

- Kontrolling Osztaly

- Finanszirozasi Osztaly

- Mindségiranyitasi Osztaly

- Adatszolgaltatasi Osztaly

6. Humanpolitikai igazgato

A humanpolitikai igazgat6 iranyitasa ala tartozé tevékenységek, szervezeti egységek:
- Humanpolitikai és Munkaer6-gazdalkodasi Osztaly
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II1. Vezetési szintek és az egyes szintekhez kapcsolodo jogkorok

A gybgyintézet felsdvezetése a foigazgatot, valamint a vezetd helyetteseket foglalja magaba:

Féigazgatd

Orvos igazgatok

Orvosigazgaté helyettesek

Gazdasagi igazgato

Apolasi igazgatd

Kontrolling, finanszirozasi és mindségiranyitasi igazgato
Humanpolitikai igazgatd

1. Foigazgato

Az emberi eréforrasok minisztere nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az
AEEK fbigazgatoja jogosullt.

A fbigazgatot tavollétében, vagy betoltetlen allas esetén a felndtt ellatasért felelds orvosigazgatd
helyettesiti. Amennyiben mind a f6igazgato, mind a felnétt ellatasért felelds orvosigazgato egyidejiileg
van tavol, a féigazgat6 helyettesitésének feladatait a gyermek ellatasért felelos orvosigazgato latja el.

Feladata:

A féigazgatd, mint egyszemélyi felelos, vezeti az Intézetet €s felel annak miikodéséért

Az Intézet Alapitd Okiratdban meghatarozott gyogyitdé — megel6z6 feladatainak, valamint
modszertani, kutatasi €s oktatasi tevékenységének szervezése, iranyitdsa, ellenérzése.

Az Intézet gazdalkodasanak iranyitasa, a koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi, gazdalkodasi,
beszerzési tervek elkészittetése és jovahagyasa. Az Intézet egészére vonatkozd gazdasagi €s
pénziigyi intézkedések meghozatala az éallamhaztartdas miikodési rendjérél szolé 2011. évi
CXCV. tdrvényben €s annak végrehajtasarol szolo 368/2011.(XIL. 31.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint.

Az Intézet belsé kontrollrendszerének kialakitasa, mikodtetése, fejlesztése a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint.

Az Intézet egészére kiterjed6 kockazatkezelési rendszer miikodtetése.

Az Intézet szabalytalansag kezelési eljarasrendjének kialakitasa.

Biztositja az Intézet minden tevékenységére kiterjedd folyamatba épitett elézetes, utélagos €s
vezetdi ellendrzés kialakitasat, mikodtetését.

Iranyitja az Intézet bér- és munkaerd-gazdalkodasat

Az 4truhdzott jogkorben eljaré gazdasagi igazgatoval kozosen az Intézet vagyonaval valo
gazdalkodas rendeltetésszerti €s optimalis megteremtése.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorok megfeleld szintli meghatarozasa a gazdasagi
igazgat6 egylittmikodésével.

Az Intézet és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeloé kozott megkdtendd finanszirozasi
szerzOdés eldkészitésének koordinalasa és a szerz6dés megkdotése.

Az Intézet gyogyszer-gazdalkodasi, valamint higiénés tevékenységének kozvetett feliigyelete.
Az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitése, annak folyamatos
korszertsitése, a Kollektiv Szerz6dés megkotése, a munkaltatoi oldal képviselete.

Az Intézet belsd szabalyzatainak elkészittetése, jovahagyasa az illetékes vezetSk altal, és az
érintett kozalkalmazotti kdrben torténé megismertettetése.

Az Intézet katasztréfa- és polgari védelmi, illetve tizvédelmi riadétervének kidolgoztatasa, €s
annak megismertetése az Intézet teljes személyi alloményaval.
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Az Igazgatd Tandcs és azon beliil az Igazgatd Tanacs Orvosszakmai Csoportjanak vezetdje.

Az orvosigazgatok, az orvosigazgaté helyettesek, valamennyi orvos, az 4poléasi igazgato, a

kontrolling, finanszirozasi €s min6ségiranyitasi igazgatd, €s minden beosztott dolgozo, a

humanpolitikai igazgatd és minden beosztott dolgozo, valamint az osztalyvezeté foéorvosok, az

Intézeti Gyogyszertar vezetdje, a Szervezési és Epidemioldgiai Osztaly vezetdje és minden

beosztott dolgozd, a Klinikai Farmakologiai Osztaly vezetdje, az Infekcidkontroll Csoport

vezetbje, az Informatikai Osztaly vezetdje és minden beosztott dolgozd, a belsd ellendr, az

oktatasi és kutatasi referens, valamint a konyvtaros feletti munkaltatoi jogok gyakorloja.

A vezetd helyettesek kozotti tevékenység koordindlasa, a munkamegosztas célszeriiségének €s

szakszertségének kialakitésa.

A kozvetlen aldrendeltségében miikodo szervezeti egységek, munkakorok munkéjanak

meghatarozésa, ellendrzése.

A felnétt és gyermek ellatasért felelds orvosigazgatok utjan elkészitteti a szervezeti egységek

vezetdinek és beosztottjainak pontos, dsszehangolt kooperaciora €s koordinaciora is kiterjedd

munkakori leirasat. Ellendrizteti azok lelkiismeretes €s szakszerli teljesitését, esetenként

személyes ellendrzést végez.

Elkésziti és jovahagyja, folyamatosan korszeriisiti a hataskorébe, illetve kozvetlen irdnyitasi

korébe utalt osztalyok miikodési rendjét.

Koordinalja és feliigyeli az orvosigazgatok orvosszakmai munkdjat.

Koordinalja az Intézet klinikai, tudoményos, valamint gradudlis és posztgradualis oktat6

munkajat.

Az Intézet elsd szamu kapcsolattartoja az irott és elektronikus média iranyaba, tudta és

engedélye nélkiil az Intézet dolgozoi ilyen iranyu kapcsolatot nem tarthatnak sem informalis,
- sem pedig formalis modon az Intézetet direkt, vagy akar indirekt formaban érintd

kérdésekben.

A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézet els6 szamu kapcsolattartdja az

egészségiigyi és politikai vezetés felé, tudta és engedélye nélkiil az Intézet dolgozdi ilyen

iranya kapcsolatot nem tarthatnak sem informalis, sem pedig formalis modon az Intézetet

direkt, vagy akar indirekt forméban érint6é kérdésekben.

A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézet elsé szamu kapcsolattartoja barmilyen

hivatalos forum, szervezet vagy intézmény felé, tudta €s engedélye nélkiil az Intézet dolgozoi

ilyen iranya kapcsolatot nem tarthatnak sem informalis, sem pedig formalis moédon az

Intézetet direkt, vagy akar indirekt formaban érint6 kérdésekben.

Ellendrzi az Intézet etikai helyzetét, az orvosetikai kovetelmények betartasat; a munkafegyelem

megtartasat.

Feliigyeli az Intézeti infekcidkontroll tevékenységet.

A panaszok, észrevételek, kozérdekiinek mindsiild bejelentések megvélaszolasa, a sziikséges

intézkedések megtétele.

a Szakszervezeti és a Kozalkalmazotti Tanacs, Intézettel kapcsolatos észrevételeinek

megvalaszolasa, a sziikséges intézkedések megtétele.

Hatas- és jogkore:

Az Intézet egyszemélyi felel6s vezetdje. Ellatja a hatalyos jogszabalyok szerinti képviseleti €s
kotelezettségvallalasi jogkort.

A gazdasagi igazgatd megbizasa és megbizas visszavonasa kivételével a feladatkorébe rendelt
orvosigazgatdk, orvosigazgatd helyettesek, apolasi igazgatd, kontrolling, finanszirozasi és
mindségiranyitasi igazgatd, humanpolitikai igazgatd, osztalyvezetd foorvosok, valamint a fenti
feladatok részben részletesen megnevezett egyéb vezetd és beosztott dolgozok, tovabba a
kozvetleniil a féigazgatohoz tartozd egységek vezetdi és dolgozoi feletti munkaltatdi jogok
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gyakorlasa.

Az ala rendelt vezetd beosztasu és egyéb dolgozok munkakori leirasanak meghatarozasa,
valamint az Intézet tobbi dolgozoja munkakari leirdsanak véleményezése.

A gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizdsa vagy kinevezése, illetve a megbizas
vagy kinevezés visszavonasa.

Intézeti szabalyzatok kiadasaban kizarolagos kiadmanyozasi joga van..

A gyoOgyintézeti tevékenység elleni panasz kivizsgélasa €s intézése.

Kockazat elemzés elkészittetése, munkakoriilmények biztositasa.

Ellen6rzi az atruhazott munkaltatéi jogkort gyakorldk tevékenységét.

Kozvetleniil irdnyitja a belsé ellenér munkajat és gondoskodik az ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, szabalytalansagok megsziintetésérol.

Ellatja az Intézet képviseletét, ebben a mindségében alairasi joga van.

A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardioldgiai Intézet elsé szamu kapcsolattartdja.

Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az Intézet egész teriiletén.

A feladatkorébe tartozdan az Intézet egészére kiterjedd utasitasi joggal rendelkezik.

Egy személyben jogosult a kitelezettségvallalasnak nem mindsiild szerzédéskotések alairasara.
Az allamhaztartasi torvényben, valamint a polgari térvénykonyvben meghatarozott képviselet
szempontjabol az egyszemélyi felelds jogkorét a fdigazgatd gyakorolja. Az intézmény
képviseletében kizardlagos aldirasi joggal rendelkezik. Ertékhatartol fliggetleniil vallalhat
kotelezettséget €s utalvanyozhat.

A gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és felligyelete.

Felel6s:

Az Intézet kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszerli hasznélataért, az Alapité Okiratban eldirt
tevékenységek, jogszabalyban meghatarozott kovetelmények megfelel ellatasaért, az Intézet
gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi €s informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.
A kozbeszerzési torvény eldirasainak betartasaért, betartatasaért

Az Intézet tevékenységi korébe utalt feladatok szinvonalas, korszerti és maradéktalan
teljesitéséért, a tevékenységek és munkafeladatok dsszehangolasaért.

Az Intézet miikodéséért, az Intézetre vonatkoz6 hatdlyos, jogszabalyok megtartasaért €s
megtartatasaért,, végrehajtasaért, az etikai kovetelmények teljesitéséért.

A kotelezettségvallalasi rend kialakitasaért

Intézeti mitkodést eldsegitd szabalyzatok elkészitéséért, ,,Kollektiv Szerzddés” megkdtéséért.

Kapcsolatot tart:

A fenntartdval és a feliigyeletet ellatd szervvel,

A miikodési teriiletével 6sszefiiggd intézményekkel, illetve azok feliigyeleti szerveivel,

A Kardioldgiai Szakmai Tagozattal,

A nemzetkozi szervezetek képviseloivel,

A szakmai teriilet tarsintézményeivel,

A tarsadalmi szervezetekkel, az Intézetben miikodd szakszervezettel, a Kozalkalmazotti
Tanaccsal,

Az Intézet tanacsado testiileteivel, kiilonosképpen a Szakmai Vezetd Testiilettel.

A féigazgaté feladatainak ellatdsaban az orvos igazgatdk, az orvosigazgat6 helyettesek, a gazdasagi
igazgatd, az apolasi igazgatd, a kontrolling, finanszirozési és mindségirdnyitdsi igazgato, a
humanpolitikai igazgatd, valamint az Igazgatdé Tanacs és az Igazgaté Tandcs Orvosszakmai
Csoportja, bizonyos esetekben egyéb meghivottak segitik.

11



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2. Orvosigazgatok

2.1. Felno6tt ellatasért felelés orvosigazgaté (féigazgaté orvos-szakmai helyettese a
felnott ellatas teriiletén, tavolléte esetén els6é szamu helyettese)

A f8igazgato6 bizza meg és vonja vissza a megbizasat, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi
jogokat.

Téavollétében helyettesiti az Intézet foigazgatojat. A felndtt ellatasért felelés orvosigazgatot
tavollétében a felnbttellatasért felelés orvosigazgato helyettes helyettesiti.

A f6igazgatd kozvetlen iranyitdasa mellett szervezi, 6sszehangolja, feliigyeli €s ellendrzi az Intézetben
nyujtott felnott szakorvosi és a gyogyszerészi tevékenyseget.

Feladata a feln6tt betegellatas tertiletén:

Az Igazgat6 Tandcs és azon beliil az Igazgaté Tanacs Orvosszakmai Csoportjanak tagja.

A Felnbtthaz vezetbje, a foigazgatd teljeskor aldirasi joggal rendelkezd, elsé szamu
helyettese.

Felettese a féigazgato, aki felé rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkajat a gyermek ellatasért felelés orvosigazgatoval mellérendelt viszonyban, vele
folyamatosan egyeztetve végzi.

A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézet gazdalkodasanak minden egyes pontjat
megismerni koteles és az ezek alapjan hozott dontéseknek aktiv résztvevéje.

A foigazgatd altal elrendelt feladatokat végrehajtja, az intézkedési terveket el6késziti.
Koordindlja az ala rendelt betegellatd és nem betegellatd osztalyok és részlegek munkajat.
Elkésziti és jovahagyja, folyamatosan korszer(siti a hataskorébe, illetve kozvetlen iranyitasi
korébe utalt osztalyok miikodési rendjét, vezetdinek és dolgozoinak munkakori leirasait.
Javaslatot tesz az intézmény szakmai koncepcidjanak kialakitaséra.

Az intézményben a felnétt ellatas teriiletén nyujtott egészségligyi szolgaltatdsok folyamatos
szakmai kontrollja.

Egészségiigyi dokumentacié szabalyszerliségének biztositdsa és feliigyelete a felndtt ellatas
teriiletén

Ugyeleti tevékenység biztositésa és feliigyelete a felnétt ellatas teriiletén.

Betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése a felnétt ellatas tertiletén.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban torténd kozremiikodés a felnétt ellatas
tertiletén.

Betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas.

Az intézményben az orvosi, gydgyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete a felnétt ellatés teriiletén.

Figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatoit, azokat értékeli, az orvos szakmai
tevékenység hatékonysagat elemzi a feln6tt ellatés tertiletén.

Aktivan részt vesz a szakellatas mindségi feltételeinek, szakmai protokolljainak kidolgozésaban
a felnott ellatas tertiletén.

Kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli, ellen6rzi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeket a felnott
ellatas tertiletén.

Elkésziti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdinek és elkészitteti az egységek
beosztott orvosainak €s dolgozdinak pontos, 6sszehangolt kooperaciora és koordinacidra is
kiterjed6 munkakori leirasat. Ellendrizteti azok lelkiismeretes és szakszerll teljesitéseét,
esetenként személyes ellenérzést végez a felnétt ellatas teriiletén.

Elkésziti és jovahagyja, folyamatosan korszertisiti a hataskorébe, illetve kozvetlen irdnyitasi
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korébe utalt osztalyok miik6dési rendjét a felndtt ellatas teriiletén.

— Koordinalja a fekvébeteg és jaro-beteg ellatd diagnosztikai laboratériumok egylittmiikodését €s
az ehhez kapcsol6do miltk6dési szabalyzatok elékészitését, folyamatos korszeriisitését a felnott
ellatas tertiletén.

— Részt vesz az Intézet finanszirozasi szerzddésének elokészitésében.

— Orvos szakmai kozremiikodést biztosit a kontrolling rendszer miitkodéséhez a felnétt ellatas
tertiletén.

— A f6igazgatot rendszeresen tajékoztatja a feladatok folyamatos végrehajtasa tekintetében.

— Ellendrzi az osztalyvezetd féorvosok szakmai és vezetdi tevékenységét a felnbtt ellatas
teriiletén.

— Szakmai kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

— Kapcsolatot tart a Kardioldgiai Szakmai Kollégiummal a hazai és nemzetkdzi tarsasagokkal.

— A foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett feladata az Intézetben nyujtott orvosi és intézeti
gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek osszehangolasa, ennek keretében a
higiénés rend biztositasa és feltigyelete.

Hatéaskorok és jogkorok:
— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, aldirasi, ellen6rzési és beszamoltatési
jogkdore van.
— Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.
— A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

Felelos:

— A hatélyos jogszabalyok, Intézeti szabalyzatok €s utasitasok betartasaért és betartatasaért.

— A kozvetlen irdnyitasa ala rendelt szervezeti egységek miikodéséért, az osztalyvezetd féorvosok
szakmai, vezetdi és gazdasagi tevékenységéért.

— Az iranyitdsa ald rendelt szervezeti egységek vezetSinek és dolgozdinak munkakori leiras
készitéséért.

— Kbozvetlen feleldsség terheli az orvosi gyogyitd-megel6zé betegellatdé munka eredményes €s
szakszerti, id6ben torténd elvégzéséért, az etikai normativék betartaséért.

— A szakmai fejlesztési programok koordinéalaséért.

2.2. Gyermek ellatasért felel6s orvosigazgato

A f8igazgato bizza meg €s vonja vissza a megbizasat, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A f6igazgato és a felndtt ellatasért felelos orvosigazgatd egyidejli tavolléte esetén helyettesiti az
Intézet foigazgatojat. A gyermek ellatasért felelds orvosigazgatot tavollétében a gyermek ellatasért
felelds orvosigazgato helyettes helyettesiti.

A f6igazgato kozvetlen irdnyitdasa mellett szervezi, dsszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az Intézetben
nyujtott gyermek szakorvosi tevékenységet.

Feladata a gyermek betegellatas tertiletén:
— Az Igazgatdé Tandcs és azon beliil az [gazgaté Tanacs Orvosszakmai Csoportjanak tagja.
— A Gyermekhaz vezetbje, a féigazgato teljeskort alairasi joggal rendelkezd, masodik szamu
helyettese a feln6tt ellatasért felelds orvosigazgatd akadalyoztatasa esetén.
— Felettese a foigazgato, aki felé rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
— Munkgjat a felndtt ellatasért felelés orvosigazgatoval mellérendelt viszonyban, vele
folyamatosan egyeztetve végzi.
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— A Gottsegen Gyorgy Orszdgos Kardioldgiai Intézet gazdalkoddsanak minden egyes pontjat
megismerni koteles és az ezek alapjan hozott dontéseknek aktiv résztvevije.

— A foigazgato altal elrendelt feladatokat végrehajtja, az intézkedési terveket elokésziti.

— Koordindlja az ala rendelt betegellato €s nem betegellato osztalyok és részlegek munka;jat.

— Elkésziti és jovahagyja, folyamatosan korszer(siti a hatdskorébe, illetve kdzvetlen iranyitasi
korébe utalt osztalyok miikddési rendjét, vezetdinek és dolgozoinak munkakdri leirasait.

— Javaslatot tesz az intézmény szakmai koncepcidjénak kialakitasara.

— Az intézményben a gyermek ellatds teriiletén nyUjtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos
szakmai kontrollja.

— Egészségiigyi dokumentacid szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete a gyermek ellatas
teriiletén.

—  Ugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete a gyermek elltas teriiletén.

— Betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése a gyermek ellatas teriiletén.

— A betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgéldsaban torténd kozremiikodés a gyermek ellatas
tertiletén.

— Betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas.

— Az intézményben az orvosi munkakorben foglalkoztatott egészségligyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete a gyermek ellatas tertiletén.

— Figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatéit, azokat értékeli, az orvos szakmai
tevékenység hatékonysagat elemzi a gyermek ellatas teriiletén.

— Aktivan részt vesz a szakellatads mindségi feltételeinek, szakmai protokolljainak kidolgozasaban
a gyermek ellatas teriiletén.

— Kozvetleniil iranyitja, felligyeli, ellenérzi az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységeket a
gyermek ellatas teriiletén.

— Elkésziti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdinek €s elkészitteti az egységek
beosztott orvosainak és dolgozoinak pontos, 6sszehangolt kooperacidra €s koordinéciora is
kiterjedd munkakori leirdsat. Ellendrizteti azok lelkiismeretes €s szakszerii teljesitését,
esetenként személyes ellendrzést végez a gyermek ellatés teriiletén.

— Elkésziti €s jovahagyja, folyamatosan korszeriisiti a hataskorébe, illetve kozvetlen iranyitasi
korébe utalt osztalyok miikddési rendjét a gyermek ellatas tertiletén.

— Koordinalja a jar6-beteg ellatd diagnosztikai laboratériumok egyiittmiikodését és az ehhez
kapcsolddo mikodési szabdlyzatok elokészitését, folyamatos korszeriisitését a gyermek ellatas
tertiletén.

— Részt vesz az Intézet finanszirozasi szerz6désének eldkészitésében.

— Orvos szakmai k6ézremiikodést biztosit a kontrolling rendszer miikodéséhez a gyermek ellatas
teriiletén.

— A fbigazgatdt rendszeresen tajékoztatja a feladatok folyamatos végrehajtasa tekintetében.

— Ellendrzi az osztilyvezetd féorvosok szakmai és vezet6i tevékenységét a gyermek ellatas
tertiletén.

— Szakmai kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

— Kapcsolatot tart a Kardioldgiai Szakmai Kollégiummal a hazai és nemzetkozi tarsasagokkal.

— A foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett feladata az Intézetben ny\jtott orvosi tevékenység
felligyelete és a tevékenységek Gsszehangolésa, ennek keretében a higiénés rend biztositasa és
feltigyelete a gyermek ellatés teriiletén.

Hataskorok és jogkorok:
— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, alairasi, ellendrzési és beszamoltatasi
jogkore van.
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— Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése.
— A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

Felelds:

— A hatélyos jogszabalyok, Intézeti szabalyzatok és utasitasok betartdsaért és betartataséaért.

— A kozvetlen iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek miikodéséért, az osztalyvezetd féorvosok
szakmai, vezetOi és gazdasagi tevékenységéért.

— Az iranyitasa ald rendelt szervezeti egységek vezetdinek és dolgozdinak munkakori leirds
készitéséért.

— Kbozvetlen felelosség terheli az orvosi gydgyitd-megel6z6 betegellatdé munka eredményes és
szakszeri, id6ben torténd elvégzéséért, az etikai normak betartaséért.

— A szakmai fejlesztési programok koordinalésaért.

3. Orvosigazgat6 helyettesek
3.1. Felnott ellatasért felel6s orvosigazgato helyettes

A féigazgatd bizza meg és vonja vissza a megbizésat, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi
jogokat.

Tavollétében helyettesiti a felnott ellatasért felelds orvosigazgatot.

Feladata a feln6tt betegellatas tertiletén:

— Az Igazgatd Tanacs és azon beliil az [gazgatd Tanacs Orvosszakmai Csoportjanak tagja.

— Munkajat a felnétt ellatasért felelés orvosigazgat6d koordindlja.

— A Felnétt Szivsebészeti Osztaly beosztott orvos dolgozoival kapcsolatban a munkéltatoi
jogokrdl javaslattételi joga van.

— A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardioldgiai Intézet gazdalkodasanak minden egyes pontjat
megismerni koteles €s az ezek alapjan hozott dontéseknek aktiv résztvevdje.

— Az intézmény felnétt ellatasi feladatainak megfeleléen a stratégiai feladatok és fejlesztési
tervek elOkészitésében, a kidolgozas koordindlasdban, a kivitelezés {itemezésében,
ellendrzésében és operativ irdnyitdsaban aktivan részt vesz.

— Orvosszakmai szempontbol koordinalja a felndtt szivsebészet arculatdnak kialakitasat.

— Orvosszakmai szempontbdl feliigyeli a felnoétt szivsebészeti ellatast érintd kiadvanyok
elkésziiltét.

— Orvosszakmai szempontbol feliigyeli a felndtt szivsebészeti ellatast érintd beteg és lakossagi
oktaté munkat.

— Elkésziti és jovahagyja, folyamatosan korszeriisiti a hataskorébe, illetve kozvetlen irdanyitasi
korébe utalt osztaly miikodési rendjét és dolgozdinak munkakori leirasait.

— Javaslatot tesz az intézmény szakmai koncepcidjanak kialakitésara.

— A felnétt kiilfoldi és egyéb fizetdbeteg ellatas folyamatos atértékelésében €s megujitasdban
aktivan részt vesz.

— Figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatdit, azokat értékeli, az orvos szakmai
tevékenység hatékonysagat elemzi a felnétt szivsebészeti ellatas tertiletén.

— A feln6tt szivsebészeti ellatast érintd finanszirozasi problémékat folyamatosan figyeli €s
értékeli, valamint sziikség esetén kezdeményezi a kddkarbantartdsi é€s kapacitasbdvitési
eljaras meginditasat.

— Aktivan részt vesz a szakellatds min6ségi feltételeinek, szakmai protokolljainak kidolgozasaban
a felnott szivsebészeti ellatés tertiletén.

— Aktivan részt vesz a felnott szivsebészeti ellatast érinté 0j kezelési eljarasok felkutatasaban,
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intézeti €s hazai bevezetésében.

Hataskorok és jogkorok:

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, ellendrzési €s beszamoltatasi jogkore van.

Felelos:

A hatalyos jogszabalyok, Intézeti szabalyzatok €s utasitasok betartdséért és betartatasaért.

A kozvetlen iranyitdsa ald rendelt szervezeti egység miikodéséért, szakmai és gazdasagi
tevékenységéért.

Az irdnyitasa ala rendelt szervezeti egység dolgozoinak munkakori leirds készitéséért.
Kozvetlen feleldsség terheli az orvosi gyogyito-megel6z6 betegellatd munka eredményes €s
szakszert, idoben torténd elvégzéséért, az etikai normativéak betartasaért.

3.2. Gyermek ellatasért felelos orvosigazgato helyettes

A f6igazgato bizza meg és vonja vissza a megbizasat, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi
jogokat.

Tavollétében helyettesiti a gyermek ellatasért felelds orvosigazgatot.

