HPGyK Szervezeti és Működési Szabályzat

:


1. rész

A szervezet általános adatai

1. Az Intézmény neve:

Fővárosi Önkormányzat 





Heim Pál Gyermekkórház

székhelye:


1089 Budapest, VIII., Üllői út 86.


telephelyei:

· Kórház:


 Budapest, VIII., Üllői út 86.

· Szakrendelő:

 Budapest, VII., Rottenbiller u. 26.

 Budapest, V., Zoltán u. 18.

 Budapest, VIII., Üllői út 86.

· Nőitejgyűjtő Állomás:      Budapest, XIII., Gyermek tér 2.

· Nővérotthon:

 Budapest, VIII., Delej u. 13-15.

· Gyermekotthonok Egészségügyi Ellátása:

 budapesti gyermekotthonokban

· Szerviz telephely:
 
 Budapest, X., Liget u. 6-10.

· Mosoda


 Budapest, XX., Mártírok útja 76.

2. Az intézmény alapítója:
Budapest Fővárosi Önkormányzata





Budapest, V., Városház u.9-11.

3. Az intézmény felügyeleti szerve:
Budapest Főváros Közgyűlése






Budapest, V., Városház u. 9-11.

4. Alapítás adatai:


a) Jogelőd alapítás éve: 
1907


b) Alapítás éve:

1954


c) Alapító okirat száma, kelte: 1230/C/1992.(IX.24.)


d) Alapító okirat módosításainak száma, kelte:

· 300/1994. (III. 24.)

· 944/1995. (VIII.31.)

· 764/1997. (V.29.)

· 544/1998. (IV.30.)

· 1482/1999. (VIII.26.)

· 2107/1999. (XI. 25.)

· 1375/2000. (VI.29.)

· 1256/2001. (VII.5.)

· 2219/2001. (XII. 20.)

· 1298/2003. (VI.26.)

5. Az intézmény számlaszáma: 11784009-15490335

6.  Az Intézmény jogállása


- Önálló jogi személy
-Önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény, amely előirányzatai felett teljes    jogkörrel jogosult rendelkezni

7.  Az intézmény ÁFA adóalany.

8.  Az intézmény működési területe:
betegbeutalási rend szerint

9. Az intézmény tevékenységei:

a) ellátandó alaptevékenysége:

8511000

Fekvőbeteg ellátás (alapvető szakágazat)



85112-1

Aktív fekvőbetegellátás (alapvető szakfeladat)



85124-2

Járóbetegek gondozóintézeti gondozása 



85127-5

Járóbetegek szakorvosi ellátása 



85128-6

Fogorvosi ellátás


85191-2

Anya-, gyermek- és csecsemővédelem



85196-7

Egészségügyi ellátás egyéb feladatai



55142-5

Egyéb szálláshely szolgáltatás (nővérszállás)



A tevékenységet meghatározó jogszabályok:

· 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről

· 1995. évi LXXIII. törvény az egészségbiztosítási szolgáltatások finanszírozásáról.

· 1997. évi LXXXIII. törvény a kötelező egészségügyi ellátásról. 



A tevékenység működésének forrásai:

· OEP finanszírozás

· Működési bevétel

· Tulajdonosi támogatás

· Egyéb támogatás


b) alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenysége:


karbantartás


energiaellátás


gépjármű üzemeltetés


élelmezési tevékenység


mosoda, varroda


helyiségek és eszközök bérbeadása


vényforgalmat is lebonyolító intézeti gyógyszertár


szakmai kisegítő részlegek


egyéb kisegítő részlegek


főiskolai, egyetemi oktatás


felsőfokú továbbképzés, szakmai egyéb képzés, vizsgáztatás


humán orvostudományi kutatás


szakirányú szakmai képzés, középiskolai oktatás


házi gyermekorvosi ügyelet



A tevékenységet meghatározó jogszabályok:

· 2000. évi C törvény a számvitelről 

· 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

· 1995. évi LXXIII. törvény az egészségbiztosítási tevékenységek finanszírozásáról.



A tevékenység működésének forrásai:

· OEP finanszírozás

· Működési bevétel


c) ellátható vállalkozási tevékenysége, mértéke:
nincs

10. Az intézmény feladatmutatói 

	Feladat megnevezése:
	Feladatmutató:
	Egysége:
	Átlag:

	
	
	
	

	Egyéb, szálláshely

szolgáltatása
	Fekvőhelyek száma
	Darab
	72

	Aktív fekvő betegellátás
	Kórházi ágyak száma
	    Darab
	      380

	Aktív fekvő betegellátás
	Ápolási napok száma
	    Nap
	  73 000

	Járóbeteg gondozói ellátás
	Napi szakorvosi órák száma
	     Óra
	         15

	Járóbeteg szakorvosi

ellátás
	Napi szakorvosi órák száma
	     Óra
	       445

	Járóbeteg szakorvosi

ellátás
	Esetek száma
	       Fő
	 300 000 

	Fogorvosi szolgáltatás
	Napi szakorvosi órák száma
	      Óra
	          102


11. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjét (főigazgató) Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevezi ki, bízza meg.

12. Az intézmény felügyelete:

Az Intézményt a Felügyeleti Szerv részéről a Fővárosi Önkormányzat Egészségügyi Bizottsága, valamint az Intézmény Tulajdonosi Tanácsa felügyeli.

A társadalmi kontrollt az egészségügyről szóló1997. évi CLIV. törvényben megfogalmazottak szerint a Felügyelő Tanács látja el.

13. Az intézmény képviseletére jogosultak:


A főigazgató, valamint az általa megbízott intézményi dolgozók

14. Az Intézet együttműködése az oktatásban és a képzésben:

· Semmelweis Egyetem, Budapest

· Általános Orvostudományi Kar

· képzés

· szakképzés

· továbbképzés

· Fogorvostudományi Kar

· képzés

· szakképzés

· továbbképzés

· Főiskolai Kar

· képzés

· szakképzés

· továbbképzés

· ELTE Bárczy Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar

logopédus és szociális munkás szakok

· képzés

· szakképzés

· továbbképzés

· Iskolarendszerű és iskolarendszeren kívüli egészségügyi szakképzést folytató intézményekkel

· együttműködési megállapodás alapján
Budapest, 2003. november 5.







