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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

missz1o

HATALYBALEPES

A Misszio Egészségiigyi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Allami
Egészségiigyi Ellaté Kozpont — mint az Intézmény fenntartéi jogai gyakorlasara
kijelolt szerv - jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a féigazgato, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eredeti példanyat a gyogyintézet
foigazgatosagan kell megbrizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken
kell ismertetni. A hatdlyos SZMSZ a hatdlybalépést kovetéen a belsé informatikai
halézaton is olvashato.

A Szabalyzat ismerete minden dolgoz6 munkakori kotelessége, ezért az adott belsd
szervezeti egység vezetOje koteles a szabalyzatba az allandé betekintés jogat a
dolgozdknak biztositani.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg a 2014. oktober
8-an jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.
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1. ALAPADATOK

1.1. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) teriileti hatadlya a Misszio
Egészségiigyi Kozpont székhelyére, személyi hatdlya a vele munkavégzésre iranyuld -
kozalkalmazotti jogviszonyban-, illetbleg szerz6déses (megbizasi, kozremikodol) -
jogviszonyban alldkra terjed ki.

1.2. A Misszi6 Egészségiigyi Kézpont célja

A Misszié Egészségiigyi Kozpont azért jott 1étre, hogy egy modern, fliggetlen az orszagos
haldzatba szervesen illeszkedd egészségligyi intézmény keriiljon kialakitasra, megvaldsitasra
¢és mukodtetésre.

A Misszid Egészségiigyi Kozpont a tarsadalombiztositas keretén belill nyujtja szolgaltatasait.
Az intézményben jelentkez6 betegek szdmara kompetencia szintjének megfelelden biztosit a
magas szinvonala betegellatast.

Az intézmény céljait a ,,Misszi6 logo” jeleniti meg, amely

MISSZIO

EGESZSEGUGYI KOZPONT
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MISSZIO

A kozépiranyitd szerv az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény szerint a miniszter
hataskdrébe nem tartozé fenntartéi jogokat, valamint az Allami Egészségiigyi Ellato
Kozpontrél szolo 27/2015. (II. 25.) Korm. rendelet 3. §-aban meghatarozott jogokat
gyakorolja.

A Misszi6 Egészségiigyi Kozpontot a kovetkezo szervek feliigyelik:

e egészségligyl tevekenysége feletti szakmai feliigyeletet az illetékes Népegészségiigyi
szakigazgatasi szervek, OTH ANTSZ, a terilletileg illetékes Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK),

adoellendrzést székhelye szerint illetékes adohatosag,

a koltségvetési tamogatas felhasznalasanak ellendrzését az Allami Szamvevészék, és a
Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal (KEH)

Tletékes Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosag
Magyar Allamkincstar,

AEEK,

konyvvizsgalo.

1.5. A Misszi6 Egészségiigyi K6zpont azonositasa, képviselete

A Misszi6 Egészségligyi Kozpont bélyegzéjével a foigazgatd alairasi cimpéldanynak
megfeleléen 6nalldan, a foigazgatd altal alairdsra feljogositott vezetdk koziil pedig kettd
egyuttesen irja ala a teljes nevét.

A képviseletet harmadik személyek, birosagok és mas hatosagok irdnyaban a foigazgato,
illetve az 4ltala megbizott, az iigy teljes egészére ismeretekkel rendelkezd, teljes hataskorrel
és jogkorrel felruhazott személy latja el.

1.6. A Misszié Egészségiigyi Kozpont f6 tevékenységi korei

Az egészségligyrol sz0lo 1997. évi CLIV. toérvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a
jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és
kovetéses gondozasa, egynapos sebészeti ellatds, nappali korhazi ellatds és alapellatasi
tigyeleti tevékenység szervezése, miikodtetése.

Késziilt: 2017.02.13.
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1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Ellatasi teriiletén feladata a jaré-és fekvObetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa,
rehabilitacioja és kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv és kronikus
ellatasa, rehabilitacidja, jarObetegek gyogyitdé és rehabilitacidos szakellatdsa €s egynapos
sebészeti és nappali korhazi ellatas, alapellatasi tigyeleti tevékenység szervezése, miikodtetése
az egyén gyogykezelése, egészségmeghrzé tevékenység, életveszély elharitdsa, a
megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitasa a tovabbi allapotromlas megelozése
céljabol.
e Jarobeteg szakellatas
e Nappali fektet6-megfigyel6 ellatas (Nappali Korhaz), egynapos sebészet miikodtetése
e Rehabiliticios fekvobeteg ellatas (specialis- (sulyos agysériiltek rehabilitacidja) és
mozgasszervi rehabilitacio)
o Kistérségi kozponti hdziorvosi ligyeleti ellatas
Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
Egészségftejlesztés (egészségnevelés, prevencio)

Ellatasi teriilete: Mlikodési engedélyében meghatarozott ellatési tertilet.

Alaptevékenységébe tartozik, szakmai gyakorlati oktatas és felsdfoku gyakorlati szakképzés
végzése.

A Misszi6 Egészségiigyi Kozpont téritésmentesen, az NEAK altal finanszirozott ellatdsban
részesit minden olyan magyar vagy azzal egyenértékii biztositasi jogviszonnyal rendelkez6
személyt, akit az OEP-pel kotott finanszirozasi szerzodésében meghatarozott szakellatasaira
utalnak, illetve aki az intézményt beutald nélkiil igénybe vehetd, tarsadalombiztositas altal
finanszirozott szakorvosi ellatas céljabol 6nalldan keres fel.

A koltségvetési szerv

Az Emberi Erbforrasok Minisztériuma a Misszié6 Egészségiigyi Kozpont gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd, 6nalloan miikodo koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak
ellatasara - az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan - a Pest Megyei Flor Ferenc Kérhaz
(székhely: 2143 Kistarcsa, Semmelweis tér 1.) koltségvetési szervet jelolte ki.

Az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a Misszié eléiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a miikodtetésével,
tizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Korhazat az iranyito szerv az AEEK/012091-011/2015
iktatoszamu dontéssel jeldlte ki.
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2. SZERVEZETI LEIiRAS — STRUKTURA, HIERARCHIKUS VISZONYOK

2.1. A Misszié Egészségiigyi K6zpont vezetési rendszere

A Misszi6 Egészségiigyi Kozpont szervezeti felépitésének abrajat a 1. sz. melléklet
tartalmazza.

2.1.1. A Misszi6 Egészségiigyi Kozpont vezetése

A f6igazgato - vezetod

Az orvos igazgato — vezetd helyettes
Az 4polasi igazgatd — vezet6 helyettes
A koordinacios osztaly vezetbje

A vezetés feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfelelé folyamatos és
gazdasagilag hatékony mikodtetése, a szakmai 0nalldsag, a hatdlyos jogszabalyok, valamint a
fenntart6 hatarozatainak figyelembe vétele alapjan.

A vezetés munkdjat tovabba segitik:

Jarébeteg szakellatas részlegvezetdje

Fizikoterapias részleg vezetd gyogytornasza

Egynapos sebészet vezet6 féorvosa, esetmenedzsere
Rehabilitacids osztaly féorvosa, féndvére, vezetd konduktora
Dietetikus — élelmezésvezetd

Minéségiigyi vezetd

Bels6 ellendr

Miiszaki csoport vezetdje

2.1.2. A féigazgaté koézvetlen igazgatasa ala tartozé szervezeti
egységek

Mindségiranyitas
Belso ellendrzés
Koordinacios osztaly
Titkarsag

2.1.3. A féigazgatd orvos szakmai helyettese - az orvos igazgato
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

e ajard és fekvobeteg szakellatas,
e azlgyeleti ellatasok orvos szakmai feliigyelete
¢és a gyogyszerellatas feliigyelete

Késziilt: 2017.02.13.
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2.1.4. A féigazgat6é apolasszakmai helyettese - az apolasi igazgaté
iranyitasa ala tart6z6 szervezeti egységek

a jaro és fekvobeteg szakellatas,

az tigyeleti ellatasok apolasszakmai feliigyelete,
az élelmezés,

a takaritas,

a biztonsagi szolgalat,

és a tliz- és munkavédelem teriilete.
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3. MUKODESI LEIRAS — HATASKOROK, DONTESI MECHANIZMUSOK

3.1. A Misszio Egészségiigyi Kozpont altalanos miikodési rendje

A Misszi6 Egészségligyi Kozpont miikodésében a torvényességet és a szakszerliséget
maradéktalanul biztositani kell. Ennek fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan
megismerjék, és helyesen alkalmazzak a tevékenységiiket meghatarozo szabalyokat. A
Misszi6 Egészségiigyi Kozpont miikodését szabalyozd eljarasok, utasitasok, bizonylatok
jegyzékét a Mindségiigyi Kézikonyv tartalmazza. A térvényesség részét képezi a feddhetetlen
munkatdrsi magatartas is. A Missziéo Egészségiigyi Kozpont valamennyi kozalkalmazottjat,
megbizottjat és kozremiikodojét a tevékenységre vonatkozé rendelkezések megtartasaért,
intézkedéséért fegyelmi és anyagi felelésség terheli.
A 16 tevékenységek mellett a kovetkezd tevékenységek végzése alvallalkozoi forméban
torténik:

e labordiagnosztika
jogi szolgaltatas
textiliamosas
informatikai rendszer (medikai) karbantartas
veszélyes hulladékok elszallitasa megsemmisitése
takaritas
tliz- és munkavédelem, veszélyes hulladékgazdalkodasi tanacsadas
gépészeti karbantartas

3.1.1. Utasitasi jogkor

Vezetd utasitast csak sajat hataskorben és fliggelmi kapcsolatban adhaté. Minden munkatars
koteles a szolgdlati utat betartani. Bizonyos esetben a kozvetlen vezeto felettese is adhat
utasitast. Fontos jogkdvetkezményt tartalmazo, illetve az egész szervezetre kiterjedd utasitast
irasban kell kiadni.

3.1.2. Az utasitas végrehajtasanak ellenérzése

Az irasbeli utasitasban foglaltak - a hatalya ala tartozé dolgozokra - kotelezoek. A Misszid
Egészségligyi Kozpont szervezeti egységeinek vezetd allasu dolgozoi a kapott utasitasokat
kotelesek attanulmanyozni, beosztott munkatarsaikkal megismertetni, az el6irasok betartasat
rendszeresen ellen6rizni.

Az utasitasban foglaltakra vonatkozdan - egyet nem értés esetén - kiillon véleményt lehet
bejelenteni a kiadmanyozonal, melyet egyidejlleg irasba kell foglalni. A kiilonvélemény
kinyilvanitasanak az utasitas végrehajtasara halaszto hatalya nincs.

Nem koteles a dolgozo teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtdsa maga, vagy masok
egeszséget, vagy testi épségét kozvetlenlil vagy sulyosan veszélyezteti, illetve az érdekeit
védo jogszabalyba iitkozik. Ha a megjelolt kovetkezményekkel a dolgozo szamolhat, kiteles
erre az utasitast ado vezet6 figyelmét felhivni, illetve a szoban kapott utasitas irasban torténd
meger0dsitését kérni. A dolgozo koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha
ennek teljesitésével blincselekményt vagy szabalysértést kovetne el.

Az utasitasok archivalasaért a titkarsag felel6s.
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3.1.3. Kiemelt jogkdrdk gyakorlasa

3.1.3.1. Alairasi jogosultsagok

A Misszié Egészségligyi Kozpont képviseletében aldirasra — a bankszamlardl valo
rendelkezést kivéve — Onalldan az foigazgatd jogosult. Akadéalyoztatasa esetén az irasban
meghatalmazott igazgatok a teljes jogu helyettesei.

Az intézmény nevében aldirdsi joggal felruhazottak aldirasukat a torzskarton szerinti
forméban kotelesek gyakorolni.