Feladata a gyermek betegellatas teriiletén:

Az Igazgatd Tanacs és azon beliil az [gazgatd Tanacs Orvosszakmai Csoportjanak tagja.
Munkéjat a gyermek ellatasért felelos orvosigazgatd koordinalja.

A Gyermek Szivsebészeti Osztaly beosztott orvos dolgozoival kapcsolatban a munkaltatoi
jogokrol javaslattételi joga van.

A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardioldgiai Intézet gazdalkoddsanak minden egyes pontjat
megismerni koteles €s az ezek alapjan hozott dontéseknek aktiv résztvevoje.

Az intézmény gyermek ellatasi feladatainak megfeleléen a stratégiai feladatok és fejlesztési
tervek elokészitésében, a kidolgozas koordinalasdban, a kivitelezés {itemezésében,
ellenérzésében és operativ irdnyitasaban aktivan részt vesz.

Orvosszakmai szempontbdl koordinélja a gyermek szivsebészet arculatanak kialakitasat.
Orvosszakmai szempontbdl feliigyeli a gyermek szivsebészeti ellatast érinté kiadvanyok
elkésziiltét.

Orvosszakmai szempontbdl feliigyeli a gyermek szivsebészeti ellatdst érintd beteg és
lakossagi oktatdo munkat.

Elkésziti és jovahagyja, folyamatosan korszerisiti a hataskorébe, illetve kozvetlen irdnyitasi
korébe utalt osztaly miikddési rendjét és dolgozoinak munkakari leirasait.

Javaslatot tesz az intézmény szakmai koncepcidjanak kialakitasara.

A gyermek kiilfoldi és egyéb fizetobeteg ellatas folyamatos atértékelésében €s megujitdsdban
aktivan részt vesz.

Figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatoit, azokat értékeli, az orvos szakmai
tevékenység hatékonysagat elemzi a gyermek szivsebészeti ellatas teriiletén.

A gyermek szivsebészeti ellatast €rintd finanszirozasi problémadkat folyamatosan figyeli €s
értékeli, valamint sziikség esetén kezdeményezi a kddkarbantartdsi és kapacitasbdvitési
eljaras meginditasat.

Aktivan részt vesz a szakellatds mindségi feltételeinek, szakmai protokolljainak kidolgozasaban
a gyermek szivsebészeti ellatés teriiletén.

Aktivan részt vesz a gyermek szivsebészeti ellatast érintdé 1j kezelési eljarasok
felkutatasaban, intézeti és hazai bevezetésében.
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Hataskorok és jogkorok:
— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van.

Felel0s:
— A hatalyos jogszabalyok, Intézeti szabalyzatok és utasitdsok betartasaért és betartatasaért.
— A kozvetlen iranyitdsa ald rendelt szervezeti egység mukodéséért, szakmai €s gazdasagi
tevékenységéért.
— Az iranyitasa ala rendelt szervezeti egység dolgozoinak munkakari leiras készitéséért.
— Kozvetlen felel6sség terheli az orvosi gyogyito-megel6zd betegellatdé munka eredményes és
szakszert, id6ben torténd elvégzéséért, az etikai normativak betartasaért.

4. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatdé Kkinevezését vagy megbizasat, valamint felmentését vagy megbizasanak
visszavonasat a kdzepiranyitd szerv késziti elo.

A gazdasagi igazgatdt az emberi eréforrasok minisztere nevezi ki, vagy bizza meg, menti fel vagy
vonja vissza a megbizasat, illetve - ha a vezetdvel a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
(a tovabbiakban: Mt.) vezet6é allasi munkavallaléra vonatkozd rendelkezései alkalmazasaval
munkaviszonyt kell 1étesiteni a vezetovel - munkaviszonyt 1étesit, azt megsziinteti.

A gazdasagi igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat az Intézet foigazgatdja gyakorolja

A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartozik — a féigazgatd kozvetlen iranyitidsa mellett — a
gybgyintézet mikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki és intézménylizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel dsszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok irdnyitasa.

Amennyiben a féigazgato, a feln6tt ellatasért felelés orvosigazgato és a gyermek ellatasért felelos
orvosigazgato egyidejlileg van tavol, helyettesiti az Intézet féigazgatdjat kotelezettségvallalasi €s
gazdalkodasi iigyekben. A gazdasagi igazgatot tavollétében, vagy betoltetlen allas esetén a
pénzgazdalkodasi osztalyvezetd helyettesiti.

Feladata:

— Az Igazgato Tanécs tagja.

— Az Intézet gazdalkodasanak iranyitésa.

— Az Intézeti koltségvetési, beruhdzasi-fejlesztési tervek elokészitdé munkaélatainak iranyitasa,
kivéve létszam és bérgazdalkodas teriiletét, az ide vonatkozé hatdlyos jogszabalyok és
tervezési eldirasok figyelembevételével.

— Elokésziti az Intézet egészére vonatkozo gazdasagi €s pénziigyi intézkedéseket.

— Az Intézet pénzgazdalkodasat meghatarozo éves koltségvetés elkészitése, az érvényes, illetve
hatalyos jogszabalyok alapjan.

— Az Intézet konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
elkészitése, és ezen keresztill a vagyonvédelmi rendszer biztositésa.

— A hatékony gazdalkodas eredményességének folyamatos elemzése, értékelése, ellendrzése, a
hatékonysag és ésszeriiség, a takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében.

— A beszerzési feladatok ellatasanak megszervezése, iranyitésa.

— Az éves kozbeszerzési terv elokészitése

— Ko&zremiikodik az Intézet Kollektiv Szerzédésének kidolgozéasaban, és az SZMSZ gazdasagi
vonatkozasu részeinek elkészitésében.

— Elkésziti és jovahagyja, folyamatosan korszer(siti a hataskorébe, illetve kozvetlen irdnyitési
korébe utalt osztalyok miikodési rendjét, elkésziti az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek
vezetdinek és elkészitteti az egységek beosztott dolgozoinak munkakori leirédsait.
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A mindenkor érvényben levé allamhaztartasi, kozbeszerzési, , pénziigyi, szamviteli
jogszabalyok betartdsa €s betartatasa.

Gazdasagi, muszaki ellatas szervezeti egységeinek iranyitasa.

Az Intézet anyagellatési és anyagigénylési rendjének kialakitasa,

Az targyi eszkdz gazdalkodas és muszaki ellatds rendjének kialakitdsa, nyilvantartasa €s
jovahagyasa, tovabba a miszaki berendezések, eszkozok folyamatos és biztonsagos
lizemeltetésének biztositasa.

Részt vesz a Foigazgatd féorvosi Tanacs iilésein és a feladatkorét érintd egyéb, Intézeti,
testiileti értekezleteken.

A gazdasagi-miszaki ellato szervezet dolgozoinak rendszeres tovabbképzését biztositja €s
ellendrzi.

A f6igazgatd jovahagyasaval sajat hataskorben megoldja a gazdasdgi-miszaki ellato
szervezet dolgozoinak foglalkoztatasahoz kapcsolddo feladatokat.

Folyamatosan tajékoztatja a féigazgatdt az Intézet gazdasagi helyzetérol.

Havonta irasban tajékoztatja a féigazgatot a likviditasi helyzetrol.

Elkésziti az éves koltségvetési beszamolot €s szoveges mellékletét..

Szakmai egységek (orvosi, finanszirozasi, kontrolling, dpolasi, humanpolitikai €s munkaerd-
gazdalkodasi, gazdasagi, muszaki) gazdalkodési tevékenységéhez adatot szolgaltat és
informacidt biztosit.

Finanszirozasi szerzodés elokészitésében részt vesz.

Az Intézetben megvaldsuld szerkezeti, szervezeti valtozasok gazdasagi, pénziigyi
elékészitése.

Szakmai munkacsoport bevonasaval kidolgozza a gazdalkodasi é€s gyogyitd tevékenység
egyes koltséghelyeinek gazdalkodoi kereteit és ellenoérzi azok gazdasagos felhasznalasat.
Iranyitja és ellendrzi az élelmezési csoport iranyitasi feladatokkal megbizott munkatarsat.

Hatéaskore — jogkore:

Munkaltatéi jogkort gyakorol a gazdasagi-miiszaki ellaté szervezet dolgozéi felett.

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellen6rzési, alairasi joga
van.

Gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkodrt gyakorol a Gazdalkodasi Szabéalyzatban
meghatarozott médon.

A f6igazgatd egyedi megbizasa alapjan egyéb tigyekben is eljarhat az Intézet képviseletében.

Gazdasagi vezetoi értekezletet miikodtet.

Kotelezettséget vallal, ellenjegyez és utalvanyoz a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési €s
felyjitasi terv egész korére kiterjedéen, kivéve személyi kiadasok és munkaaddi jarulékok
korét, a bels6 utasitasok elbirasai szerint.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkore van az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 2011. évi
CXCV. toérvényben és annak végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint.

Rendelkezési, illetve utasitasi jogkore van az Intézet gazdasagi és miiszaki szervezete, azok
dolgozoi tekintetében.

Felelos:

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvényben és annak végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, az Intézet
szamviteli és pénziigyi feladatara vonatkozd, valamennyi rendelkezésének maradéktalan
betartasaért.

Szakteriiletén alkalmazott szabalyzatok elkészitéséért, folyamatos korszer(isitéséért €s
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végrehajtasaért, tovabba a végrehajtas ellendrzéséért.

A jogszabalyok és az iranyitd feliigyeleti szerv utasitasainak végrehajtasaért.

Az altala iranyitott szervezeti egységek munkajanak térvényes és maradéktalan elvégzéséért.
A sziikséges vagyonvédelmi intézkedések folyamatos megtételéért és ellendrzéséért.

A pénziigyi fegyelem betartdsaért €s betartatasaért.

Az éves koltségvetés elkészitéséért.

A gyOgyaszati szervezeti egységek gazdasagi, muszaki és pénziigyi munkdjaban a kelld
szakmai iranymutatds megadaséaért.

Kialakitja a kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésének rendjét.

5. Apolasi igazgato

A féigazgatd bizza meg, és vonja vissza megbizdsat, valamint gyakorolja valamennyi egyéb
munkaltatoi jogkort. A féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett feladata a gydgyintézet altal nyujtott
apolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek 6sszehangolasa.

Az apolasi igazgatot tavollétében az apolési igazgatd helyettes helyettesiti.

Feladata:

Az Igazgat6 Tandcs tagja.

A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézet gazdalkodasanak minden egyes pontjat
megismerni koteles és az ezek alapjan hozott dontéseknek aktiv résztvevdje.

Gondoskodik az apolasi protokollok elkészitésérdl, kiadasardl, gyakorlatban torténd
bevezetésérdl és annak megfelelden végzett apolasi munka ellendrzésérol

Az Intézetben folyd apolasi munka megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Dietetikusok munkéjanak szakmai feliigyelete.

Elkésziti és jovahagyja, folyamatosan korszeriisiti az Apolasi Igazgatosag miikodési rendjét.
Elkésziti a kozvetlen beosztottak munkakori leirasat, illetve kozremiikodik az irdnyitdsa ala
tartozok munkakori leiraséanak elkészitésében.

A betegellatd osztalyok és a diagnosztikai egységek, illetve jardbeteg-ellatdo részlegek
szakdolgoz6i munkajanak koordinélasa, a fondvérek, vezetdasszisztensek utjan.

Az iranyitasa ala tartozo egységek, részlegek, munkakorok munkabeosztisdnak, tigyeleti-
készenléti rendszerének megszervezése, feliigyelete, a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével.

Rendszeresen ellenérzi, értékeli a szakdolgozok és az 4polasi kisegitdé személyzet szakmai
munkéjat és etikai magatartasat.

Az apolasszakmat érint6, elméleti és gyakorlati kérdéseiben tevékenyen kozremiikodik.
Ellen6rzi és koordindlja a fonévérek szakmai és vezetdi tevékenységét.

Korhazi apolasi dokumentacié szabélyszerii vezetésének, a dokumentacié szakmai tartalmanak
felugyelete.

Folyamatosan feliilvizsgalja a fondvérek altal iranyitott gazdasagos betegellatas megvaldsulasat,
a keretgazdalkodasi szabalyok betartasat

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kozremiikodés.

A betegjogi képviselovel vald kapcsolattartas.

A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

A gyogyintézetben apoldi €s egyéb szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositdsa és felligyelete.

Megszervezi az egészségligyi szakdolgozok ¢és kisegitdk tovabbképzését, illetve az
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iskolarendszerben ¢és iskolarendszeren kiviilli képzését. A tovabbtanuldk tdmogatisara, a
tamogatas mértékére javaslatot tesz a foigazgatdnak.

Jovahagyasra tovabbitja a tudomanyos eldéadasra, 6sztondijra, kiilfoldi tanulméanyutra benyujtott
palyazatokat az apolasi teriileten.

Megszervezi és levezeti a fon6véri, valamint szakdolgozdi értekezletet, ahol értékeli az
apolastiggyel 6sszefliggd helyzetet €s meghatarozza a feladatokat.

Ellendrzi az érvényes jogszabalyok €s helyi szabalyzatok, eljaras-leirasok betartdsat az altala
iranyitott teriileteken.

Az el6irt beszamolok, jelentések elokészitése, elkészitése, tovabbitasa.

Kozremiikodik az Intézet Kollektiv Szerzédésének kidolgozasdban, és az SZMSZ &polasi
vonatkozasu részeinek elkészitésében.

Az éves koltségvetési, felujitasi, beruhazasi tervek elokészitésében részt vesz, az &polasi
tevékenység képviseletében.

Az Igazgat6 Tanacs és a szakmai vezeté testiilet tilésein részt vesz, valamint sziikség szerint az
Intézet egyéb vezetdi, vagy osztalyértekezletein, és a tevékenységi korét érintd testiileti szervek
tilésein.

Kapcsolatot tart a szakmai vezetkkel, a szakmai feladatok koordinaldsaban.

A foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett feladata az Intézet éltal nyujtott dpolési tevékenység
feliigyelete €s a tevékenységek Gsszehangolasa, ennek keretében az Intézet higiénés rendjének
folyamatos figyelemmel kisérése.

Hataskore-jogkore:

Munkaltatoi jogkort gyakorol a szakdolgozok, valamint egy€b szakiranyt dolgozdk felett.
Alairasi jogkore van a munkaltatoi jogkorben keletkezett iratok, valamint sajat munkakoréhez
tartozé levelezés tekintetében. Alairja a hataskorébe tartozo dolgozok tigyeleti-készenléti havi
beosztast és az iranyitasa ala tartozok rendkiviili munkavégzesét, jelenléti ivét.

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési, alairdsi joga
van.

Az apolasi igazgatd képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken és
férumokon, valamint kiils6 szervek el6tt.

Havonta apolasvezetdi értekezletet tart.

Megbizasi jogkore van az apolasvezetdk vonatkozaséban.

Apolasszakmai iigyekben eljarhat az Intézet képviseletében.

Képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat, valamint az Intézetet dpoldsszakmai kérdésekben
kiils6 féorumokon.

A hataskorébe utalt feladatok kiilsé szolgaltatoval torténd teljesitése esetén a teljesités igazolasa.

Felelds:

Az Intézetben folyo apolési tevékenységre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok betartisaért €s
betartatasaért.

Az apolas szinvonaldnak emelése érdekében megtesz minden lehetséges intézkedést, €s
gondoskodik a hibak feltarasarol, ezekre az illetékes vezetok figyelmét felhivja.

Az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

A munkaltatéi intézkedések szakszeriiségéért, a szamara rendelkezésére &ll6 bérkeret
felhasznélaséért.

A hataridék betartasaért, a munkakori leirdsban ¢€s munkatervben szereplé feladatok
maradéktalan elvégzéséért. A beszamoloinak helytallosagaért és targyszerliségéért.

Az iranyitasi teriiletén a bels6 ellenérzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az észlelt hianyossagok
jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.
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6. Kontrolling, finanszirozasi és mindségiranyitasi igazgato

A f6igazgatd bizza meg és vonja vissza megbizasat, valamint gyakorol valamennyi, egyéb munkaltatdi
jogkort. A kontrolling, finanszirozasi és mindségiranyitasi igazgaté az intézmény mindségiigyi
rendszerének kialakitisat, annak folyamatos karbantartdsat végzi, felelés az Intézet NEAK
finanszirozassal kapcsolatos teenddinek ellatasaért, NEAK szerzédésének és miikodési engedélyének
karbantartasaért, kontrolling és adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért. Elkésziti az iranyitasa alatt 4llok
munkakori leirasat, illetve a hozza tartozo egységek miikodési szabélyzatat.

Feladata:

Az Igazgat6 Tandcs tagja.

A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézet gazdalkoddsanak minden egyes pontjat
megismerni kételes és az ezek alapjan hozott dontéseknek aktiv résztvevdje.

Részt vesz az egészségiigyi ellatds atfogd korszerlsitését megalapozd tevékenységben a
kardiologiai  szakellatds  minGségbiztositasi  feltételeinek, szakmai  protokolljainak
kidolgozasaban és érvényesitésében.

Javaslatot tesz a szakmai teriilet adatgyiijtési (informdacios) rendszerére és gondoskodik
folyamatos korszeriisitésérol, az adatok értékelésérol, elemzésérol, illetve felhasznaldsarol.

Az Intézet minOségiranyitasi, kontrolling és teljesitményértékelési rendszerének fejlesztése,
szervezése és mikodtetése, a belsé mindségligyi szabalyzatok elkészitése, annak megfelelden a
mindségligyi rendszer fejlesztése.

A fenti tevékenységek iranyitasanak olyan mddon valo osszehangolasa, hogy ezek biztositsak
az Intézetben folyd szakmai tevékenység mindségi megfeleldségét, az ellatottak igényeihez, a
finanszirozasi, szakmai és jogszabalyi kornyezethez vald, adott kériilmények kozotti optimalis
illeszkedését.

A fenti rendszerek eszkozeivel végzett folyamatos ellendrzés és értékelés révén eldsegiti a
menedzsment dontéseinek megalapozottsagat.

A fbigazgatd altal delegalt feladatként az Intézet belsd kontrollrendszerének kialakitasa,
miik6dtetése, fejlesztése, az intézményi belsd kontroll felelds feladatainak ellatasa.

A f6igazgat6 altal delegalt feladatként az Intézet egészére kiterjedd, integralt kockazatkezelési
rendszer muikddtetése, az intézményi kockazatkezelési felelos feladatainak ellatésa.

A fbigazgato altal delegalt feladatként az intézményi integrités felelds feladatainak ellatasa.

A folyamatok elemzése alapjan javaslatot tesz az ¢érintett miikodési egységek
hatékonysagfokozé és a szolgaltatasok mindségét emeld korrekcios intézkedésekre.

A kontrolling eszkozeivel folyamatosan értékeli az Intézet és részegységeinek miikodését
finanszirozasi szempontbol.

Biztositja a finanszirozasi szabalyok €s eldirasok betartasa mellett az optimalis adminisztracios
gyakorlatot, szakteriiletén segiti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld munkdjat.

A finanszirozasi valtozasok nyomon kovetése, finanszirozas-modositdsi eljarasok
kezdeményezése és végrehajtasa.

[ranyitja a min6ségiigyi rendszer kiépitését és folyamatos karbantartasat.

Nyilvéantartja és iranyitja a mitkodéshez sziikséges szabalyzatok elkészitését, sziikség szerinti
megujitasat.

[ranyitja a minéségiigyi rendszer miikodését szolgald képzést, oktatast.

Tervszerli, idOszakos ellenérzések kapcsan — munkacsoport bevonasdval — értékeli a
betegellatassal kapcsolatos tevékenységet a mindségligyi standardok szerint.

Kozremiikodik az Intézet Kollektiv Szerzodésének kidolgozaséban, és az SZMSZ
elkészitésében.

Elkésziti az iranyitdsa alatt allok munkakori leirasat, illetve a hozza tartozoé egységek miikddési

21



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

szabélyzatat.
— Egyiittm{ikédik a Tudoméanyos Tanaccsal €s az érintett osztalyvezetd foorvosokkal az Intézeti
modszertani feladatok elvégzésében.

Hataskore- jogkore:

— Ellen6rzési jogkorrel rendelkezik minden, a mindséggel, hatékonysaggal, integritassal és
finanszirozassal 6sszefliggd kérdésekben.

— Jogaban all a tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasahoz sziikséges informaciokat az
Intézet valamennyi teriiletérdl beszerezni.

— A varhatd, vagy észlelt hianyossagok, illetve nem megfeleldség esetén, a menedzsment t6bbi
tagjaval tortént egyeztetés utan utasitasokat ad a hiba kikiiszobolésére.

— A hataskorébe utalt feladatok kiilsé szolgaltatoval torténd teljesitése esetén a teljesitést igazolja.

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszdmoltatési, ellendrzési, alairdsi joga
van.

Felelds:
— Az Intézet miik6désére vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok betartasaért és betartatasaért.
— Az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.
— Az eldirt ellenérzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséért, elvégeztetéséért, a feltart
hianyossagok megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért.
— A hataskorébe utalt feladatok hataridére torténd szakszer(i ellatasaért. Az 4ltala készitett
jelentések valodisagaért.

7. Humanpolitikai igazgato

A fbigazgato bizza meg és vonja vissza megbizéasat, valamint gyakorol valamennyi, egyéb munkaltatdi
jogkort. A létszam és bérhelyzetre vonatkozd elemzések készitésével segiti az Intézet vezetését a
humanpolitikai  dontések meghozatalaban. Létszdm ¢€s  munkaerd-sziikséglet kérdéseiben
egylittmikodik a gazdasagi igazgatoval, az orvosigazgatokkal €s az apolasi igazgatdval. Elkésziti az
iranyitasa alatt allok munkakori leirasat, illetve a hozza tartoz6 egység miikddési szabalyzatat.

Feladata:

— Az lIgazgat6 Tandcs tagja.

— Az Intézeti koltségvetési, beruhazasi-fejlesztési tervek elokészité munkalatainak irdnyitasa a
1étszam és bérgazdalkodas teriiletén.

— A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézet gazdalkoddsdnak minden egyes pontjat
megismerni koteles és az ezek alapjan hozott dontéseknek aktiv résztvevdje.

— Az Intézet humanpolitikai célkitlizései alapjan, az Intézet stratégiai €s operativ humanpolitikai
munkajanak meghatarozésa és alakitasa.

— Az Intézetvezetés egyetértésével - a humanpolitikai célkitiizéseknek megfeleld - Intézet-
specifikus humanpolitika kialakitasa, végzése és - a megfeleld belsd személyek és kiilsd
szervezetek mellett - ellenérzése és értékelése.

— Az Intézetvezetés és a kozalkalmazottak t4jékoztatdsa €s a munkatdrsak részére torténd
tanacsadas a humanpolitikai és szocidlis kompetencia-kort érinté valamennyi kérdésben.

— A vezet6k informélasa az Intézet szamara jelentds tényekrol és eseményekrdl, részvétel az
Intézet vezetésének humanpolitikai jellegii (személyeket érint6) dontéshozatalaiban.

— A kollektiv szerz6dés, €s modositasai a munkajogi szabdlyoknak megfelel6 elokészitése,
gondozasa.

— A Szakszervezettel torténd targyalasok, egyeztetések vezetése, végzése.

— Az emberi er6forrasok minisztere és a féigazgatd altal adomanyozhatd szakmai elismerésekre
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érkezett javaslatok koordinalasa €s dontésre vald elokészitése

A szakmai elismerések tinnepélyes atadasédban vald kdzremiikodés.

A jubileumi jutalmak dtaddsédnak megszervezése, €s az atadasban részvétel.
Munkaeré-sziikséglet tervezése, ennek alapjan palydzatok, 4llashirdetések, athelyezések
kezdeményezése, elokészitése, kozzétételének intézése.

A beérkezett képzési €s tovabbképzési tervek alapjan a tanulményi szerz6dések elokészitése.

Hataskore és jogkore:

Kotelezettséget vallal, ellenjegyez €s utalvanyoz a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési €s
felyjitasi terv egész korére kiterjedden a személyi kiaddsok és munkaaddi jarulékok teriiletén
foigazgatoi felhatalmazas, kijelolés és gazdasagi igazgatdi kijelolés alapjan a belséd
szabalyzatokban foglaltak szerint.
Javaslattételi joga van valamennyi, mérlegelésen alapuld egyedi és altaldnos humanpolitikai
igyben.
Javaslattételi joga van humanpolitikai rendszerek és mddszerek bevezetésére.
Elsédleges hataskére minden olyan utasitds €s intézkedés megtétele, amely biztositja az
Osztalyra lebontott feladatok maradéktalan €s hataridére torténd végrehajtasat,
Jogosult a szakteriiletére vonatkoz6 valamennyi kérdésben eljarni,
Jogosult és koteles munkakori leirds formajaban meghatarozni beosztottjainak feladatkorét,
hataskorét és felelosségét, munkajukat rendszeresen ellendrizni,
Jogosult az alabbi okiratok aléirasara:

munkaltatdi €s jovedelemigazolasok

munkaviszony igazolasok

kilépd dolgozdok dokumentécioi

statisztikai adatszolgaltatasok

személyi jovedelemado6zassal kapcsolatos dokumentaciok
A munkakorébe tartozd jogszabalyok betartasa, betartasanak ellendrzésére .

Felelds:

A tavlati fejlesztési tervek, beruhdzési, koltségvetési és egyéb tervek elkészitéséért és
teljesitéséért a személyi kiadasok €s munkaaddi jarulékok teriiletén.

Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, jogok é&s kotelezettségek rendeltetésszerii
gyakorlasaért, maradéktalan betartdsaért, a személyi juttatdsokkal kapcsolatos addjogszabalyok
betartdsaért.

A feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok, jelentések hataridore torténd elkészitéséért,
tartalmilag és formailag helyes Gsszeallitasaért, valodisagaért.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozod jogszabalyok végrehajtasanak
szabalyozasaért, a vagyonnyilatkozatok meglétének biztositdsaért, kezeléséért.