Smrcz Ervin
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2. rész

Szervezeti felépítés

A Fővárosi Önkormányzat Heim Pál Gyermekkórház általános valamint részletes szervezeti felépítését az itt következő organogramok ábrázolják:

7. Szervezeti és vezetési struktúra

8. Közvetlenül a főigazgatóhoz tartozó egységek szervezeti felépítése

9. Az orvos-igazgatás szervezeti felépítése

10. A tudományos igazgatás szervezeti felépítése

11. Az ápolási igazgatás szervezeti felépítése

12. A gazdasági igazgatás szervezeti felépítése

3. rész

A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása

1. Közvetlen betegellátó egységek
1.1. Gyermekbelgyógyászati osztály

Ágyszám: 55


Profil:  általános gyermekbelgyógyászat,

csecsemőkori asztma, 

diabetológia és a zsíranyagcsere zavarai,

csecsemőkori hirtelen halál szűrés,

gyermekkardiológia, 

mukoviszcidózis 
1.1.1. Mukoviszcidózis gondozás
1.1.2. Felvételi részleg

1.1.3. Ifjúsági szakrendelés

1.1.4. Gyermekbelgyógyászati szakrendelés

1.1.5. Hipertónia szakrendelés 

1.2. Gasztroenterológiai és nefrológiai osztály


Ágyszám: 35


Profil:  gyermek gasztroenterológia,

nefrológia,

általános  gyermekbelgyógyászat

1.2.1.Nefrológiai szakrendelés 

1.2.2.Gasztroenterológiai szakrendelés 

1.2.3.Tápszerkonyha

1.2.4  Endoszkópiás laboratórium

1.3. Toxikológiai és belgyógyászati osztály

Ágyszám: 30


Profil:  általános gyermekbelgyógyászat, 

toxikológia,

endokrinológia,

allergológia

1.3.1.
Toxikológiai ambulancia

1.3.2. Endokrinológiai szakrendelés

1.3.3. Allergológiai szakrendelés

1.4. Neurológiai osztály

Ágyszám: 35


Profil:  gyermekneurológia 

1.4.1. Neurológiai szakrendelés 

1.4.2. EEG szakrendelés 

1.4.3. EMG szakrendelés 

1.5. Bőrgyógyászati osztály

Ágyszám: 35

Profil:
gyermekbőrgyógyászat,



allergológia

1.5.1.Bőrgyógyászati szakrendelés 

1.6. Hematológiai és onkológiai osztály


Ágyszám: 25


Profil:  gyermek-hematológia,

onkológia

1.6.1.Hematológiai szakrendelés 

1.7. Aneszteziológiai és intenzív terápiás osztály

Ágyszám: 10


Profil:  újszülött-csecsemő és gyermek aneszteziológia,

intenzív terápiás  ellátás

1.7.1. Aneszteziológiai szakrendelés 

1.7.2. Aneszteziológiai munkahelyek

1.8. Sebészeti osztály

Ágyszám: 55


Profil:  gyermek-sebészet, 

gyermek traumatológia,

mellkas sebészet,

angiológia
onkológiai sebészet,

diagnosztikus és terápiás laparoszkópia

emésztőrendszeri endoszkópia,

manometria

kézsebészet

1.8.1.Traumatológiai szakrendelés 

1.8.2. Sebészeti szakrendelés 

1.8.3. Manometriás laboratórium

1.8.4. Angiológiai szakrendelés 

1.8.5. Műtők 

1.9. Urológiai sebészeti osztály

Ágyszám: 25

Profil:  újszülött-,  csecsemő- és gyermekkori urológiai sebészeti ellátás

1.9.1. Urológiai szakrendelés 

1.9.2. Műtő

1.10. Ortopédiai osztály

Ágyszám: 30


Profil: gyermek-ortopédia

1.10.1.Ortopédiai szakrendelés 

1.10.2. Műtő (közös használatban az 1.11 alatt jelölt szemészeti osztállyal)

1.11. Szemészeti osztály

Ágyszám: 10


Profil:  gyermek-szemészet

1.11.1. Szemészeti szakrendelés 

1.11.2. Műtő (közös használatban az 1.10 alatt jelölt ortopédiai osztállyal)

1.12. Fül-orr-gégészeti és bronhológiai osztály


Ágyszám: 35


Profil:  gyermek fül-orr-gégészet,

bronhológia,

ajak- és  szájpadhasadék

1.12.1. Fül-orr-gégészeti szakrendelés 

1.12.2. Ajak- és szájpadhasadék centrum

1.12.3. Műtő
1.13. Foniátriai és audiológiai osztály


Ágyszám: 0       Együtt a Fül-Orr-Gége Osztállyal

Profil:  foniátria, 

audiológia,

logopédia 

1.13.1. Foniátriai szakrendelés 

1.13.2. Audiológiai szakrendelés

1.13.3. Logopédiai szakrendelés

1.14. Mentálhigiéniai centrum

Profil:  gyermek- és  ifjúsági mentálhigiénia

1.14.1. Mentálhigiéniai szakrendelés 

1.14.2. Mentálhigiéniai gondozó

1.15. Epilepszia centrum

Profil:  gyermek epilepszia

1.15.1. Epilepszia szakrendelés 

1.15.2. EEG szakrendelés 

1.16. Pulmonológiai centrum


Profil:  pulmonológia, 

allergológia

1.16.1. Pulmonológiai szakrendelés 

1.17. Pszichológiai csoport

Profil: Gyermek és ifjúsági pszichológia 

1.17.1. Kórházi pszichológiai  ellátás

1.17.2. Pszichológiai szakrendelés 

1.18. Állcsontortopédiai és fogszabályozó osztály

Profil: Fogszabályozás, szájsebészet, állcsontortopédia, szájhigiénia 

1.18.1. Fogszabályozó szakrendelés 

1.18.2. Szájsebészeti szakrendelés 
1.18.3. Fogászati röntgen
1.18.4. Szájhigiéniai szakrendelés 

1.18.5. Gyermekfogászati szakrendelés

1.18.6. Fogyatékos gyermekek ellátása szakrendelés

1.19. Gyermekotthoni osztály


Profil: Gyermekotthonok egészségügyi ellátása

1.19.1.Gyermekotthonokban egészségügyi ellátás 

1.20. Foglalkozásegészségügyi szolgálat


Profil: Intézményi dolgozók foglalkozás-egészségügyi ellátása

1.20.1 Foglalkozás-egészségügyi szakrendelés 

1.21. Fogászati rendelés


Profil: Bennfekvő gyermekek fogászati ellátása, traumatológiai 



ügyeletben szájsebészeti konzulensi teendők

1.21.1.Fogászati szakrendelés 

1.22. Gyógytornász Munkacsoport

Profil: Fekvőbetegek és ambuláns ellátásban részesülők gyógytornája
1.22.1.Kórházi gyógytorna

1.22.2.Gyógytorna szakrendelés

1.23. Központosított betegellátó szervezetek

1.23.1. Központi Műtőszolgálat

Profil: Az intézet műtőinek valamint a Központi Sterilizáló műtős szakasszisztensi, szakdolgozói és kisegítő tevékenységének működtetése

1.23.2. I.sz. Önálló Asszisztensi Szolgálat

Profil: Rottenbiller utcai szakrendelések asszisztensi,  védőnői, és gyógypedagógiai ellátása.
1.24. Anyatejgyűjtő

Profil: a főváros területén az anyatej gyűjtése, az anyatej feldolgozása és az anyatej kiszállítása.