Az alairési jog megsziinik, ha azt a féigazgato visszavonja. Megsziinik az alairasi jog akkor
1s, ha az alairési joggal felruhazott személy Intézménnyel kotott jogviszonya megsziinik. Az
alairasi jog megsziinését a Magyar Allamkincstarnak haladéktalanul be kell jelenteni.

Az fdigazgaté az ligyek meghatarozott korére, vagy meghatarozott idGtartamra, vagy
barmilyen més korlatozassal alairasi jogot adhat az Intézmény barmely kdzalkalmazottjanak.
Az alairési jog gyakorlasara valé felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezd6 idopontjat, esetleges
korlatozasat.

3.2. A féigazgatoé

A koltségvetési szerv fOigazgatojat palyaztatas utjan kell kivalasztani. A fdigazgatd
kinevezését vagy megbizasat, valamint felmentését vagy a megbizasanak visszavondsat a
kozépiranyitd szerv késziti eld. A foigazgatot az egészségligyért felelés miniszter nevezi ki
vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizasat, illetve, — ha vezetovel a munka
torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) vezetd allasu
munkavallaléra vonatkozo rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell 1étesiteni — a
vezetovel munkaviszonyt létesit, azt megsziinteti.

A foigazgatd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a koOzépirdnyité szerv foigazgatdja
gyakorolja. A féigazgatd megbizasa hatarozott idore, 5 évre szol.

A Misszio Egészségligyi Kozpont egyszemélyi felelos vezetdje az foigazgatd. A Misszio
Egészségligyi Kozpont iigyeit a féigazgato intézi, aki egyben ellatja az Intézmény képviseletét
harmadik személyek, birosagok €és mas hatdsagok iranyaban.

3.2.1. A féigazgato feleléssége

A foigazgato felelds a vonatkozé jogszabalyok végrehajtasaért, betartatasaért.
A fdigazgato felelos Misszid Egészségiigyi Kozpont szakmai miikdéséért, kiillonosen:
e a betegellatas elérheté legmagasabb szinten vald miikodésének biztositasaért, az ehhez
sziikséges feltételek megteremtéséért, s folyamatos biztositasaért,
e a Misszio Egészségligyi Kozpont ellatasi kotelezettsége ald tartozo lakossag egészségi
allapotanak javitasaért,
e a kiilonbozd egészségligyi ellatasi szintek kompetencidjanak meghatarozasaért, a
kompetenciahatarok betartasaért,
e akiilonbozo ellatasi szintek szakmai munkajanak koordinalasaért.
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A f6igazgato felelos a Misszio Egészségiigyi Kozpont szervezetének mitkodéséért, igy:
a Misszi6 Egészségiigyi Kozpont gazdalkodéasaért,

a humanpolitikai feladatok iranyitasaért,

az eldirt dokumentécids, az informacios tevékenység végrehajtasaért,

a mindségligyi rendszer kialakitasaért és mukodtetéséért

a belso ellenoérzési rendszer mikodéséért,

az etikai helyzetért, a panasz ligyek €és kozérdekii bejelentések kivizsgalasaért

a Misszid Egészségiigyi Kozpont dolgozoi és a szerz6dott partnerei munkafeltételeinek
biztositasaért

a szamara el6irt feladatok munkakoronkénti megosztasaért,

a munkatarsaknak atadott feladatok ellen6rzéséért,

rendkiviili esetekben tortén6 eljarasért.

3.2.2. A féigazgatoé hataskore

A fenntart6 kizardlagos hataskorébe nem tartozé ligyekben a foigazgatd Onalléan dont.
Dontése elott elozetes allasfoglalast kérhet a fenntartotdl, illetve a tulajdonosi jogok
gyakorlojatol. Hataskore kiterjed a Misszio Egészségiigyi Kozpont teljes tevékenységi korére,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4llé6 szolgaltatokra, a velik kotott szerzodés
tartalmara.

Altalanos utasitési és intézkedési joggal rendelkezik.

A fbéigazgato nem utasithatja:
e akonyvvizsgalot,
e Szakmai Vezet6 Testiiletet,
e ¢rdekképviseleti szervezeteket.

A foéigazgatonak jogaban all és kotelessége megsemmisiteni, hatalyon kiviil helyezni minden
olyan utasitast, szabalyzatot, intézkedést, amely jogszabalyt sért és egyidejlileg jogaban all
azok végrehajtasat felfliggeszteni.

A fbigazgatd a vezetd helyetteseket megbizza, —megbizast visszavonhatja, valamint
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat, meghatarozza munkakori leirasukat. A féigazgato
jogaban 4ll az intézmény osztalyvezetdit megbizni, illetve megbizatasukat visszavonni.
fegyelmi jogokat a Munka Torvénykonyve és Kozalkalmazotti torvény alapjan.

Ervényt szerez az ellendrzési szervek (Fenntarté, Tulajdonosi joggyakorlé, konyvvizsgilo,
ANTSZ, finansziroz6, KEH, ASZ, stb.. .) megallapitasainak, ajanlasainak.

Kizarélagos kotelezettség vallalasi jogosultsagat minden esetben a Pest Megyei Flor Ferenc
Koérhaz gazdasagi igazgatdja, vagy az altala e feladat ellatasaval megbizott alkalmazott,
ellenjegyzésével gyakorolja — tavolléte esetén a helyettesitést a megbizott vezeto latja el.

A Misszi6o Egészségiligyi Kozpont valamennyi munkatarsara vonatkozo ligyeket Foigazgatoi
utasitas formajaban szabalyozhatja.
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3.2.3. A féigazgaté feladatai

Képviseli a Misszio Egészségiigyi Kozpontot és kapcsolatot tart fenn:
e aFenntart6, Tulajdonosi joggyakorlo képviseldjével
e kormanyzati szervekkel,
e aNEAK és vagy annak teriiletileg illetékes intézetével
e szakmai felligyeleti szervekkel, hatosagokkal (pl: OTH és vagy annak teriiletileg
illetékes intézete)
az alapellatast, a jaro- és fekvobeteg-ellatast végz6, a Misszio Egészségiigyi Kozponttal
kapcsolatba keriil6 (szerz6dott és nem szerz6dott) korhazak vezetésével, orvosaival,
az érdekvédelmi szervezetekkel,
az orszagos szakmai intézetekkel és a szakfoorvosokkal,
oktatasi intézményekkel (szakmai),
a médiaval.

Elkésziti, illetve elkészitteti, s sziikség szerint, de legalabb haromévente feliillvizsgélja a
Misszi6 Egészségligyi Kozpont miikodését meghatarozo szabalyzatokat, s azok betartasat
ellendrzi.

Kozvetleniil iranyitja, sszehangolja és ellenorzi:
e avezetOi értekezletet,

a vezetd beosztast dolgozok munkajat,

a gyogyité-megel6zo ellatorendszert,

az adatvédelmi felel6s munkajat,

a belso testiiletek és bizottsagok (kivéve az Etikai bizottsagot és a Szakmai Vezetd

Testiiletet) munkajat,

e szervezi a dolgozdi- és a betegelégedettségi vizsgalatokat a Misszié Egészségiigyi
Ko6zpontban és értékeli azok eredményeit,

e apanasziigyek kivizsgalasat,

e a mindségiigyi eljardsok és utasitdsok kidolgozasat és feliilvizsgalatat, az azoknak
megfeleld miikodés biztositasat a betegellatasi tevékenység értékelésében.

Beszamolasi és tdjékoztatasi kotelezettségének sziikség szerint, de legalabb az alabb
meghatéarozott idészakonként eleget tesz:

e A Fenntart6, Tulajdonosi joggyakorl6 felé évente

e a Misszid Egészségiigyi Kozpont 6sszdolgozoi értekezlete felé évente két alkalommal

A fenntarté 4ltal hozott utasitdsokrdl, hatarozatokrdl folyamatos nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza a hozott hatarozatok tartalmat és hatéalyat.

Osszehivja és vezeti a Vezetdi értekezletet, az Osszdolgozdi értekezletet, elkésziti ezek
napirendjét, el6késziti a dontéseket, segiti a résztvevok tevékenységét, kapcsolatot tart
tagjaikkal.

Szervezi a Misszié Egészségiigyi Kozpont fejlesztési programjait, figyelemmel kiséri, s
elkésziti a Misszid Egészségligyi Kozpont tevékenységi korébe esd palyazatokat.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket és a szakmai fejlesztési koncepcio értelmében
iranyitja a palyazatok benyujtasat a Tulajdonos hozzajarulasaval.
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Alédirja az illetékességébe tartozd kotelezettségvallalasokat, igazolja a kapcsolddod
teljesitéseket és jovahagyja a kifizetéseket.

3.2.4. Az intézmény helyettesitési eljarasrendje

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijelolt személy
tavollét esetén betoltetlen allas esetén

Féigazgato apolasi igazgatd koordinacios osztalyvezetd

gazdasagi igazgato | Féigazgatdé megbizéasa alapjan
Gazdasagi igazgatd helyettes kijelolt személy
Orvos igazgatd féigazgatod belgyogyasz féorvos
) rehabilitacids osztaly
Apolasi igazgatd féigazgato fondvére
(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartos tavollét stb.)

3.3. Az orvos igazgato

Az orvos igazgatdt a foigazgatd hatarozott idore nevezi ki, s gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Hataskorébe tartozé feladatokat a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3.1. Az orvos igazgato hataskore

e Egyetértési jogot gyakorol a Misszié Egészségligyi Kozponton belill tevékenykedd
orvosok, és az ellatasban dolgozé6 munkatarsakkal fennalldo jogviszony létesitése,
megsziintetése, valamint javadalmazasuk, jutalmazasuk, teljesitményértékelésiik
igyében.

e Utasitasi és ellenérzési joga van az orvosi tevékenységet végzé munkatarsak felett.

Az apolasi igazgatoval egylittmiikodve biztositja a szakellatas minGségét, jogszerliségét,
¢és szakszerliségét.

e Szigndlja az illetékességébe tartozd kotelezettségvallalasokat, igazolja a tertilet
mitkodéséhez kapcsolodo teljesitéseket.

3.3.2. Az orvos igazgato feladatai

Az orvos igazgato feladata a Misszio Egészségiigyi K6zpontban folyd gyogyitd és megel6zo
tevékenység szakmai iranyitasa, ellenérzése, szabalyozasa, megszervezése az orvos szakmai
és koltséghatékonysagi elveknek megfelelden. Ennek érdekében:
e megszervezi a kistérségi kozponti haziorvosi és a rehabiliticids osztalyos lgyeleti
szolgélatot,
o kozremiikodik az orvosi munka és az apolasi tevékenység egylittmiikddésének, és a
helyes munkamegosztasanak kialakitasaban,
e a gyoOgyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségligyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,
e ahazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése.
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Feliigyeli a Misszio Egészségiigyi Kozpont keretén beliil tevékenykedd Osszes orvos - a
Misszidé Egészségligyi Kozponttal kotott munkaszerzodés vagy mas, szerzodéses viszony
alapjan végzett - gyogyitd tevékenységét, ennek keretén beliil:

Elkésziti az orvosi munkakori leirasokat, figyelemmel kisérik a szakorvosok személyi
anyagat.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az orvosi, illetve az intézmény gyogyité-megel6z6
szervezeti egységeinek és a diagnosztikus teriileteinek munkajat.

Ellen6rzi az orvosi munka szakmai szinvonalat, etikai, valamint fegyelmi helyzetét.
Ellen6rzi az el6irt orvosi dokumentacié szakszer(iségét, pontossagat, az adatvédelmi
torvény betartatasat.

Szakmai felligyeletet gyakorol a kistérségi kozponti héaziorvosi tigyeleti ellatas, a
jardbeteg szakellatas, a rehabilitacios osztaly, az egynapos sebészet és a nappali korhéaz
miikodtetése felett.

Kozremiikodik a betegjogok érvényesitésében, a panasziigyek kezelésében, betegjogi
képviseldvel vald kapcsolattartasban.