Az Intézeti szabalyzatokban foglaltak végrehajtasaért. ,

8. Igazgato helyettesek

Az igazgato helyettesek biztositjdk az igazgatok altal atruhazott hataskdrben a munkakéri leirdsban
foglalt feladatok ellatasat, az igazgatok altalanos helyettesitését.

Az igazgatok tavollétében, vagy akaddlyoztatdsa, valamint a pozicié betoltetlensége esetén
felelosségi koriik megegyezik az igazgatok feleldsségi korével.
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Az intézmény helyettesitési eljarasrendje

i . , A helyettesitésre kijelolt személy
Helyettesitend6 személy = , - = ;
tavollét esetén betdltetlen allas esetén
. Felnétt ellatasért felelos Felnott ellatasért felelos
Fdigazgato . . . .
orvosigazgato orvosigazgato
Gazdasagi igazgato Pénzgazdalkodasi osztalyvezetd Pénzgazdalkodasi osztalyvezetd
Felnott ellatasért felelds Felnottellatasért felelos Felnottellatasért felelos
orvosigazgatd orvosigazgato helyettes orvosigazgatd helyettes
Gyermek ellatasért felelos Gyermekellatasért felelos Gyermekellatasért felelos
orvosigazgatd orvosigazgatd helyettes orvosigazgatd helyettes
Apolasi igazgato Apolasi igazgaté helyettes Apolasi igazgat6 helyettes

(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartos tavollét stb.)

A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

1. Kozponti Igazgatosag Titkarsag

Az intézmény egészére vonatkozd igazgatas-szervezesi tevékenységet ellato szervezeti egység.
Altalanos feladata az irdsos és szobeli megkeresések iigyintézése és nyilvantartasa, telefonkezelés,
kapcsolattartas kiils6 és belsd szervezeti egységekkel, intézményekkel, felel6s az egész Intézet irat-
és dokumentacid kezelés rendjéért Az egységet a féigazgatd kozvetlen utasitdsa alapjan a vezetd
titkarnd iranyitja, aki elkésziti az iranyitdsa alatt allok munkakéri leirasat, illetve a hozza tartozo
egység miikodési szabalyzatat.

Egységei a FOigazgatoi Titkarsag, a Kozponti Iktatd, a Postdzd, a Korlapiroda, osztalyvezetdi
titkarsagok, osztalyos irodak.

Az egység feladata:

— Az Intézet levelezésének bonyolitasa: érkeztetés, iktatas, expedialas (postai vagy elektronikus
uton torténd tovabbitas), archivalas.

— Foigazgatoi utasitds szerint értekezletek, foigazgatéi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatésa, jegyzokonyvvezetes.

— A féigazgatd adminisztrativ, titkarsagi feladatainak ellatdsa, hataridok, beszamolok figyelemmel
kisérése.

— A f6igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozoé dolgozok, orvosok és vezetdk szabadsiaganak
nyilvantartasa.

— Az osztalyvezetok titkarsagi feladatainak ellatasa, osztalyos tigyek intézése.

— A beteg dokumentacio kezelése, osztalyos €s kézponti archivélasa.

2. Prevencios, Modszertani és Szervezési Osztaly

A munkacsoport kdzvetleniil a féigazgatod iranyitdsa ala tartozik.



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Az egység feladata:
— Az Intézet altal iranyitott Nemzeti Szivinfarktus Regiszter helyi vezetése és orszagos
koordinalasa.
— Kardioldgiai szakmai jelentés adatgytijtése, elkészitése és tovabbi tigyintézése.
— Szakmai kollégiumokkal valo kapcsolattartés, egytittmiikodés.
— Modszertani programok tervezése és végrehajtasa.

3. Intézeti iigyvéd

Az Intézet jogtanacsosa, aki az Intézeti szabalyzatok, szerz6dések jogszeriiségét ellenjegyzésével
biztositja. Peres ligyekben ellatja az Intézet jogi képviseletét. Intézeti ligyekben torténd jogi
allasfoglalas elkészitése. Intézi a kintlévoségek behajtasaval kapcsolatos jogi feladatokat. A
foigazgato altal meghatarozott jogi €s igazgatasi ligyekben eljar.

4. Informatikai Osztaly

Az osztaly a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alad tartozik. Szakmai tevékenységét osztalyvezetd
iranyitasaval latja el. Az informatikai osztalyvezetd elkésziti az irdnyitésa alatt 4llok munkakori
leirasat, illetve a hozza tartozo egység miikodési szabalyzatat.

Az egység feladata:

— Az Intézet Informatikai rendszereinek tizemeltetése, hibaelharitdsa, fejlesztése, szoftverek
lizemeltetése, hardver tizemeltetés és fejlesztés virusvédelem biztositasa.

— Adatvédelem biztositésa.

— Gondoskodik az intézet informatikai eszkozeinek, szolgéltatdsainak beszerzésérdl.

— Gondoskodik a hataskorébe tartozo beszerzések kozbeszerzési eljarasainak idében torténd
elokészitésérol.

— Az lizemeléshez sziikséges partnerkapcsolatok fenntartasa és a sziikséges informatikai
eszk6zok beszerzése.

— Az Intézet dolgozdinak informatikai kérdésekben torténd dontéselokészité javaslatok
megtétele, tanacsadas. Az Intézet altal szervezett konferencidk és eléadasok technikdjanak
biztositasa.

— Informatikai szerzédések megvalosulasanak feliigyelete a programok lehet6 legteljesebb
elérhet6 Intézeti finanszirozasi eredmények maximalizalasa érdekében.

— Tanéacsadoi, ellen6rzési funkciodt tolt be minden, informatikdval kapcsolatos kezdeményezés
tekintetében. Gondoskodik az {igyviteli programok mikodésérél, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére. Gondoskodik az Intézet altal hasznalt szoftverek jogtisztasaganak
megteremtésérol, ellendrzésérol.

— Iranyitja az integralt informatikai rendszer minden moduljanak, valamint az Intézetben tizemel6
valamennyi egyéb informatikai rendszer belizemelését és lizemeltetését. Kiilonss figyelemmel
feliigyeli a finanszirozasi adatjelentés zavartalan lebonyolitasat.

— Biztositja az Intézet finanszirozasi jelentéseinek megkiildését, kozremiikodik a finanszirozasi
visszaigazolas hibainak javitasaban.

— Biztositja az Intézet varolista kezelésének informatikai hatterét, kozremiikodik a varolistadk
visszaigazolt hibdinak javitaséban.

— Az informatikai rendszerekhez val6 jogosultsagi, hozzaférési szintek kialakitasa. Ennek anyagat
behelyezi az adatvédelmi szabalyzatba, azt karbantartja.

— Informatikai jellegi szabalyzatok naprakész aktualizaldsa (adatvédelmi, adatbiztonsagi,
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adatkezelési, eszkdzgazdalkodasi, kozzétételi, tizemeltetési és virusvédelmi), illetve a
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen az informatikai osztalyt érint6 feladatok elvégzése.

5. Infekciokontroll Csoport

A koérhazhigiénikus munkaltatoi jogkor gyakorldja és szakmai feliigyeletének biztositdja a
foigazgatd. A korhazhigiénikus elkésziti az irdnyitdsa alatt allok munkakori leirasat, illetve a hozza
tartozo egység miikodési szabalyzatat.

Feladata:

Tevékenységét az éves Infekcidkontroll Program alapjan végzi.
megel6z6 korhazhigiénés €s jarvanyligyi tevékenység,

— jarvanyligyi tevékenység,

— nosocomialis surveillance,

— izolacids politika,

— abetegellatas higiénés eszkozrendszerének szabalyozasa,
— asepsis szabalyozasa,

— antibiotikum politika meghatarozasa,

— mikrobioldgia vizsgalatok,

— sterilizalas, fertotlenités szabalyozésa,

— egészségligyi személyzet egészségvédelme (véddoltas, véddeszkodz),
— veszélyes hulladék kezelése,

— oktatasi feladatok,

— jelentési kotelezettség.

6. Klinikai Farmakoldégai Osztaly
Szakma: klinikai farmakoldgia

Az egység feladata az intézményen beliill folyd klinikai kutatdsi vizsgélatok Osszefogasa,
feliigyelete, koordinalasa. Folyamatos kapcsolattartds a megbizd cégekkel, a klinikai kutatasi
vizsgalatot szervez6 CRO cégekkel, valamint a vizsgalohelyeken a klinikai kutatasi vizsgélatok
kapcsolattarté személyeivel. Az osztaly iranyitasat az osztalyvezetd féorvos végzi, aki elkésziti az
iranyitasa alatt allok munkakoéri leirasat, illetve a hozz4 tartozé egység mitkodési szabalyzatat.

Az egység intenziv osztalyos hattérrel rendelkezik, tovabba a megfelelé diagnosztikai egységekkel
és a vizsgalatok elvégzéséhez sziikséges eszkozokkel. A részleg rendelkezik a II, III, IV fazisu
vizsgalatokhoz megfelelé vizsgalohelyekkel, személyi és targyi feltételei megfelelnek a
jogszabalyban meghatarozott feltételeknek.

7. Belso ellenor

A belso ellenérzést - a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet el6irdsainak megfelelden, - kdzvetleniil a
féigazgato iranyitasa ala tartozoé - fliggetlenitett belsé ellenér végzi.

Feladata:

A fbigazgato altal atruhdzott hataskorben és megbizasabol eljard belsé ellendr feladata az €sszerli €s
szabalyszerli gazdalkodas elémozditasa, a belsé tartalékok feltarasa, a felel6sség megallapitasahoz
sziikséges tények szakért6i feltarasa. A belsé ellendr a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a féigazgat6 részére a kockazati
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tényezO6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint az Intézet mikodése eredményességének novelése
¢s a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Tevékenysége kiterjed az Intézet minden tevékenységére, kiilongsen a koltségvetési bevételek €s
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal
valo gazdalkodasnak a vizsgalatira. A bels ellenér a tevékenységét a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, a Belsé Ellenérzési Kézikonyv, valamint az éves ellendrzési terv figyelembevételével
végzi. Nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket. Vezeti, illetdleg
elkésziti a jogszabélyokban, illetve egyéb rendelkezésekben, valamint a Belsé Ellendrzési
Kézikonyvben eldirt, feladatkdrébe tartozo nyilvantartasokat €s jelentéseket.

Ennek érdekében a bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi, ellendrzi és értékeli:

— az alaptevékenység ellatdsanak hatékonysagat, a szakmai programok bdvitésének
tervszerliségét, gazdasagossagat, a miikodés és gazdalkodds szervezettségét, a vallalkozasi
tevékenységek hasznossagat, szabalyszertiségét,

— az Intézeti belsé Kkontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

— a munkaerd foglalkoztatasanak, az Intézeti eszkozallomany kihasznéltsaganak helyzetét, a
fenntartas és fejlesztés ellendrzésével a rendelkezésre allo eréforrasok hatékony kihasznalasat,

— a munkaer foglalkoztatisanak, az Intézeti eszkozallomany kihasznaltsaganak helyzetét, a
fenntartas és fejlesztés ellenérzésével a rendelkezésre allo erdforrasok hatékony kihasznalésat,

— a jogszabalyok és mas altalanos érvényli rendelkezések, belsé szabalyzatok és utasitasok
elbirasainak betartasat,

— a bizonylati rend és okmanyfegyelem meglétét,

— az Intézeti tulajdon védelmét, annak szervezettségét, rendjének szabéalyozottsagat €s
végrehajtasat,

— a koltségvetési beszamold és az el6z6 évi pénzmaradvany és eredmény elszamolas
megalapozottsagat.

A bels6 ellenér tandcsadoi tevékenysége elsdsorban az alabbiakra terjed ki:

— tandcsadas a fOigazgatd és az Intézeti vezetd testiiletek részére a szervezeti stratégia
elkészitésében, a szervezeti struktarak racionalizalasaban;

— tandcsadas a foigazgato és a vezetdi testiiletek tdmogatdsara a dontéshozatalban (javaslatok,
alternativak megfogalmazasa) az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

— a fOigazgato ¢és a vezetd testiletek tandcsadéi tdmogatdsira a kockdzat- €s
szabalytalansigkezelési  rendszerek, valamint a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

— az Intézet miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, az Intézeti belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen;

— a humaner6forras-kapacitasokkal valé raciondlisabb gazdalkodasra;

— a pénziigyi, targyi és informatikai er6forrasokkal valo ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodéasra.

8. Oktatasi és kutatasi referens

Az oktatasi és kutatasi referens az Intézet tudomanyos életét koordinalja, a féigazgaté kozvetlen
irdnyitasa ald tartozik.
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9. Konyvtar

A Konyvtar az 1997. évi CXL. térvény - a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol — alapjan mikodik. A foigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik

Az egység feladata:

— A dolgozdk szakirodalmi kérésének biztositdsa helyi, vagy konyvtarkozi kolcsonzéssel.
Szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas, kiilsé dokumentumok (k6zlonyok stb.) kezelése.

— A fenntarto altal meghatarozott szakirodalmi igények kielégitése, tajékoztatds adasa.

— Konyvtari gyiijteményével és konyvtari szolgéltatasaival segitse el6 az Intézetben miikodo
orvosok, mas egészségligyi dolgozdk magasabb szintli szakmai munkdjat, képzését,
tovabbképzését, tudomanyos oktatd tevékenységét, kisérje figyelemmel a hazai és kiilfoldi
aktualis kardioldgiai szakirodalmat, azt a féigazgatoval egyeztetve a fenntart6 engedélye alapjan
beszerezze, gyljtse, feldolgozza, feltarja és kozreadja.

— Az Intézetben dolgozok publikaciods listajanak, impakt faktoranak €s citacidjanak figyelése.

Az orvosigazgatok kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetoi szintek,
tevékenységek, szervezeti egységek

Osztaly- és részlegvezeté féorvosok/féorvos helyettesek

Az Intézet betegellatd egységeit a foigazgatd €s az orvosigazgatok szakmai feliigyeletével osztaly/
részlegvezetdk iranyitjak. A betegellato osztalyvezetok felett a munkaltatéi jogok gyakorldsira a
f6igazgatd jogosult. Az osztalyvezetd-helyettesek az arra szakmailag alkalmas munkatarsak koziil
keriilnek kivalasztasra. Anyagilag és erkolcsileg felelosek a hataskoriikbe utalt feladatok szervezéséért,
iranyitasaért, Osszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért. Az osztalyvezetok egymas mellé
rendeltek, egymasnak és egymas beosztottainak” kozvetlen utasitdst nem adhatnak, kapcsolatuk
konzultativ jellegi.

Valamennyi osztdly- és részlegvezetd foorvosra egyarant érvényes, dltalanos feladatok, jogkorok és
felelosségek:

Szervezi és szakmailag iranyitja az osztaly munkéjat. Feladatait az orvosigazgatd irdnyitasaval
végzi. Az érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelelden nyilvanos pélyéazat utjan a féigazgatd bizza
meg, megbizasa visszavonasig érvényes.

Az osztalyvezetd féorvos az osztalyan dolgozd orvosokat irdnyitja, és felettiik utasitdsi joggal
rendelkezik. Az osztalyon dolgozd szak- és egyéb dolgozokat a betegellatdssal kapcsolatos
feladatok elvégzésére utasithatja. Kotelezéen részt vesz az Intézet osztalyvezetd-féorvosi
értekezletein.

Feladata:

— Az osztaly iranyitasa, az osztalyra felvett betegek allapotanak megfelelo, hatalyos szakmai
iranyelveknek megfelel6 ellatasa.

— A szakmali iranyelvek betartasanak ellendrzése.

— Az osztdly munkafegyelmének, az etikai kovetelményeknek, elvarasoknak a betartasa, illetve
betartatasa.

— A betegek vizsgalatanak, ellatasanak egységes szakmai szemlélet alapjan t6rténd biztositasa.

— A gyogyszerek és szakmai anyagok felhasznéalasanak szakmai ellendrzése.

— Indokolt esetben az osztilyan munkaidon tal is koteles megjelenni, és a sziikséges
intézkedéseket megtenni.
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Szakmai ellenérzések megszervezése.

Az osztalyon foly6 tudomanyos tevékenység koordinalasa.

A fekvo- és jarobeteg-ellatas egységességének biztositasa.

Az osztaly szamara eldirt dokumentacio, tevékenység elszamolds és informécios statisztikai
tevékenység végrehajtasanak és szakszertiségének biztositasa.

Jovéahagyja az osztaly dolgozoinak munkabeosztasat €s évi szabadsagtervét.

Jovahagyja a foénévér eszk6z-, anyag- és gyogyszerrendelését a keretgazddlkodasi szabalyok
figyelembevételével, figyelemmel kiséri osztalya keretének és felhasznalasanak alakulasat.
Javaslatot tesz az osztily dolgozdi részére a munkaidd terhére torténd szakmai utazasokra
(kongresszusi részvétel, tanulmanynt).

Javaslatot tesz az osztaly feladatainak ellatasahoz sziikséges létszamra.

Részt vesz minden, az osztalyt érintd targyalason és értekezleten.

Részt vesz az osztalyt érintd szerzédéses munkakkal kapcsolatos dontés-elokészitésben,
valamint javaslatot tesz az ezen munkdk utan jard dijazas felhasznalasara. Ellenérzi a vallalt
feladatok szakszer(i és magas szinvonali elvégzését, a hataridok betartasat és a jelentések
hatariddre torténd elkészitését.

Részt vesz az orvos- és szakorvosképzésben.

Elkésziti az osztaly munkajaval kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket.

Betartja és betartatja a jogszabalyokban, fohatosagi utasitdsokban és Intézeti szabélyzatokban
foglalt utasitasokat.

Ertékeli az osztaly szakmai tevékenységét, az osztaly/részleg teljesitmény mutatoit, a mindségi
célok megvalosuldsat, meghatarozza a tovabbi célokat, biztositva a folyamatos fejlesztést.

A koézvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakéri leirdsanak elkészitése.

Az érvényben 1évo jogszabalyok, Intézeti szabalyzatok, tovabba a szakmai rendelkezések és
iranyelvek el6irasainak megtartdsa és megtartatasa.

Jogkore:

Feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, beszamoltatasi, ellenérzési valamint hataskorébe
tartozo bels levelezés alairasara jogosult.

Feleldssége:

Az osztaly munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények, elvarasok betartasaért.

Az osztalyon vezetett betegdokumentaciokért, azok szakszerliségéért.

Az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért (személyét és az osztaly dolgozoéit illetden
egyarant).

Az osztaly szakmai és gazdasagi tevékenységének Osszhangjaért, az elért bevételek és az
osztalyvezetd foorvos dontéseibdl szarmazd kozvetlen koltségek egyensulydért (az osztalyos
fedezetért).

Az osztilyon folyd kodolasi tevékenységért, a kodoldé orvosok megfeleld hatékonysagu
ellendrzéséért.

Az osztaly betegellatasi gyakorlata (osztalyos orvos-szakmai protokollok) és a finanszirozas
Osszhangjanak megteremtéséért.

Az osztaly rendelkezésére allo anyagi eszkozok (felszerelési targyak, miiszerek stb.) szakszert,
hatékony, gazdasagos és célszerli felhasznalasaért, a keretgazdéalkodasi szabélyok betartasaért.

A sajat utasitasai szakszeriiségéért, végrehajtasanak ellendrzéséért.

Az osztaly miikodésével Osszefliggd gyodgyszergazdalkodds, és egyéb anyag-, valamint
miiszergazdalkodas iranyitasaért, hatékony, gazdasagos és rendeltetésszerii felhasznaldsaért.

Az iranyitdsa ald tartozé orvosok és egészségligyi dolgozok képzéséért, szakmai munkdjuk
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szakszeriiségéért.
—  Személyét és az osztaly dolgozoit illetden az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért.

Felnoétt és gyermek fekvé-, jarobeteg-ellato és diagnosztikai tevékenységet ellaté osztalyok

Az Intézet ellatand6 feladatat képezi a felnbtt- és gyermek sziv- és érrendszeri megbetegedéssel
kapcsolatos jard- és fekvobetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatidsa és kovetéses
gondozasa. E tevékenységi kotelezettségének a fekvobeteg osztalyok, valamint a szakambulanciék,
a diagnosztikai tevékenységet végz6 osztilyok mikddtetésével, valamint a kiszolgalé osztalyok
egylittmiikodésével tesz eleget.

1. Jardébeteg szakambulanciak
1.1. Felnétt szakambulanciak
Kozponti Feln6tt Kardiolégia
Szakma: kardioldgia, 4000

Feln6tt Kongenitalis Ambulancia
Szakma: kardioldgia, 4000

Arrhytmia Szakambulancia
Szakma: kardiolégia, 4000

Rizikofaktor Szakambulancia
Szakma: kardioldgia, 4000

Szivizombetegségek és Szivelégtelenség Szakambulancia
Szakma: kardiolégia, 4000

Ergometria, Holter
Szakma: kardiolégia, 4000

Vaszkularis Nefrolégiai Ambulancia
Szakma: kardioldgia, 4000

Vaszkularis Diabetolégiai Ambulancia
Szakma: endokrin, anyagcsere és diabetoldgia, 0103

Angiologia
Szakma: angiolégia, 0101

Légzésfunkcios Laboratorium
Szakma: tiidégyodgyaszat, 1900

Szivsebészeti Szakambulancia
Szakma: szivsebészet, 0205

Feln6tt Aneszteziolégiai Szakambulancia
Szakma: anesztezioldgia, 1501
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Ersebészeti Szakambulancia
Szakma: érsebészet, 0203

A Kozponti Feln6tt Ambulancian kardiologus, szivsebész, anesztezioldgus és érsebész szakorvosok
dolgoznak. A szakrendelések szervezeti miik6dését a kézponti feln6tt ambulancia vezetdje iranyitja,
akit az intézmény foigazgatdja nevez ki. A Ko6zponti Feln6tt Ambulancia szakorvosai felett a
szakmai iranyitast, feliigyeletet az ambulancia vezetd féorvos latja el, aki elkésziti a hozza tartozd
egység miikddési szabalyzatat. A specidlis szakrendeléseket végzdé orvosoknak az alapszakvizsgan
kiviil rendelkezniiik kell a szakambulancia profiljanak megfelel6 raépitett szakvizsgaval is.

A Kozponti Felndtt Ambulancia kardioldgiai, szivsebészeti, érsebészeti, ehhez kapcsolodo
aneszteziologiai €s kardiologiai hatarteriileti (hypertonia, a szivbetegek diabetologiai, rizikdfaktor,
angioldgiai) ellatast és kivizsgalast nyujtd jarobeteg szakambulancia. Az ellatasi teriiletéhez tartozo
haziorvosok altal beutalt betegeket a kérésnek megfeleléen ellatja. A kardiologiai jellegli vagy
hatarteriiletéhez tartozd betegségek diagnosztizalasahoz jarobeteg ellatasi szinten segitséget nyujt,
és/vagy végleges diagnozist ad a vizsgélati eredmények Osszesitése utan. A diagnézis-megallapitast
kdvetben megkezdi a terdpiat, adott esetben végig koveti a haziorvos és/vagy mas szakambulancia
kozremiikodésével a beteget, gydgykezeli, gondozza, illetve A&llapotatdl fliggben végzi a
betegiranyitast. Mas szakrendelések altal beutalt betegeket fogad. Az Intézetbdl elbocsétott
betegeket specidlis kezelésiiknek megfeleléen gondozasba veszi, visszarendelésiikrél gondoskodik.
A Szivsebészeti Osztaly és Ersebészeti Osztaly kérésére miitét eldtti kivizsgalast végez. Siirgésségi
ellatast végez (beutald nélkiil is). Korhazi gyogykezelést igénylé betegség esetén a beteget
intézményiinkbe, megfeleld fekvibeteg osztalyra iranyitja a szakrendelést ellatd szakorvos. Korhazi
ellatast nem igényl6 esetekben tappénzes allomanyba vétel miatt a beteg irdnyitasa a haziorvoséhoz
torténik.

1.2. Gyermek Szakambulanciak

Gyermekkardiolégiai Ambulancia
Szakma: csecsemd és gyermekkardiologia, 0503

Gyermek Ergometria-Holter
Szakma: csecsemd és gyermekkardiolégia, 0503

Gyermek Pacemaker Ambulancia
Szakma: csecsemo- €s gyermek szivsebészet, 0215

Gyermek Aneszteziologiai Szakambulancia
Szakma: aneszteziologia, 1501

A Gyermeksziv Kdzpont Ambulancia az Intézet gyermek jarobeteg szakrendelése. A szakrendelés a
fekvdbeteg osztalyokkal, a klinikai diagnosztikus egységekkel az intézményen beliil a Gyermeksziv
Ko6zpont keretében miikddik. A Gyermek Szakambulancidk egységet ambulancia vezetd féorvos
iranyitja.

Az ambulancia a Gyermeksziv Kozpont specidlis profiljanak megfeleléen az egész orszag
teriiletérol ellatja a gyermek kardiologiai, gyermek szivsebészeti betegeket, akiknek kivizsgélasa,
gyogyitasa az Intézet szakmai profiljaba tartozik, és a beteg ellatdsat csalddorvos, Intézeti orvos,
mas egészségiigyi személy, ill. intézmény kéri. Az ellatasi teriiletéhez tartozd haziorvosok altal
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beutalt betegeket a kérésnek megfelelden ellatja. A gyermekkardiologiai jellegli betegségek
diagnosztizalasahoz jarobeteg ellatasi szinten segitséget nyujt, és/vagy végleges diagnozist ad a
vizsgalati eredmények Osszesitése utan. A diagnézis-megallapitast kovetden megkezdi a terapiat,
adott esetben végig koveti a haziorvos és/vagy mas szakrendelés kozremiikodésével a beteget,
gyogykezeli, gondozza, illetve allapotatol fliggben végzi a betegiranyitast. Siirgdsségi ellatast végez
(beutald nélkiil is). Mas szakrendelések altal beutalt betegeket fogad. A Gyermeksziv Kozpont
kérésére miitét elotti kivizsgalast végez. Intézeti gyogykezelést igényld betegség esetén a beteget
intézményiinkbe, megfeleld fekvobeteg osztdlyra irdnyitja a szakrendelést ellatd orvos. Az
Intézetbdl elbocsatott betegeket specidlis kezelésiiknek megfeleléen gondozésba veszi,
visszarendelésiikrél gondoskodik.