1.25. Kórházhigiénés csoport
Profil: kórházhygiénés tevékenység

1.26. Alapellátási ügyeleti szolgálat
Profil: VIII., IX., X., XVI., XVII., XVIII., XIX., XX., XXI., XXIII. kerületek alapellátási szintű szünnapi és éjszakai kijáró ügyeleti ellátása, valamint alapellátási szintű szünnapi ambuláns ellátás

1.27. Kardiológiai rendelés


Profil: Gyermek kardiológiai ellátás
1.28. Coeliakiai rendelés

Profil: Gyermekek coeliakiai szakellátása, vizsgálatok végzése

1.29. Gyermek nőgyógyászati rendelés


Profil: Gyermekek nőgyógyászati ellátása
2. Diagnosztikai egységek

2.1. Röntgen  és ultrahang-diagnosztikai osztály

2.1.1.Felvételi és átvilágító munkahelyek

2.1.2.UH-munkahelyek
2.1.3.Képerősítős, valamint mozgóröntgen munkahelyek
2.2. CT intervenciós radiológiai osztály

2.2.1.CT-munkahely

2.3. Központi Laboratórium

2.3.1. Klinikai kémiai laboratórium

2.3.2. Bakteriológiai laboratórium  

2.3.3. Haematológiai laboratórium

2.3.4. Anyagcsere laboratórium

2.4. Patológia

2.4.1. Patológia

2.4.2. Patológiai szakrendelés

2.5. Gyógyszertár

2.5.1.Intézeti gyógyszertár

2.5.2.Infúziós laboratórium
2.5.3.Vadvirág gyógyszertár
3. Gazdasági és műszaki egységek

3.1. Pénzgazdálkodási osztály
3.1.1. Költségvetési csoport

3.1.2. Pénzügyi csoport
3.1.3. Számviteli csoport
3.1.4. Leltározási csoport
3.1.5. Pénztár
3.2. Műszaki osztály

3.2.1.  Műszer- és állóeszköz-gazdálkodási csoport

3.2.2.  Felújítási csoport
3.2.3.  Energia csoport
3.2.4.  Üzemfenntartási csoport
3.2.5.  Műszaki raktár
3.2.6.  Tárgyi eszközraktár
3.3. Anyaggazdálkodási osztály

3.3.1.  Gazdálkodási csoport

3.3.2.  Raktározási csoport
3.3.3.  Segédhivatal
3.3.4.  Nyomda
3.4. Ellátási osztály

3.4.1.  Gondnoki csoport

3.4.2.  Rendészet, portai szolgálat
3.4.3.  Kertészet
3.4.4.  Takarítók
3.4.5.  Szállítás

3.5. Élelmezési osztály

3.5.1.  Adminisztrációs csoport

3.5.2.  Raktár
3.5.3.  Konyhaüzem
3.5.4.  Diétás szolgálat
3.6. Mosoda

3.6.1.  Mosoda üzem

3.6.2.  Varroda
3.6.3.  Mosodai karbantartás
3.7. Szervizek

3.7.1.  Röntgen szerviz

3.7.2.  Orvosi kéziműszer szerviz
3.7.3.  Elektromos szerviz
3.7.4.  Hűtőgépszerviz

3.8. Könyvtárak

3.8.1.  Orvosi könyvtár

3.8.2.  Közművelődési könyvtár
3.8.3.  Fotó, vetítő
4. Igazgatási és egyéb egységek

4.1 Igazgatási feladatok

4.1.1.  Minőségügyi vezető 

4.1.2.  Adatvédelmi vezető

4.1.3.  Belső ellenőr

4.1.4.  Munkavédelmi előadó
4.1.5.  Tűzvédelmi előadó
4.1.6.  Polgári védelmi előadó
4.1.7.  Környezetvédelmi előadó
4.1.7.1. Hulladékgazdálkodási felelős

4.1.8.  Minőségbiztosítási csoport
4.1.9.  Fejlesztő csoport
4.1.10.  Jogtanácsos
4.2. Munkaügyi és személyzeti osztály
4.2.1.  Munkaerő-gazdálkodási csoport

4.2.2.  Bérszámfejtési csoport
4.2.3.  Személyzeti csoport
4.3 Informatikai és számítástechnikai osztály

4.3.1.  Számítástechnikai csoport

4.4. Titkárságok

4.4.1.  Főigazgató titkársága

4.4.2.  Érdekvédelmi szervezetek titkársága
4.4.3.  Orvos-igazgató titkársága
4.4.4.  Tudományos igazgató titkársága
4.4.5.  Ápolási igazgató titkársága
4.5. Felvételi iroda

4.5.1.  Fekvőbeteg felvétel

4.5.2.  Járóbeteg felvétel
4. rész

A Heim Pál Gyermekkórház vezetése

1. A főigazgató közvetlen és közvetett irányítása

A főigazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az Intézet teljes tevékenységét.

A főigazgató az Intézet irányítását elsősorban az igazgatókon keresztül végzi. 

A főigazgató közvetlenül irányítja az orvos-igazgatót, a tudományos igazgatót, az ápolási igazgatót és a gazdasági igazgatót szakmai (szakmapolitikai) tevékenységük és munkáltatói feladataik ellátásában.

Az orvos-igazgatóval, a tudományos igazgatóval, az ápolási igazgatóval és a gazdasági igazgatóval a munkakör, jogkör, hatáskör és a felelősség megosztást “A Heim Pál Gyermekkórház vezetésének hatásköri és munkaköri leírása” című 5.rész tartalmazza 

A főigazgatóhoz közvetlenül tartozó szervezeti egységek “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt a 4. 1-től 4.3-ig, a 4.4.1 és 4.4.2, valamint a 4.5. szám alatt felsorolt osztályok/részlegek. 

2. Az orvos-igazgató közvetlen és közvetett irányítása

Az orvos-igazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az Intézet orvosainak és a betegellátásban részt vevő egyéb egyetemi végzettségű közalkalmazottainak tevékenységét.

Az orvos-igazgató közvetlenül irányítja gyermek-belgyógyászati szakterületi, műtéti szakterületi és diagnosztikai ellátási helyetteseit orvos-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységük, a hatáskörébe tartozó vezetőket pedig munkáltatói feladataik ellátásában.

Az orvos-igazgató az orvos-szakmai irányítási feladatait elsősorban az orvos-igazgatóhelyetteseken keresztül, munkáltatói feladatait elsősorban a hatáskörébe tartozó vezetőkön keresztül látja el. 

Az orvos-igazgató és helyettesei illetve a vezető főorvosok közötti munkamegosztást, a hatáskörmegosztást és felelősség megosztást “A Heim Pál Gyermekkórház vezetésének hatásköri és munkaköri leírása” című 5.rész tartalmazza 

Az orvos-igazgató közvetlenül irányítja “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt az 1.14-től 1.21-ig, az 1.25-től 1.29-ig és a 4.4.3 szám alatt felsorolt osztályok/részlegek orvos-szakmai tevékenységét.
2. 1 Az orvos-igazgató gyermekbelgyógyászati szakterületi helyettese
Az orvos-igazgató gyermekbelgyógyászati szakterületi helyettese “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt az 1.1-től 1.7-ig felsorolt osztályok/részlegek orvos-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét irányítja. 

2. 2 Az orvos- igazgató műtéti szakterületi helyettese

Az orvos-igazgató műtéti szakterületi helyettese “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt az 1.8-tól 1.13-ig felsorolt osztályok/részlegek orvos-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét irányítja. 

2. 3 Az orvos- igazgató diagnosztikai ellátási helyettese

Az orvos-igazgató diagnosztikai ellátási helyettese “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt a 2.-ben felsorolt osztályok/részlegek orvos-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét irányítja. 

3. A tudományos igazgató közvetlen és közvetett irányítása

A tudományos igazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az Intézetben folyó tudományos tevékenységet, különös tekintettel a doktori iskolára, valamint az Intézetben történő orvosképzést és orvostovábbképzést.

A tudományos igazgató közvetlenül irányítja és értékeli a vezető főorvosok tudomány- és oktatás-szervező tevékenységét.