Kidolgozza az intézmény fejlesztési stratégiajanak orvos szakmai alapjat, ennek értelmében:

Tanulméanyozza az intézmény illetékességi teriiletén ¢€l6 lakossag megbetegedési
viszonyait, értékeli az erre vonatkozo statisztikai adatokat és egyéb informaciokat.
Figyelemmel kiséri és értékeli az intézmény ellatasi mutatoit, teljesitményindikatorait,
¢és elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat.

Részt vesz az intézmény "Katasztrofa tervének" kidolgozasdban és aktudlisan a
végrehajtasaban.

Kidolgozza az orvos szakmai iranyelveket a palyazatokhoz, a beruhdzasi, felujitasi
tervekhez és az éves koltségvetéshez.

Gondoskodik arrdl, hogy a gydgyitd- megel6z6 tevékenység a kiilsd és az intézmény belsd
szabalyozasanak megfeleljen, valamint az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasra
kertiljenek, igy:

Gondoskodik az orvos-egészségiigyi vonatkozasi jogszabalyok ¢és utasitasok
végrehajtasarol.

Gondoskodik (gyogyszerrendelés) és feliigyeli az intézmény gyogyszergazdalkodasat a
Gydgyszerellatasi utasitasnak (MU 228) megfelel6en.

Rendszeresen ellendrzi (egy évben minimum 2 alkalommal) az ellendrizendd szerek
nyilvantartasat.

Részt vesz a gyogyitd, megeldzo tevékenységgel kapcsolatos mindségligyi eljarasok és
utasitasok kidolgozasaban és felilvizsgalatiban, az azoknak megfelelé miikodés
biztositasaban €s ellendrzésében, a betegellatasi tevékenység értékelésében.

Szakmai protokollokat készit és felligyeli azok intézményen beliili alkalmazasat.
Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal, szakmai szervezetekkel, elokésziti a kiilsd
szakmai ellenérzéseket (ANTSZ, NEAK, stb.)

Az eloirt vagy kiilon kért orvos szakmai statisztikakat hataridore elkésziti.

Részt vesz a betegek, illetve hozzatartozoik altal kezdeményezett orvos szakmai, illetve
apolasi jellegili panasziigyek kivizsgalasaban.

A kistérségi haziorvosok szamara tovabbképzéseket szervez, valamint figyelemmel
kiséri a foallast orvos kollégak kotelezo tovabbképzését.
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e Az féigazgato akadalyoztatasa esetén szakmai kérdésekben ellatja a helyettesitését.
3.4. Az apolasi igazgato

Az apolasi igazgatot a foigazgatd hatarozott idére (5 év) nevezi ki, s gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

3.4.1. Az apolasi igazgato hataskore

Javaslattételi joga van az intézmény jardbeteg szakellatdsi, a nappali korhaz, egynapos
sebészet, a rehabilitacid, az élelmezés, valamint a foglalkozas egészségligyi és az ugyeleti
tevékenységében résztvevd munkatarsak felvétele, felmentése, javadalmazasa, jutalmazasa
targyaban.

Ellenjegyzi az illetékességébe tartozo kotelezettségvallalasokat, igazolja a teriilet
miikodéséhez kapcsolodo teljesitéseket

3.4.2. Az apolasi igazgato feladatai

e A Misszi6 Egészségiigyi Kozpontban folyd jarobeteg szakellatasi, a nappali korhazi,
egynapos sebészeti és a rehabilitacids szakdolgozoi tevékenység, valamint a foglalkozas
egészségligyi ¢és az lgyeleti, az élelmezési, munka- tz- és vagyonvédelmi
tevékenységek iranyitasa, szervezése, ellendrzése. Feliigyeli a munka-, tiiz-, baleseti-, és
vagyonveédelmi feladatok ellatasat.

e Az apolasi igazgatd felligyelete ala tartoznak a szakdolgozok, fiiggetleniil attol, hogy
ezen dolgozok a Misszid Egészségiigyi Kozpont koézalkalmazottai, vagy mas,
szerzOdéses viszony alapjan végzik tevékenységiiket a Misszid Egészségiligyi
Ko6zponton beliil,

e A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

e Az apolési szakmai program elkészitése.

e Feliigyeli és ellendrzi az épolasi dokumentacidé szabalyszerii vezetését, szakmai
tartalmat.

e A betegellatasi tevékenység megfelelé személyi-, higiénés feltételeinek, valamint
anyag- €s eszkozellatottsaganak biztositasa.

e Kapcsolatot tart az informatikai, a pénziigyi és a munkaiigyi csoporttal, a haziorvosi
szolgélat dolgozodival.

e Kapcsolatot tart a szakmai hatdsagokkal, szakmai szervezetekkel, elokésziti a kiilsd
szakmai ellendrzéseket (ANTSZ, NEAK, stb...).

e Részt vesz a mindségligyi eljarasok €s utasitasok kidolgozasaban és feliilvizsgalataban,
az azoknak megfelel6 miikodés biztositasaban, ellenérzésében a betegellatasi
tevékenység értékelésében.

e Részt vesz a Misszio Egészségiligyi Kozpont finanszirozasi szerzodése(i)re vonatkozo
elokészité munkaban.

Biztositja a belsé kommunikaciés rendszer miikodését.

e Biztositja és felligyeli a szakdolgozok tovabbképzését.

Részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében és azok feliigyeletében.
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A feladatkorébe tartozo jelentéseket onalloan elkésziti, szervezi. Feliigyeli a veszélyes
és a kommunalis hulladék szabalyszerii gyujtését, szallitasat és a vele kapcsolatos
dokumentéciot és jelentéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok és a betegbiztonsag érvényesiilését.
Betegpanaszok esetén az orvos igazgatdval egylitt eljar.

Kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel.

Vezeti ¢és feliigyeli az élelmezést és a dietetikai szolgaltatést.

3.5. Gazdasagi igazgato

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma a Misszio Egészségiigyi Kozpont gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd, 6nalldan miikodo koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak
ellatasara - az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan - a Pest Megyei Flor Ferenc Kérhaz
(székhely: 2143 Kistarcsa, Semmelweis tér 1.) koltségvetési szervet jelolte ki. A gazdasagi
igazgatoi feladatokat a Pest Megyei Flor Ferenc Korhaz gazdasagi igazgatéja latja el.

3.6. Belso Ellendrzés

A Belsd ellen6rzési vezetdt a foigazgatod nevezi ki, s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat a foigazgato altal jovahagyott munkaterv, illetve eseti megbizasa alapjan végzi.

Feladata:

Az intézmény mukodésének, gazdalkodasanak figyelemmel kisérése a vonatkozo
rendelkezések, bels6 szabalyozasok megtartasanak ellendrzése, az észrevételek
megtételével a foigazgatd, illetve a vezetok munkajanak segitése.

Vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzési
rendszerek, miikodését, javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelést.

Vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Vizsgalni a rendelkezésére allé erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése, rendszerek javitésa,
tovabbfejlesztése érdekében.

Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiliszobolése érdekében.

Nyomon koévetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A Dbelsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziligyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszamolOkra vonatkozoan megbizhatosagi ellenérzéseket
kell végezni az Aht. 121/A. §-anak (5) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

Ezen beliil:
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e A vagyonbiztonsag folyamatos ellenérzése.

e A koltséggazdalkodasnak, kiilonosen a 1étszam- és bérgazdalkodasnak, az anyag- és
készletgazdalkodasnak elemzése és jogszeriiségének vizsgalata.

e A pénziigyi, az elszamolasi és egyéb szabalyzatokkal kapcsolatos adminisztracios
(bizonylati) fegyelem betartasanak vizsgalata.
Selejtezések szabalyszerliségének ellendrzése.

e Leltari kotelezettség teljesitésének vizsgalata.
Finanszirozasi jelentési kotelezettségek végrehajtasanak esetenkénti ellendrzése.

Az elvégzett ellendrzésekrdl, az esetleges észrevételekrdl a Foigazgatd irasban jelentést
készit.

3.7. Részlegvezetd, fénévér, vezetdé gyogytornasz és a vezetd
konduktor

A jarébeteg szakellatds és a rehabilitacios osztaly kozvetlen apolasszakmai iranyitdsat a
jarobeteg szakellatas részlegvezetdje, a vezetd gyogytornasz, valamint a rehabilitacios osztaly
fondvére és vezetd konduktora végzi az apolasi igazgatd feligyeletével, iranyitasaval. A
részlegvezet6t az adott részleg dolgozdi valasztjak az orvos igazgatd és az apolasi igazgatato
jovahagyasa mellett. A részlegvezetdi megbizas, hatarozatlan idére sz6l, de indokolt esetben
visszavonhatd, illetve a megbizott is lemondhat rdla. A vezetd gyogytornaszt az apolasi igazto
és az orvos igazgatd kozosen valasztjak. A fonévér kivalasztasaban a rehabilitacids osztaly
féorvosa és a vezetd konduktor részt vesz, kinevezésére az orvos igazgatd és az apolasi
igazgatatd jovahagyasat kovetden keriil sor.

A vezetd konduktor kivalasztasdban a rehabilitacios osztaly féorvosa €s fondvér részt vesz,
kinevezésére az orvos igazgato és az apolasi igazgatatd jovahagyasat kovetden keriil sor.

3.7.1. Részlegvezetd, a fonéveér, vezeté gyogytornasz, és a vezetd
konduktor feladatai

a szakdolgozok munkaidejének hatékony kihasznalasaval hozzajarulni az egyes
részlegek miikkodéséhez;
o akészletfogyas figyelemmel kisérése, a sziikséges szakmai anyagok és gyogyszerek
potlasa a sziikségleteknek megfelelden;
a részleg leltaranak kezelése;
a hataskorébe utalt dolgozok felvételének és felmentésének véleményezése,
jutalmazas és béremelés eldtti véleménynyilvanitas;
uj dolgozo bevezetése, megismertetése a részlegen végzett feladatokkal;
kiilonbozo jelentések és beszamolok hataridejének szamontartasa, elkészitése,
elkészittetése;
jelenléti ivek szabalyos vezetésének ellenOrzése, adatainak Osszesitése, lezarasa, leadasa;
szabadsagos napok kiirasa, engedélyeztetése;
részlegiik tisztantartdsanak, higiénéjének figyelemmel kisérése, az egyes el6irasok
betartasa és betartatasa;
e az intézmény szabalyzatainak betartisa és betartatasa;
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e amunkarend és munkafegyelem betartasa €s betartatasa;

az ellatas mindségének fokozasa, szinten tartdsa;

aktivan részt venni gyogyitd, megelézé tevékenységgel kapcsolatos mindségligyi

eljarasok és utasitasok kidolgozasaban és feliilvizsgalataban, az azoknak megfeleld

mitkodés biztositasaban és ellen6rzésében, a betegellatasi tevékenység értékelésében,

a részlegen eléforduld miiszaki hibék azonnali jelentése;

e az alkalmazott eszk6z0k, miszerek, berendezések biztonsagos és eldirasszerii
hasznalatanak ellendrzése;

e szakdolgozoi értekezleteken valo részvétel.

3.8. Szakmai Vezeto Testiilet

Az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkez6 szakmai tanacsado
testlilete, miikodését jogszabaly szabalyozza.

Evente legalabb két alkalommal iilésezik, Osszehivasardl az elndk gondoskodik, miikodését az
elsd tilésen elfogadott ligyrend szabalyozza.

3.8.1. Szakmai Vezeté Testiilet tagjai

Orvos igazgatd

Rehabilitacids osztaly foorvosa

Nappali Kérhaz vezetd féorvosa

Egynapos sebészet szakmai vezetdje

Apolasi igazgatd

Orvosi kamara altal a Misszié Egészségiigyi K6zpontban dolgozé delegalt tagja

3.8.2. Szakmai Vezet6 Testiilet 6sszehivasa

A Szakmai Vezet6 Testiilet évente két alkalommal iilésezik, amelyet az elndk hiv Ossze,
az lés Osszehivasa a napirend ismeretében torténik.