2. Felnétt Kardiologia

Felnott Kardiolégiai Osztaly
Szakma: kardioldgia, 4000

Felnétt Kardiolégiai Intenziv Terapias Részleg
Szakma: intenziv ellatas, 1502

A Feln6tt Kardiologiai Osztaly kardioldgiai €s intenziv terdpids profillal miikodik. Az osztaly a
kapcsolt szakambulanciakkal, az Intézeti diagnosztikus egységekkel az intézményen beliil 6nallo
szervezeti és interdiszciplinaris egységként miikodik. Az osztalyt az osztélyvezetd foorvos iranyitja
¢s koordinalja a gyogyito egységek munkajat, elkésziti az irdnyitasa alatt allok munkakori leirdsat,
illetve a hozza tartoz6 egység miikddési szabalyzatat.

A Felnétt Kardioldgiai Osztalyon beliil Siirgdsségi Betegellaté Részleg végzi monitorozasra szoruld
betegek szubintenziv ellatasat

Az Intenziv Terapias Részleg onalléan miikodd egység, munkéjat részlegvezetd féorvos koordinélja
aneszteziologiai és intenziv terapias szakvizsgaval, elkésziti az irdnyitasa alatt allok munkakori
leirasat, illetve a hozzé tartoz6 egység miikodési szabalyzatat.

A Felnétt Kardiologiai Osztaly feladata a betegek komplex kardiovaszkuléris kivizsgalasa €s
gyogykezelése a modern intervencionalis é€s/vagy gydgyszerterdpids lehetdségekkel. Feladatait
részben a progressziv betegellatasi elv szerint, részben pedig, mint regiondlis kardiologiai centrum
(fix teriileti ellatasi kotelezettség) is ellatja a hét minden napjén, a nap 24 6rdjaban. Részt vesz a
budapesti és Pest megyei siirgdsségi kardiolégiai ellatdsban, az akut STEMI (ST-elevécios
miokardialis infarktus) iigyeleti rendszerben. Mint regiondlis kardioldgiai centrum, az osztaly
vezetd profilja az akut és kronikus korondria betegek perkutdn koronaria intervencids (PCI)
kezelése, kiilonb6z6 tipusu ritmuszavarok katéterablaciés megoldésa, valamint a pacemaker €s
ICD beiiltetések. Tovabbi feladata a szivsebészeti miitétre, beavatkozasokra keriilé betegek
preoperativ kivizsgalasa, miitéti elokészitése, esetenként posztoperativ kezelése is. '

Az Intézet orszagos jellegébdl adoddan a Felnétt Kardiologiai Osztaly szamos unikalis, orszagosan
egyediilallo feladatot végez. Az Egészségiligyi Minisztérium 2006. marcius 1-vel a Gottsegen
Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézetet bizta meg a felndtt szivtranszplantdcid orszagos
koordinalasaval, valamint a szivtranszplantalt betegek gondozéséaval.

Gyogyitd tevékenység az Intézet Felnott Kardiologiai Osztalyéra felvett fekvobetegekre, illetve az
ligyeleti idOben siirgdsségi ellatast igénylé személyekre terjed ki. A gydgyito ellatas részét képezi
az egészségiigyi ellatas orszagosan hatalyos rendjéhez kapcsolddd gyogyitd, gondozo €s megeldzo
tevékenységnek a kardioldgia teriiletén.
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Az Intézeten beliil, illetve mas intézmények szamara a specialis teriiletnek megfelelé kardiologiai
konzilidrusi feladat ellatdsa. A jarobeteg szakambulancia orvosi ellatasat a Felndtt Kardiologiai
Osztaly orvosai biztositjak.

Az oktatdsi tevékenység sordn orvostanhallgatok, rezidensek, szakorvos jeloltek oktatasat ill.
idokozonkénti vizsgaztatasat végzi. Ellat ezenkiviil — a f6 szakmai profiloknak megfeleléen —
tovabbképz6 feladatokat is, csaladorvosok, korhazi orvosok szamara.

3. Gyermek Kardiolégia és Gyermek Szivsebészet

Gyermek Kardiolégiai és Szivsebészeti Osszevont Osztaly
Szakma: csecsemé €s gyermekkardioldgia, 0503
csecsemd €s gyermek szivsebészet, 0215
szerv-transzplantacios sebészet, 0208

Gyermek Kardiolégiai Intenziv Terapias Részleg
Szakma: csecsemdé- és gyermekgydgydszati intenziv terapia, 0515

Gyermek Szivsebészet Aneszteziolégiai Intenziv Terapiis Részleg
Szakma: csecsemd- és gyermekgyogyaszati intenziv terapia, 0515

A Gyermek Kardiolégiai Osztaly 6sszevont egységként mikodik, Osztalyvezetd féorvos irdnyitja
és koordindlja a gyogyitd egység munkajat, elkésziti az iranyitasa alatt allok munkakori leirdsat.

A Gyermek Szivsebészeti Osztaly Osszevont egységként miikodik, irdnyitasi feladatait
osztalyvezetd féorvos latja el, aki elkésziti az iranyitasa alatt allok munkakori leirasat, az egységhez
tartozik a Gyermek Szivsebészeti Miito.

A Gyermek Kardiologiai Intenziv Terapids Részleg 6ndlld egységként miikodik, részlegvezetd
féorvos iranyitja €s koordindlja a gydgyitd egység munkajat, elkésziti az irdnyitasa alatt allok
munkakori leirasat.

A Gyermek Szivsebészet Anesztezioldgiai Intenziv Terapias Részleget 6nallo egységként miikodik,
részlegvezetd foorvos iranyitja és koordinalja a gyogyitd egység munkajat, elkésziti az iranyitasa
alatt 4116k munkakori leirasat. Az egységhez tartoznak a gyermek ellatasban dolgozo aneszteziologus
orvosok.

Az osztalyok a Gyermeksziv Kozpont teriiletén miikddnek csecsemd- és gyermekkardiologiai,
csecsemd- és gyermek szivsebészeti, szerv-transzplantacios sebészet profillal és intenziv terdpias
profillal. Az osztalyok a kapcsolt szakambulanciakkal, az Intézeti diagnosztikus egységekkel az
intézményen beliil 6nallé szervezeti és interdiszciplinaris egységként miikodnek.

Szakmai feladataihoz kapcsolddoan szakrendelési és diagnosztikai tevékenységet is ellat. Gyogyitd
tevékenysége az Intézet Gyermeksziv Kozpontjaba felvett fekvobetegekre, illetve az ligyeleti
idében siirgdsségi ellatast igénylé személyekre terjed ki. A gydgyitd ellatds részét képezi az
egészségiigyi ellatas orszagosan hatalyos rendjéhez kapcsolédd gyogyitd, gondozd és megel6zod
tevékenységnek, a gyermekkardiologia teriiletén. A Gyermeksziv K6zpontban minden olyan katéter
intervencids és miitéti eljaras elvégzésére lehetoség van, mint barmely fejlett eurdpai orszagban.
Sziikség esetén gyermekkardiologiai konziliarusi feladatok ellatasa, valamint az osztaly betegeinek
kardiologiai utankdvetése és gondozasa. A gyermek szivsebészet kiemelt feladatot lat el unikalis
gyermekszivsebészeti miitéti tevékenységet végz6 szervezeti egységként. A Gyermeksziv K&zpont
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2007. 6ta végez csecsemd- €s gyermek szivtranszplantaciot, valamint miisziv-beiiltetést.

Az oktatasi tevékenység soran orvostanhallgatdk, rezidensek, szakorvos jeloltek oktatasat ill.
id6kozonkénti vizsgaztatasat végzi. Ellat ezenkiviil — a fo6 szakmai profiloknak megfeleléen —
tovabbképz6 feladatokat is, csaladorvosok, korhézi orvosok szamara.

4. Felné6tt Szivsebészet és Ersebészet

Felnott Szivsebészeti Osztaly
Szakma: szivsebészet, 0205

A Felnott Szivsebészeti Osztaly osszevont osztalyként, szivsebészeti profillal mikodik. A
Szivsebészeti Osztalyt osztalyvezet6 féorvos iranyitja és koordinalja a gyogyitd egység munkdjat.
Az egységhez tartozik a Felndtt Szivsebészeti Miitd €s az 6nallo szervezeti osztalykoddal nem
rendelkezd, nem 6nalléan miikod6 Szivsebészeti Intenziv Részleg. Az osztaly vezetdje elkésziti az
iranyitasa alatt allok munkakoéri leirasat, illetve a hozza tartozé egység miikodési szabalyzatat.

A szivsebészet betegellatasi tevékenysége elkiilonitett szakmakodokon, az érsebészettel kozos
szervezeti osztalykoddal jelenik meg.

Az egység gyogyitd tevékenysége az Intézet Felndtt Szivsebészeti Osztalyara felvett
fekvobetegekre, ill. az ligyeleti id6ben stirgdsségi ellatast igényld személyekre terjed ki. A gyogyitd
ellatas részét képezi az egészségiigyi ellatds orszagosan hatalyos rendjéhez kapcsolodo gyogyito-,
mitéti, gondozo tevékenységnek a felnott szivsebészet teriiletén.

Felno6tt és Gyermek Ersebészeti Osztaly
Szakma: érsebészet, 0203

Az FErsebészeti Osztaly Osszevont osztalyként, érsebészeti profillal miikodik. Az egységet
osztalyvezetd féorvos iranyitja és koordinalja a gydgyitd egység munkdjat. Az egységhez tartozik a
Felnétt Ersebészeti Miit6.

Az érsebészet betegellatasi tevékenysége elkiilonitett szakmakddokon, a szivsebészettel kozos
szervezeti osztalykoddal jelenik meg.

Az egység gyogyito tevékenysége az Intézet Ersebészeti Osztalyara felvett fekvobetegekre, ill. az
ligyeleti iddben siirgésségi ellatast igénylé személyekre terjed ki. A gydgyito ellatas részét képezi
az egészségiigyi ellatas orszagosan hatalyos rendjéhez kapcsolodd gydgyitd-, miitéti, gondozo
tevékenységnek az érsebészet teriiletén.

5. Felnétt Sziv- és Ersebészeti Aneszteziologiai Intenziv Terapias Osztaly

Szakma: intenziv ellatas, 1502

A Felnétt Sziv- és Ersebészeti Aneszteziolégiai Intenziv Terapias Osztaly intenziv terapias profillal
miikodod 6nalld szervezeti egység. Az egységet osztalyvezetd féorvos irdnyitja anesztezioldgiai €s
intenziv terapias szakképesitéssel €s koordinalja a gydgyitd egység munkdjat, elkésziti az iranyitasa
alatt allok munkakéri leirasat, illetve a hozza tartozd egység mukodési szabalyzatit. Az egységhez
tartoznak a felnétt szivsebészeti €s érsebészeti mutdk anesztezioldgus beosztasban dolgozd orvosai.

A gyogyitd tevékenység az Intézet Felndtt Szivsebészeti Osztaly és Ersebészeti Osztaly
egységeiben kezelt feln6tt koru fekvobetegek posztoperativ ellatasara terjed ki.
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6. Katéter Terapias Osztaly
Szakma: kardiolégia, 4000

Kardiolégiai Intervencios Részleg
Elektrofiziologiai és PM Részleg
Intervenciés Radiolégiai Részleg

A Katéter Terapias Osztaly az Intézet katéteres diagnosztikai és terapids egysége. Ondllo szervezeti
és diagnosztikai egységként mitkodik, az osztalyvezetd féorvos koordindlja és iranyitja feladatait,
aki elkésziti az iranyitdsa alatt allok munkakori leirasat, illetve a hozza tartozd egység miikodési
szabalyzatat.

Az egység az Intézet fekvObetegeit fogadja a felnott- és gyermekellatés teriiletérél egyarant, mas
kérhazakbol kozvetleniil nem fogad betegeket, ambulans betegellatast nem végez.

A Kardiol6giai Intervencios Részleg iranyitasat részlegvezetd féorvos végzi. A betegellatas két
miitében, két miiszakban torténik. Az osztaly részt vesz a budapesti ST-elevaciés miokardidlis
infarktus primer PCI-vel t6rténd szervezett ellatasi programjaban.

Az Elektrofiziologiai és PM Részleg részét képezi az Elektrofiziologiai Laboratérium, valamint a
Pacemaker/ICD miit6 és a Pacemaer/ICD programoz6. Az egység a kardiologia szakmaban
aritmologiai diagnosztikus és terapias profillal miikodik, tevékenységét részlegvezetd féorvos
koordinalja és iranyitja.

Az egység feladata a teriileti illetékesség és azon feliili szivritmuszavarban szenvedé betegek
(felnétt és gyermek) diagnosztikus vizsgalata és magas szinvonall terdpids ellatdsa €s
utogondozasa. Feladata a diagnosztikus elektrofizioldgiai vizsgalatok, ablacio, pacemaker terapia €s
az ICD terapia kozds fejlesztése a non-invaziv diagnosztikus eljarasokkal, a ritmuszavarban
szenvedo betegek magas szinvonald, effektiv és gazdasagos biztositéasa.

Az Intervencios Radiologiai Részleg a periférids erek diagnosztikajat €s intervencios ellatasat végzi,
miikddését a részlegvezetd foorvos iranyitja.

Az osztaly oktatasi tevékenység soran orvostanhallgatok, rezidensek, szakorvos ill. szakdolgozd
jeloltek oktatasat végzi. Ellat ezenkiviil — a f6 szakmai profiloknak megfeleléen — tovabbképzo
feladatokat is, csaladorvosok, korhazi orvosok szamara. A fentieken tul az osztaly dolgozdi részt
vesznek az osztaly tudomanyos tevékenységében.

7. Radiologiai Osztaly
Rontgen
Szakma: rontgen diagnosztika, 50100

CT Laboratérium
Szakma: CT diagnosztika, 5108

A Radiolégiai Osztaly az Intézeten beliil 6nallo szervezeti €s diagnosztikai egységként miikodik,
melyet az osztalyvezetd féorvos vezet. Vezetoje elkésziti az iranyitasa alatt 4llok munkakori leirasat,
illetve a hozza tartozo egység mikodési szabalyzatat.
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Az egység diagnosztikus tevékenységet folytat. Feladatait a szakma szabélyai szerint, az
interdiszciplinaris és kollegialis egyiittmiikodés szellemében latja el. Az osztaly az Intézet fekvd és
ambulans betegeit fogadja. Az osztalyon hagyomanyos rontgen diagnosztika (felvétel és atvilagitas)
és CT-diagnosztika miikodik.

8. Kardiolo6giai Képalkoto Osztaly

Echokardiografia
Szakma: echokardiografia, 5303

Kardiolégiai CT Laboratérium
Szakma: CT diagnosztika, 5108

A Kardioldgiai Képalkoto Osztaly az Intézet képalkotd diagnosztikai vizsgélatait végzi. Az
Intézeten beliil 6nalld egységeként mikodik, melyet osztalyvezetd foorvos vezet, aki elkésziti az
iranyitasa ala tartozd egység miikodési szabalyzatat.

A részlegek a feln6tt echokardiografia és a kardiologiai CT-diagnosztika teriiletén az Intézet fekvo-
€s jarobeteg szakellatasrol fogadnak betegeket, tovabba tevékenységiiket a tertileti ellatasi
kotelezettségnek megfeleléen végzik.

9. Gyermek Diagnosztikai Részleg

Gyermek echokardiografia
Szakma: echokardiografia, 5303

Magzati echokardiografia
Szakma: echokardiogréfia, 5303

A Gyermek Diagnosztikai Részleg a gyermekellatas echokardiografiai diagnosztikai vizsgélatait
végzi. A diagnosztikai egység a fekvobeteg osztalyokkal, a jarobeteg szakambulancidkkal az
intézményen beliil a Gyermeksziv K6zpont keretében miikodik. Az egység részlegvezetd féorvos
iranyitasa ala tartozik.

Az egység a fekvo- és jarobeteg szakellatas teriiletérol fogad betegeket, tovabba tevékenységét a
teriileti ellatasi kotelezettségnek megfelelden végzi.

10. Kézponti Laboratorium

Szakma: orvosi laboratoriumi diagnosztika, 5000

A Kozponti Laboratorium beliil 6nallé szervezeti és diagnosztikai egységként mikodik. Munkajat a
Ko6zponti Laboratérium vezetdje irdnyitja és elkésziti az iranyitdsa alatt allok munkakori leirasat,
illetve a hozza tartozo egység miikodési szabalyzatat.

Az orvosi laboratérium feladata diagnosztikai célu vizsgalatok végzése human eredet biologiai
mintakbdl. Ennek megfeleloen feladata, hogy betegek és mas személyek vizsgélati anyagaibdl az
orvosok részére klinikailag hasznos, az egészségi allapot megitélésre alkalmas informacidt
vizsgalatokat javasoljon. Az orvosi laboratorium ellatasi teriilete kiterjed a kémia, hematoldgia,
véralvadas, immunkémia (gyogyszerszint meghatarozas, hormonok, kardialis markerek) és kislabor



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

vizsgalatok teriileteire.

Feladata az Intézet szamara sziikséges labor anyagok, reagensek beszerzése. Javaslatot tesz a
laboratériumi eszk6zdk, berendezések beszerzésére.

Gondoskodik a hataskorébe tartozd beszerzések kozbeszerzési eljarasainak idében torténd
elokészitésérol

11. Intézeti gydgyszertar

A Gyogyszertar az Intézet gyogyszerellatdo egysége. A Gyodgyszertar az Intézeten beliil 6nallo
szervezeti egységként mitkodik, melyet a f6gyogyszerész vezet, aki elkésziti az iranyitasa alatt allok
munkakdri leirdsat, illetve a hozza tartozo egység miikodési szabélyzatat.

Az egység feladata:

— Az Intézet gydgyszereinek  beszerzése, gyogyszerelldtdsa  engedélyezett — gyari
gyogyszerkészitménnyel, szerobakteriologiai készitménnyel, gyogytapszerrel, infizioval,
vérkészitménnyel a szakmai szabalyok szerint, a 2006 évi. XCVIIL. térvény a biztonsagos €és
gazdasagos gyogyszer-és gyogyaszati segédeszkoz-ellatas, valamint a gyogyszerforgalmazas
altalanos szabalyairol szolo elvek figyelembevételével.

— Gondoskodik a hatdskorébe tartozo beszerzések kozbeszerzési eljardsainak idében torténd
elOkészitésérol

— A Kklinikai vizsgélat céljara beérkezett €s a korhazi beteg kezelése soran felhasznalasra keriild
vizsgalati készitményekrdl nyilvantartds vezetése.

— Az orvosok tajékoztatasa a gyogyszerellatast érintd valtozasokrdl, jogszabalyi rendeletekrdl, 0
készitményekrol, szakmai informacidszolgaltatas.

— Kiilon szerzédésben szabalyozva vényforgalmu gydgyszertar miikddtetése

— Az osztalyok gyodgyszerkészletének és tarolasanak, a kabitoszer és a tételesen vezetendd
gyogyszerek felhasznalasanak valamint elszamolasénak az ellendrzése.

— Az orvosok tajékoztatasa az Gjabb gyogyszerekrol.

— Torzskészlet kialakitasa cikkféleségekre lebontva a megallapitott atlagos felhasznalés alapjan.

— Intézeti alaplista karbantartasa.

— Az osztalyos gyogyszerrendelések feliilvizsgalata.

— A NEAK altal biztositott kiilon keretes gyogyszerek elosztasanak iranyitasa.

— A Gydgyszerbizottsag altal jovahagyott gyogyszerkeretekkel valo gazdalkodas.

12. Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Feladatat vallalkozasi szerzddés keretében latja el, egy f6 asszisztens segitségével. Feladata az
Intézet alkalmazottainak foglalkozas-egészségligyi ellatdsa a vonatkozo jogszabalyok szerint.
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A gsazdasagi igazgatdo kozvetlen iranyitasa ala tartozo tevékenységek, szervezeti

egységek

Gazdasagi igazgato titkdrsdga

Altalanos feladata az irdsos és szobeli megkeresések iigyintézése és nyilvéntartasa, telefonkezelés,
kapcsolattartas kiils6 és belso szervezeti egységekkel, intézményekkel.

1. Pénzgazdalkodasi Osztaly

A Pénzgazdalkodasi Osztaly az Intézeten beliil 6nallé szervezeti egységként miikodik, melyet a
pénzgazdalkodasi osztalyvezet6 irdnyit. Vezetdje elkésziti az irdnyitasa alatt allok munkakori leirasat,
illetve a hozz4 tartozd egység mikodési szabélyzatat.

Az egység feladata:

Eléiranyzat teljesitéssel kapcsolatos feladatok, likviditds és fedezetvizsgédlat, a keretek
rendeltetésszerii felhasznalasanak feltigyelete és ellenérzése.

A mindenkori hatdlyos adé jogszabalyok altal eldirt hataridére és modon intézkedik az
atutalasokrol, az ehhez kapcsolodd adatszolgéltatisok, AFA bevallasok elokészitésérdl és
tovabbitasarol, indokolt esetben az Intézeti addtanacsado egyetértésével és ellenjegyzésével,
egyidejlileg 6nreviziot végez €s annak eredményét pénziigyileg rendezi.

Az osztaly a kiilsé szervekt6l beérkezod szallitoi, szolgaltatoi szamlakat érkezteti, iktatja,
igazoltatja, utalvanyoztatja, a gazdalkodoi és a kotelezettségvallalasi szabalyzat elSirdsa
szerint.

Ellenérzi a teljesités igazolasok meglétét, ellendrzi a szamlék alaki €s tartalmi helyess€gét.
Az Intézet konyvvezetés rendszerének, vagyon nyilvantartdsi és értékelési rendszerének
fejlesztése és értékelése.

Szamviteli feladatok: Az osztaly az Intézet tulajdondban 1évé eszkozokrdl és forrasokrol,
tovabba a gazdasdgi miveletekrol, ezek értékbeni véltozasarél a kettdés konyvvitel
rendszerében nyilvantartast vezet, biztositva a fO0konyvi szdmla és analitikus nyilvantartas
kapcsolatat, egyezOségét.

Analitikus nyilvdntartdsi feladatok: A Szamlarendben meghatarozottak szerint analitikus
nyilvantartast vezet az Intézet vagyonallomanyat tikrozo eszkozokrol, a forrasok
alakuldsarol.

Fokonyvi konyvelési feladatok: A szamviteli eléadok a kettds konyvvitel rendszerében a
gazdasagi eseményeket értékben konyvelik a f6konyvi szdmlakon.

Szerzddések nyilvdantartdsa: A mas szervezeti egység felelosségi korébe nem tartozod
szerz8dések nyilvantartasa, ellenérzése, szamlak utaldsa, banki anyag feldolgozasa.
Kotelezettségvdllalas: nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat.

Selejtezéshez kapcsolodo feladatok: Az osztaly a Selejtezési Bizottsdgban képviselteti magat
a Selejtezési szabalyzatban foglalt feladatai szerint.

Leltdrozdshoz kapcsolédo feladatok: Az osztaly az Intézeti Leltar Bizottsagban képviselteti
magat a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban foglalt feladatai szerint.

Elemzés, értékelés: Az Intézet muikodOképességének, a miikodés gazdasagossaganak
megitéléséhez a Pénzgazdalkodasi Osztaly folyamatosan figyelemmel kiséri a
kotelezettségek €s a tartozasallomany alakulasat.
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2. Miiszaki és Logisztikai Osztaly

Az osztaly az Intézeten beliil 6nall6 szervezeti egységként miikddik, melyet a miiszaki és logisztikai
osztalyvezet6 irdnyit. VezetGje elkésziti az iranyitasa alatt allok munkakori leirasét, illetve a hozza
tartozo egység miitkodési szabalyzatat.

Funkcionalis felépitése: épiiletfenntartas, miiszergazdalkodas.

Az egység feladata:

— Az Intézet egészére Kkiterjedéen a betegellatasi tevékenységhez sziikséges miiszaki,
lizemeltetési, szolgaltatasi feltételrendszer folyamatos biztositasa €s a lehetéségekhez mérten
annak fejlesztése.

— Az épiiletdllomany, az infrastruktura, a gép-miiszer allomény tekintetében a rovid és
hosszabb tavu fel(jitasi, karbantartdsi, beruhdazasi, fejlesztési feladatok elokészitése, a
végrehajtas szervezése, irdnyitasa ¢€s folyamatos ellendrzése.

— A miszaki iizemeltetésben, szolgaltatdsok biztositasaban jelentkezd megel6z6 vagy
szitkségszeri napi operativ beavatkozasok, javitdsok, zavarelharitdsok végrehajtasa,
dokumentélasa.

— Az Intézeti koziizemi ellatas megszervezése, zavarmentes miikodtetése az e teriileten
biztosithato takarékos gazdalkodas eldsegitése.

— Az energia és koziizemi ellatést biztositd rendszer mikodoképességének biztositasa.

— A rendszeres és tervezett karbantartdsok elvégzése.

— A koziizemi szolgéltatasok folyamatos ellendrzése.

— Gondoskodik a hataskorébe tartozd beszerzések kozbeszerzési eljarasainak idében torténd
elokészitésérol

— Az Intézeti betegellaté tevékenységhez kapcsoléddan a miiszaki tigyelet rendszerének
kialakitasa, folyamatos miikodtetése.