A tudományos munka, valamint a szakmai irányelvek megvalósulásának irányítását, értékelését és elemzését az orvos-igazgató helyetteseken és az osztályvezető főorvosokon keresztül közvetetten végzi.
A tudományos igazgatóhoz közvetlenül tartozó szervezeti egységek “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt a 3.8 és a 4.4.4 sorszám alatt felsorolt osztályok/részlegek.

4. Az ápolási igazgató közvetlen és közvetett irányítása
Az ápolási igazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézmény szakdolgozói tevékenységét, az intézményben folyó szakdolgozói képzést, szakképzést és továbbképzést.

Az ápolási igazgató az ápolás-szakmai irányítási feladatait elsősorban az ápolási igazgató-helyetteseken keresztül, munkáltatói feladatait pedig elsősorban a vezető szakdolgozókon keresztül látja el. 

Az ápolási igazgató közvetlenül irányítja gyermek-belgyógyászati szakápolási, műtéti szakápolási és diagnosztikai ellátási helyetteseit ápolás-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységük ellátásában, a hatáskörébe tartozó vezetőket pedig munkáltatói feladataik ellátásában.

Az ápolási igazgató és helyettesei, illetve a vezető szakdolgozók közötti munkamegosztást, a hatáskörmegosztást és felelősség megosztást “A Heim Pál Gyermekkórház vezetésének hatásköri és munkaköri leírása” című 5.rész tartalmazza.

Az ápolási igazgatóhoz közvetlenül tartozó szervezeti egységek “3. rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt az 1.18-tól 1.29-ig és a 4.4.5 sorszám alatt felsorolt osztályok/részlegek.

4.1. Az ápolási igazgató gyermekbelgyógyászati szakápolási helyettese

Az ápolási igazgató gyermek-belgyógyászati szakápolási helyettese “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt az 1.1-től 1.7-ig felsorolt osztályok és részlegek ápolás-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét irányítja. 

4.2. Az ápolási igazgató műtéti szakápolási helyettese

Az ápolási igazgató műtéti szakápolási helyettese “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt az 1.8-tól 1.13-ig felsorolt osztályok és részlegek ápolás-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét irányítja. 

4.3. Az ápolási igazgató diagnosztikai ellátási helyettese

Az ápolási igazgató diagnosztikai ellátási helyettese “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt a 2.-ben felsorolt osztályok és részlegek ápolás-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét irányítja. 

5. A gazdasági igazgató közvetlen és közvetett irányítása

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              A gazdasági igazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az Intézet gazdálkodását.

A gazdasági igazgató közvetlenül irányítja a gazdasági-műszaki szervezet vezetőit gazdálkodási szakmai (szakmapolitikai) tevékenységük ellátásában, a hatáskörébe tartozó vezetőket pedig munkáltatói feladataik ellátásában.

Egyébként az intézményi gazdálkodás körében a gazdasági igazgató és a főigazgató, valamint a többi igazgató közötti munkamegosztást, hatáskörmegosztást és felelősség megosztást a “A Heim Pál Gyermekkórház vezetésének hatásköri és munkaköri leírása” című 5.rész, „A vezető állásúak gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre és felelőssége” című 6.rész, és „A gazdasági és műszaki szervezet működési szabályzata” című 7.rész tartalmazza. 
A gazdasági igazgatóhoz közvetlenül tartozó szervezeti egységek “3.rész: A Heim Pál Gyermekkórház tagozódása” cím alatt a 3.1-től 3.7-ig felsorolt osztályok/részlegek. 

5. rész

A Heim Pál Gyermekkórház vezetésének hatásköri és munkaköri leírása

1. Főigazgató

2. Orvos-igazgató

2.1. Orvos-igazgató gyermekbelgyógyászati szakellátási helyettese

2.2. Orvos-igazgató műtéti szakellátási helyettese

2.3. Orvos-igazgató diagnosztikai szakellátási helyettese 
3. Tudományos igazgató

4. Ápolási igazgató 

4.1. Ápolási igazgató gyermekbelgyógyászati szakápolási helyettese

4.2. Ápolási igazgató műtéti szakápolási helyettese

4.3. Ápolási igazgató diagnosztikai szakellátási helyettese

5. Gazdasági igazgató

6. Igazgató Testület 

7. Szakmai Vezető Testület

1. Főigazgató

· Feladatai:

· Ellátja az intézmény általános képviseletét.

· Az Alapító Okiratban meghatározott egészségügyi alaptevékenység és egyéb kiegészítő tevékenység ellátását irányítja és szervezi, ezen belül kiemelten:


( Az intézmény orvosi, ápolási, gondozási és gazdasági, műszaki tevékenységét összehangolja, megfelelteti az intézményhez fűződő elvárásoknak.


( Az intézményi költségvetés szakmai mutatóit és irányszámait meghatározza, évközi módosításait elvégzi.


( Dönt a felújítás és beruházás előirányzatai felhasználásáról, az előirányzat évközi módosításáról azzal a kitétellel, hogy a módosítás következtében az eredeti előirányzat nem csökkenhet.

· Gondoskodik az intézmény működését meghatározó vagy befolyásoló törvények és más jogszabályok végrehajtásáról, valamint az etikai normák megtartásáról.

· Az intézmény és az OEP között kötendő szerződést előkészíti, megköti.

· Aláír és kiadmányoz az intézményi igazgatás teljes körében.

· Kötelezettséget vállal és utalványoz a gazdálkodás teljes körében.

· Munkáltatói jogkört gyakorol az intézmény valamennyi dolgozója felett, melyet részben megoszt az SzMSz-ben és a KSz-ben rögzítettek szerint.

· Irányítja az intézmény bér- és munkaerő-gazdálkodási feladatait.

· Az intézmény használatában lévő önkormányzati vagyon rendeltetésszerű használatáról gondoskodik.

· A működéssel kapcsolatos panaszokat kivizsgáltatja.

· Közreműködői jogviszonyt létesít

· Működteti a minőség- és környezetközpontú irányítási rendszert.
· Elkészíti


( Az intézmény Szervezeti Szabályzatát


( Az intézmény költségvetési, fejlesztési, rekonstrukciós terveit

· Előkészíti és az illetékes munkavállalói képviseleti szervezettel megköti az intézmény Kollektív Szerződését.

· Az intézmény munka-, tűz- és vagyonvédelmi tervét jóváhagyja.

· Irányítja az intézményi informatikai tevékenységet és annak fejlesztését.

· Irányítja az intézményi adatvédelmi tevékenységet.

· Irányítja az intézmény személyzeti tevékenységét, az utánpótlás-képzés és -kiválasztás feladatait.

· Összehangolja és irányítja az intézmény munkabizottságainak tevékenységét, melyek a jogszabályokban ill. a saját működési szabályzatukban meghatározott témákban döntéselőkészítő feladatokat látnak el.

· Összehangolja az intézmény orvosi, gazdasági, műszaki és ápolási tervét.

· Dönt a természetes és jogi személyektől kapott anyagi támogatásoknak az adományozó szándéka szerinti felhasználásáról.

· Ellenőriz és beszámoltat közvetlen vagy közvetett módon, az intézményi tevékenység teljes körében.

· Utasítást ad az intézményi tevékenység teljes körében, melyet általában a szakmai igazgatókon keresztül foganatosít. 

·  Kapcsolatot tart

· A tulajdonos Fővárosi Önkormányzattal, annak szervezeteivel.