Az elndk koteles Gsszehivni a Testiiletet, ha a vezetd testiilet legalabb egyharmada
irasban ezt kezdeményezi.

Az iilésre meg kell hivni, és tandcskozasi joggal részt vehetnek a kovetkezdé személyek:
foigazgatd, koordinacids osztaly vezet6jét, minGségligyi vezetd, tulajdonos képviseloje,
illetve akit a Vezet6 Testiilet legalabb egy tagja javasol, és a Testiilet tobbségi szavazattal
elfogad.

Az iilésrol feljegyzés késziil, melyet az foigazgatd is megkap.

3.8.3. Szakmai Vezeto Testiilet feladata-és hataskore

Tagjai koziil elnokot valaszt.

A Vezet6 Testiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Hatérozatait tobbségi szavazassal hozza meg.

A Szakmai Vezetd Testilet tagjai a fOigazgatd szamara szakmai, vezetési,
szervezési javaslatokat, tanacsokat adnak a Misszio Egészségiigyr Kozpont
miikddtetésével kapcsolatban.
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e Részt vesz az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak, Hazirendjének és
bels6 szabalyzatainak elokészitésében.

e Véleményezi és rangsorolja a vezet6-helyettesi és szakmai osztalyok vezet6i
munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat.

e Javaslatokat tehet az foigazgato és a fenntarté felé.
Foigazgatd felkérésére véleményt nyilvanithat adott témaban.

e Az intézményben el6fordult szakmai, technikai, szervezési hibdk (nem
megfeleloségek) okainak feltarasa és javaslattétel a sziikséges intézkedések
meghozatalara.

e A Szakmai Vezet0 Testiilet egyetértése sziikséges:
- az intézmény szakmai programjanak elfogadaséhoz,
- azintézmény fejlesztési prioritasanak meghatarozasahoz
- etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak megbizasahoz
- meghatarozott feltételek aldli felmentéshez
- mindségpolitika kialakitasahoz €s a belsé mindségligyi rendszerrdl szo6lo
szabalyzat elfogadasahoz
- ¢és amit az SZMSZ-ben szabalyozni sziikkséges.

Az intézmény vezetése a szakmai vezetd testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevékenységiik miatt nem hozhat hatranyos munkaltatéi dontéséket és intézkedéseket.

A Szakmai Vezet6 Testiilet tagjai a tudomasukra jutott és a Misszié Egészségiigyi Kozpont
mukddésével kapcsolatos informacidkat csak az féigazgatd hozzajarulasaval oszthatjak meg
harmadik féllel.

3.9. Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag

3.9.1. Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag tagjai

e Orvos igazgatd vagy infectolégus szakorvos elndk
e Epidemiologiai szakapold titkar
e Apolasi igazgaté tag
e Belgyogyasz szakorvos tag
e Rehabilitacids osztaly foorvosa tag

3.9.2. Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
feladata

Az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkez6 tanacsado testiilete.
Az intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag évente legalabb két alkalommal
ulésezik, Osszehivasarol az elnok gondoskodik, miikodését az elso iilésen elfogadott tigyrend
szabalyozza. (MU-232, MU-228, MU-315)
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3.10. Szakféorvosi Kévetd Csoport
3.10.1. Szakfoéorvosi Koveté Csoport tagjai

e Az Egynapos sebészet vezetd féorvosa
e Két f6 operatdr, figyelembe véve a szakmai Gsszeférhetetlenséget

3.10.2. Szakféorvosi Kévetd Csoport feladata

A szakmai, technikai, szervezési hibak okainak feltarasa és javaslattétel a Misszio
Egészségligyi Kozpont vezetése felé a sziikséges intézkedések meghozatalara. (MU-230)

3.11. Etikai Bizottsag

Az intézményben foly6 gydgyito-megel6z6 munka mindségének, a gyodgyitas etikai elveinek,
a betegjogoknak a biztositasat célzé testillet az Etikai Bizottsdg, melynek tagjait és
miikodésének rendjét az Etikai Bizottsag Miikodési Szabalyzata irja le. (MU-211)

3.12. Dokumentacio ellenérzé bizottsag

A DEB ellenérzéseinek célja: a betegdokumentacios fegyelem javitdsa és a helytelen
gyakorlat megsziintetése és az 0j helyes gyakorlat kidolgozasa. Az ellenérzéseket a bizottsag
tagjai végzik, vezetdjét az foigazgatd jelolte ki. A tagokat a DEB vezetdje valogatta 0ssze.

A Dokumentum Ellenérzé Bizottsag tagjai:

e orvosigazgatd, a DEB vezetdje,
egészségnevelo,

Rehabilitacios osztaly fonévére,

az intézet Jarobeteg szakellatas sebész foorvosa,
Egynapos Sebészeti Egység esetmenedzsere.

A DEB ellendrzései:
o Ellendrzések rendje:
A Dokumentum Ellen6rzé Bizottsag az intézményben végzett ellendrzéseket a
bizottsag tagjai megosztva végzik, melynek rendjét, idejét és helyét a DEB
értekezletrdl késziilt feljegyzések tartalmazzak.
o Ellenérzés gyakorisiga, mintavétel:
A havi esetszam 10 %-nak ellendrzése torténik.

Kiértékelés:

A DEB iilésén az ellendrzést végzok javaslata alapjan testiileti dontés sziiletik (51 %) az
ellen6rzott dokumentumok allapotardl. A standardoknak vald megfelelés a megfeleloséget
jelenti, nem pedig a mindséget. A konkluzionak elég egyértelminek kell lennie, hogy a
tovabbi tevékenységet befolyasolhassa. Az atvizsgalast intézkedések kovetik. Az
intézkedések hatdsat ellen6rzéssel vizsgaljak: meghoztdk-e a kivant eredményeket, a feltart
problémakat megoldottak-e.
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3.13. A gyogyitéo-megel6z6 ellatorendszer szervezete

A Misszié Egészségligyi Kozpont mikodési engedély és NEAK-kal kotott finanszirozasi
szerz6dés birtokaban az ellatottak részér6l felmertilt igények alapjan a gyogyito-megel6z6
ellatas keretében jarobeteg szakellatast, nappali korhazi, egynapos sebészeti ellatast, kronikus
fekvobeteg szakellatast és a kistérségi kozponti haziorvosi ligyeletet biztosit teriileti ellatasi
kotelezettséggel.

Az egyes ellatasok tertileti ellatasi kotelezettsége az intézmény mindenkor érvényes miikodési
engedélyében szerepeld telepiilésekre terjed ki.

Valamennyi ellatasi forma mikodésének szabélyozasdra a mindségbiztositasi rendszer
keretén beliil keriil sor.

3.13.1. Jarébeteg szakellatas szakteriiletei

A Misszié Egészségiigyi Kozpont egészségiigyi ellatorendszerében a jardbeteg-szakellatas
részei:

e Altalanos belgyogyaszat
belgyogyaszat - rehabilitacid
diabetologia
kardiologia (echokardiografia, holter diagnosztika)
gasztroenterologia (alsé, felsd)
borgyogyaszat, allergoldgia
pszichiatria
fizioterapia, gyogytorna, gyogymasszazs
fiil-orr-gégészet, audiologia
ideggyogyaszat, stroke ellatas
labordiagnosztika
ortopédia, gyermekortopédia
reumatologia
rontgendiagnosztika
sebészet, érsebészet
traumatologia
szemészet, gyermekszemészet
nogyodgyaszat, terhesgondozas
ultrahang diagnosztika
uroldgia
diétas tanacsadas
foglalkozas egészségligyi alapellatas

Gondoz6i feladatok koziil a Misszio Egészségiigyi Kozpont jelenleg a terhesgondozas
szakorvosi részét, valamint a diabeteses betegek gondozasat végzi.

A jarobeteg-szakellatas miikodési szabalyait a minGségbiztositasi rendszer keretén beliil
szabalyozza az intézmény.
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3.13.2. FekvObeteg szakellatas szakteriiletei

Specidlis ellatasi formak:
e nappali fektet6-megtigyeld korhaz
e  egynapos sebészet

A Misszid Egészségiligyi Kozpontban a fekvObeteg ellatas részei:
e rehabilitacids osztaly — mozgasszervi és idegszervi rehabilitacio

3.13.2.1. Nappali fektet6-megfigyel6 korhaz

A nappali fektet6-megfigyeld részleg (tovabbiakban Nappali Korhaz) a Misszid Egészségligyi
Kozpont altal mikddtetett jarobeteg szakellatas fekvobeteg hattereként mikodik. F6 feladata
a korhazi ellatasok kivaltasa, definitiv ellatas biztositasa a beteg otthonahoz kozel, valamint
az egynapos sebészet ébredé-megfigyeld egysége.

A fektetd részleg szakmai vezetdje az orvos igazgatd. Az orvos igazgatdé és az apolasi
igazgatod felelés a beutalasi rend betartasaért, a beutalt betegek megfelel6 szakmai ellatasahoz
sziikséges feltételek biztositasaért, a beutaltak apolasaért, szakellatasaért, a dokumentacids
rend betartasaért. A nappali fektetd6 megfigyeld kozvetlen szakmai vezetdje az osztalyvezetd
féorvos. Miikddésére vonatkoz6 szabalyozast a Nappali Korhaz miikodési rendje, valamint a
gyogyito ellatas szakmai szabalygyijteménye tartalmazza.

3.13.2.2. Egynapos sebészet

A Misszi6 Egészségiigyi Kozpont Egynapos sebészeti egysége a jarobeteg szakellatas
teriiletén lett kialakitva. Az elektiv egynapos beavatkozasokat a tevékenységre eldirt szakmai
feltételek €s szabalyok betartasaval végzi.

Fo6 feladata a gyors, megbizhato, a beteg egészségi allapota szempontjabol a legelonydsebb,
leghatékonyabb mutéti beavatkozas, ellatas nyujtasa, a lehet6 legnagyobb egészségnyereség
elérése, korszerti gyogyitd technika alkalmazasa. Az egynapos sebészeti egység mitkodését
mindségbiztositasi utasitas szabalyozza. (MU 230)

Erintett szakmak:

e sebészet
szemészet
ndgyogyaszat
ortopédia
traumatoldgia
urologia
gyermeksebészet
flil-orr-gégészet
plasztikai sebészet
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Ebredé-megfigyel6 hatteréiil a Misszié Egészségiigyi Kozpont éltal mikddtetett Nappali
Korhéaz szolgdl. Az egynapos sebészet kdzvetlen szakmai vezetdje a miitd vezetd féorvos,
szervezeési, adminisztracios szempontbdl az esetmenedzser a részleg vezetdje.

3.13.2.3. Rehabilitaciés osztaly

Az osztdly szakmai vezetdje az osztalyvezetd fOorvos, az apolasért a fondvér felel, a
terapeutakat a vezetd mozgasterapeuta/konduktor iranyitja. Az osztalyvezetd féorvos felelds a
beutalasi rend betartasaért, a beutalt betegek megfeleld6 szakmai ellatasaért, a beutaltak
apolasaért, a dokumentacios rend betartasaért.

Miikodésére vonatkozo szabalyozast a Rehabiliticidos osztaly miikodési rendje, valamint a
gyogyito ellatas szakmai szabalygylijteménye tartalmazza.

A Misszio Egészségligyi Kozpont Rehabilitacios Osztaly szervezeti felépitésének abrajat a 2.
sz. melléklet tartalmazza.

A rehabilitacids részleg miikodésére vonatkozo szabalyokat a Rehabilitacids részleg eljarasi
rendje tartalmazza.

3.14. Kistérségi Kézponti Haziorvosi Ugyelet

Az intézmény a veresegyhazi térségben az Onkormanyzatokkal és a Kistérségi Tarsulassal
kotott szerzodés alapjan, a szerzOdésben meghatarozottak szerint alapellatasi igyeletet
miukodtet. A veresegyhazi térségben 7 teleiilésre kiterjedéen (Veresegyhaz, Erdokertes,
Csomad, Orbottyan, Vacegres, Vackisujfalu, Galgamaécsa) az alapellatasi iigyelet biztositdsa
munkaidén kiviili idépontokban, munkanapokon 18.00 — 7.00 o6ra ko6zott, munkasziineti
napokon 7.00 — 7.00 o6ra kozott. F6 feladata a siirgdsségi alapellatids biztositésa,
betegiranyitas, els6segélynyujtas és rendelkezésre allas.