— Az ingatlan kataszter adatbazisanak karbantartasa.

— AEEK és KSH részére statisztikai jelentések rendszeres megkiildése.

— Az orvosi gép-miiszerek biztonsagos lizemeltetéséhez, hasznalatdhoz sziikséges
karbantartasok id6szakos feliilvizsgalatok szervezése és lebonyolitasa.

— Az épiileteken, a gép-miiszer allomanyban végzett és végeztetett karbantartasok és javitasok,
felujitasok dokumentalasa.

— A nagyértéki targyi eszk6z nyilvantartas vezetése.

— A kiilsé cégek altal Intézet teriiletén végzett javitasi, felujitdsi munkdk elOkészitése, a
munkamenet teljes koordinacidja, feligyelete, ellendrzése.

— Az lizemeltetési csoport feladatai: - gépjarmtivek tizemeltetése, - szallitoszolgalat feladatai, -
parkfenntartasi, udvari, takaritasi feladatok, - biztonsagi feladatok, - textilidkkal kapcsolatos
feladatok, - kornyezetvédelmi feladatok.

3. Anyaggazdalkodasi és Anyagellatasi Osztaly

Az osztaly az Intézeten beliil 6nallo szervezeti egységként miikodik, melyet Anyaggazdalkodasi €s
anyagellatasi osztalyvezet6 iranyit. Vezetdje elkésziti az iranyitdsa alatt allok munkakéri leirasat,
illetve a hozza tartoz6 egység miikodési szabalyzatat.

Az egység feladata:

— Az Intézet betegellatd és egyéb kiszolgald osztalyat, részlegét ellatja a gazdalkodasi korébe
tartozd eszkozokkel és anyagokkal, az igényelt mindségben és hataridére a sziikséges
mennyiségben. Gazdalkodik a forrasokkal, az engedélyezett koltségvetési keret 6sszegekkel
¢s a raktarakban tarolt készletekkel.
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A raktarban tarolt eszk6zok és anyagok vagyon megorzése, dllagmegovasa.

Az érvényes szallitasi szerzodések vagy az Gsszességében legkedvezObb arajanlat alapjan a
elkésziti a lehivasokat és a megrendeléseket.

A konszignacios idegen tulajdonu készleteket kezeli

Gazdalkodasi korébe tartozo beszerzések szamléinak ellendrzése és igazolasa

Naprakészen vezeti az egyes szerzédéseken beliil az anyaglehivasokat

Gondoskodik a hataskorébe tartozd beszerzések kozbeszerzési eljarasainak idében torténd
elokészitésérol

Egyéb feladatok:- szerzddések teljesitésének kivezetése, - megrendelt anyagok atvétel a
kozponti raktarban, - idegen tulajdonu készletek kezelése a konszignécios raktarban, -
anyagkiadas a kozponti raktarbdl, - leltarozasi feladatok, - selejtezési feladatok.

4. Kozbeszerzési és Ugyvitelszervezési Osztaly

Feladatait a gazdasagi igazgatoé kozvetlen iranyitasaval végzi. Az osztdly munkdjat osztalyvezetd
iranyitja, aki elkésziti az irdnyitdsa alatt allok munkakori leirasét, illetve a hozza tartozd egység
mukddési szabalyzatat.

Az egység feladatai:

Alkalmazza a kozbeszerzési- €s kapcsolddd jogszabalyokat.

Ellatja a kozbeszerzési eljarasokban az ajanlatkérdkre harulo tervezeési feladatokat.
Ajanlatkérdi oldalon el6késziti a kzbeszerzesi eljarasokat.

Ajanlatkéroi oldalon koordinélja a kbzbeszerzési eljaras lebonyolitasat.

Ajéanlatkéréi oldalon nyomon koveti a kozbeszerzési eljards alapjan kotott szerzodések
teljesitését.

Ellatja a kozbeszerzési eljarasokban az ajanlatkéréi oldalon jelentkezd adminisztrativ
feladatokat, igy kiilonosen figyelemmel kiséri a megjelent kozbeszerzési hirdetményeket,
valamint kezeli az elektronikus kézbeszerzési rendszert.

Gondoskodik a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésérol

Gondoskodik a kapott tdmogatasokkal kapcsolatos adminisztracié naprakészségérol
Torvények, rendeletek, utasitdsok Intézeti belsd szabalyzatok, ligyviteli utasitasok é&s
munkakari leirasok 6sszhangjanak megteremtése.

A jogszabalyi modositasok figyelembe vételével a meglévé szabdlyzatok aktualizalasa,
kiadatasa, Intézeti honlapon torténé megjelentetése.

Az Intézet Kozzétételi Szabdlyzatdban a gazdasagi agazat kozzétételi kotelezettségébe
tartozo feladatok koordinalésa, végrehajtasa €s ellendrzése.

Az Intézet gazdasdgi-miszaki teriiletének miikodési rendjével kapcsolatos 1) belsd
szabalyzatok kidolgozasa.

A torvényes miikodés érdekében az Intézmény egyéb belsé szabélyzatainak kidolgozasaban
valé kozremiikodés.

5. Elelmezési Osztaly

Az osztalyt a vezet6 dietetikus irdnyitja, aki elkésziti az irdnyitasa alatt allok munkakéri leirasat,
illetve a hozz4 tartozd egység miikodési szabalyzatat.

Az egység szakmailag az 4polasi igazgatd, gazdasagi feladatok tekintetében a gazdasagi igazgatd
alarendeltségében dolgozik, szervezeti szempontbol a gazdasagi igazgatd ala tartozik.
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Az egység feladata:
Az élelmezési feladatok:

koltségvetési tervezet elkészitése,

a betegek élelmezésének biztositasa, az élelmezési ellatdsra vonatkoz6 szerzédések
elokészitése, elkészitése, gondozasa,

gondoskodik a hataskérébe tartozd beszerzések kozbeszerzési eljarasainak idoben torténd
elokészitésérol,

a betegélelmezés gazdasagi szempontjainak, pénziligyi, nyersanyag-beszerzési lehetéségeinek
figyelembevétele,

szolgaltaté 4ltal tervezett étlapok feliilvizsgalata, jovahagydsa pénziigyi szempontok
figyelembe vételével,

a bébiételek, kisétkezések rendelése, raktarozasa, konyvelése,

havonta az élelmezési napok meghatdrozasa, ellendrzése osztalyonként, és egyeztetése a
szolgéltatoval,

jelentések készitése a gazdasdgi igazgatonak, az apoldsi igazgatéonak és a betegellato
osztalyok fénévéreinek az apolasi és €lelmezési napok kozotti eltérésrol.

A dietetikai feladatok:

a szolgaltato altal tervezett étlapok feliilvizsgalata, jovahagyasa a korszer(i taplalkozas
szabalyainak figyelembevételével,

a tapanyag szamitasok elvégzése,

osztalyonkénti diéta igény meghatarozasa,

az osztalyos igénylések Osszesitése, rendelése,

az ellatottak napi élelmezési l1étszamanak 6sszesitése,

ételrendelések ellendrzése, létszamnak €s diétanak megfelel6 korrigalésa,
ételek mennyiségi és mindségi atvétele,

ligyviteli, gazdalkodasi, beszamolasi feladatok végzése,
egészségnevel6i munkaba vald bekapcsolddas,

rendszeres diétas szaktanacsadas tartasa és dokumentalasa,

diétas étrendek meghatarozasa, 6sszedllitasa, étlapok tervezése,
élelmezési munkacsoport miitkddtetése, tevékenységének dokumentalasa.

Feladatok az osztdlyos talalokonyhdban:

talalo konyha és butorzatanak tisztitasa,

a talalasok és étkezések elOkészitése,

a betegosztalyokra szallitott ételek atvételére és egyéni talalasa, az ételek talaldsa - kiosztésa,
az osztalyon dolgozd fénévérek és novérek feladata, amit a talaldlista alapjan, a dietetikus
ellendrzése mellett végeznek,

a betegek folyadéksziikségletének biztositasara, tea készitése,

a betegek sajat élelmiszereinek taroldsara elhelyezett hiitdgépek tisztantartésa,

sziikség esetén (mosogatogép meghibasodasa, aramsziinet) a fehéredények (étkezésnél
hasznélt tanyérok, poharak és talalo eszk6zok) kézi mosogatdsa a felnbtt betegosztalyok
talalo konyhaiban torténik.

Feladatok a kozponti mosogatéban:

az étel szallitisa sordn keletkezett edények (feketeedények), ¢és a talaloedények
(fehéredények), italtarolo tartalyok, talcak, gépi mosogatésa.
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Az apolasi igazgatdo kozvetlen iranyitasa ala tartozo tevékenységek, szervezeti

egységek

Titkarsag

Altalanos feladata az irasos és szobeli megkeresések ligyintézése és nyilvantartasa, telefonkezelés,
kapcsolattartas kiilso és belso szervezeti egységekkel, intézményekkel.

1. Apolasi Szolgalat
Fonovérek, vezeto asszisztensek

Kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkor gyakorldja a féigazgato, az egyéb munkaltatdi jogkorok
gyakorlasa tekintetében kozvetleniil az apolasi igazgato alé tartoznak.

Feladataik:

— Az egység tevékenységeének dpolasszakmai vezetése, szervezése, irdnyitasa, értékelése.

— Létszamigény meghatarozésa, humaner6forras hatékony felhasznaldsanak koordinalasa.

—  Apolasi protokollok kidolgozasanak tamogatasa, az abban foglaltak betartésa, betartatasa.

—  Apolésszakmai vizitek rendszerének kialakitésa, szakmai ellenérzések elvégzése.

— Részvétel az 1j kollégak kivalasztasaban, orientacios terv elkészitése, 1j dolgozok betanitasanak
koordinalasa.

— Az egység gazdasagi kereteinek betartdsa mellett az anyag-, gydgyszer- és eszkozellatottsag
biztositasa.

— A gazdasagossag szempontjait figyelembe vevo betegapolas biztositasa.

Egészségiigyi szakdolgozok, asszisztensek; apolok

Kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkor gyakorldja a féigazgatd, az egyéb munkéltatdi jogkorok
gyakorlasa tekintetében kozvetleniil az éapolasi igazgatd ald tartoznak. Kozvetlen munkahelyi
vezetdjiik az egység fondvére/vezetd asszisztense.

Feladataik:
— Az osztdly munkarendjének, illetve beosztasanak megfeleléen végzik az apolési, gydgyitasi
munkat az apolas funkcidi szerint, az dpolasi protokollok alapjan.
— Az osztalyon fekvo betegek apolasa, alap- és szakapolasi feladatok ellatasa.
— Részvétel a részlegen folyd tudomanyos munkéban.
— Munkabeosztasukat a fondvér késziti el.

Egészségiigyi kisegito személyzet dolgozoi

Kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkor gyakorldja a féigazgato, az egyéb munkaltatoi jogkorok
gyakorlasa tekintetében kozvetleniil az apolasi igazgaté ala tartoznak. Kozvetlen munkahelyi
vezetdjlk az osztaly fondvére/vezetd asszisztense.

Feladataik:
— Az osztaly munkarendjének, illetve beosztasanak megfelelden végzi a rabizott dpolasi munkat
szakképzett 4polo iranyitdsa mellett.
— Az osztalyon fekvo betegek apolasaval kapcsolatos kisegité és alapapolasi feladatok ellatasa.
— A fonovér altal készitett munkabeosztés alapjan dolgozik.



SZERVEZETIﬁS MUKODESI
SZABALYZAT

2. Apolas Koordinacio

Transzplantaciés apolaskoordinator

Feladata a transzplantacios programok végrehajtasanak eldsegitése, transzplantalt, illetve
transzplantaciora var6 betegek nyilvantartasanak, felvilagositdsanak és nyomon kovetésének
koordinalasa intézményes kereteken beliil.

Feladata, hogy munkaja révén novekedjen a transzplantdlt, illetve transzplantaciora varé betegekre
vonatkozé jelentések. Dokumentdlja, nyilvantartja, naprakész adatbazisban kezeli, elemzi a
transzplantalt és a transzplantaciora varo betegek adatait.

Elemzi a tobbi korhaz transzplantacid-jelentési gyakorlatat, és az azt befolyasold tényezoket.

A transzplantacio teriiletén utmutatokat, dokumentumokat készit, valamint kezdeményezi azok
hivatalos kozzétételét. Végzi a transzplantacioval kapcsolatos tevékenységek mindségbiztositasaban
az egyes riadok menetének szabalyozott és pontos dokumentalasat. Nyomon koveti a transzplantalt
és transzplantaciora var6 betegek életutjat, kontroll idépontokrél naptart készit. Koordinalja a
transzplantalt betegekkel kapcsolatos apolasszakmai tevékenységet. Transzplantacids protokoll,
beleegyez6 nyilatkozat készitése, folyamatleirdsok, tdjékoztatofiizetek készitése.

Miisziv apolaskoordinator

Feladata a miisziv kezelések végrehajtasanak el6segitése, a miiszives betegek nyilvantartasanak,
felvilagositasanak és nyomon kovetésének koordindlasa intézményes kereteken beliil.
Dokumentélja, nyilvantartja, naprakész adatbazisban kezeli, elemzi a miiszivvel €16 betegek
adatait.

A misziv kezelés teriiletén utmutatokat, dokumentumokat készit, valamint kezdeményezi azok
hivatalos kdzzétételét. Nyomon koveti a miiszives betegek életatjat, kontroll idépontokrdl naptart
készit. Koordinélja a miisziv kezeléssel kapcsolatos apolasszakmai tevékenységet. Miisziv kezelés
protokoll, beleegyez6 nyilatkozat készitése, folyamatleirdsok, tajékoztatofiizetek készitése.

Szocialis munkas

Feladata az Intézetben fekvé szocialisan raszoruld betegek problémainak felkutatdsa és
segitségnyujtas azok megoldasaban.

Napi kapcsolattartas az osztalyos fonévérekkel, orvosokkal, tajékozodas az Gjonnan osztalyra kertilt
betegekr6l. A rossz szocialis koriilmények kozott él6 betegek felkeresése. Hozzatartozokkal valo
kapcsolat felvétel, és kompetencidnak megfeleld tajékoztatds. A beteg hazabocsatasa elott
tajékozodas az otthoni kériilményekrdl. Részoruld betegek pszichés vezetése.

Gazdasagi asszisztensek

Feladatuk a hemodinamikai, elektrofizioldgiai, szivsebészeti és érsebészeti mitdkben torténd
diagnosztikus €s terapias tevékenységekhez sziikséges anyagok és eszkozok biztositasa.

Feladataik az anyagigénylések el0készitése és feladasa, a raktari és alleltari készletek ellendrzése,
EFI anyagok rogzitése €s a felhasznalt anyagok lejelentése.

3. Kozponti Sterilizalo

A Kozponti Sterilizalo az apolasi igazgato kozvetlen feliigyelete ala tartozik, az egység vezetését a
korhazhigiénikus latja el, aki elkésziti az iranyitasa alatt allok munkakori leirasét, illetve a hozza
tartozo egység miikodési szabalyzatat.
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Az egység feladata:
Az Intézet betegellatdé osztilyai, részlegei szamara a nem egyszerhasznalatos steril eszkozok,
anyagok biztositasa.

— anyagatvétel,

— kézi mosogatas végrehajtasa,

— gépi mosogatas végrehajtasa,

— eszkszok szaritasa,

— eszkozok csomagolasa,

— specialis feladatok: oktatas, bérsterilizalas.

4. Betegszallitas

A betegszallitok feladata az Intézet betegeinek korhdzon beliili és mdas koérhazba torténd
vizsgalatokra valé széllitdsa és visszaszéllitisa az osztalyra. Segédkezés a betegmozgatasnal
szakapoloi, gydgytornaszi iranyitassal. Minden olyan egyéb szallitasi, kisegitd és egyéb feladatok
ellatasa, mellyel vezet6i, illetve az Intézet orvosai megbizzak. Vizsgalati anyagok, vérmintak €s
vérszallitas a kijelolt helyekre.

5. Betegiranyitasi és Betegfelvételi Iroda

A Betegiranyitasi €s Betegfelvételi Iroda az Intézet felnétt és gyermek betegellatasanak
betegfelvételi és betegiranyitd egysége. Az Intézeten beliil 6néllé szervezeti egységként miikodik,
melyet a betegfelvételi irodavezet iranyit, szakmai felligyeletét a felnétt szakambulancia
osztalyvezetdje latja el. Vezetdje elkésziti az iranyitasa alatt allok munkakori leirasat, illetve a hozza
tartozd egység muiikodési szabélyzatat.

Az egység feladata:

— Az Intézetbe érkezd jaro és fekvobetegek adminisztrativ felvétele, tovabbiranyitdsa a megfeleld
ellatasi egységhez.

— Biztositja az osztalyokon, ambulancidkon folyé betegellatdshoz a betegek szamitogépes
elbjegyzését, felvételét, és a betegekhez kapcsolodd papiralapti dokumentéacié rendelési idore
torténd biztositasat.

— Dyspo gy nyilvantartas vezetése.

— Patholdgiai adatlap €s jegyzokonyv dokumentdcidja mind a felndtt, mind a gyermekellatas
tertiletén.

— Fizet6 betegek adminisztracidja és szamlazasa mind a felnétt, mind a gyermekellatas teriiletén, a
kiilfoldi biztositok kotelezettségvallalasanak ligyintézése.

— TAJ szam érvényessége €s a jogviszony ellendrzés elvégzése.

— A betegek személyi azonositd adatainak és TAJ-szdmdnak beszerzése.

— Ismeretlen személyazonossagu beteg kételezo bejelentésének tigyintézése.

— Részt vesz az orszag teriiletén elhelyezkedd egészségiligyi intézményekkel, sziikség esetén
héaziorvosi rendelékkel torténd idépont egyeztetésekben és adategyeztetésekben.

— Részt vesz mas Intézményekben fekvibetegként kezelt betegek esetében torténd konziliumok
adminisztracidjaban.

— Elbsegiti a jaro-beteg ellatdson résztvevd betegek korében a betegelégedettségi vizsgalatok
kivitelezését.
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A kontrolling, finanszirozasi és minoségiranyitasi igazgato kozvetlen iranyitasa ala

tartozo tevékenységek, szervezeti egységek

1. Finanszirozasi Osztaly

A Finanszirozasi Osztaly az Intézeten beliil 6ndllo szervezeti egységként miikddik, melyet
kozvetleniil a kontrolling, finanszirozasi €s mindségiranyitdsi igazgatdé vezet és részt vesz
munkafolyamataiban.

Az egység feladata:

Altalanos feladata az NEAK finanszirozassal kapcsolatos feladatainak ellatdsa, a kodolas
ellendrzéséért felelds orvosok valamint az Informatikai Osztaly finanszirozasi feladatainak
tamogatasa, NEAK-szerzodések karbantartdsa, finanszirozast javitd koncepcidk kidolgozasa,
egység ¢és Intézeti szintli finanszirozas ellendrzése és értékelése, jogszabalyfigyelés és
tajékoztatas, kddolasi itmutatok készitése.

Kodoldsi feladatok: NEAK finanszirozasi és informatikai fOosztily felé torténd fekvo
jelentésekhez sziikséges kodok klinikai rendszerbe torténd rogzitése, a kodolt adatok
megfeleldségének ellendrzése.. A kddolasért felelds orvosok jelentései alapjan, valamint a
jogszabalyi valtozasoknak és HBCS-audit elemzéseknek megfeleléen ajanlasok, utmutatdk
készitése a kodolasi szokasok javitasanak elérése érdekében. A kddolas-ellendrzés rendszerének
miukddtetése.

TVK és teljesitmény feliigyelete: A teljesitményvolumen Intézet altali kihasznaltsaganak és az
egységszinten meghatarozott sulyszam-teljesitmények monitorozésa, értékelése, a felsdvezetdk
tajékoztataisa havi jelentés formé&aban. A TVK-val kapcsolatos finanszirozasi
ligyvitelszervezés biztositasa, és a TVK ald tartozé6 és TVK mentes teljesitmények
folyamatos feliigyelete.

Finanszirozdsi visszaigazoldsok koordindldsa: Teljesitmény visszaigazolasok feliigyelete,
teljesitmény monitorozasa, hibalistan szerepl6 esetek jelentésének javitasa.

Extrafinanszirozds iigyintézése: Az érvényes jogszabalyban meghatdrozott tigyviteli rend
alapjan az elére nem tervezheto, rendkiviili, illetve egyedi egészségiigyi szolgaltatisok és a
HBCS dij otszorosét meghalad6 betegellatasi koltségek finanszirozasanak engedélyezési
eljarasaihoz sziikséges felmérések elvégzése, gytlijtések megszervezése, kérelmek elkészitése €s
az eljarasok koordinélasa.

NEAK-szerzddések koordindldsa, orvosi tevékenység jelentése: Az Nemzeti Egészségbiztositési
Alapkezel6 finanszirozasi szerzédéseinek elokészitése, a jogszabaly és kapacitdsvaltozasok
hatdsara sziikséges modositasi eljarasok lefolytatdasa. A finanszirozasi szerz6désben
meghatarozott szolgaltatasi kor, szolgaltatas-mennyiség, CMI, szolgaltatdsvolumen ¢&s
tobbletteljesitmény elszamolas mértékének elemzése és adategyeztetése, kapacitas-modositasok
¢és atcsoportositasok kezdeményezése. Orvos-jelentések megkiildése, az egységekhez tartozo
orvosok kompetencigjanak karbantartdsa. Az Intézetben egészségligyi tevékenységet végzd
orvosok finanszirozasi szerzédésének ligyintézése, orvosi jogosultsigok OBP programban
torténo lejelentése.

Az egészségiigyi szolgdltatdsok és finanszirozdsi paraméterek karbantartdsa: Az érvényes
jogszabalyban meghatarozott tigyviteli rend alapjan a szakmai kédrendszerek és finanszirozasi
paraméterek karbantartasara, j diagnosztikus €s terapids eljarasok, gyogyszerek megjelenésére
vonatkozé felmérések elvégzése, gylijtések megszervezése, kérelmek elkészitése €s az eljarasok
koordinalésa.

Kapacitasmédositas tigyintézése: Az érvényes jogszabalyban meghatdrozott tigyviteli rend
alapjan a kapacitasmodositasok szakmai feltételeinek felmérése, kapacitdésmodositasi €s
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tobbletkapacitasi eljarasok palyazati anyagainak 6sszedllitasa és az eljarasok koordinélasa.

—  Miikodési engedély karbantartdsa: A népegészségligyi igazgatdsi szerv altal engedélyezett
szakmak, egységek miikddési paramétereinek karbantartdsa, kapacitds-modositassal, teriileti
ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa.

— Méltanyossagi finanszirozds tigyintézése: Az érvényes jogszabalyban meghatarozott ligyviteli
rend alapjan a be nem fogadott eljarasok finanszirozadsdnak engedélyezéséhez sziikséges
felmérések, gytlijtések megszervezése, kérelmek és bizonylataik elkészitése és az eljarasok
koordinalasa.

— U eljdrdsok befogaddsdnak iigyintézése: Az érvényes jogszabalyban meghatarozott tigyviteli
rend alapjan a szakmai kodrendszerek és finanszirozési paraméterek karbantartdsara, uj
diagnosztikus €s terapias eljarasok, gyogyszerek megjelenésére vonatkozo felmérések és
gyljtések elvégzése, kérelmek elkészitése €s az eljarasok koordindldsa. A finanszirozasi
karbantartasi eljarasokhoz sziikséges er6forras-felhasznalds felmérés elvégzése a kijelolt ellatasi
teriileteken, ellatasi esetekben, szolgaltatasokhoz felhasznalt er6forrasok kijel6lt idészakéban az
EUM-NEAK médszertani utmutatoja szerint.

— Finanszirozdasi szempontok érvényesiilésének ellendrzése: A betegellatdsra vonatkozé
finanszirozasi szempontok egységszintli érvényesiilésének ellendrzése, amely magéba
foglalja a kodolasi tevékenység értékelését, az 4poldsi napok elemzését, a
tobbletfinanszirozasi lehetdségek szamitésait €s a finanszirozas javitasanak javaslatait.

— Vardlista csokkentési program koordindldsa: A fekvobeteg ellatasi esetek a TVK-mentes
varolista csokkentési programba torténd bevondsa, esetek adminisztracidjanak biztositasa a
varolista programban, varodlista csokkentési program kereteinek folyamatos monitorozasa.

— FEgyedi finanszirozdsu eszkozok és nagyértékii miitéti eljardsok kereteinek tigyintézése.

— Fekvd jaro dtfedések iigyintézése.

—  Konziliumi ellatdsok ellendrzése és finanszirozdasdnak iigyintézése, szamldazott szolgdltatdsok
igazoldsa

—  Kiilfoldi és biztositdassal nem rendelkezd betegek finanszirozdsdanak iigyintézése.

— Implantdatum regiszter intézeti miikodtetése.

— Egyedi finanszirozdsu gyogyszerek lejelenése.

2. Kontrolling Osztaly

A Kontrolling Osztaly az Intézeten beliil 6nall6 szervezeti egységként mikodik, melyet kdzvetlentil
a kontrolling, finanszirozasi és mindségiranyitasi igazgatd vezet €s részt vesz munkafolyamataiban.

Az egység feladata:

— Altaldnos feladata a projektek, stratégiai tervek koltséghatékonysagi, finanszirozasi részének
kidolgozasa, ellendrzése a vezetdi tamogatast végzd kontrolling folyamatok miikodtetésében, a
finanszirozas, gazdasagossag, -effektivitds ellenérzésben, adatszolgaltatds, tavlati tervek,
koltséghatékonysagi szamitasok és projektek gazdasagi oldaldnak elokészitésében.

— Kontrolling adatkezelés, adatfeldolgozds és adatszolgdltatds: Teljesitmény, koltségadatok,
tényleges anyagfelhasznalasok, konziliumban végzett vizsgélatok adatinak gytijtése és rogzitése
Excel adatbazis-kezelé programban, konvertalasa KVIK kontrolling programban havi
rendszerességgel.