· Az Egészségügyi Minisztériummal.

· Az Országos Egészségbiztosítási Pénztárral.

· Az ÁNTSz fővárosi és illetékes kerületi szervezeteivel.

· Az Intézmény által szolgáltatott egészségügyi ellátás tekintetében érdekelt települési (kerületi) önkormányzatokkal.

· A társintézetekkel.

· Társadalmi szervezetekkel.

· A médiával.

· A betegek érdekképviseleti szervezeteivel
· Szakmai kamarákkal

·  Felelős

· Az intézmény működéséért, az Alapító Okiratban meghatározott tevékenységek megvalósulásáért.

· Az intézmény működésének minőségügyi megfelelőségéért.

· Az intézményben folyó valamennyi tevékenység jogszabályi megfelelőségéért.

· Az intézmény munkájára vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért, a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény munkájának minőségéért, ennek fejlesztéséért, ellenőrzéséért.

· Az általa kiadott intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· A munkáltatói intézkedésekért.

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért.

2. Orvos-igazgató

· Feladatai

· A főigazgató távollétében a főigazgató általános helyettese; kivéve a gazdálkodási és kötelezettségvállalási jogosítványokat (tekintettel arra, hogy ezekben a kérdésekben a gazdasági igazgató a főigazgató helyettese).

· Képviseli az intézményt orvos-szakmai tekintetben.

· Munkáltatói jogot gyakorol a “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4.rész, valamint a KSz szerint, elkészíti az osztályvezető főorvosok és a hatáskörébe tartozó egyéb vezetők munkaköri leírását.

· Szervezi, előkészíti és véleményezi az orvos-igazgató hatáskörébe tartozó vezetők pályázatát, javaslatot tesz kinevezésükre, felmentésükre.

· Ellenőrzési és beszámoltatási jogot gyakorol a gyógyító munka területén.

· Figyelemmel kíséri a betegjogok alakulását. 

· Kiadmányozási jogot gyakorol az orvosi ellátásra és az orvos-szakmai tevékenységre vonatkozóan.

· Közreműködik a betegek által bejelentett panaszok kivizsgálásában.

· Segíti a betegjogi képviselő munkáját

· Működteti az intézményi Felügyelő Tanácsot.

· Irányítja, szervezi és ellenőrzi

( Az orvosi és egyéb egészségügyi vonatkozású jogszabályok és utasítások  végrehajtását.

( Az intézmény orvos-szakmai szervezeti egységeinek munkáját, összehangolja tevékenységüket.
( Az orvosi munka szakmai és etikai színvonalát, részt vesz a minőségbiztosítás tevékenységben.

( A munkáltatói jogkörébe tartozó dolgozók továbbképzését.

( Az intézetben képzésben/továbbképzésben részesülő orvosok beosztását

( Az egészségügyi dokumentáció szakszerűségét, pontosságát, szabályszerűségét.

( Az intézmény ügyeleti rendszerét és annak működését.

( Az egészségügyi hatósági intézkedések végrehajtását.

( A házirend rendelkezéseinek végrehajtását.

( Az intézmény higiénés rendjének biztosítását.

( Kidolgozza az orvos-szakmai irányelveket a beruházási, felújítási tervek előkészítéséhez, az éves költségvetéshez és a szakmai fejlesztési programokhoz.
· Figyelemmel kíséri, feldolgozza és értékeli

· Az intézmény ellátottsági és működési mutatóit, elemzi a működés szakmai hatékonyságát.

· Az intézmény epidemiológiai helyzetét.

· Az intézmény és a vele együttműködő más egészségügyi intézmény és szolgálat kapcsolatát.

· Részt vesz a kórházi információs és dokumentációs rendszer továbbfejlesztésében.

· Működteti az Etikai Bizottságot.

· Kapcsolatot tart

· Az ÁNTSz fővárosi és illetékes kerületi szervezeteivel.

· Az Intézmény által szolgáltatott egészségügyi ellátás tekintetében érdekelt települési (kerületi) önkormányzatokkal.

· A tudományos igazgatóval.

· Az ápolási igazgatóval.

· A gazdasági igazgatóval.

· A személyzeti és munkaügyi osztály vezetőjével.

· Minőségügyi Munkacsoportok vezetőivel.

· A társintézetekkel.

· Társadalmi szervezetekkel.

· A  Magyar Orvosi Kamarával.

· Az orvosi szakmai kollégiumokkal.

· A betegek érdekképviseleti szervezeteivel.

· Betegjogi képviselővel.

· A médiával.

· Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· Az orvosi tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· Az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért.

· A belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· A belső minőségügyi rendszer orvos-szakmai működésének megfelelőségéért.

· A főigazgató által az orvos-igazgató hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

2.1 Orvos-igazgató gyermekbelgyógyászati szakellátási helyettese

· Feladatai

· Képviseli az intézményt orvos-szakmai területen az orvos-igazgatóval egyeztetett módon.

· Az orvos-igazgató távollétében az orvos-igazgatót helyettesíti.

· Irányítja, szervezi, ellenőrzi és összehangolja “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4. részben meghatározott osztályok/részlegek orvos-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét, e területen beszámoltat.

· Illetékességi területén felügyeli az orvosi tevékenységre vonatkozó jogszabályok és rendelkezések érvényesülését.

· Illetékességi körében figyelemmel kíséri, ellenőrzi, elemzi és értékeli az orvosi munka szakmai és etikai megfelelőségét.

· Részt vesz a minőségügyi feladatok ellátásában, illetékességi körében biztosítja az orvos-szakmai tevékenység minőségügyi megfeleltetését.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az orvosi dokumentáció szakszerűségét, pontosságát, törvények szerinti megfelelőségét.

· A szolgáltatás iránt felmerülő szükségletek függvényében illetékességi területén összehangolja az osztályok orvosi tevékenységét, intézkedést kezdeményez a betegellátás tárgyi és személyi feltételeinek ideiglenes átcsoportosítására a hirtelenül/váratlanul megváltozott betegforgalom szerint. A végleges átcsoportosításokra javaslatot tesz.

· Ellenőrzi, összehasonlítja és elemzi az OEP jelentések szakmai tartalmát.

· Részt vesz az illetékességébe tartozó osztályok beruházási, felújítási terveinek előkészítésében.

· Elkészíti az illetékességébe tartozó osztályvezető főorvosok minősítését.

· Véleményezi az illetékességébe tartozó orvosok minősítését, előléptetését, pályázatait.

· Aláírási és kiadmányozási jogot gyakorol az illetékességi körébe tartozó osztályok/részlegek orvos-szakmai kérdéseiben. 

·  Kapcsolatot tart

· Az orvos-szakmai igazgató helyettesekkel.

· A szakterület szerint illetékes ápolási igazgatóhelyettessel.

· Az ÁNTSz illetékes szervezeteivel.

· A társintézetekkel.

· Az orvosi szakmai kollégiumokkal.

· A szakfelügyelőkkel.

· A MOK szervezeteivel

· A médiával.

· A betegek érdekképviseleti szervezeteivel. 

·  Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· Hatáskörében az orvosi tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· Hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért és betartatásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· Hatáskörében a belső minőségügyi rendszer működésének megfelelőségéért.