A Kistérségi Kozponti Haziorvosi Ugyelet szakmai vezetdje az orvos igazgatd. Az orvos
igazgato €s az apolasi igazgatd felelos a megfeleld szakmai ellatas feltételeinek biztositasaért,
a dokumentacids rend betartasaért. Az tligyeleti beosztast az orvos igazgatd szervezi, a listat az
ANTSZ-nek el6z6 ho 20-ig megkiildi.

Miikddésére vonatkozé szabalyozast az Ugyelet miikodési rendje, valamint a gyogyitd ellatas
szakmai szabalygytjteménye tartalmazza.

3.15. Foglalkozas-egészségiigy

A hatalyos jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen foglalkozas-egészségligyi alapellatasi
tevékenységet a Misszio Egészségligyi Kozpont végez.

3.15.1. A foglalkozas-egészségiigyi ellatast végz6 személyzet

A foglalkozas-egészségligyi alapellatast a Misszid Egészségligyi Kozpont az alkalmazaséban,
vagy vele szerzddéses viszonyban allo foglalkozas-egészségiigyi szakvizsgaval rendelkezo
orvossal ¢és foglalkozas-egészségligyi szakasszisztenssel Dbiztositja. A foglalkozés-
egeszségligyi ellatds az apolasi igazgatd hataskorébe tartozik. Az ellatas kiterjed a Misszio
Egészségligyl Kozpont sszes kdzalkalmazottjara, a szerz6do felek munkavallaloira, valamint
jogositvanyok meghosszabbitasara.
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3.15.2. A foglalkozas-egészségiigyi ellatast igénybevevik kore

Ezen ellatasi forma nem tartozik a tarsadalombiztositas altal finanszirozott ellatasok kozé, igy
a Misszié Egészségiigyi Kozpont nem biztositja téritésmentesen ellatottai szamara. A Misszid
Egészségiigyi Kozpont az Orvosi Kamara hivatalosan kozzétett arlistajat alkalmazza.

A foglalkozas-egészségiigyi ellatas hatékonysaga minden esetben harom fél (munkavallalo,
munkaltatd, foglalkozas-egészségiigyi szolgalat dolgozdi) szoros egylittmikodésén alapul
(Részletesen az érvényben 1év0 jogszabalyok és utasitasok szabalyozzak.).

3.16. Betegazonosito rendszer

Az intézményben a szakmai minimumfeltételekrol szold jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
betegazonosité rendszer muikodik, részletes mikodését mindségbiztositasi utasitas
szabdlyozza.

3.17. Elelmezés

Az ¢€lelmezés szabalyszer(, torvényes miikodéséért az apolasi igazgaté felel.
3.17.1. Elelmezés feladata

e az ¢lelmezési és dietetikai feladatok ellatasa az intézmény betegei és dolgozoi
részére,
e a jogszabdlyi kovetelményeknek megfeleléen a konyha HACCP rendszerben vald
mukodtetése,
e aszakmai, Uj és tudomanyosan elfogadott szemléletét alkalmazza,
e az eldiranyzott anyagi keret betartasa.
Az élelmezési részleg miikodésének részletes szabalyait az MU 007, MU 008, MU 009, MU
010, MU 011, MU 012, MU 013, MU-14., MU-15., MU-16, MU 139. utasitasok
szabalyozzéak
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3.18. Gazdasagi tevékenységek

A Misszié Egészségiigyi Kozpont gazdasagi tgyeit a Pest Megyei Flor Ferenc Korhaz
gazdasagi igazgatdjanak vezetésével a koordinacids osztaly kozremiikodésével latja el, a
kapcsolddd Munkamegosztasi megéallapodasban részletezettek szerint.

3.18.1. Pénziigyi-szamviteli csoport

A pénziigyi-szamviteli csoport szabalyszerii, torvényes miikodéséért a gazdasagi igazgato
felel.
3.18.1.1. Pénziigyi-szamviteli csoport feladata

e az intézmény pénzgazdalkodasi, pénziigyi és vagyonellen6rzési tevékenységének
szervezeése, ellatasa és ellendrzése,

e az intézmény pénziigyi, szamviteli feladataira vonatkozé jogszabalyok, eléirasok
érvényesitése, végrehajtisa, ellendrzése és a sziikség szerinti modositasok
kezdeményezése,

e clkésziti a Misszi6 Egészségiigyi Kozpont pénziigyi vonatkozasu szabalyzatait, a
gazdalkodas folyamatos pénziigyi elemzésével segitséget nyujt az orvos szakmai
feladatot ellatok gazdalkodasi tevékenységéhez,

e cllen6rzi az orvos szakmai szervezeti egységek pénzgazdalkodassal Osszefliggd
tevékenységét, hogy azok megfelelnek-e a pénziigyi eldirasoknak,

e jogszeri kifizetések, atutalasok, bevételek hataridore torténé teljesitése, a pénziigyi

bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,

rehabilitacios osztalyon fekvo betegek értékeinek megorzése,

leltar elokészitése, lebonyolitasanak irdnyitasa,

hazipénztar miikodtetése,

az el6irt jelentések és statisztikdk elkészitése vagy egylittmikodés az

elokészitésben.

3.18.1.2. Pénziigyi-szamviteli csoport ellenérzési jogkoére

A pénziigyi-szamviteli csoport ellendrzi:

e apénziigyi és szamviteli eldirasok betartasat, betartatasat,

e vagyonnyilvantartast és az ehhez kapcsolodo pénziigyi-szamviteli rendet,

e hazipénztar mikodését,

o selejtezési eljaras szabalyszerliségét,
A pénziigyi teriilet munkajat a bels6 szabalyzatok és utasitasok szabalyozzak. (MU-020, MU-
021, MU-212)

3.18.2. Munkaiigyi csoport
A munkaiigyi csoport szabalyszer(i, torvényes miikodését gazdasagi igazgat6 iranyitja a

koordinacids osztalyvezetd kozremiikodésével. A munkaiigy munkdjat az MU-210
utasitas szabalyozza.
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3.18.2.1. Munkaiigyi csoport feladata

e a Misszi6 Egészségiigyi Kozpont munkatigyi és bérszamfejtési teenddinek
megszervezése, adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar felé, a bérszamfejtés, és
egyéb elszdmolasok ellendrzése, jelentések készitése,

e nyugdijbiztositasi egyéni nyilvantartolap lezarasa, elkészitése, egyeztetése, a
teriiletileg illetékes Nyugdijbiztositasi Igazgatésaghoz hataridore valo eljuttatasa,

e adolgozdk betegsége esetén a foglalkoztatdi igazolas és egyéb adatok elkészitése, a
tappeénz kifizetésének elokészitése

e Kkapcsolattartdss és  egyiittmiikodés a Magyar Allamkincstar bérszamfe;jto
csoportjaval,

e vallalkozoi éraszamok ellendrzése, felvezetése, az 6raszamok alapjan a vallalkozoi

dijak elszamolasa,

tigyeleti dijak elszamolasa a rendelkezésre allo teljesitésigazolasok alapjan,

az éves koltségvetés és beszamolo vonatkozo részeinek elkészitése és elemzése,

részt vesz az éves koltségvetés és beszamold vonatkozo részeinek elkészitésében,

adatokat szolgaltat a bérgazdalkodas elemzéséhez,

elkésziti a munkatiggyel kapcsolatos statisztikai jelentéseket,

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos add- és jarulékbevallasokat,

elokésziti/ellenérzi a munkatligyi és bérgazdalkodasi, valamint bérszamfejtési

okmanyokat €és bizonylatokat,

a tavollétek nyilvantartasat,

e a bérek és egyéb bérjellegii kifizetések szamfejtéséhez adatok szolgaltatésa,
kontroll biztositasa, kapcsolattartas

e cllatja a munkavallalok és a megbizottak felvételével, ¢és jogviszonyuk
megsziintetésével kapcsolatos adminisztraciés €és jogszabaly szerinti bejelentési
feladatokat.

3.18.2.2. Munkaiigyi csoport ellenérzési jogkére

A munkatigyi csoport ellendrzi:
e abérek kifizetésének indokoltsagat, a bérszamfejtés feladasat,
e a munkaviszony keletkezésével és megsziinésével kapcsolatos jogszabalyok és
bels6 utasitasok végrehajtasat,
e alétszamnyilvantartas naprakészségét.

3.18.3. Miiszaki csoport

A muszaki csoport ellatja az Intézmény ilizemeltetésbol rea haruld feladatokat. A miiszaki
csoport feladatait mindségiligyi szabalyzatok és utasitasok szabalyozzak, tevékenységét a
koordinacids osztalyvezetd iranyitasaval a muszaki csoport vezet6je latja el. A miszaki
csoportvezetd tavollétében teljes értékii helyettese a koordinacids osztalyvezeto.
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A miszaki csoport teriiletei:

Energetika (gazdalkodas — ellendrzés, nyilvantartas, energiaellatas),

Gépészet, lizemfenntartas, elektromos halozat (viz, gaz, koézponti fiités, szakmai
tertiletek, felvond, vilagitas, erdatvitel, érintésvédelem, haldzatok) karbantartasa
Miszer-eszk6zgazdéalkodas (nyilvantartas, iizemeltetés, karbantartas)

Kertészet, parkgondozas

Gépjarmiivek lizemeltetés (ellendrzés, karbantartas)

3.18.3.1. Miiszaki csoport feladata

Uzembe helyezések szakszerti, torvényeknek, szabalyozasoknak megfelelé biztositdsa
(izembe helyezési- hasznalatbavételi engedélyek, jegyzokonyvek).

Tervdokumentéciok kezelése.

Epiiletek és berendezések miiszaki adatainak kezelése, adatszolgaltatasok.

Orvosi gépek, miiszerek nyilvantartasa.

Kiils6 vallalatok altal végzett szerz6déses munkak elokészitése, ellendrzése.

Felujitas, karbantartés, izemzavar elharitas.

Biztonsagtechnikai eldirasok betartasa, betartatasa, ellendrzése.

Gazdasagossag eldsegitése.

Mindségbiztositasa €s fejlesztése.

Az intézmény altal hasznalt energiafajtaval kapcsolatos iizemeltetési feladatok végzése,
ellatasa.

Vilagitas, erbatvitel, automatikak, vezetékek, halézatok érintésvédelmi rendszerek,
védokapcesolok, tartalék aramforrasok, villamos alallomas, késziilékek, kapcsoldk, stb.
miiszaki fenntartasaval kapcsolatos teenddk ellatasa.

Viz, gaz, meleg viz, fltési rendszerek, 1égtechnikak — 1égtisztitok, csatornarendszerek,
szivattyuk, vizkezel6 berendezések lizemvitelének eldirds szerinti biztositasa.
Kalibralasi feladatok végzése.

Felvonok iizemeltetésével kapcsolatos teenddk ellatasa, karbantartds — szerelés —
szakértdi vizsgalat szervezése, ellendérzése, dokumentalasa.

Uzemzavar elharitas, regisztralas-elemzés.

Szerz6déses munkak lgyintézése és figyelemmel kisérése, atvétele €s igazoldsa,
ellendrzése.

Targyi eszk6zok, mutszerek garancialis és egyéb dokumentumainak megdrzése.
Gépkocsik és géppark lizemben tartasa, karbantartasa és szervizelése, az ezekkel
kapcsolatos dokumentumok feliigyelete és vezetése.

Anyagbeszerzés.

Az intézmény kézbesitési, szallitasi igényeinek megszervezése €s lebonyolitésa.

A terapias medence karbantartasa, tisztitasa, az eloirt vizhdmérséklet folyamatos
biztositasa.