—  Kontrolling tervek, iizemgazdasdgi eredmény-levezetések: Eves kontroling terv készitése,
tervezett és tényleges adatok Osszehasonlitdsa, lizemgazdasdgi eredmények készitése éEs
eredmények szolgéltatisa a vezetdi dontések tamogatisahoz. Eves finanszirozasi kontrolling
beszamold készitése az igazgatdsag részére. Negyedévenkénti beszamol6 a jelenlegi és varhato
gazdalkodasi helyzetrol. Egységszintii és Intézeti teljesitmény €s koltség kimutatds. A
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kiilonboz6 szervezeti egységek és osztalyok (fekvobeteg ellatds, ambulancia, szakrendelok,
belsé szolgaltatok, diagnosztikak) miikodési eredményességének vizsgalata a kozvetlen és
kozvetett koltségek és bevételek figyelembevétele mellett. A jardbeteg €s fekvobeteg adatok
zarasat kovetden teljesitmény-kimutatas készitése (teljesitett rendelési idd, ellatott jaro-, illetve
fekvébetegek, beavatkozasok szama, az adott honapban elkiildott és elkolthetd pontérték,
percatlag, pont/eset, beavatkozas/eset, apolasi napok szdma, gykihasznélas, atlagos apolasi nap,
a tavozott és felvett betegek szama). Egyes beavatkozasok, kezelések fedezet ¢&s
koltségkimutatasanak elkészitése. Egységszintli koltségkimutatdsok készitése, apolasi napok
atlagos koltségeinek meghatarozasa. Ezen adatok elemzésével dontés-el6készités veégzése,
javaslat a hatékony betegellatas kidolgozasara a vezetés és az osztalyok részére.
Rdforditdsgyijjtés: A finanszirozasi karbantartasi eljarasokhoz sziikséges eréforras-felhasznalés
felmérés elvégzése a kijelolt ellatasi teriileteken, ellatasi esetekben, szolgaltatasokhoz
felhasznalt eréforrasok kijeldlt idészakaban az EUM-NEAK médszertani itmutatoja szerint.
Kontrolling és finanszirozdsi jelentések, kimutatdsok készitése: Kontrolling és finanszirozasi
adatgyijtés és adatszolgaltatas az Intézet teljesitmény, betegforgalmi és gazdalkodasi mutato-
rendszere szerint. Ad-hoc szakmai kimutatasok készitése az osztalyvezetdk igényeinek
megfeleléen.

VIR rendszer intézeti miikodtetése.

Kiilfoldi és fizetébeteg elldtdsok dijszabdsdanak meghatdrozdsa.

AEEK kontrolling adatszolgdltatds teljesitése.

3. Mindségiranyitasi Osztaly

A Mindségiranyitasi Osztaly az Intézeten beliil 6nallé szervezeti egységként miikodik, melyet
kozvetleniil a kontrolling, finanszirozasi €s mindségiranyitasi igazgatd vezet és részt vesz
munkafolyamataiban.

Az egység feladata:

Altalanos feladata a mindségiranyitasi rendszer és minéségfejlesztés megvalositésa, feliigyelete
és értékelése.

Mindségirdnyitds: A szervezet  jovOképének,  kiildetésének, mindségpolitikajanak,
minéségcéljainak, mindségfejlesztési programjainak meghatarozasa, a szolgaltatasi folyamatok
tervezése, mitkddtetése, értékelése és fejlesztése, a belsd mindségirdnyitasi rendszer rendszeres,
indikatorokon alapuld feliilvizsgalata ¢€s értékelése. Szakmai fejlesztési  tervek,
mindségfejlesztési tervek készitése, végrehajtasa és hatasanak értékelése.

Mindségiigyi feliilvizsgalat: A folyamatok monitorozasara és az eredmények értékel€sére a
belsé feliilvizsgalat, audit, korlaprevizid végezése a helyi eljarasban szabélyozott médon. A
belsé auditok tapasztalatai és észrevételei alapjan korrekcids intézkedések, megel6zo
tevékenységek bevezetése a folyamatos fejlesztés érdekében. Hibajavito intézkedések eldirasa,
jovéahagyasa, nem megfeleld tevékenység kezelése a mindségiranyitasi eljardsban eldirtaknak
megfeleléen. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének folyamatos ellendrzése, eltérések
értékelése, eredmények visszajelzése.

Mindségiigyi adatgyiijtés: A szakmai, adminisztrativ és menedzseri teriiletekhez kapcsolodo
adatgytjtés, mérés kivalasztiasa €s a mérési mddszerek €s gyakorisdg meghatarozdasa, a
kovetkeztetésekhez és a dontéshozatalhoz az adatok Osszegyljtése, elemzése, és hasznalhato
informéaciova alakitasa.

Indikdtorrendszer miikodtetése: Indikatorok képzése a kulcsfolyamatokra, a magas kockazatu
folyamatokra és tevékenységekre irdnyultan, figyelembe véve az Osszehasonlithatosagot €s a
javasolt orszagos indikatorokat. Az indikatorképzés megvaldsitdsaval a szakmai tevékenység
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értékelése, a betegellatasi tevékenység, az ellatasi folyamatok hidnyossagainak idében torténd
felismerése, korrigalasa, illetve megelézése valamint kiinduldsi alap biztositasa a
teljesitményjavitashoz és a folyamatos minéségfejlesztéshez.

— Mindségirdnyitdsi rendszer atvilagitasa: A vezetOségi atvizsgalds elvégzése €s kimeneti
eredményének beépitése a mindségfejlesztési programokba.

— Elégedettség vizsgalata: Beteg- és dolgozoi elégedettség mérése és értékelése.

— Minoségirdnyitasi tervek elkészitése: Uj programok adaptilisa az Intézet mindségiigyi
rendszerébe és az auditok soran feltart nem megfeleléségek hibajavitd intézkedéseinek
tervezése. Az alkalmazott eljarasok és modszerek monitorozasa, indikéatorok alkalmazasa, azok

feliigyelete, értékelése, visszacsatolasa a folyamatok fejlesztésére.

4. Adatszolgaltatasi Osztaly

Az Adatszolgaltatasi Osztaly az Intézeten beliil 6nallé szervezeti egységként miikodik, melyet
kozvetleniil a kontrolling, finanszirozasi és mindségiranyitdsi igazgatd vezet €s részt vesz
munkafolyamataiban.

Az egység feladata:

—  Altalanos feladata a feliigyeleti szerv (Emberi Eréforrasok Minisztériuma) altal kért beszamolok
vagy az Intézet adatgyiijtésével kapcsolatos teenddk elldtasa, kapcsolattartds mas kodzponti
szervekkel (AEEK), stratégiai és fejlesztési tervek készitése.

— Havi rendszerességgel belsé adatszolgaltatas biztositasa az Intézet betegforgalmi, teljesitmény
¢s gazdalkodasi adatairdl, miitéti esetszamairol.

— Az Intézet szakmai anyagaihoz, prezentacioihoz, jelentéseihez sziikséges Intézeti é&s
egységszintli adatok biztositasa.

— Az Egészségiigyért Felelés Allamtitkarsag, NNK, NEAK, AEEK és kiilonbozé feliigyeleti és
moddszertani szervek altal bekért teljesitménymutatok, mindségi indikatorok, szakmai adatok
jelentésének biztositasa.

— Az Intézet szakmai fejlesztési terveivel 6sszhangban 1€vo stratégiai tervek kontrolling részének
elkészitése €s megvalodsitasuk értékelése.

A humanpolitikai igazgatdo kozvetlen iranyitasa ala tartozo tevékenységek,
szervezeti egységek

Humanpolitikai és Munkaerd-gazdalkodasi Osztaly

Az osztaly az Intézeten beliil 6nalldé szervezeti egységként mukodik, melyet a humanpolitikai
igazgato iranyit.

A Humanpolitikai és Munkaer6-gazdalkodasi Osztdly harom egymastdl nem elkiilonithetod
egységbOl all, amelyek biztositjak az Intézet munkatigyi-, bériigyi-, létszam- és bérgazdalkodasi,
tarsadalombiztositassal, valamint az SZJA bevallassal 6sszefiiggd feladatok szakszerti ellatasat.

Fo6 feladata az Intézet folyamatos miikodése érdekében a sziikséges human er6forrds biztositdsa,
képzése az optimalis foglalkoztatdsa biztositasahoz. Vezetdje elkésziti az irdnyitédsa alatt allok
munkakori leirasat, illetve a hozza tartozé egység miikddési szabélyzatat.

Az egység feladata:
— Gazdalkodasi feladatok, foglalkoztatdshoz kapcsolodo feladatok.
— A kinevezés modositasaval, kiegészitésével kapcsolatos feladatok; kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésével/megszintetésével kapcsolatos feladatok; a jognyilatkozatok
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alakszeriiségéhez, az indoklasi kotelezettséghez, €és a jognyilatkozatok kozléséhez
kapcsolodd  szabalyok alkalmazéasaval kapcsolatos feladatok; a  kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatottak szabadsadgdnak megallapitasaval €s nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok; a foglalkoztatottak illetményének szamfejtésre vald elékészitése, az
adatok feldolgozasa és tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé; az illetmény-szamfejtést a
Magyar Allamkincstar latja el.

— Az Intézet humanpolitikai szakiranyu dontéseinek elékészitése; dontésekbodl eredd feladatok
végrehajtasa.

— Az Intézetvezetés és a kozalkalmazottak tajékoztatdsa, és a munkatarsak részére torténd
tanacsadas.

— A vezetok informalasa az Intézet szdmara jelentds tényekrdl és eseményekrol.

— Tarsosztélyi egyeztetések biztositasa a naprakészség érdekében.

— A szakszervezettel torténd targyaldsok, egyeztetések.

— A munkajogi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, €s munkatarsak tdjékoztatasa.

— Az elemi koltségvetés személyi kiadasainak és jarulékainak tervezése

— Az Intézet koltségvetésében szerepld Személyi juttatdsok és Munkaadéi jarulékok kiadasi
eléiranyzatok felhasznaldsanak folyamatos nyomonkdvetésével gazdalkodik a rendelkezésre
allo létszammal és bértomeggel, valamint kidolgozza az elbirdnyzatok sziikséges
moddositasat.

— Folyamatosan ellen6rzi, hogy az Intézet valamennyi alkalmazottja rendelkezzen munkakdori
leirassal.

A feladat ellatasa szabadfoglalkozasu jogviszony keretében

Az Intézet feladatkorében, a szerz6déskotés €s a pénziigyi kotelezettségvallalas szabalyainak betartasa
mellett, egyes szakmai, illetve funkcionalis feladatok tartds illetve eseti ellatdsa érdekében az Intézet
allomanyan kiviili személyekkel - szabadfoglalkozasu jogviszony, illetve szabadfoglalkozast egyéni
vallalkozoi jogviszony keretében - is ellattathatja az egészségligyi szolgaltatasokat.

IV. Az Intézet miikodésének altalanos szabalyai

Az Intézet szolgaltatisa — a mindséget kozvetleniil befolyasold tényezdk tekintetében —
szabalyozott, az Intézet és a betegek szintjén tervezett, irdnyitott €s ellenérzott. A belsd
szabalyzatokban, az eljarasokban, a protokollokban €s munkautasitdsokban a szabélyozas a f6- és a
kiszolgald folyamatokra is kiterjed, figyelembe veszik a betegek, a kiildé kérhazak, a finanszirozdk
igényeit, de 6sszhangban all az Intézet lehetdségeivel, és a koérnyezetvédelmi eldirdsokkal.

1. Betegellatas rendje

A GOKI gyogyitd tevékenysége részét képezi az egészségiigyi ellatds orszagosan hatélyos
rendjéhez kapcsolédd gyogyito-, gondozd- és megeldzd tevékenységnek a kardiologia és a
szivsebészet teriiletén.

A GOKI részben az ellatasi teriiletébe sorolt korzetek betegeit latja el a specialis szakmai
profiloknak megfelelden, teriileti ellatasi kotelezettségének megfeleléen fogad olyan betegeket,
akiknek kivizsgalasa és gyogyitasa a GOKI szakmai profiljdba tartozik, és a beteg ellatasat
csaladorvos, korhazi orvos, mas egészségiigyi személy ill. intézmény kéri.
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Szolgaltatasait a vonatkozd jogszabalyban biztositottnak mindsiilé személy részére téritésmentesen,
a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott esetekben részleges, vagy teljes térités ellenében
biztositja.

A lakossag gyogyito-megel6z6 ellatdsa az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. toérvényben
meghatarozott kovetelményeknek megfeleloen szervezett, megfelel a téritési dij ellenébeni igénybe
vehetd egészségiigyi szolgaltatasokrol és téritésik modjardl szolé 284/1997 (XIL.23.)
Kormanyrendelet, egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozéds részletes szabélyair6l szolo
43/1999 (I11.3) Korméanyrendelet, a tarsadalombiztositas ellatisaira jogosultakrél szolo 1997. évi
LXXX. térvény és a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolé 1997. évi LXXXIII tv.
el6irasainak.

Az ,Egészségiigyi szolgaltato sajat hatdskérében megallapithato téritési dij ellenében igénybe
vehetd egészségiigyi szolgaltatasok rendjér6l” szolo Intézeti szabdlyzat tartalmazza a
jogosultsagigazolassal rendelkez6 kiilfoldi, a kiilfoldon biztositott magyar €s a jogosultsdggal nem
rendelkez6 ellatottak részére nyujtott szolgaltatdsokra vonatkozé téritési szabalyokat.

Minden osztaly az altala készitett Egységszintii Miikodési Szabalyzat dokumentumban meghatarozza
miikodési céljait, jelenlegi és tervezett szolgaltatasait. Az osztdly szabalyai és eljarasai a
betegsziikségletek kielégitése érdekében tiikrozik az osztaly céljait és szolgaltatasait, illetve az ezekhez
sziikséges szakismeretet, gyakorlatot és a rendelkezésre all6 munkaerdt. A szolgaltatdsok sziikségtelen
parhuzamossagat az er6forrasok megovasa érdekében elkertilik vagy megsziintetik.

A rendelkezésre allé orvosi és apolasi protokollok, szakmai és modszertani Utmutatdk, eljarasok,
allasfoglalasok, a munkautasitisok, az egyéb szabalyozok €s a szakmai szabalyok alapjan a
tevékenységek minden teriileten szabalyozottak. A betegellatas szabélyozottsaga kiterjed a betegut
teljes teriiletére — a felvételt6l az elbocsatasig — kiilondsen pedig a diagnosztikus, a terapias €s
apolasi folyamatokra.

Az egészségiigyi ellatasrol, a beteg allapotanak figyelemmel kisérésérél és a sziikséges
intézkedések megtételér6l az elhelyezést nyujtd osztdly gondoskodik. A folyamatot a
betegdokumentacio részét képezé feljegyzések (orvosi és apolasi dokumentumok) kisérik, amelyek
minden lényeges informdciot tartalmazzanak, beleértve az ellatas, a kezelés, a megfigyelés, az
ellen6rzés és jovahagyas dokumentalasat, végezetiil a zardjelentés csatoldsat is.

Betegek eldjegyzése

A meghatarozott egészségiigyi ellatasok tekintetében a betegek felvételét az eldirasoknak
megfelelden az Intézet jegyzékbe foglalva biztositja. A betegellatas sorrendjét eldzetesen, az ellatas
véarhat6 id6pontjanak megjelolésével - atmeneti, elorelathatélag két honapot meg nem haladéan,
elojegyezés formajaban meghatarozza. A fekvObeteg ellatas eldjegyzési rendszerét az Intézet
szakteriiletenként szabdlyozza.

Vardlistak kezelése

A vardlista nyilvantartashoz kapcsolodo legfontosabb szabalyokat a Kotelezd egészségbiztositas
ellatasairol szold 1997. évi LXXIIL térvény (tovabbiakban Ebtv.), valamint a varolista alapjan
nyujthaté ellatasok részletes szabalyairdl szolo 287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban
kormanyrendelet) hatdrozza meg. Az orszagos on-line varolista rendszer jelenleg a kotelezéen
vezetendd un. intézményi varolistdkra terjed ki. Ez az intézményi vardlistdk Osszesitett
nyilvantartasat jelenti, amely az aktiv fekvobeteg ellatést, valamint az egynapos ellatast végzo
szolgaltatok tevékenységét érinti.

Intézetiink esetében:

- Diagnosztikus szivkatéterezés, elektrofizioldgiai vizsgélat
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- Radiofrekvencias katéterablacid

- PTCA; Coronaria stent-beiiltetés

- TAVI

- Szivsebészeti mitétek
A varolistak miikodésével kapcsolatban az adott vardlista mitkodését leird belsé miikodtetési
szabadlyzat kialakitasra keriilt, amely meghatdrozza a vardlistat kezel6 személyeket és feladataikat.
A rendeletben eldirt kotelezettségnek megfeleléen, az intézményi vardlista vezetéséért felel6s
személy az Intézetben a Kardiologiai Intervencids Részleg kijelolt fodorvosa.

Betegfogadasi listdk kezelése

A betegfogadasi listarél a vardlista alapjan nyujthatd ellatdsok részletes szabalyairdl szolo
287/2006. Korm. rendelet rendelkezik, a 13/A. § (1) pontja értelmében az Ebtv. 20. §-dnak (1)
bekezdése szerinti egészségiigyi szolgaltatd betegfogadasi listat vezet a jardbeteg-szakellatas
keretében végzett ellatasokra.

Az Intézetben miik6dd HIS rendszer lehetévé teszi a betegfogadasi listak automatikus kezelését. A
jarobeteg szakrendelések és diagnosztikak napi eldjegyzései, napi zardsai és betegforgalma alapjan
a rendszer automatikusan betegfogadasi listat készit, melyet a finanszirozasi adatok kiildésével eg
idében elkiildiink a finanszirozé részére e-mail forméjaban.

A rendeletben eldirt kotelezettségnek megfeleléen, a betegfogadasi listat vezetd kijelolt személy az
Intézetben a Jarobeteg Ambulancia vezetd féorvosa.

Betegfelvétel

A gyogyitd tevékenység a felvett fekvobetegekre, valamint a szakambulancidkon megjelend
ambulans jarobetegekre, ill. az tigyeleti iddben siirg6sségi ellatast igényl6 személyekre terjed ki.
A szolgéltatasokhoz valé hozzaférés el6segitése érdekében a szervezet tdjékoztatja az ellatasi
teriiletet az ellatasi formakrol, a miikodési rendr6l és a szolgaltatasokhoz vald hozzéjutas modjarol,
eléjegyzési rendszerrdl.
A betegfelvétel folyamatat szabalyok €s eljarasok standardizaljak.
A fertdzd betegségben, vagy elmebetegségben szenveddk, illetoleg arra gyanuis egyének, valamint a
kiilfoldi allampolgarok felvételére az erre vonatkozd rendelkezések az irdnyadok.
Nem tagadhatd meg a beteg ellatasa a biztositasi jogviszony hidnyéra val6 hivatkozassal. A nem
biztositott személy — ide nem értve az allamko6zi egyezmény alapjan jard egészségligyi szolgaltatast
— az altala igénybe vett egészségiigyi szolgaltatasért téritési dijat koteles fizetni.
A térités ellenében igénybe vehet egészségiigyi szolgaltatasok korét, a fizetendd dijakat €s
koltségeket, a téritési dijak megfizetésének és elszamoldsanak szabalyait a hatalyos jogszabily,
rendelkezések tartalmazzak.
A betegfelvétel modozatai:

A. Beutaldval

B. Beutalo nélkiil

C. Suirgdsséggel

D. El6jegyzéssel
A fekvd és jard kardioldgiai szakellatast igényl6 betegek az érvényes beutalasi rend szerint keriilnek
felvételre.
A fizetd (téritéses és alapitvanyi) betegek a résziikre fenntartott féréhelyek telitettségétdl fliggden
id6épontot kapnak a felvételre, amit postan koézolnek veliik.
Ugyeleti felvétel az intézményben csak "Siirgdsségi felvétel" formajaban valdsulhat meg. Az
ligyeletes koteles az 0j beteget megvizsgalni, sziikség esetén osztalyra felvenni, a sziikséges ellatast

51



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

megkezdeni, vagy mas orvosi ellatast részére biztositani. A folyamat feleldse az ligyeletvezetd
Orvos.

A betegek azonositdasa

A GOKI a torvényi eldirasnak megfeleléen biztositja a betegellatds biztonsagat fokozd
betegazonosit6 rendszer mikddését.

A betegazonositashoz sziikséges csukloszalagot kell alkalmazni minden fekvobeteg ellatast végzo
szervezeti egységnél.

A betegdokumentaci6 tartalmazza a beteg személyi adatait. Minden beteg egyedi azonositoval van
ellatva, vagy egyéb modszerek biztositjdk a beteg és sajat dokumentédcidjanak egyértelmii
kapcsolatat. A betegdokumentaciohoz tartozé azonosito lehetévé teszi, hogy az Intézet kdnnyen
azonositsa a dokumentumot és rogzitse a beteg folyamatos €s koordinalt ellatasat.

Gyogykezelés

Az Intézetben a betegellatds minden lépése szakmailag szabalyozott, az els6 allapotfelmérés és
betegvizsgalat, a diagnosztikus terv, majd a diagndzis felallitasa, a kezelési terv kidolgozasa
szakmai iranyelvekre, protokollokra, modszertani levelekre vagy egyéb szakmai el6irdsokra épiil,
melyet minden szakteriilet a sajat gyakorlatdnak, engedélyének, illetve a jogszabalyoknak
megfeleléen végzi.

A beteg elsé orvosi vizsgalata, azaz az allapotfelmérése soran sziiletik dontés a beteg besorolasarol,
azaz a slirgdségi ellatas sziikségességérdl, a vezetd panaszok alapjan felallitott iranydiagnézis
szerinti szakmahoz ill. szakrendelésre torténd iranyitasarol, a kezeldorvos személyének
kijelolésérol, a definitiv szakellatas lehetoségérdl, illetve a beteg folyamatos gondozés iranti
sziikségleteirdl.

A betegek vizsgalatanak és gyogykezelésének tervét az érvényben 1évé szakmai irdnyelvekkel
Osszhangban az osztalyos orvos az osztalyvezetd orvos irdnyelvei alapjan hatarozza meg.

Az Intézet biztositja a beteg kivizsgalasahoz sziikséges, a jogszabdlyi és szakmai el6irasoknak
megfeleld diagnosztikai vizsgalatok elvégzésének feltételeit és e vizsgalatok validalt eredményeinek
kiadasi feltételeit, hataridejét, Osszefoglald értékelését. Valamennyi diagnosztikai egység szabalyos
mikodésének feltételei az Intézetben dokumentaltan szabéalyozott. Az eredmények, leletek értékelése
szakma specifikusan szabalyozott.

A beteg allapotdban bekovetkezett véltozas sziikségessé teheti a kezelési terv modositasat. A
kezelési terv modositasat a beteg kezel6orvosanak kell elrendelnie, dokumentalni és a beteggel
ismertetni.

A kezel6orvos dont a gyogykezelés, terdpia hatdsossagardl, eredményességérol, valamint a beteg
allapotaban bekovetkezett javulas alapjan a gyogykezelés befejezésérol.

A biztonsagos gyogyszerfelirast, rendelést €s beadast szervezeti szabdlyok és eljarasok iranyitjak. A
felirt vagy rendelt gydgyszerek dokumentaldsi kovetelményeit és a szobeli gyogyszerrendelések
hasznalatat eljarasokban hatarozzuk meg.

Az egység betegellatasi tevékenységet figyelembe véve magas kockézatinak tekintjiik: az
eszméletlen beteget, a dontéseiben korlatozott betegeket, az iddseket, a mély-, vagy feliiletes
altatasban, szedalasban részesiiloket, fert6z6 betegségben szenvedd betegeket, immunszuprimalt
betegeket.

Stirgdsségi betegellatds

Eletveszély, siirgds szitkség, vagy a beteg veszélyezteté éllapota esetén a GOKI valamennyi
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egészségiigyi dolgozoja mérlegelés nélkiil, barmely beteg részére, az adott koriilmények kozott a téle
elvarhaté modon els6segélyt nyijt és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az Intézet siirgdsségi ellatasanak folyamatos ligyeletét az intenziv részleg reanimdcios team-ja
biztositja.

Siirgds ellatasra szoruld beteg érkezése esetében a felvevd orvos/iigyeletes orvos a betegvizsgélatot
kovetden koteles az életveszély elharitasahoz sziikséges orvosi tevékenységeket elvégezni, a
gydgykezelést haladéktalanul megkezdi, intézkedik a stirgés vizsgélatok (radioldgiai, laboratériumi
vizsgalatok, konziliumok stb.) elvégzésérél. Tevékenységét mindenkor a szakmai szabalyoknak
megfelelden végzi.

A szakrendelésekre varakozo jarobeteg rosszulléte esetén az illetd szakrendelés orvosa, vagy
amennyiben nem elérhet6, a mindenkori felvételes orvos koteles a beteg siirgdsségi ellatasara.

Orvosi vizitek

Az orvosi vizitek soran torténé ismételt allapotfelmérés sziikséges annak megallapitdsdhoz, hogy az
ellatasra vonatkozo dontések megfeleloek €s eredményesek-e.

A vizitekre a betegek sziikségletei vagy az ellatasi terv, illetve a helyi szabalyokban €s eljarasokban
meghatarozott megfelelé idok6zonként kertil sor.

Az ismételt allapotfelmérések eredményeit, az orvosi viziten torténd megbeszélések utasitasait a
betegdokumentécioban rogzitik a beteg ellatasaban kézremikodé valamennyi ellaté informaldsara
¢s az altaluk t6rténd tovabbi felhasznalasra.