· A főigazgató által az orvos-igazgató gyermekbelgyógyászati helyettese hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· Az orvos-igazgató által az orvos-igazgató gyermekbelgyógyászati helyettese hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenőrzéséért. 

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

2.2 Orvos-igazgató műtéti szakellátási helyettese
· Feladatai

· Képviseli az intézményt orvos-szakmai területen az orvos-igazgatóval egyeztetett módon.

· Irányítja, szervezi, ellenőrzi és összehangolja “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4. részben meghatározott osztályok/részlegek orvos-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét, e területen beszámoltat.

· Illetékességi területén felügyeli az orvosi tevékenységre vonatkozó jogszabályok és rendelkezések érvényesülését.

· Illetékességi körében figyelemmel kíséri, ellenőrzi, elemzi és értékeli az orvosi munka szakmai és etikai megfelelőségét.

· Részt vesz a minőségügyi feladatok ellátásában, illetékességi körében biztosítja az orvosi tevékenység minőségügyi megfeleltetését.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az orvosi dokumentáció szakszerűségét, pontosságát, törvények szerinti megfelelőségét.

· A szolgáltatás iránt felmerülő szükségletek függvényében illetékességi területén összehangolja az osztályok orvosi tevékenységét, intézkedést kezdeményez a betegellátás tárgyi és személyi feltételeinek ideiglenes átcsoportosítására a hirtelenül/váratlanul megváltozott betegforgalom szerint. A végleges átcsoportosításokra javaslatot tesz.

· Ellenőrzi, összehasonlítja és elemzi az OEP jelentések szakmai tartalmát.

· Részt vesz az illetékességébe tartozó osztályok beruházási, felújítási terveinek előkészítésében.

· Elkészíti az illetékességébe tartozó osztályvezető főorvosok minősítését.

· Véleményezi az illetékességébe tartozó orvosok minősítését, előléptetését, pályázatait.

· Aláírási és kiadmányozási jogot gyakorol az illetékességi körébe tartozó osztályok/részlegek orvos-szakmai kérdéseiben. 

·  Kapcsolatot tart

· Az orvos-szakmai igazgató helyettesekkel.

· A szakterület szerint illetékes ápolási igazgatóhelyettessel.

· Az ÁNTSz illetékes szervezeteivel.

· A társintézetekkel.

· A szakfelügyelőkkel.

· A médiával.

· A betegek érdekképviseleti szervezeteivel. 

·  Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· Hatáskörében az orvosi tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· Hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért és betartatásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· Hatáskörében a belső minőségügyi rendszer orvos-szakmai szervezeti működésének megfelelőségéért.

· A főigazgató által az orvos-igazgató műtéti szakellátási helyettese hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· Az orvos-igazgató által az orvos-igazgató műtéti szakellátási helyettese hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenőrzéséért. 

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

2.3 Orvos-igazgató diagnosztikai szakellátási helyettese
· Feladatai

· Képviseli az intézményt orvos-szakmai területen az orvos-igazgatóval egyeztetett módon.

· Irányítja, szervezi, ellenőrzi és összehangolja “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4. részben meghatározott osztályok/részlegek orvos-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét, e területen beszámoltat.

· Illetékességi területén felügyeli az orvosi tevékenységre vonatkozó jogszabályok és rendelkezések érvényesülését.

· Illetékességi körében figyelemmel kíséri, ellenőrzi, elemzi és értékeli az orvosi munka szakmai és etikai megfelelőségét.

· Részt vesz a minőségügyi feladatok ellátásában, illetékességi körében biztosítja az orvosi tevékenység minőségügyi megfeleltetését.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az orvosi dokumentáció szakszerűségét, pontosságát, törvények szerinti megfelelőségét.

· A szolgáltatás iránt felmerülő szükségletek függvényében illetékességi területén összehangolja az osztályok orvosi tevékenységét, intézkedést kezdeményez a betegellátás tárgyi és személyi feltételeinek ideiglenes átcsoportosítására a hirtelenül/váratlanul megváltozott betegforgalom szerint. A végleges átcsoportosításokra javaslatot tesz.

· Ellenőrzi, összehasonlítja és elemzi az OEP jelentések szakmai tartalmát.

· Részt vesz az illetékességébe tartozó osztályok beruházási, felújítási terveinek előkészítésében.

· Elkészíti az illetékességébe tartozó osztályvezető főorvosok minősítését.

· Véleményezi az illetékességébe tartozó orvosok minősítését, előléptetését, pályázatait.

· Aláírási és kiadmányozási jogot gyakorol az illetékességi körébe tartozó osztályok/részlegek orvos-szakmai kérdéseiben. 

·  Kapcsolatot tart

· Az orvos-szakmai igazgató helyettesekkel.

· A szakterület szerint illetékes ápolási igazgatóhelyettessel.

· Az ÁNTSz illetékes szervezeteivel.

· A társintézetekkel.

· A médiával.

· A betegek érdekképviseleti szervezeteivel. 

·  Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· Hatáskörében az orvosi tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· Hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért és betartatásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· Hatáskörében a belső minőségügyi rendszer működésének megfelelőségéért.

· A főigazgató által az orvos-igazgató diagnosztikai szakellátási helyettese hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· Az orvos-igazgató által az orvos-igazgató diagnosztikai szakellátási helyettese hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenőrzéséért. 

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

3. Tudományos Igazgató

· Feladatai

· Képviseli az intézetet tudományos és oktatási kérdésekben.

· Irányítja, szervezi az intézet tudományos munkáját, a doktori iskolát, az oktatási tevékenységet.

· A Személyzeti Szabályzatnak megfelelően figyelemmel kíséri és értékeli az orvosok tudományos tevékenységét.

· A tudományos munka irányítása érdekében szabályokat, szabályzatokat dolgoz ki.

· Szervezi az intézeti tudományos üléseket.

· Véleményezi az intézet dolgozóinak tudományos közleményeit, előadásait, dönt a támogatásukról.

· Irányítja,  ellenőrzi és nyilvántartja az intézményben folyó kutatásokat, gyógyszerkipróbálásokat.

· Szervezi és összehangolja a Heim Pál Gyermekkórház bázisán működő tanszékek munkáját.

· Irányítja és ellenőrzi az intézet orvosainak oktatási tevékenységét a tanszékek munkájában, gondoskodik az oktatásra vonatkozó jogszabályok és utasítások végrehajtásáról.

· Vezeti az intézet Tudományos Bizottságát.

· Irányítja a könyv- és folyóirat-beszerzést, a könyvtári tevékenységet.

· Munkáltatói jogot gyakorol a Szervezeti Szabályzat “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4.rész, valamint a KSz szerint 

· Kapcsolatot tart

· Az orvos-igazgatóval.

· A Magyar Orvosi Kamarával

· Az orvostudományi egyetemekkel 

· Az orvosi szakmai kollégiumokkal

· A társintézetekkel.

· A médiával.

·  Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

4. Ápolási igazgató

· Feladatai

· Képviseli az intézetet ápolás-szakmai kérdésekben.

· Munkáltatói jogot gyakorol a Szervezeti Szabályzat “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4.rész, valamint a KSz szerint, elkészíti az osztályvezetők és a hatáskörébe tartozó egyéb vezetők munkaköri leírását.

· A hatáskörébe tartozó szervezett állások keretei között a szükségleteknek megfelelően mennyiségi és minőségi tekintetben meghatározza az intézményi foglalkoztatási struktúrát. Átmeneti vagy tartós létszám-átcsoportosításokat hajt végre saját hatáskörben.