A miiszaki szolgalat feladatait mindséglgyi eljarasok, szabalyzatok és utasitasok
szabalyozzak (ME 03-01, ME 06-01, ME 06-02, ME 09-02, ME 11-01, MU 004, MU 006,
MU 208, MU 217, MU 220)
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3.18.4. Anyaggazdalkodas, raktarozas

Az anyaggazdalkodas szabalyszer(, torvényes miikodéséért a gazdasagi igazgato iranyitja a
koordinacids osztalyvezetd kozremiikodésével. Az anyag- és raktargazdalkodas teriiletét a
kovetkezd eljarasok és utasitisok szabalyozzak: (ME 15-01, MU 002, MU 022, MU 233, MU

009)

3.18.4.1. Anyaggazdalkodas, raktarozas feladata

a Misszi6 Egészségligyi Kozpont anyaggazdalkodasi, készletezési, raktarozasi és
ellatasi tevékenységének megszervezése, iranyitasa,

az anyaggazdalkodas megrendeléseinek, szerz6déseinek alairasra torténd elokészitése, a
pénzkezelési szabalyzatnak (MU-212) megfelelden a szolgaltatasok teljesitésének
igazolasa,

a Misszié Egészségiigyi Kozpont anyaggazdalkodasi, készletezési, szallitasi, ellatasi
feladataira vonatkozd jogszabalyokat, elOirasokat érvényesiti, azok végrehajtasat
ellendrzi,

részt vesz az éves koltségvetési tervjavaslat és a koltségvetési beszamolok
elkészitésében,

az anyaggazdalkodast folyamatosan elemzi, alakulasardl jelentést készit,

az orvos szakmai feladatot ellato szervezeti egységeket a hatokorébe tartozé anyagokkal
ellatja,

az elfekvd készleteket feltarja, atcsoportositasukat, értékesitésiiket kezdeményezi, a
hulladék anyagokat értékesiti,

a selejtezéseket szabalyszerten lebonyolitja,

a leszallitott termékeket mennyiségileg és mindségileg atveszi, az igénylések rendszerét
kialakitja, gondoskodik a folyamatos ellatasrol, az el6irt nyilvantartdsok naprakész
vezetésérol,

a szamldkat tartalmi szempontbdl ellendrzi, gondoskodik a sziikség szerinti
kifogéasolasrol, az idobeni kifizetés el6készitésérol

jelentést készit a felhasznalasokrol,

a Misszi6 Egészségligyi Kozpont miikodéséhez sziikséges anyagok és eszkozok
beszerzése, raktarozasa, elosztasa és nyilvantartasa,

a készletekkel torténd ésszerti gazdalkodas a részére megallapitott eldiranyzatok szerint,
gondoskodik a készletek sziikség szerinti utanpétlasardl, az ezzel kapcsolatos
megrendelések, szerzodések alairasra torténd eldkészitésérol,

rendszeresen tajékozodik a piaci helyzetr6l, az idéaranyos felhasznalasrdl, a készletek
valtozasardl, valamint elemzi és értékeli az informacidkat,

vezeti €s elkésziti az eldirt nyilvantartasokat, jelentéseket,

ellenérzi ¢€s érvényesiti a Misszid Egészségligyi Kozpont anyaggazdalkodasi,
raktarozasi, ellatasi feladataira vonatkozo el6irasok végrehajtasat.
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3.18.4.2. Az anyaggazdalkodas és raktarozas ellenérzési jogkére

Az anyaggazdalkodas és raktarozas ellendrzi:
e akészletek felhasznalasat, a felhasznalasok indokoltsagat
e araktarak szabalyszerl és biztonsagos kezelését, zarasat.

3.18.5. Informatikai csoport

Az informatikai csoport szabalyszer(i, torvényes mikodéséért a foigazgatdo felel. Az
informatikai részleg miikodésének részletes szabalyait az Adatvédelmi szabdlyzat, valamint az
Informatikai rendszer haszndlati rendje tartalmazza (MU-234, MU-203).

3.18.6. Informatikai csoport feladata

A Misszi6 Egészségligyi Kozpont gyogyité-megel6z6, adminisztracids, gazdasagi és
iranyitasi folyamatainak tamogatasa.
Ennek érdekében:
Az Informatikai csoport a Misszié Egészségiigyi Koézpont haldzatanak, szamitogépeinek napi
24 6rés, heti 7 napban torténo rendelkezésre allasat biztositja, iizemelteti és feliigyeli.
Ennek érdekében feladatai kozé tartozik:
e a felhasznaloi (kliens) szamitogépeinek felliigyelete, rendszeres karbantartasa,
meghibasodas esetén javitasa, vagy a javitas megszervezése,
e az aktiv és passziv halozati elemeinek feliigyelete, karbantartasa,
a kozponti szamitogépes allomasainak (szervereinek) feliigyelete, adminisztracioja,
hibaelharitasa.
e ahdlozati és felhasznaloi szamitdogépek virusvédelmének biztositasa,
a megfeleld adatbiztonsaghoz (az adatvesztés kockazatanak minimalizalasahoz)
sziikséges rendszer kialakitasa és miikodtetése,
e az adatvédelem (illetéktelen behatolas illetve betekintés elleni védekezés)
rendszerének kialakitasa és miikodtetése,
az adatok elektronikus archivalasanak biztositasa,
e az egyes terilletek munkajat segitd szoftverek mikodésében felhasznaloi
segitségnyujtas. (user support),
e a vezetdi dontések tamogatasat szolgadlé informaciés rendszer kialakitasa,
adatszolgaltatas, a sziikséges elemzések, statisztikai adatok biztositasa,
e jogszabalyban meghatarozott, tovabba a szerzédésben vallalt adatszolgaltatasi,
jelentési kotelezettségek teljesitése.

3.19. A minéségfejlesztési tevékenység

Az egészségligyrol szoldo 1997. évi CLIV. tv. eldirasainak megfeleléen a Misszid
Egészségiigyi Kozpont mindségbiztositasi rendszert miikodtet. Az intézmény tevékenységeit
szabalyozo eljaras rendek, utasitasok a mindségiligyi dokumentumokban foglaltan talalhatok,
¢és érhetdk el az intézmény belsé haldzatan.
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3.19.1. Minéségiigyi Kézikdnyv

A Misszié Egészségligyi Kozpontnak irasban rogzitett minGségfejlesztd programja van
(Mindségiigyi Kézikonyv), mely meghatarozza a minoségfejlesztés céljat, tartalmat,
prioritasait €s tevékenységét. A tevékenységek konkrét és idozitett feladatokra vannak
lebontva. A program szamon kérhetd, évente megujitato. A vezet6ség kinyilvanitotta
elkotelezettségét a mindségfejlesztési célok megvaldsitisa irant, a dolgozok folyamatos
oktatas keretében ismerkednek meg a mindségfejlesztési célokkal és tevékenységekkel.

3.19.2. A Mindségiigyi rendszer szervezeti felépitése

3.19.2.1. Minéségiigyi vezetd

A Misszid Egészségiigyi Kozpont mindségfejlesztési tevékenységéért a mindségiigyi vezetod
felel6s.

3.19.3. A minéségiigyi teriilet feladata

A MEES minéségligyi rendszer bevezetésének és miikodtetésének feladatait, a dokumentécios
rendszer kialakitasat, a tevékenységek idozitését, az auditok szervezését, a képzések
koordinalasat a minéségiigyi teriilet dolgozoi végzik.

Feladataik:
e a mindségbiztositasi rendszer kialakitasanak, fejlesztésének és feliilvizsgélatanak
koordinacidja,
mindségiigyi képzések szervezése, bonyolitasa és nyilvantartasa,
helyesbitd és megel6zo tevékenységek koordinalasa,
dokumentacids rendszer kialakitasa,
elégedettségi vizsgalatok szervezése, értékelése.

3.19.4. Mindségfejlesztési Tanacs

A mindségligyi vezetd munkajat a Mindségfejlesztési Tanacs segiti, koveti, értékeli, illetve
véleményezi az aktualis tevékenységeket. A Mindségfejlesztési Tanacsban az intézet minden
tevékenységi teriiletét egy-egy dolgozo képviseli.

A Mindségfejlesztési Tanacs:

e Irdnyitja, segiti és monitorozza az intézmény teriiletén mikddd mindségiigyi
csoportokat.
Feladata a csoportok teljesitményének mérése és kovetése.
Iranyitja, fejleszti €s koordinalja a kiépiilé6 mindségligyi rendszereket
Kidolgozza a min6ségligyi stratégiat.
A mindségligyi rendszer miikodésének folyamatos értékelése és korrekcidja.
Mindéségiigyi tanadcsadok felé az elvarasok megfogalmazasa és a tanacsadok
kivalasztasa.
e Koordindlja és segiti a belsd €s kiils6 auditokat.

Késziilt: 2017.02.13.
33. oldal, 6sszesen: 47

Misszio szmsz végl 20177



MissZ10

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Segiti a belso és kiilsé mindségligyi auditorok munkajat és képzését.

A képzési programok kidolgozasanak tamogatasa.

Maga vélasztja vezetdjét.

A Mindségligyi Tanacs negyedévente lilésezik.

A munkaértekezlet elokészitéséért, megtartasaért és az feljegyzés elkészitéséért a
vezeto a felelos.

3.19.5. Mindéségiigyi Csoportok

Az egyes tevékenységi teriileteken a mindségfejlesztési munkat Mindségiigyi Csoportok
végzik.

A csoport maga valasztja meg a vezetdjét.

A csoport munkatirsai  egymassal  mellérendeltségi  viszonyban  allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, javaslattételi, véleményezési, ellendrzési jog gyakorlasa
jellemzi. Vitas kérdésekben a vezetd, tavollétében a helyettes dont.

A munkaértekezlet elokészitéséért, megtartasaért a vezeto a felelds.

Az értekezleten elhangzottakrél feljegyzés készitése a vezetd feladata.

A munkacsoportok alkalmanként iiléseznek. A HACCP munkacsoport havonta egy
alkalommal illetve alkalmanként ilésezik.

Adott tevékenységi teriiletre vonatkozé folyamat szabalyozasat leir6 dokumentumot
(szabalyzat, protokoll vagy munkautasitas) a tevékenységi teriileten dolgozoé késziti.

3.19.6. Kiils6 szakérto

A minéségiigyi rendszer kifejlesztésében, az id6zités, szervezés és dokumentécio feladatainal
a szervezetet kiilso szakért6 segitheti, feladatait szerzodésben kell rogziteni.

A mindségfejlesztési tevékenység miikodését biztositd forrasokat a Misszid Egészségligyi
Kozpont biztositja.
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4. AMISSZIO EGESZSEGUGYI KOZPONT MUKODESET SEGITO FORUMOK

4.1. Vezet6i Ertekezlet

4.1.1. Vezet6i Ertekezlet tagjai
Vezetdje: féigazgatd
Résztvevok:
e  orvos igazgatd
e 4polasi igazgatod
e koordindcios osztaly vezetdje
o fdigazgatd altal meghivottak — rendszeres vagy eseti jelleggel

4.1.2. Vezet6i Ertekezlet 6sszehivasa

Vezetoi Ertekezletet hetente kell tartani, sszehivasardl a f6igazgatdi titkarsag gondoskodik.