Apolds
Az dapolasi munkat az egészségligyi szakdolgozok és az 4apolasban kozremiikodé egyéb
egészségiigyi dolgozok végzik az orvos utasitasa alapjan, illetve azzal 6sszhangban.
Az apoldk tevékenységiiket az aktudlis dpolasi protokolloknak megfelelden végzik, az apolasi
munka szakmai irdnyitasaért €s ellenérzéséért a fondvér felelos.
Az apolas soran a betegek részére biztositani kell:

- az orvos altal készitett vizsgalati és kezelési terv végrehajtasat, invaziv beavatkozasok

asszisztalasat,

- a rendszeres megfigyelést, az allapot rogzitését, intenziv észlelést és monitorizalast,

- a beteg altalanos sziikségleteinek kielégitését,

- a folyamatos lelki timogatast, a gyogyulasba vetett hit erdsitését, pszichés vezetést,

- az egészségnevelést.
A diéta nemét, az étkeztetés modjat, szamat a betegség természetétdl, a beteg allapotatdl, a
végzend6 vizsgalatoktol és a gydgykezelés jellegétdl fliggben az osztilyos orvos a dietetikussal
egylittmiikodve allapitja meg.

A beteg Intézeten beliili dthelyezése

Az Intézet szervezeti egységei - az organogramban meghatarozottak szerint - egymadssal
mellérendeltségi  viszonylatban &llnak. Munkakapcsolatukat a konzultativ javaslattétell,
véleményezési jog gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi, szabalyozza.
Az Intézet szabalyozza az ellatas folyamatossagat az orvosok, apolok és mas ellaté egységek kozotti
koordinacio érdekében:

- a siirg6sségi ellatas és fekvobeteg felvétel kozott;

- a diagnosztikai és terapias szolgéltatasok kozott;

- a szervezetben és mas ellatd helyekkel.
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A kiilonboz6 helyszinek és szolgaltatasok vezetdi egytittmiikddnek a folyamatok kialakitdsaban és
mukdodtetésében.

Konzilium

Amennyiben a betegség megallapitasahoz, vagy a célszerli gyogykezelés megitéléséhez sziikséges,
illetékes szakorvos bevonasaval konziliumot kell tartani.

A konziliumokat a beteget kezel6 osztalyos orvos kér, a konzilidrusi vélemény a beteg vizsgélata és
adatainak attekintése utan irasban torténik a beteg decursus lapjan rogzitve.

A betegek dthelyezése, hazabocsdtdsa

Amennyiben a beteg akut ellatasa és/vagy definitiv gyogykezelése az Intézetben nem biztosithato,
akkor a beteg kezel6orvosa koteles a beteget az egészségi allapota szerint sziikséges olyan masik
Intézetbe tovabbutalni, ahol az adott betegség gyogyitashoz a szakmai feltételek megfeleldek.

A beteg egészségiigyi intézménybdl torténd elbocsatasardl a beteget, illetéleg hozzatartozojat
eldzetesen tajékoztatni kell, lehetség szerint legaldbb 24 o6raval a tervezett elbocsatast megel6zoen.
Az ellatas akkor tekinthetd befejezettnek és eredményesnek, ha az Intézetben a beteg kivizsgaldsa
utan felallitott diagndzis alapjan a megfelelé gyogykezelést teljes mértékben megkapta és a
kezeldorvos - a beteggel tortént tobbszori konzultacid utan, annak egyetértésével -"gyogyult"
jelzéssel- azt befejezettnek nyilvénitja és ezutdn a beteget a Intézetb6l - a megfeleld zaro6
dokumentumokkal- elbocsatja.

Az ellatas folyamatossaganak biztositasa érdekében a beteghez tartozd informdaciot a beteggel egyiitt
atadjuk. A zardjelentés masolatat vagy egyéb irott klinikai Osszegzést adunk a fogadd szervezet
szamara. Az Osszegzés tartalmazza a beteg klinikai allapotat vagy statuszat, az eljarasokat és mas
nyujtott beavatkozasokat, és a beteg folyamatos ellatas iranti sziikségleteit.

Indokolt esetben a tavozo beteget a megfelel6 gydgyszer biztositasa érdekében gyogyszervéasarlasra
jogositd vénnyel és a kivaltasra vonatkozé informacioval (ligyeletes gyogyszertar helye) idében el
kell latni.

Mentészolgélattal torténd elbocsatds esetén a szallitdst a szolgalat rendelkezései szerint kell
megrendelni.

A beteget és hozzatartozdjat elbocsatas elott is tajékoztatni kell a sziikséges mértékben egészségi
allapotardl és a tovabbi kezelés modjardl. Utasitassal kell ellatni az otthoni étrend és életvitel -
betegségével kapcsolatos - rendjére vonatkozdan.

Elhaldlozds

A haldoklé betegeknek kivételes sziikségiik van a kegyelet teljes, az emberi méltdsagot figyelembe
vevo ellatasra. A beteg kényelmének és méltosaganak figyelembe vétele irdnyitja az ellatds minden
fazisat az élet végso stadiumaban.

A haldoklo beteg ellatasat és az elhalalozas koriili teenddket az Intézet szabalyzatban rogziti.

Gondozasba vétel

Nem befejezhetd a gyogykezelés, ha a beteg allapota, egészségromldsa irreverzibilis, vagy a
gybgykezelés soran az egészség teljes helyreallitisa nem remélhetd, ezért ezeket a betegeket
gondozasba kell venni.

A gondozis a tartds egészségi allapotromlast szenvedett beteg életmindségének javitdsara és a
panaszai csokkentésére iranyul. Az Intézetben a definitiv gyogykezelés eredménye a gyogyulas és a
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visszafordithatatlan egészségromlas kovetkeztében sziikségessé vald gondozas kiilonbségének
szakmai meghatarozasa, szakmai protokollokban szabalyozott.

2. Betegjogok biztositasa

Az intézmény valamennyi fekvGbeteg ellatd osztalya az 1997. évi CLIV. Torvényben foglaltaknak
megfeleléen koteles eljarni, illetve az abban megfogalmazott betegjogokat biztositani betegei
szamara.

Az Intézet a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen nyujtja az ellatast €s az etikai normdkat irasban
rogziti. A betegeket - a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen - tdjékoztatjak a betegjogi
képvisel6 adataival, elérhetdségével kapcsolatban.

Az Intézet etikai feleldsségével kapcsolatos tevékenységeket az Etikai Szabalyzatban leirtak szerint
hajtja végre. A betegek és az ellatd személyzet kozotti érintkezés soran a betegjogoknak és az etikai
eléirasoknak mindig érvényesiilniiik kell. A betegjogok érvényesitése érdekében a vezetdk
egyiittmiikddnek az ellatasi teriileten mikodo civil, k6zosségi €s egyéb szervezetekkel.

A beteg és hozzatartozojanak tdjékoztatdsa

A betegfelvételi eljaras soran a betegek - illetve jogszabalyok szerint a hozzétartozoik — informaciot
kapnak a javasolt ellatasrol, a varhaté eredményekrol, és barmilyen, a beteget vagy hozzatartozoit
kozvetleniil érintd, becstilt koltségekrol.
A beteget a vizsgalatot kdveten tajékoztatni kell arrdl, hogy a rendelkezésre 4ll6 informaciok
alapjan mi a feltételezett betegsége, gyogykezelése a fekvobeteg osztilyon biztosithaté-e, illetve
milyen beavatkozasok, terapias eljarasok lehetnek sziikségesek.
A betegnek joga van arra, hogy részletes tajékoztatast kapjon:

- egészségi allapotarol, beleértve ennek orvosi megitélését is,

- a javasolt vizsgalatokrol, beavatkozasokrol €s azok szovédményeirdl,

- a javasolt vizsgdlatok, beavatkozasok elvégzésének, illetve elmaradasanak lehetséges

elényeir6l és kockazatairol,

- a vizsgalatok, beavatkozasok elvégzésének tervezett idépontjairdl,

- a beteg dontési jogardl a javasolt vizsgalatok, beavatkozasok tekintetében,

- a lehetséges alternativ eljarasokrol, modszerekrol,

- az ellatas folyamatarodl és varhato kimenetelérdl,

- a tovabbi ellatasokrol, valamint

- a javasolt életmodrol.
A tajékoztatasrdl vald lemondas csak irdsban érvényes.
Biztositani kell naponta a telefonon valo érdeklodés lehetoségét, lehetdleg a délutani 6rakban,
azonban csak a beteg altalanos allapotarol adhato felvilagositas.
A tajékoztatast és a latogatasra vonatkozo rendet a hazirend és személyes kozlés utjan a beteggel €s
a hozzatartozokkal is ismertetni kell.
A beteg allapotarol felvilagositast az osztalyvezetd, az osztalyos orvos, illetve tigyeleti szolgalat
soran az iigyeleti szolgalatot ellatdo orvosok adhatnak. A tdjékoztatds soran a betegre és annak
allapotara figyelemmel kell lenni. A tdjékoztatasi kotelezettség a beteg hozzatartozdival, illetdleg
sziikség esetén a beteg gondozojaval szemben is fennall, kivéve, ha a beteg masként nyilatkozik.
A tajékoztatast adé orvos a beteg allapotarol adott tajékoztatdsért szakmailag és etikailag is felelds.
Egészségiigyi szakdolgozd rendkivilli esetben és csak a beteg altaldnos allapotarol adhat
felvilagositast.
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Beleegyezés

A Dbeleegyezési folyamatot a szabdlyozé dokumentumokban ¢és dokumentdlt eljarasokban
egyértelmien régzitjiik a vonatkozo jogszabélyok alapjan.

A betegeket, torvényes képviseldiket t4jékoztatjuk arrol, hogy mely vizsgalatokhoz,
beavatkozasokhoz és kezelésekhez sziikséges a beleegyezés, és azt hogyan adhatjdk meg (pl.
szdban, beleegyezési formula aldirdasaval, vagy egyéb mddon).

A beteg végleges diagnozisanak felallitdsat és a kezelési terv elkészitését kovetden a betegek
tajékoztatasanak eljarasat az zarja le, hogy a beteg, illetve térvényes képviseldje az ellatasra, annak
megértésére és elfogadasara vonatkozo irdsos nyilatkozatot tesz. A nyilatkozat bekeriil a
betegdokumentacidba. A beteg, illetve torvényes képviseldje nyilatkozik arrél, hogy betegségével, a
tervezett kezelésekkel, gyogyszereléssel, diétds és egyéb terapidval kapcsolatos felvilagositast,
szamara érthetd formaban megkapta. A beteg, illetve torvényes képviseldje nyilatkozik tovébba
arrdl, hogy a kezelés folyaman egylittmiikddik kezeld orvosaval.

A specialis beavatkozasokhoz a beteg irdsbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tanu egyiittes
jelenlétében, szoban vagy méas modon tett nyilatkozata sziikséges. A beleegyezd nyilatkozatot a
beteg dokumentacidjaban meg kell 6rizni, a konkrét beavatkozas megjelolésével, idejével, a
nyilatkozatot r6gzité orvos nevével.

A mas személy altali beleegyezés és visszavonds joganak gyakorldsat valamint a beavatkozasok
elvégzéséhez vald beleegyezés vélelmét, a beleegyezés mell6zését az Intézet az Egészségiigyi
Torvény szabalyozasanak megfelelden végzi.

Ellatas visszautasitdsa

A betegek, illetve toérvényes képviseldik jogosultak a tervezett vizsgalatok, beavatkozasok,
kezelések elutasitdsara. Ebben az esetben a t4jékoztatas, elutasitds, illetve megszakitas tényét, a
betegek, illetve torvényes képviseldik irasos rendelkezését, a nyilatkozattétel jogosultsagat, alairasat
a betegdokumentécidban irasban rogziteni kell.

Adatvédelem

Az adatvédelemmel kapcsolatos szabélyzataink célja, hogy a mindenkor érvényben 1€vo torvényi és
rendeleti szabalyozasnak megfeleléen meghatarozza a Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardioldgiai
Intézet altal {izemeltetett
e egészségiigyi informatikai rendszerekben téarolt, az egészségi allapotra vonatkozé személyes
adatok és az azokhoz kapcsolodo klinikai vizsgélati €s finanszirozasi adatok adatkezelését
és adatvédelmét
e minden egyéb informatikai rendszerben tarolt adat védelmével kapcsolatos adatvédelmi és
adatkezelési tennivalokat.
A szabalyzat kiterjed a korhazban torténé adatkezeléssel kapcsolatos kérdésekre is, ugymint:
e Az adatkezelés célja
Az orvosi titoktartasra
Adattovabbitas intézményen beliil és kiviil
A betegek és hozzatartozok tdjékoztatasa
Egészségiigyi dokumentacio kezelésével kapcsolatos kérdések
Adatkezelés a gyogykezelési tevékenység elosegitése céljabdl
Adatkezelés a kozegészségligyi €s jarvanyligyi, kutatési €s statisztikai célbol
Az adatok biztonsaga (az adatfelvételtdl a megsemmisitésig)
e Hozzaférések a tarolt adatokhoz
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3. Az Intézet dolgozdinak kotelességei és jogai

Az egészségiigyi dolgozd az egészségiigyi tevékenységet, az adott helyzetben altaldban elvarhat
gondossaggal, a szakmai kovetelmények keretei kozott, a szakmai kamarak altal kidolgozott etikai
szabalyok megtartasaval, legjobb tudasa és lelkiismerete szerint a rendelkezésére 4llo targyi és
személyi feltételek altal meghatarozott szinten, szakmai kompetencidjanak megfeleléen végzi.

Az egészségiigyi dolgozd — amennyiben a beteg egészségi allapotat karosan nem befolyasolja és a
beteget mas orvoshoz irdnyitja — az egészségiigyi tevékenységet megtagadhatja, ha az adott
tevékenység erkolcsi felfogasaval, lelkiismereti vagy valldsi meggydzddésével ellenkezik.

Az egészségiigyi dolgozot hivatasa gyakorlasa soran a betegek irdnti elkotelezettség és a beteg
érdekeinek kiemelt védelme vezérli. Minden egészségiigyi tevékenység a beteg személyisége,
méltdsaga €s jogai tiszteletben tartasa, életkoranak, valamint 6nrendelkezésének figyelembe vétele
mellett torténik.

Amennyiben az egészségiigyi dolgozd egészségligyi szolgéltatondl munkavégzésre Iétesitett
jogviszony keretében tevékenykedik, az egészségiigyi tevékenység végzése soran figyelembe kell
venni a szakmai felettes(ek) jog- és szakmai szabalyoknak megfelel6 utasitasait.

Koteles a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat eldirds szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni €s ellendrizni. Jogai a Munka Torvénykdnyvében,
Kozalkalmazotti Térvényben és a Kollektiv Szerzédésben vannak szabalyozva.

3.1. Az Intézet minden dolgozdéjanak kotelezettsége

- a jogszabélyokban, a belsd szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat eléiras
szerint végrehajtja, azok végrehajtasat eldsegiti €s ellendrzi;

- ajogszabalyok rendelkezéseit betartja;

- amunkakorével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat kovetkezetesen ellatja;

- munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenik;

- munkaidejét beosztasanak megfeleld hatékony munkavégzéssel tolti;

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdi, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden hataridore végrehajtja, tevékenységérol felettesének beszamol;

- az intézményen beliili és azon kiviili magatartasa, kommunikacioja soran tiszteletben tartja
az Intézet szakmai stratégiai €s gazdasagi érdekeit, azokat sértd tevékenységet nem végez;

- kikiildetése esetén a kikiildo felettes részére jelentést tesz;

- az intézmény betegeivel, a betegek hozzatartozoival €s sajat dolgozdtarsaival szemben
udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast tanusit;

- oltozkodésében és viselkedésében az Intézet kovetelményeinek megfelel;

- az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt vesz;

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrzi, az
anyagokat takarékosan kezeli;

- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizarolag az Intézet
érdekében hasznalja, illetve hasznositja;

- az Intézetnek okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériti.

- elOsegiti az Intézet célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

- az Intézeti vagyon és eszkdzok megdvasat elémozditja;

- Dbaleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedik, vagy az erre
illetékes figyelmét felhivja;

- folyamatosan bdviti szakmai ismereteit.
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3.2. A vezetok kotelezettségei

pontosan €s félre nem érthetdé moddon kozli a dolgozokkal a jogszabalyokat, a belsd
utasitasokat és rendelkezéseket, valamint azokat betartja s betartatja;

kozli a dontéseket a dontés altal érintett dolgozdkkal;

betartja ¢s betartatja a munkafegyelmet;

eldsegiti az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységeknek a mas szervezetekkel vald
zavartalan egytittmikodését;

biztositja a dolgozok részére a folyamatos munkat és a munka elvégzésének feltételeit, az
ellendrzést;

megszervezi a munkat, meghatarozza a munkamodszereket, munkakori leirasokat;
operativan iranyitja és rendszeresen értékeli a munkavégzést, és megszervezi az ehhez
sziikséges adatszolgaltatast;

tdjékoztatja a feliigyeletet gyakorlo vezetét a munkavégzés ellenbrzésével kapcsolatos
megallapitasairol és tapasztalatairdl, az esetleges hidnyossagokrol €s hibakrol;

figyelemmel kiséri, hogy a dolgozok jogos bériiket, az 6ket megilletd kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak-e, és megakadalyozza az olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére irdnyul;

megvaldsitja a humanpolitikai célokat;

szakmailag segiti a dolgozdkat, biztositja tovabbképzésiik feltételeit, megszervezi szakmai
oktatasukat;

elésegiti a palyakezdo fiatalok szakmai fejlédését;

betartja €s betartatja a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat, ellendrzi a
végrehajtasukat, szorgalmazza az el6iras szerinti dllapotok megvaldsulasat;

biztositja a nyilvantartasok és a dokumentumok egyezdségét, a kiallitott dokumentumok €s a
nyilvantartasok alaki, tartalmi, szamszaki szempontbo6l valo helyességét, teljességét;
megszervezi a dokumentumok gondos kezelését, el6irasszer(l irattdrozasat, megdrzését,
selejtezését;

biztositja a dokumentumok 8rzésének, kezelésének rendjét, és ellendrzi annak végrehajtasat;
intézkedik a kiilsé és bels6 ellendrzés altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében;
gondoskodik az eldirt feladatok nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségének
teljesitésérol.

alairja vagy lattamozza a hozza tartozé szervezet altal készitett adatszolgaltatdsokat,
leveleket és egyéb tigyiratokat;

részt vesz és kifejti véleményét azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

a munkateriiletét érintd rendelkezést, egységszinti miikodési szabdalyzatot, utasitast
elozetesen véleményezi, illetve ilyen iranyitasi eszk6z készitését kezdeményezi;

az Intézeti munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tesz, illetve tdmogat.

V. A munkakapcsolatok altalanos szabalyai

1. Az ala-, folé-, mellérendeltség érvényesiilése, az iigyintézés rendje

Az Intézet egyszemélyi felelds vezetGje, az Intézeti felsdvezetés, a szervezeti egységek vezetdi,
illetve dolgozéi munkafolyamatba épitett kapcsolatdban az ala- folérendeltség érvényesiil.

Az Intézet osztalyai, szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi viszonylatban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ jellegii, javaslattételi és véleményezési jog gyakorlasa, illetve
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kotelezettsége jellemzi.
Az Intézet szervezeti egységei tevékenységének koordindldsit mellérendeltségiikb6l adéddan a
foigazgatd végzi az igazgatok tamogatasaval. A koordinacié eszkozeiként elsdsorban a szakmai
konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.
Az Intézet dolgozoi kotelesek:

- amunkavégzéssel kapcsolatban felmeriilé kérdésekben egymast korrekt médon tajékoztatni,
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- a legjobb szaktudasuk szerint a kivant hataridére valaszt adni, vagy az akadalyt azonnal a
hatarid6 lejarta el6tt kozolni,

- atapasztalt hidanyossagokrdl egymast tajékoztatni,
- minden kollégaval egyiittmiik6dni és Oket tiszteletben tartani,

- az etikai szabdlyzatban meghatarozott viselkedésnormékat betartani.
A szervezeti egységek kozotti ligyeket kozvetlen munkakapcsolat formdjaban kell intézni. A
szakteriiletek vezetdi a sajat teriiletiikhoz rendelt hataskorokben feleldsek. Tevékenységiik soran az
egyes intézkedéseknek (kimené levelek, hatarozatok) alldspontjukat kell tiikr6znitik. Egy tervezet
akkor valik hivatalos iratta, amikor a kiadmanyozasra jogosult azt aldirta. Az alairast kévetden az
iratokon a koézremiikodOk valtoztatast nem alkalmazhatnak. Alairast kovetéen sziikségessé valo
modositas esetén Uj irat eldallitasa €s az alairasra jogosult 4jboli jovahagyasa sziikséges.

2. A munkaltatoi jogokkal kapcsolatos hataskor és illetékesség gyakorlasa

Orvos i Kontrolling, Hiihigie Oszt. és Eovéb
£ Orvos- : , Apolasi Gazdasagi | finansz. és i részleg- ey
Megnevezés Foigazgatd ioazoatok igazgato ipazbath ioiroats i politikai vezets osztaly-
gazg helyettesek etre gazg : : igazgato . vezetdk
igazgatd féorvosok
Jogviszony létesitése D J J D D J J J J
Vezetoi megbizas D J J J D J J J J
Illetmény megallapitisa D J J D D J J J J
Bértfibla 'fe’letn illetmény D J J D D J J J J
megdllapitisa
Kinevezés médositisa D J J D D J J J J
Kereset-kiegészités D J J D D J J J J
Jutalom D J J J D J J J J
N.Iunkflfeltételek D D D D D D D D D
biztositdsa
Munkaszervezés D D D D D D D D D
Mun'kavcgzcsrc vonatkozo D D D D D D D D D
utasitds
Munkarend ) D J J J D J J J J
megviltoztatisa
Ml'mkaldo tfeosztés.. D,E D,E D.E D,E D.E D.E D,E D,E D,E
nyilvantartas
Pihen6idd biztositisa D,E D,E D,E D,E D,E D,E D,E D,E D,E
Tleunka elrendelése, D J J D D J J J J
leigazoldsa
Ugycle} és készenlét E D J D D
beosztisa
S.zabads:ig iitemezése, D D D D D D D D D
kiad4sa
Munkaszerzdédéstdl eltérd D J J D D J J J J

foglalkoztatds
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Kontrolling, P Oszt. és
Orvos g g G § Humin- ¢ Egyéb
. - Orvos- " . Apoldsi Gazdasagi | finansz. és T részleg-
Megnevezés Féigazgato | . 2 igazgatd " 5 " Z . politikai 2 osztaly-
igazgatok igazgaté igazgato mir. : : vezetd 5
helyettesek . igazgato ,, i vezet6k
igazgatd féorvosok
Teljesitményértékelés D D J D D D D D D
Képzés, tovibbképzés D D J D D J J J J
T.:)n'ulmanyl szerz6dés D J J D D J J J J
kotése
Karfcrl’te'm eljards D J J J D J J J J
meginditisa
Jogviszony megsziintetése D J J D D J J J J
D - DONTES
J-JAVASLAT

E - ELLENORZES

A felnétt ellatasért felelos orvosigazgatot a foigazgato tavollétében annak feladatai, felelossége és
jogkore illeti meg, az egész Intézet vonatkozasaban. A gazdalkodast és a pénziigyi egyensilyt érintd
kérdésekben egyeztetési kotelezettség terheli a gazdasagi igazgatoval.

VI. Az Intézet testiiletei és bizottsagai

Az Intézet f6igazgatoi feladatainak ellatasaban testiiletek, tandcsado szervek segitik.

1. Igazgaté Tanacs

A féigazgat6 tanacsadd, véleményezd, javaslattevo testiilete. Vezetdje a féigazgatd. Havonta, illetve
sziikség szerint iilésezik.

Feladata:
- afbigazgatd tamogatasa feladatainak ellatasaban,

- javaslat az Intézet gazdasagi, szakmai koncepcidjanak kialakitaséra,

- szakmai, gazdasagi, pénziigyi, finanszirozasi intézkedések dontés-elokészitése,
- az Intézet miikodését elosegitd dontések eldkészitése.

Tagjai:

- féigazgato

- orvosigazgatok

- orvosigazgato helyettesek

- gazdasagi igazgato

- apolasi igazgato

- kontrolling, finanszirozasi €s mingségiranyitasi igazgato

- humaénpolitikai igazgatd

- eseti jelleggel meghivott szaktanacsadok

Vezet6-helyettes:
- Felnott ellatasért felelGs orvosigazgato a foigazgatdt akadalyoztatésa esetén helyettesiti.

2. Szakmai Vezeto Testiilet

A fOigazgatd tanacsado, véleményezd és javaslattételi szerve. Az Intézet szakmai tervéhez, a
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fejlesztési prioritasok meghatarozasahoz, a vezetdi, az orvos vezetd-helyettesi €s az dpolési igazgato
kinevezésénél a kiilon jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli mentesitéshez, az etikai
bizottsdg vezetjének és tagjainak a kinevezéséhez, mindségbiztositasi politika kialakitdsdhoz
egyetértési jog illeti meg. Feladatat képezi az Intézet szakmai tevékenységének folyamatos
értékelése, a felmeriilé szakmai problémak megoldasanak kidolgozasa. Tagjait a féigazgatd nevezi
ki, térekedve a teljeskorii szakmai reprezentaciora.

A gybgyintézet tanacsado, véleményezo és javaslattételi szerve a 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet

11. §-aban foglaltak alapjan miikédik. Elnokot a Vezetd Testiilet tagjai titkos szavazassal valasztjak
maguk ko6ziil.