· Munkaerő-gazdálkodási tevékenységében összehangolja a költségkímélő és a hatékony ellátás szempontjait.

· Közreműködik az intézeti szabályok elkészítésében és gondoskodik arról, hogy az ápolásügy minden szabályzatban megfelelő súllyal kapjon helyet.

· Képviseli az egészségügyi szakdolgozókat az intézményi döntés-előkészítő és döntéshozó fórumokon.

· Megszervezi és ellenőrzi az intézetben folyó betegápolási tevékenységet.

· Irányítja az önkéntes segítők tevékenységét.

· Az adott feltételek között a jobb, kultúráltabb betegellátás személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról gondoskodik.

· Illetékességi körében kiadmányozási jogot gyakorol.

· Szervezi és véleményezi a hatáskörébe tartozó vezetők pályázatát, kiválasztását, javaslatot tesz kinevezésükre, felmentésükre. 

· Figyelemmel kíséri, feldolgozza és értékeli az intézményben folyó ápolási tevékenység ellátottsági és működési mutatóit, ezeket összeveti a hazai és nemzetközi értékekkel.

· Irányítja és ellenőrzi a vezető szakdolgozókat ápolásszervezési, munkaszervezési és szakmai feladataik ellátásában, teljes vezetői tevékenységükben.

· Irányítja a szakoktatási tevékenységet, a szakdolgozói képzést és továbbképzést.

· Irányítja és összehangolja az intézetben folyó edukációt és az egészségnevelési tevékenységet.

· Figyeli, tanulmányozza és értékeli a betegek ápolásával kapcsolatos véleményeket, kivizsgálja az ezzel kapcsolatos panasz-ügyeket, végrehajtja a szükséges intézkedéseket.

· A szakdolgozói terület minőségügyi megfeleltetéséről gondoskodik.

· Az ápolási dokumentáció szabályszerű vezetését, a dokumentáció szakmai tartalmát felügyeli, ellenőrzi. 

· Az intézmény higiénés rendjét felügyeli, ellenőrzi. 

· Ápolás-vezetési szempontból elemzi a kórház higiénés helyzetét, hatáskörében a szükséges intézkedéseket elrendeli, végrehajtásukat ellenőrzi. Intézkedést kezdeményez azokban a kérdésekben, melyek más igazgató illetékességi körébe tartoznak.

· Szervezi és lebonyolítja a szakdolgozói vezetői  és az összdolgozói értekezleteket.

· Értékeli az intézet ápolásügyi helyzetét, meghatározza a feladatokat.

· Ellenőrzi a kórház házirendjének megtartását.

· Kapcsolatot tart

· Az orvos-igazgatóval.

· A gazdasági igazgatóval.

· A tudományos igazgatóval.

· A személyzeti és munkaügyi osztály vezetőjével.

· A minőségügyi munkacsoportok vezetőivel és tagjaival.

· A tulajdonos Fővárosi Önkormányzattal, annak szervezeteivel.

· Az ÁNTSz illetékes szervezeteivel.

· A társintézetekkel.

· Az Ápolási Szakmai Kollégiummal.

· A szakmai szervezetekkel.

· Társadalmi szervezetekkel.

· A betegek érdekképviseleti szervezeteivel.

· Betegjogi képviselővel.

· A médiával.

· Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· Az ápolási tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· Az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért.

· Hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Általában az intézmény működésére, különösen pedig a szakdolgozói tevékenységre vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért és betartatásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· A belső minőségügyi rendszer ápolási szakterületi működésének megfelelőségéért.

· A főigazgató által az ápolási igazgató hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

4.1 Ápolási igazgató gyermekbelgyógyászati szakápolási helyettese

Feladatai

· Képviseli az intézményt ápolás-szakmai területen az ápolási igazgatóval egyeztetett módon.

· Irányítja, szervezi, ellenőrzi és összehangolja a Szervezeti Szabályzat “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4.részben meghatározott osztályok/részlegek ápolás-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét, e területen beszámoltat.

· Illetékességi területén felügyeli a szakdolgozói tevékenységre vonatkozó jogszabályok és rendelkezések érvényesülését.

· Illetékességi körében figyelemmel kíséri, ellenőrzi, elemzi és értékeli az ápolási munka szakmai és etikai megfelelőségét.

· Részt vesz a minőségügyi feladatok ellátásában, illetékességi körében biztosítja az ápolási tevékenység minőségügyi megfeleltetését.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az ápolási dokumentáció szakszerűségét, pontosságát, törvények szerinti megfelelőségét.

· Tevékenysége során az általa megállapított hiányosságok, mulasztások vagy jogsértések esetén eljárást kezdeményez az érintett kérdés szerint illetékes jogkör gyakorlójánál.

· A szolgáltatás iránt felmerülő szükségletek függvényében illetékességi területén összehangolja az osztályok ápolási szakmai tevékenységét, intézkedést kezdeményez a betegellátás tárgyi és személyi feltételeinek ideiglenes átcsoportosítására a hirtelenül/váratlanul megváltozott betegforgalom szerint. A végleges átcsoportosításokra javaslatot tesz

· Aláírási és kiadmányozási jogot gyakorol az illetékességi körébe tartozó osztályok/részlegek ápolás-szakmai kérdéseiben. 

· Ellenőrzi területén a kórház házirendjének betartását és a szükséges intézkedésekről gondoskodik.

· Illetékességi körében véleményezi a vezetők munkáját, az ápolási igazgatónak erről beszámol, ezzel összefüggésben javaslatokat tesz.

· Kapcsolatot tart

· Az ápolási igazgatóhelyettesekkel.

· Az illetékes orvosi szakterületi igazgatóhelyettessel

· Az ápolási igazgatóval egyeztetve 

· az ÁNTSz illetékes szerveivel.

· a társintézetekkel

· a szakmai szervezetekkel

· a betegek érdekképviseleti szervezeteivel

· a médiával

· Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· Hatáskörében a szakdolgozói tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· Hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért és betartatásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· Hatáskörében a belső minőségügyi rendszer működésének megfelelőségéért.

· A főigazgató által hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· Az ápolási igazgató által hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenőrzéséért. 

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

4.2 Ápolási igazgató műtéti szakápolási helyettese

Feladatai

· Képviseli az intézményt ápolás-szakmai területen az ápolási igazgatóval egyeztetett módon.

· Irányítja, szervezi, ellenőrzi és összehangolja a Szervezeti Szabályzat “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4.részben meghatározott osztályok/részlegek ápolás-szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét, e területen beszámoltat.

· Illetékességi területén felügyeli a szakdolgozói tevékenységre vonatkozó jogszabályok és rendelkezések érvényesülését.

· Illetékességi körében figyelemmel kíséri, ellenőrzi, elemzi és értékeli az ápolási munka szakmai és etikai megfelelőségét.

· Részt vesz a minőségügyi feladatok ellátásában, illetékességi körében biztosítja az ápolási tevékenység minőségügyi megfeleltetését.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az ápolási dokumentáció szakszerűségét, pontosságát, törvények szerinti megfelelőségét.

· Tevékenysége során az általa megállapított hiányosságok, mulasztások vagy jogsértések esetén eljárást kezdeményez az érintett kérdés szerint illetékes jogkör gyakorlójánál.