4.1.3. Vezet6i Ertekezlet feladata és hataskore

A Vezet6i Ertekezlet a legfobb dontés-elokészité és dontéshozéd szerve. A tdrzsvezetés
modszerei szerint a Misszié Egészségligyi Kozpont {igyeinek intézésével, irdnyitasaval
kapcsolatos operativ iligyekben a dontésre jogosult vezetdé munkdjat segiti elé a dontés
megalapozasahoz sziikséges vezet6éi informdacidcsere, valamint a mindenkori dolgozoi és
betegelégedettségi vizsgalaton alapulo javaslattétel révén

4.2. Haz Operativ Ertekezlete
4.2.1. Haz Operativ Ertekezlet tagjai

Vezetdje: apolasi igazgato
Résztvevok:
o fbigazgato
orvos igazgato
titkarsadgvezetd
rehabilitacié osztalyvezetd fOorvosa, fonévér és adminisztratora (tavollétében
vezetd konduktor)
nappali részleg féorvosa
egynapos sebészet képviseldje
jérdbeteg szakellatas részlegvezetoje
gazdasagi igazgato vagy a megbizottja
informatikus
miszaki csoportvezetd
mindségligyi vezetd
anyaggazdalkodo
meghivottak — rendszeres vagy eseti jelleggel
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4.2.2. Haz Operativ Ertekezlet 6sszehivasa
Héz Operativ Ertekezletet hetente kell tartani, Gsszehivasarol az apolasi igazgat6 gondoskodik
4.2.3. Haz Operativ Ertekezlet feladata és hataskére

A munkatarsak tajékoztatasa, az intézményen beliili informacioé dramlasanak elosegitése

e A betegellatast kozvetlenil érintd kérdések attekintése, megvitatasa a rendszerszerii €s
rendkiviili események vonatkozasidban

e Az egyes feladatokat ellaté munkatarsak beszamoltatdsa

e A mindenkori betegelégedettségi vizsgalat eredményeinek ismertetése €s az ebbdl
adodo stratégia kialakitasa

4.2.4. Haz Operativ Ertekezlet dokumentalasa

A Haz Operativ Ertekezletrdl feljegyzés késziil, amely rogziti az egyes napirendi pontokkal
kapcsolatban a résztvevék allaspontjat. A felmeriil6 problémakat és az azokra adott
valaszokat. Az feljegyzést hivatalbdl megkapjak a kozponti iktatason kiviil az értekezleten
jelen nem 1év6, jelenlévd tagjai, valamint a részlegvezet6, illetve biztositani kell a Misszio
Egészségiigyi Kozpont munkatarsai szamara annak szabad megismerhet6ségét.

4.3. Szakdolgozéi Ertekezlet

4.3.1. Szakdolgozéi Ertekezlet tagjai

Vezeti: apolasi igazgato
Résztvevok:

e fOndvér
részlegvezetd
asszisztensek
gyogytornaszok
gyogymasszorok
apolok
konduktorok
dietetikus
miitoéssegéd
betegszallitok
kiilon meghivas alapjan az orvos igazgat6 vagy az ligyvezetd

4.3.2. Szakdolgozo6i Ertekezlet 6sszehivasa

A Szakdolgozoéi Ertekezletet az éapolasi igazgaté hivja Ossze (minimum negyedéves
gyakorisaggal),

Az apolasi igazgatd és az érintettek az értekezlet pontos idejérdl és napirendjérol a haz
értekezleten allapodnak meg vagy irasban értesiti a tagokat az értekezlet megtartasa el6tt
legalabb egy héttel.
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4.3.3. Szakdolgozo6i Ertekezlet feladata és hataskore

e a szakellatasaban dolgozo kollégak tajékoztatasa az intézmény helyzetérol,
programjair6l, az intézmény miikodését érint6 jelentds valtozasokrol

e az intézmény jOvObeni terveinek, illetve mar miikoddé programjainak
véleményezése, javaslattétel

e a betegellatasi tevékenység értékelése, az ellen6rzések soran tapasztaltak
megbeszélése

e panasziigyek, Dbetegelégedettségi és  dolgozdi  elégedettségi  vizsgalatok

eredményeinek megbeszélése

aktualis problémak megbesz¢lése, operativ feladatok kiosztasa

mindségfejlesztési feladatok megbeszélése

rendszeres tovabbképzés megtartasa elére meghatarozott tematika alapjan

a szakellatasaban dolgoz6 kollégak véleményének, javaslatainak, problémainak

megbeszélése

e Dbelso tovabbképzés keretében a szakmai tudas gyarapitasa

4.3.4. Szakdolgoz6i Ertekezlet dokumentalasa

A Szakdolgozoi Ertekezletrél a jarobeteg szakellatds vezetd asszisztense feljegyzést
készit, amelyet a dolgozok szamara nyilvanossa kell tenni.

4.4. Osszdolgozéi értekezlet

4.4.1. Osszdolgozéi Ertekezlet tagjai

A Misszid Egészségligyi Kozpont miikodésének javitasa érdekében a dolgozok, jogallasuktol
fiiggetleniil, kozvetlen tajékoztatasa céljabél Osszdolgozoi Ertekezletet kell 8sszehivni, hogy
a hatékonyabb munkavégzés hangulati és technikai feltételei megteremtodjenek. Az
Osszdolgozoi Ertekezlet lehetdséget nyujt az egyes dolgozéi csoportoknak és az egyes
dolgozoknak a munkavégzésiikkel kapcsolatos kéréseik, javaslataik, panaszaik ismertetésére,
valamint a menedzsment részére a dolgozok tajékoztatasara a Misszid Egészségligyl Kozpont
miikodésérol, az elért eredményekrdl, céloktol, a tevékenységét alapvetéen befolyasold
eseményekrol.

4.4.2. Osszdolgozoi Ertekezlet 6sszehivasa

e A fGigazgatd hivja 0ssze évente legalabb két alkalommal, az idépont, helyszin és a
targysorozat megjelolésével legalabb 10 nappal az esedékesség elott.
e Az értesitést a szokasos modon, korlevél és plakat formajaban kell kdzzétenni

e Névre sz6l6 meghivoval kell meghivni:
— a dolgozok korében muikodd érdekvédelmi szervezetek vezetdit, azaz a
Kozalkalmazotti Tanacs elnokét és tagjait.
e A napirend 0Osszeallitasakor megfelel6 id6t kell biztositani a dolgozoi hozzaszolasokra
¢és a kérdések, javaslatok ismertetésére.
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e Lebonyolitasardl a foigazgatd gondoskodik. Feltett, de meg nem vélaszolt kérdésekre
30 napon beliil az féigazgato irasban koteles valaszolni.

4.4.3. Osszdolgozoi Ertekezlet feladata és hataskore

e tajékoztat a Misszid Egészségligyi Kozpont tulajdonosi korben, valamint a vezet6 allast
személyek korében tortént valtozasokrodl,

e ismerteti a Misszio Egészségiigyi K6zpont miikodésérdl szol6 beszamolokat, a dolgozoi
elégedettségi vizsgalat eredményét

e megtargyalja a Tulajdonos altal elrendel kérdéseket

e megtargyalasa az aktualis problémakat, illetve a dolgozok nagy tobbségét érintd
kérdéseket és az Oket foglalkoztatd problémakat.

4.4.4. Osszdolgozoéi Ertekezlet dokumentalasa
o Az értekezletrol feljegyzés késziil, melyben rogziteni kell valamennyi felszolalo nevét,

az altala elmondottak lényegét; az feljegyzésbe a Misszid Egészségiigyi Kozpont
valamennyi dolgozdja betekinthet a titkarsagon.
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5. ALTALANOS RENDELKEZESEK

5.1. Képviseleti jogok

A Misszié Egészségiigyi Kozpont, mint 6nalld jogi személy teljes jogh képviseletét harmadik
személyekkel szemben, hatdsagok, birdsagok el6tt kizarolag a foigazgatd latja el. A
foigazgaté — két tanu altal hitelesitett- irdsos meghatalmazéasdval felhatalmazéast adhat az
Intézmény képviseletére vonatkozd jog atadasara. Amennyiben kiilsd targyaldsok soran
létrejove  jegyzokonyvben, vagy feljegyzésben a targyaldas eredményeként olyan
megallapodasok keriilnek rogzitésre, amelyek elfogadasdra az Intézmény képvisel6jének
nincs felhatalmazasa, akkor ezt a tényt a jegyzOkonyvben rdgziteni kell, és a jegyzOkonyv
csak az Intézmény részérdl torténd cégszerli alairas utan lesz joghatalyos. A targyaldsokon,
értekezleteken szoban vallalt kotelezettségeket irasban vissza kell igazolni.

5.2. Utalvanyozasi jogkorok

Utalvanyozas a szamla, illetéleg a megfelel6 bizonylat ellendrzése utdan a bevételek
beszedését, vagy elszamolasat, illet6leg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi.

A foigazgatd utalvanyozasi jogkére az Intézmény valamennyi iigyére kiterjed. Az
utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét és azt a terliletet, amelyre az utalvanyozasi
jogkor kiterjed, a foigazgat6 hatarozza meg, a képviseleti alairasi jogosultsaggal 6sszhangban.
Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezd adatokat: név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, illetve megvonasanak
idépontja, sajat kezii névalairasa.

5.3. Bélyegzbk hasznalata és kezelése

Bélyegzok mindazon bélyegz6k, amelyeken az intézmény hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk hivatalos dokumentumon szerepel.
A bélyegzok intézményi nyilatkozatot érinté hasznalatdt a cégszerli aldirisra vonatkozo
rendelkezés szabéalyozza — a féigazgatdé cégszerii alairasa cégbélyegzdvel érvényes. A
bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A bélyegzdt hasznalok kore:

e fbigazgato,

e illetve az altala hasznalattal megbizott személy.
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A cégbélyegz0 lenyomata a kovetkezo:

5.4. Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a foglalkoztatottak munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valéo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitasa, a
munka mindsitése (teljesitményértékelés), felelésségre vonas és az anyagi feleldsség
alkalmazasa.

A féigazgatot az egészségligyért felel6s miniszter nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy
vonja vissza a megbizasat, illetve, — ha vezetével a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi
I. térvény (a tovabbiakban: Mt.) vezeté allasi munkavallalora vonatkoz6 rendelkezései
alkalmazasaval munkaviszonyt kell létesiteni — a vezetével munkaviszonyt létesit, azt
megsziinteti.

A foigazgatd felett az egyéb munkaltatéi jogokat a kozépiranyitd szerv fdigazgatdja, a
gyakorolja. A munkaltatéi jogok gyakorlasabol kovetkezé adminisztrativ intézkedéseket
(példaul szabadsag engedélyezése stb.) az Alapit6 képviseldje latja el.

A palyaztatasra és foglakoztatasra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény, az Mt., illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
egészségligyl intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 356/2008. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirasai az irdnyaddak.

A foigazgaté, mint a Misszid Egészségiigyi Kozpont munkaszervezetének vezetdje,
valamennyi foglalkoztatott felett gyakorolja a munkaviszony létesitésével és megsziinésével,
vezetd beosztasti dolgozok a kozvetlen iranyitasuk ald tartoz6 munkaszervezetek dolgozoi
tekintetében munkaviszony 1étesitésére, megsziintetésére, differencialasra, jutalmazasra
javaslatot tehetnek.
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5.5. A munkakapcsolatok altalanos szabalyai

Az intézmény részlegei egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. Munkakapcsolatukat a
konzultativ javaslattételi, egylttmiikodési, véleményezési jog gyakorlasa és kotelezettsége
jellemzi.

A szervezeti egységek koordinacidja: A koordincié eszkozeiként elsGsorban a szakmai
konzultacidkat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

Az intézet dolgozo6i kotelesek:

— a munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt kérdésekben egymast korrektiil tajékoztatni,

— egymas megkeresésére a legjobb szakismereteik szerint a kivant hataridére valaszt adni
vagy az akadalyt azonnal, a hatarido lejarta eldtt kozolni,

— a tapasztalt hianyossagokrdl egymast tdjékoztatni.

A szervezeti egységek kozotti tigyeket kozvetlen munkakapcsolat formajaban kell intézni. A
szakteriiletek vezet6i munkajukért az egyszemélyi vezetés elve szerint felel6sek, ezért az
ligyintézés sordn az egyes intézkedéseknek (a kimené leveleknek) az allaspontjukat kell
tikrozniiik. Egy tervezet akkor valik hivatalos irattd, amikor a kiadmanyozasra jogosult
alairta. Ezt kovet6en az iratokon a kdzremiikodok valtoztatast nem eszkdzolhetnek.