Tagjai:
- orvosigazgatok
- orvosigazgat6 helyettesek
- apolési igazgatod
- kontrolling, finanszirozasi és min6ségiranyitasi igazgato
- szakmai osztalyok vezetoi
- ateriiletileg illetékes orvosi kamara altal a testiiletbe delegalt tag
- eseti jelleggel meghivott szaktanacsadok

A szakmai vezet6 testiilet {ilésein tandcskozasi joggal részt vehet:
- fdigazgato
- agazdasagi igazgatd
- fenntarto

Elnok-helyettes:
- Az elntk bizza meg.
- Az elndkot akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

A szakmai vezet0 testiilet {ilését az elnok hivja dssze.
- Evente legalabb kétszer iilésezik.

- Az elndk koteles Osszehivni, ha a Szakmai Vezet6 Testiilet tagjainak 1/3-a irasban
kezdeményezi.

Hatarozatképesség:

Akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Hatdrozatait a jelenlévé tagok tobbségi
szavazataval hozza, a személyi ligyek kivételével lehet nyilt, vagy titkos szavazis. Az egyetértési
jogkorben tartott szavazasokndl és személyi iigyekben titkos szavazast kell tartani. Egyetértési
jogkodrokben az 6sszes tag tobb mint a felének egyetértd szavazata sziikséges.

Hatés- és jogkore:
Részt vesz a gydgyintézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének, valamint az
Intézet bels6 szabalyzatainak elokészitésében.

Véleményezi, illetve rangsorolja a vezet6helyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi munkakoreinek
betoltésére beérkezett palydzatokat.

A fenntarto, illetéleg a fOigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve a fenntartd, illetleg a
foigazgato felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.

A f6igazgatd koteles kikérni a szakmai vezet6 testiilet allasfoglalasat:
- a jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban a vezetbhelyettesek megbizdsa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,
- az Intézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa.

A szakmai vezet0 testiilet egyetértése sziikséges:
- agyogyintézet szakmai tervéhez,
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- agyogyintézet fejlesztési prioritasainak meghatdrozaséhoz,

- a vezetOi, orvosvezetO-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

- a koérhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbol torténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez,

- akutatasi projektek engedélyezéséhez,

- mas egészségiigyi szolgaltatoval valo szakmai egytittmiikodési és konzilium-kérési rendhez,

- az Intézet Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban eloirt egyéb dontésekhez.

3. Feliigyelo Tanacs

A Feliigyel6 Tanacs miikddését az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. Tv. 156.§, és a 23/1998.

(XII. 27.) EuiM rendelet irja el6. A feliigyeld tanacs létrehozdsa az intézmény szakmai

igazgatdjanak hataskorébe tartozik; aki gondoskodik arrdl, hogy a fenntartd altal meghatarozottak

szerinti 1étszamban a tanacs megalakuljon.

A tanacs megbizatasa 4 évre szol. A tagok tobb mint a felét az egészségiigyi intézmény ellatési

korzetében, az egészségiigy teriiletén miikodd tarsadalmi szervezetek kiildotteibdl, a tobbi tagot az

intézmény kiildotteibol kell megvalasztani. A tanacs elnokét a tarsadalmi szervezetek kiildottei

koziil kell megvalasztani. A feliigyeld tanacs az altala elfogadott igyrend alapjan mikdodik.

A feliigyel6 tanacs a fekvObeteg-szakellatdst nydjtdé egészségiigyi intézmény altal nyujtott

egészségligyi szolgaltatassal osszefiiggd feladatkorében:

- véleményt nyilvanit, és javaslatokat tesz az intézmény miikodésével, fenntartdsaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

- Dbiztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott,

- képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mitkodésében,

- figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.

4. Intézeti Kutatasetikai Bizottsag

A 35/2005.(VIIL.26.) EiiM. rendeletben foglaltaknak megfelelden végzi munkajat.

Tagjai: a foigazgaté 4ltal kijelolt személyek. Uléseit negyedévente, illetve sziikség szerint tartja. A
Bizottsag tagjainak megbizatdsa 4 évig tart. A Bizottsag vezetdjére és tagjaira a Szakmai Vezetd
Testiilet tesz javaslatot.

5. Tudomanyos Tanacs

A fbigazgatd kozvetlen tanacsadoé testiilete a kardiovaszkuldris tudoményos és kutatomunka
megszervezése €s végrehajtasa érdekében. A Tudoméanyos Tanécs elnokét és tagjait a foigazgatd
jeloli ki, a tudomanyos mindsitéssel rendelkezd szakemberek koziil.
Feladatai:
- az Intézet tudomanyos tevékenységének koordinalasa,
- az Intézeti tudomanyos munkak ellenérzése és iranyitasa,
- az Intézeti tudomanyos és kutaté programok megszervezése,
- atudomanyos mindsitések, 6sztondijakra vonatkozé javaslatok kialakitésa,
- kapcsolatot tart tudomanyos forumokkal és a regiondlis kardiologiai kdozpontokkal,
- elOzetesen véleményezi €s ellendrzi az Intézetben tervezett kutatasokat, kisérleti jellegli gyogyito
munkat, megel6zo tevékenységet, miitéti eljarasokat,
- elbirdlja a palyazatokra érkezett tudoméanyos dolgozatokat,
- figyelemmel kiséri és segiti az orvos tovabbképzést,
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- kapcsolatot tart a hazai és kiilfoldi tudomanyos és oktatasi intézményekkel,
- a foigazgato altal elé utalt kérdéseket megvitatja.

6. Apolastudomanyi Bizottsag

A f6igazgato tanacsado testiilete, elndkét az apolasi igazgatd nevezi ki, alland6 tagja az apolasi
igazgato. Tagjaira az elnok és az apolési igazgatd tesz javaslatot.
Feladata:

- értékeli az apolasi tevékenységet,

- javaslatot tesz a szakdolgozoi tevékenységgel kapcsolatos tudoményos témék vonatkozaséaban,

- tudoméanyos programokat szervez,

- véleményezi, illetve elbiralja a palyazatokra érkezett szakdolgozdi dolgozatokat,

- figyelemmel kiséri és segiti a tovabbképzést,

- kapcsolatot tart szakdolgozoi tudomanyos féorumokkal, a Szakdolgozoi Kamaréval és a regionalis

kardiologiai kézpontokkal,
- af6igazgato altal elé utalt kérdéseket megvitatja.

7. Kozalkalmazotti Tanacs

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja. Elnokét,
tagjait a kozalkalmazottak valasztjak. A Tanacs elndke a tandcstagok altal megvalasztott elnok.
Munkajat igyrend alapjan végzi.

A munkaltaté dontése el6tt a kozalkalmazotti tanaccsal véleményezteti:

- amunkaltato belsd szabélyzatanak tervezetét,

- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

- a korengedményes nyugdijazasra €s a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak

rehabilitaciojara vonatkozé elképzeléseket,

- akozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggd terveket, valamint

- a munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet,

- ajoléti célu pénzeszkozok felhasznalasat.

A munkaltato legalabb félévente koteles tajékoztatni a Kozalkalmazotti Tanacsot a részmunkaidds
és a hatarozott idore sz616 foglalkoztatas helyzetének alakulésarol.

8. Szakmai Bizottsagok, Ad-hoc Bizottsagok

A f6igazgatd és a Szakmai Vezetd Testiilet eseti bizottsagok (pl. Etikai Bizottsag) és szakmai
bizottsagok (pl. Kardiovaszkularis Bizottsag) 1étrehozasat kezdeményezheti.

A Dbizottsagok milkodésének feladatat, idétartamat, személyi Osszetételét, munkavégzésiik
szabalyait, a beszamoltatas rendjét, a foigazgato illetve a Szakmai Vezetd Testiilet hatdrozza meg.

9. Munkaértekezletek
Foorvosi értekezlet

Sziikség szerint iilésezik, elére meghatarozott idépontban. Az Intézet féigazgatdjanak szakmai
tandcsado testiilete, valamint a vertikalis és horizontalis informacidaramlast lehetévé tevo férum.
Munkajat az aktualisan adodo feladatok figyelembe vételével végzi.

Tagjai:

- féigazgato, mint az értekezlet elndke
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- osztaly- és részlegvezetd féorvosok
- eseti jelleggel meghivottak
Feladata:

- szervezeti egységek teljesitményadatainak értékelése,

- az Intézet szakmai ellatasanak értékelése,

- az értekezleten elhangzé kérdések megvitatésa,

- megvitatja az egyes osztdlyok miikodésérol szold szakmai beszamolodt, a gydgyitdé-megeldzo
orvosi tevékenység teenddit, az osztalyok egylittmiikodésének kérdéseit,

- értékeli az Intézet gyogyszerellatasi, mindségbiztositasi helyzetét,

- meghatarozza az Intézet orvos-szakmai kovetelmény-rendszerét ¢€s iddszakosan, illetve
folyamatosan értékeli annak érvényesiilését.

Fonovéri értekezlet

Havonta iilésezik. Az 4polasi igazgatd tanacsado, véleményezd, javaslattevd testiilete. Az
értekezletet az dpolasi igazgatd vezeti.
Tagjai:
- fondvérek
- vezet( asszisztensek
- fémiitésndk
- eseti jelleggel meghivottak
Feladata:
- az apolas mindségének javitasara irdnyul6 javaslatok kidolgozasa,
- a gyakorlati munkdban alkalmazhaté &polést segitd eszkozok, valamint gydgyaszati anyagok
véleményezése,
- 4apolasi standardok kidolgozasanak elokészitése,
- a kozpontositott &polasi dokumenticié Intézeti szintli alkalmazasa ¢és folyamatos
tovabbfejlesztése,
- oktatas, képzés, tovabbképzés elokészitése,
- etikai kérdésekben allasfoglalés,
- palyazatok figyelemmel kisérése, palyazati anyagok el6készitése apolasi teriileten,
- az Intézeti szabalyzatok apolésra vonatkoz6 részeinek kidolgozasaban vald részvétel,
- gyogyszerellatassal, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,
- kozremiikddni a hatélyos jogszabéalyoknak megfelelé munkarend kialakitadsdban.

Gazdasagi vezetéi értekezlet

Elére meghatéarozott idépontban tilésezik. A gazdasagi igazgat6 tanacsado, véleményezd testiilete.
Az értekezletet a gazdasagi igazgatd vezeti.
Tagjai:
- pénzgazdalkodasi osztalyvezetd
- humanpolitikai igazgatd
- miszaki és logisztikai osztalyvezetd
- anyaggazdalkodasi és anyagellatasi osztalyvezetd
- eseti jelleggel meghivottak
Feladata:
- az Intézeti gazdalkodassal kapcsolatos feladatok, az operativ iranyitdé munka feladatainak
megtargyalésa,
- a gazdasagi-muszaki ellatas vezetdinek kolesonds tajékoztatasa a napi operativ munkarol,
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a szervezeti és miikddési, tovabba egyéb Intézeti szabalyzatok gazdasagi- muszaki ellatast érintd
kidolgozasaban valo részvétel.

Vezetoi értekezlet

Sziikség szerint iilésezik, elére meghatarozott id6pontban. Az Intézet féigazgatdjanak szakmai
tanacsado testiilete, a vertikélis és horizontalis informaciédramlast lehetévé tevd forum. Munkajat
az aktudlisan adodo feladatok figyelembe vételével végzi.
Tagjai:

féigazgatd, mint az értekezlet elnoke

igazgat6 tandcs tagjai

osztaly- és részlegvezetd féorvosok

osztalyvezetok

fogyogyszerész

belsé ellendr

kérhaz higiénikus

eseti jelleggel meghivottak
Feladata:

Intézeti aktualitasok megbeszélése,

szervezeti egységek teljesitményadatainak értékelése,

az értekezleten elhangzo kérdések megvitatasa,

értékeli az Intézet etikai helyzetét.

Osztalyértekezlet

Az értekezletet az osztalyvezetd vezeti, sziikség szerint, de legalabb negyedévenként hivja Ossze,
tematikajaban igazodik a vezetdi értekezlethez.
Az osztalyértekezlet minden, az osztaly dolgozodit kozosen érintd kérdés, probléma megvitatasanak
féruma.
Az értekezleten az osztaly valamennyi dolgozoja kdoteles részt venni.
Feladata:
az osztaly szakmai munkéjanak és a teljesités szinvonaldnak megyvitatésa,
megtargyalja a munkafegyelmet, az egyiittmikodés kérdéseit,
az etikai helyzetet,
az osztaly és részlegei két értekezlet kozti idoben végzett munkdjat (annak hidnyossagait
elemezve és a hianyossagok kikiiszobolésének modjat vizsgalva),
az osztaly dolgozoinak jovobeli feladatait,
az osztalyvezetd ismerteti az elmult iddszakban a menedzsment iilésén, illetve az orvos-vezetdi
értekezleten megvitatott, dolgozokat érintd kérdéseket.

VII. Az Intézet iranyitasanak irasbeli eszkozei

A térvényesség €s a szakszeriiség biztositasanak feltétele a tevékenységeket meghatdrozo6 szabéalyok
ismerete. Az Intézetben a fOigazgatd felelés az irdnyitds irdsos eszkozeinek kiadasaért €s
végrehajtasanak ellenérzéséért. Az Intézet jogi képviseldje gondoskodik arrdl, hogy az iranyitas
irasos eszkozei 6sszhangban élljanak a jogszabalyok rendelkezéseivel.
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Mindségiranyitasi eljaras hatarozza meg az Intézet altalanos miikodése soran hasznélatos, illetve a
tevékenységeit szabalyozd dokumentumok készitési, jovahagyasi, kiadasi, nyilvantartasi,
mobdositasi €s visszavonasi szabalyait.

Intézeti Szabalyzatok

A fOigazgaté koteles irasban szabalyozni az Intézet és szervezete teljes tevékenységét. A
szabalyozas alapja a keretszabalyozast képezo jelen Szervezeti Mlikodési Szabalyzat. Az intézeti
Szabalyzatok (SZ) az Intézet minden egységére vonatkozd, a szervezet miikodésének egészét érintd
folyamatszabéalyozasokat tartalmazzak. A Szabalyzatok készitését az Intézet féigazgatdja, vagy
helyettese(i) hatarozzak el és dontenek a benne résztvevd felel6sok kijelolésérol. A Szabalyzatokat
a féigazgatd hagyja jova.

Gazdasagi Szabalyzatok

A Gazdasagi Szabalyzatok (GSZ) az Intézet gazdalkodasdra vonatkoz6 szabédlyozéasokat
tartalmazzak. A pénz- és vagyongazdalkodds, vagyonnyilvantartds, az anyagellatas és
anyaggazdalkodas, a beszerzés, a miszak és logisztika, az eszkdzgazdalkodas, a leltarozas,
valamint a korhazélelmezés gazdasagi szabalyzatait az intézet foigazgatdja, gazdasagi igazgatdja,
valamint az intézeti iigyvéd kézosen hagyjak jova, a szabalyzat elokészitdjének feleldsét a
gazdasagi igazgato nevezi meg.

Mindségiranyitasi Szabalyzatok

Az Intézet iranyitasanak tovabbi irasos eszkoze a mindségiranyitasi szabalyzatrendszer, amely a
kovetkezo tipust szabélyzatformékat tartalmazza.

rrrrrr

Az Intézet Minbségiranyitasi Kézikonyve (MK) ,,Integralt Mindségiranyitasi Kézikonyv”, mivel
tobb szabvany és eldiras kdvetelményeit egyesitve irja le a mindségiranyitasi rendszert, amelynek
alapdokumentuma. A kézikényv az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvéany szerkezetét koveti és
tartalmazza a szabvany el6irasait, valamint a végrehajtast részletesen szabalyozo Mindségiranyitasi
Eljarasokat (ME). A kézikonyv megfelel fejezetei, vagy az ott hivatkozott eljarasok tartalmazzék a
szabvany vonatkozd kovetelményeit, illetve a MEES el6irasait. A kézikonyvet és eljarasokat az
Intézet kontrolling, finanszirozasi €és mindségiranyitasi igazgatoja késziti el, és a féigazgatd hagyja
jova.

2. Egységszintii mitkodési szabalyzatok

Az Intézet egységeinek miikodésére vonatkozd szabdlyozast az Egységszintii Miikodési
Szabalyzatok (EMSZ) tartalmazzak, melyet az egység vezetdje készit el és a fbéigazgato, a
gazdasagi teriileteken a gazdasagi igazgat6 hagy jova.

3. Protokollok

Intézeti protokoll (IP)

Az Intézeti Protokollok az Intézet altalanos betegellatdé folyamataira, a betegellatds alapveto
rendjére  vonatkozd  szabalyozasokat tartalmazzédk. A mindségiranyitasi  rendszer
folyamatszabalyozasi kovetelményeiben meghatarozott protokollok elkészitését a kontrolling,
finanszirozési és mindségiranyitasi igazgatoé rendeli el és nevezi meg feleldsét, a jovahagyast a
foigazgato vagy apolési igazgatd végzi.
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Orvosi protokoll (OP), Diagnosztikai protokoll (DGP)

Az Orvosi Protokoll az Intézet orvos-szakmai folyamatainak szabalyz6 eszkoze, a Diagnosztikai
Protokoll az invaziv és non-invaziv diagnosztikai folyamatok szabalyozéasat tartalmazza,
elkészitését és a szabalyzat kidolgozasanak feleldsét orvosigazgato rendeli el, valamint alairasaval
jovahagyja tartalmat és intézeti alkalmazasat.

Apolési Protokoll (AP), Asszisztensi protokoll (AP)

Az Apolasi Protokollok és Asszisztensi Protokollok az Intézet &apolds-szakmai folyamatait
szabdlyozzak, elkészitését és a szabalyzat kidolgozasanak felel6sségét az apolasi igazgat6é rendeli
el, valamint alairasaval jovahagyja tartalmat és intézeti alkalmazasat.

4. Mindségiranyitasi szabalyzat

Az Intézet Mindségiranyitasi Szabalyzatai (MISZ) a szabvéanyok altal elrendelt vezet6ségi
atvizsgaldsok eredményeit, a mindségfejlesztési terveket, stratégiai terveket, fejlesztési
koncepciokat tartalmazzak. A szabalyzatok készitdje a kontrolling, finanszirozasi és
mindségiranyitasi igazgato, jovahagydja a féigazgato.

Féigazgatoi Utasitas

A fbigazgatoi utasitiasban szabalyozhatd az Intézet és az irdnyitdsa ald tartozd szervezetek eseti
feladata, kotelezettsége. Az utasitas altalaban a magasabb szintii jogforrdsok altal meghatarozott
eseti feladatok végrehajtdsahoz sziikséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kozvetlen
meghatarozasara és az egységek/alarendelt szervek mikodésére irdanyul. A fOigazgatdi utasitds
készitését az Intézet foigazgatdja rendeli el, hagyja jova és jelsli ki a dokumentum elokészitdjének
felelosét.

Korlevél

A korlevél az Intézeten beliili tdjékoztatas egy formaja, kiaddsara a foigazgatd és az igazgatok
jogosultak. A korlevél a kozlemények mellett felhivja a figyelmet a megjelent és az Intézet
miikddése szempontjabdl lényeges szabalyokra, szakmai irdnyelvekre és mddszertani levelekre,
valamint az Intézet altal szervezett szakmai €s tudomanyos rendezvényekre. A korlevél szervezeti
egységek, valamint az érdekvédelmi szervezetek szamara is lehetéséget nyujt a kozérdeki
informacidk kozzétételére.

Eloterjesztés

El6terjesztést kell késziteni, ha azt:

— fels6bb szerv vagy vezetd hatarozata, illetve dontése eldirja,

— avezetd valamely témaban felsébb szintli dontést kezdeményez,
— érdekvédelmi szervek kérik.

Jelentés

Jelentést kell késziteni, ha:
— azt fels6bb szerv vagy vezet6 eldirja,

— a vezetd sziikségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésrdl vagy sajat hataskorében tervezett
intézkedésrél a felsobb szervet vagy vezetdt tajékoztassa.
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Tajékoztato

Tajékoztatot kell késziteni, ha:

— azt felsébb vezeto igényli,

— az egylittm(ikddést, kapcsolattartast szolgalja,
— érdekvédelmi szervek kérik.

Ugyviteli utasitas

Az utmutatdk (mintak, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység és torvényesség biztositasat segitd,
alsobb szintli szervek szamara készitett anyagok, melyek az Intézeten beliili tevékenység
egységesitését biztositjak.

VIII. A kozlés és nyilatkozas szabalyai

Az Intézettel kapcsolatos mindennemil ko6zlés €s nyilatkozds az Intézet egyszemélyi felelds
vezetdjének, a foigazgatd joga, aki ezt a jogot atruhazhatja.

Meédianak tajékoztatas csak a foigazgatod (tavollétében altaldnos helyettese) engedélyével adhats. A
nyilatkozat csak az engedéllyel rendelkezd munkatars munkakorével Osszefliggésben, sajat
szakteriiletére vonatkozhat.

Az Intézetre, mint szervezetre vonatkozo nyilatkozat kozzétételéhez vald hozzajarulas megtételére
csak az anyag visszahallgatasa, illetve elolvasdsa utan kertilhet sor.

A kozlési tilalom nem vonatkozik a felligyeleti szerv, valamint az ellenérzésre jogosult é€s az eljaro
hatdsagokkal szemben, valamint a kozérdekii bejelentésre és a kozvetlen vagy kozvetett munkahelyi
felettesnek torténd jelentési kotelezettségre.
A titoktartasi kotelezettség a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is kotelezd, az
informacié jellegétél fliggéen az adott informdcidra vonatkozé hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott idétartamig.
Az Intézet minden dolgozoja feleldsséggel tartozik olyan kozléssel kapcsolatban, amely

- rontja az Intézet j6 hirnevét,

- sérti a betegek, hozzatartozok és az Intézeti dolgozok személyiségi jogait.

Az Intézet minden dolgozodja felelosséggel tartozik az Adatvédelmi Szabalyzatban, valamint az
egészségiigyi torvényben foglaltak betartasaért. Mindez vonatkozik az adatok, okmanyok, miikodési
és ligyviteli informacidk illetéktelen személy részére hozzaférhetove tételére is.

Az Intézet teljes teriiletén a hang- és videofelvétel, valamint fénykép készitése foigazgatodi
engedélyhez kotott.

A szervezet életérdl sz6l6 informacié megjelentetése kozosségi oldalon az Intézet minden dolgozdja
szamaéra tilos.

IX. Az iratkezelés és az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Dokumentumok kezelése

A dokumentumok kezelésére és megOrzésére vonatkozo eljarasi szabdlyok a Dokumentumok és
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feljegyzések kezelése mindségiranyitasi eljarasban, az Iratkezelési Szabalyzatban és annak
mellékletét képezo Irattari Tervben keriiltek meghatarozasra.
Az Intézet irat- és dokumentumkezelésére vonatkozd szabalyzatdban keriiltek meghatdrozasra a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletben eldirt szabalyozasi teriiletek:
- az iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre és az azzal Osszefiiggd tevékenységre
vonatkozo feladat- és hataskorok;
- az informatikai rendszergazda iratkezeléssel kapcsolatos tizemeltetési feladatai;
- akiadmanyozassal kapcsolatos jogok, kotelezettségek, feladat €s hataskdrok meghatarozasa,
bélyegzd hasznalat rendje;
- a munkakdr atadas-atvételhez kapcsolodo iratkezelési rend.
Az iratkezelés intézeti szervezését a Foigazgatoi Titkarsaghoz tartozé Kozponti Iktatd Iroda végzi,
az iratkezelés felligyeletét a foigazgatd vezeto titkarndje latja el.

Egészségiigyi dokumentacié vezetése

Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje a mindségiranyitdsi rendszer eldirdsai szerint,
intézeti protokollban keriilt szabalyozasra. A szabalyok betartdsanak ellendrzése a folyamatos
korlaprevizidval keriil ellendrzésre.

Adatkezelés és adatvédelem szabalyozasa

Az Intézet adatkezelési és adatvédelmi szabalyozasat az Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

X. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nalléan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:
- kozbeszerzési eljaras soran (évente)
- feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik
(kétévente)
- allami vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében (kétévente).
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik, az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
- fbigazgato
- orvosigazgatok
- orvosigazgatd helyettesek
- gazdasagi igazgato
- é&polasi igazgatd
- kontrolling, finanszirozasi €s mindségiranyitasi igazgato
- humaénpolitikai igazgatd
- intézeti fogydgyszerész
- pénzgazdalkodasi osztalyvezetd
- anyaggazdalkodasi osztalyvezetd
- miiszaki és logisztikai osztalyvezetd
- informatikai osztalyvezetd
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- Dbelso ellenér

- pénzgazdalkodasi osztalyvezetd-helyettes

- fépénztaros és helyettese

A fentieken kiviil minden olyan kézalkalmazott, aki 6nalloan vagy testiilet tagjaként kozbeszerzési
eljarasban valo részvételre, javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

XI. Zaro rendelkezések

Jovahagyas utdn a szabalyzatot az Intézet minden dolgozodja szdmara elérhetové kell tenni a belsé
halézaton.

A szabalyzatot a munkahelyi vezetok a dolgozdkkal 30 napon beliil ismertetik, és ennek megtorténtét
alairasukkal igazoltatjak.

A Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiologiai Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Allami
Egészségiigyi Ellatdo Kozpont — mint az Intézmény fenntartdi jogai gyakorldsara kijelolt szerv -
jovahagydsa napjan [ép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a foigazgato, illetve az altala kijelslt személyek
gondoskodnak. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eredeti példanyat a gyogyintézet
foigazgatosagan kell megorizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell
ismertetni. A hatalyos SZMSZ a hatalybalépést kovetden a belsé informatikai halozaton is elérhetd.

A Szabalyzat ismerete minden dolgoz6 munkakéri kotelessége, ezért az adott bels6 szervezeti egység
vezetoje koteles a szabalyzatba az allandd betekintés jogat a dolgozdknak biztositani.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba l1épésével egyidejiileg a 2016-ban jovahagyott SZMSZ
hatalyat veszti.
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