Ellen6rzési jogositvannyal a féigazgatd, az orvos-igazgatd, az apolasi igazgatd, a gazdasagi
igazgatd, a belséellen6rzés, a minGségiranyitasi rendszer tagjai, valamint a részlegek és az
osztaly kozépvezetdi rendelkeznek.

5.5.1.Az intézményi iranyitas irasos eszkozei

Az intézmény milkodésében maradéktalanul biztositani kell a torvényességet és a
szakszeriiséget. Ennek fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, €és
helyesen alkalmazzdk a tevékenységiiket meghatarozé szabalyokat. Az intézményben a
szaktertiiletek szerint illetékes igazgato felelds az iranyitas irasos eszkozeinek kiadasaért €s
végrehajtasuk ellendrzéséért.

Fajtai:

Foigazgatoi utasitds:

Az utasitasban szabalyozhaté az intézmény és az iranyitdsa ala tartozé szervezetek feladata,
kotelezettsége. Az utasitas altaldban a magasabb szintii jogforrasok altal meghatarozott

feladatok  végrehajtasdhoz  sziikséges szervezeti, személyi feltételek kozvetlen
meghatarozasara és az egységek mikodésére iranyul.

Szabdlyzatok:

Az intézmény vezetése koteles irasban szabélyozni a Misszid Egészségligyi Kozpont teljes
tevékenységét. A szabalyozas alapja a keretszabalyozast képezo jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (SzMSz). Amennyiben az SzMSz egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb
szabalyozast igényelnek vagy egyéb folyamatokrol legyen szOd, gy azokat kiilon
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szabalyzatban (eljarasrend, utasitas) kell rogziteni a Mindségiligyi Rendszer keretein beliil. A
Szabélyzatok az intézmény belsd haldzatan keresztiil keriilnek kozzétételre.

Szakmai protokollok:

A gybgyitas és az apolas teriiletére az egészségiligyi kormanyzat szakmai iranyelveket és
protokollokat dolgoz ki, melyekr6l az érintett szakteriileteket az orvosigazgatéd tdjékoztatja.
Ezek alapjan és figyelembe vételével keriilnek kidolgozasra a szakrendelések, valamint az
osztalyos protokollok.

Munkatervek:

A tervszerti munkat a koltségvetési idoszakra bontott munkatervek biztositjak. A munkaterv a
stratégiailag fontos terveket tartalmazza igy orszdgos hataskorti szervek altal kitlizott
feladatokbol a kérhazra harulé feladatokat,

Jelentés:

Jelentést kell késziteni, ha:

— azt fels6bb szerv vagy vezeto, jogszabaly el6irja, adott id6szakok lezarast kovetden vagy ha
— a vezet6 sziikségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésr6l vagy sajat hataskorben tervezett
intézkedésrol a felsobb szervet vagy vezetot tajékoztassa.

Utmutaték:

Az utmutatdk (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység €s torvényesség biztositasat
segitd anyagok. Ezek biztositjak a tevékenység intézményen beliili egységesitését.

5.6. Szerzodéskotés

A Misszi6 Egészségiigyi Kozpont a tevékenységi korébe tatozd egészségligyi ellatasok,
valamint a kozcélu tevékenység elGsegitése érdekében végzett tizletszerli gazdasagi-miiszaki
tevékenységek  végzésére  szerzodéseket kot.  Misszid  Egészségiigyi  Kozpont
tevékenységeinek ellatasa torténhet

e kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében

e megbizas alapjan

o vallalkozasi szerz6dés szerint
A kozalkalmazotti jogviszony, a munkaviszony, valamint a megbizasi jogviszony
tekintetében a munkabért terheld jarulékokat a munkaadd, azaz a Misszié Egészségiigyi
Kozpont fizeti meg az illetékes hatésagoknak. (ME 03-01)

5.6.1. A kdzalkalmazotti jogviszonyban allék foglalkoztatasa
A kozalkalmazotti jogviszonyban allok foglalkoztatasara, jogaikra, kotelezettségeire a Munka

Torvénykonyve és a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, valamint ezek végrehajtasi
utasitasai, tovabba az egészségligyi dolgozdkra vonatkozd egyéb specialis jogszabalyok,
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illetve a munkaltaté (Misszié Egészségiigyi Kozpont) belsé szabalyzatainak rendelkezései az
irdnyadok.

A Misszid Egészségligyi Kozpont dolgozoival meghatarozott munkakor ellatasara szerzodést
kot (kinevezés), amelynek kotelezd kiegészitése a kozalkalmazott munkakori leirdsa és az
irasbeli t4jékoztato.

5.6.2. Megbizasi szerzédések

Meghatarozott tevékenységek végzésére a Misszi0 Egészségiigyi Kozpont megbizasi
szerz6dést kot, melyre a Polgari Torvénykonyv szabalyai az iranyadok. A megbizasi
szerzOdés feltétele, hogy a Megbizott a feladat ellatasahoz sziikséges személyi és szakmai
kovetelményeknek, a jogszabalyi eléirasoknak (pl.:érvényes miikodési nyilvantartasban valo
tagsag, munkakori alkalmassidg, orvosi kamarai tagsag, felel6sségbiztositas, banki
foly6szamla, stb.) megfeleljen. A megbizasi szerz6dés elvalaszthatatlan része a feladatkori
leiras.

5.6.3. Vallalkozasi szerz6dés

Gazdasagi-miiszaki, szakért6i, tanacsadoi tevékenység végzésére a Misszid Egészségligyi
Kozpont vallalkozasi szerzodést kothet. Vallalkozoi szerzédésre a Polgari Torvénykonyv
szabalyai az iranyaddak.

5.7. A Misszié Egészségiigyi K6zpont dolgozdinak jogai

A dolgozok elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

e megismerje az Intézmény terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval dsszefliggd javaslatait,

e szabadon kinyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon,
a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a jogszabalyok, a munkaszerz6dés (kinevezés), valamint a
Misszi6 Egészségiigyi Kozpont bels6 szabalyai alapjan jar,

e szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei,

e Kozalkalmazotti Tanacsot valasszon, jelolt legyen és érdekeit a Kozalkalmazotti
Tanacs képviselje.

5.7.1. Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény dolgozoinak érdekeit a Kozalkalmazotti Tanacs képviseli. Valasztasuk és
miikodésiik a jogszabalyoknak megfelelden valosul meg. Mikodésiiket sajat szabalyzatukban
szabalyozzak.

Az intézmény menedzsmentje bevonja a Kozalkalmazott Tanacsot az intézmény miikodésével
kapcsolatos dontéseibe és a dolgozdk tobbségét érint6 kérdésekbe.
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58. A Misszio Egészségiigyi Kozpont dolgozdinak
kotelezettségei

A dolgozok kotelezettségeit a munkakori leiras tartalmazza.
5.9. A Misszio Egészségiigyi Kb6zpont szabalyalkotasi rendje

A Misszio Egészségligyi Kozpont tevékenységének szabalyozasa a mindségligyi rendszer
kiépitése soran megalkotott eljarasok és az azokhoz kapcsolddo utasitasok tartalmazzék. Az
utasitasok korébe tartoznak a fOigazgatoi utasitasok, a szabalyzatok, szakmai protokollok,
munkautasitasok, munkatervek, jelentések, utmutatok.

A Misszié Egészségiigyi Kézpont mitkodését meghatarozé szabalyzok kiadasat, végrehajtasat
és modositasat — az egyes teriiletek vezetdinek és szakértdinek javaslatai és elokészitése
alapjan - a féigazgato rendeli el.

5.10. Projektek

A foigazgatd sajat hataskorében eljarva a Misszidé Egészségligyi Kozpont tevékenységében
nem szokvanyos feladatok (Gjszerti feladatok, egyszeri feladatok, palyazatok irasa)
megvalositasara projektszervezetet hozhat 1étre. A projektvezetot a foigazgatd nevezi meg, a
projekttagok az 6 egyetértésével keriilnek kijelolésre. A projekt tagjai a feladatrdl irdsban
értestilnek. A projektterv elkészitése, a projekt koltségvetésének, a projekttagok dijazasanak
megallapitasa a gazdasagi igazgatd egyetértésével a projektvezet6 feladata, melyet elGterjeszt
a féigazgato felé.

5.11. Rendkiviili események soran teend6 intézkedések

A Misszio Egészségiligyi Kozpont rendkiviili esemény soran haladéktalanul gondoskodik az
érintett betegek elhelyezésérol tigy, hogy felveszi a kapcsolatot mas egészségiigyi
intézménnyel (elsésorban a Flor Ferenc Koérhazzal és Javorszky Odon Korhaz és
RendelGintézettel), hogy az gondoskodjék a sziikséges iddtartamra a betegek osztalyos
ellatasarol.

Rendkiviili esemény bekovetkeztérol a jogszabalyokban el6irt modon tajékoztatni kell az
OTH ANTSZ Igazgatési Osztalyat és az illetékes Egészségbiztositasi Pénztart, a tajékoztatas
a foigazgatd, akadalyoztatasa esetén az apolasi igazgato, illetve barmely mas igazgato, vagy
az osztalyvezetd féorvosok feladata. (Katasztrofa terv, Pandémias terv, MU-005, MU-202,
MU-222)

5.12. Vardlista, betegfogadasi lista kezelése
A vérdlista alapjan nyujthato ellatasok részletes szabalyair6l sz616 287/2006. (XII. 23.) Korm.

rendelet alapjan a Misszi6 Egészségiigyi Kozpontban a vardlista és betegfogadasi lista alapjan
nyujthatja szolgaltatasait.
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A vardlista és betegfogadasi lista vezetésének szabalyait az MU-231 mindségbiztositasi
utasitas rendelkezései szabalyozzak.

A vardlista vezetéséért a foigazgato felelos.

A Betegfogadasi lista a hatdlyos: a JarObeteg-szakellatasra, szakrendel6nként kiilon-kilon
hatélyos, szabalyozasa az MU-219 A Recepcié miikodési szabalyzata - minGségligyi utasitas
alapjan torténik.

5.13. Dokumentacios rend

Az Misszié Egészségiigyi Kozpontban az alabbi tipust dokumentacidkrol kell rendelkezni:

e egészségligyl (beteg)dokumentacid (jard- és fekvObeteg dokumentacio, tgyeleti
dokumentacio, foglalkozas egészségiigy),

e az ¢épiletek, az épiiletgépészeti berendezések, valamint az orvosi muszerek
dokumentécidja,

e gazdasagi, pénziigyi dokumentacio, (szerzédések, bizonylatok, szamlak, stb...)

e szervezési, vezetési feladatokkal Osszefiiggd dokumentacié (szabalyzatok,
utasitasok, szerzédések, munkaiigyi dokumentumok),

e utasitasok, mindségbiztositas, gépek és miszerek (pl.: gépjarmii) dokumentaciok.

A dokumentacios rend kialakitasaért és mikodtetéséért, ellendrzéséért legfelsd szinten a
féigazgato felel. Az egyes teriiletek dokumentacids rendjének konkrét megalkotasaért, azok
betartasaért és betartatasaért az adott teriilet vezetdje felelds.
A dokumentécids rend felsd szintli vezérszabalyadban meg kell hatarozni:

e mit tekintiink dokumentumnak,

e adokumentum keletkezésének kritériumai,

e az iktatas, iratkezelés altalanos szabalyai, (MU-214)

e az archivalas szabalyait,

e adokumentum selejtezésének szabalyait.
Dokumentacidos rendet a ME 05-01 Belsé dokumentacié kezelése, ME 05-02 Kiils6
dokumentéci6 kezelése cimi utasitasok szabalyozzak.

5.14. VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK KORE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL térvény értelmében a
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal a sajat és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl vagyonnyilatkozatot koteles tenni:
(MU 247 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol)

Megnevezés Kotelezettség gyakorisaga
Foigazgatd 1 év
Apolasi igazgato 1év
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