· A szolgáltatás iránt felmerülő szükségletek függvényében illetékességi területén összehangolja az osztályok ápolási szakmai tevékenységét, intézkedést kezdeményez a betegellátás tárgyi és személyi feltételeinek ideiglenes átcsoportosítására a hirtelenül/váratlanul megváltozott betegforgalom szerint. A végleges átcsoportosításokra javaslatot tesz

· Aláírási és kiadmányozási jogot gyakorol az illetékességi körébe tartozó osztályok/részlegek ápolás-szakmai kérdéseiben. 

· Ellenőrzi területén a kórház házirendjének betartását és a szükséges intézkedésekről gondoskodik.

· Illetékességi körében véleményezi a vezetők munkáját, az ápolási igazgatónak erről beszámol, ezzel összefüggésben javaslatokat tesz.

· Kapcsolatot tart

· Az ápolási igazgatóhelyettesekkel.

· Az illetékes orvosi szakterületi igazgatóhelyettessel

· Az ápolási igazgatóval egyeztetve 

· az ÁNTSz illetékes szerveivel.

· a társintézetekkel

· a szakmai szervezetekkel

· a betegek érdekképviseleti szervezeteivel

· a médiával

· Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· Hatáskörében a szakdolgozói tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· Hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért és betartatásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· Hatáskörében a belső minőségügyi rendszer működésének megfelelőségéért.

· A főigazgató által hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· Az ápolási igazgató által hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenőrzéséért. 

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

4.3. Ápolási igazgató diagnosztikai ellátási helyettese

Feladatai

· Képviseli az intézményt ápolás-szakmai területen az ápolási igazgatóval egyeztetett módon.

· Irányítja, szervezi, ellenőrzi és összehangolja a Szervezeti Szabályzat “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4.részben meghatározott osztályok/részlegek szakdolgozóinak szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét, e területen beszámoltat.

· Illetékességi területén felügyeli a szakdolgozói tevékenységre vonatkozó jogszabályok és rendelkezések érvényesülését.

· Illetékességi körében figyelemmel kíséri, ellenőrzi, elemzi és értékeli a szakdolgozói munka szakmai és etikai megfelelőségét.

· Részt vesz a minőségügyi feladatok ellátásában, illetékességi körében biztosítja a szakdolgozói tevékenység minőségügyi megfeleltetését.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a szakdolgozói dokumentáció szakszerűségét, pontosságát, törvények szerinti megfelelőségét.

· Tevékenysége során az általa megállapított hiányosságok, mulasztások vagy jogsértések esetén eljárást kezdeményez az érintett kérdés szerint illetékes jogkör gyakorlójánál.

· A szolgáltatás iránt felmerülő szükségletek függvényében illetékességi területén összehangolja az osztályok szakdolgozói szakmai tevékenységét, intézkedést kezdeményez a betegellátás tárgyi és személyi feltételeinek ideiglenes átcsoportosítására a hirtelenül/váratlanul megváltozott betegforgalom szerint. A végleges átcsoportosításokra javaslatot tesz

· Aláírási és kiadmányozási jogot gyakorol az illetékességi körébe tartozó osztályok/részlegek szakdolgozói szakmai kérdéseiben. 

· Ellenőrzi területén a kórház házirendjének betartását és a szükséges intézkedésekről gondoskodik.

· Illetékességi körében véleményezi a vezetők munkáját, az ápolási igazgatónak erről beszámol, ezzel összefüggésben javaslatokat tesz.

· Kapcsolatot tart

· Az ápolási igazgatóhelyettesekkel.

· Az illetékes orvosi szakterületi igazgatóhelyettessel

· Az ápolási igazgatóval egyeztetve 


( az ÁNTSz illetékes szerveivel.


( a társintézetekkel


( a szakmai szervezetekkel


( a betegek érdekképviseleti szervezeteivel


( a médiával.

· Felelős

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· Hatáskörében a szakdolgozói tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· Hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért és betartatásáért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· Hatáskörében a belső minőségügyi rendszer működésének megfelelőségéért.

· A főigazgató által hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· Az ápolási igazgató által hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenőrzéséért. 

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

5. Gazdasági igazgató

· Feladatai

· A főigazgató távollétében ellátja a főigazgató helyettesítését gazdálkodási és kötelezettségvállalási kérdésekben.

· Képviseli az intézményt a jogszabályi keretek között gazdasági jellegű kérdésekben, e körben aláírási és kiadományozási jogköre van.

· Kötelezettséget vállal és utalványoz a jóváhagyott költségvetési, fejlesztési és felújítási terv teljes körére vonatkozóan, értékhatár megkötés nélkül.

· Elkészíti az intézmény költségvetését a jogszabályok és tervezési előírások figyelembevételével.

· Részt vesz az intézmény finanszírozási szerződésének előkészítésében.

· Irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, üzemvitelét.

· Munkáltatói jogot gyakorol a Szervezeti Szabályzat “A Heim Pál Gyermekkórház vezetése” című 4.rész, valamint a KSz szerint, elkészíti az osztályvezetők és a hatáskörébe tartozó egyéb vezetők munkaköri leírását.

· Rendelkezési és kiadmányozási jogot gyakorol a gazdasági, műszaki ellátó szervezet vonatkozásában.

· Szervezi, előkészíti és véleményezi a gazdasági igazgató hatáskörébe tartozó vezetők pályázatát, javaslatot tesz kinevezésükre, felmentésükre.

· Az intézmény Gazdasági-Műszaki Ellátás Szervezeti Működési Szabályzatában meghatározott jogokkal, kötelezettségekkel és felelősséggel rendelkezik, az abban foglaltakat betartja és betartatja.

· Gondoskodik az intézmény gazdálkodási és pénzügyi feladataira vonatkozó jogszabályok, előírások érvényesítéséről, ellenőrzi végrehajtásukat. 

· Jóváhagyja az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon nyilvántartási és bizonylati rendjét, ezen keresztül megszervezi az intézményi vagyonvédelem rendszerét.

· Előkészíti a fejlesztési terveket, beruházási, költségvetési és egyéb terveket, megszervezi azok végrehajtását, ellenőrzi teljesítésüket.

· Folyamatosan figyeli, elemzi és értékeli az intézmény ellátottsági és működési mutatóit, valamint a gazdálkodási eredményeket a hatékonyság, az ésszerű és takarékos gazdálkodás érdekében.
· Ellenőriz és beszámoltat az irányítása alá tartozó gazdasági, műszaki területen.

· Irányítja a gyógyító szervezeti egységek gazdasági és pénzügyi tevékenységét, ellenőrzi az erre vonatkozó szabályok betartását.

· Irányítja a munkavédelemmel és tűzvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtását.

· Gondoskodik a gazdasági, műszaki ellátó szolgálat dolgozóinak továbbképzéséről.

· Kapcsolatot tart

· Az orvos-igazgatóval.

· A tudományos igazgatóval.

· Az ápolási igazgatóval.

· A személyzeti és munkaügyi osztály vezetőjével.

· A minőségügyi munkacsoportok vezetőivel.

· A tulajdonos Fővárosi Önkormányzattal.

· Az Országos Egészségbiztosítási Pénztárral.

· Az ÁNTSz fővárosi és illetékes kerületi szervezeteivel.

· APEH-hel 

· Az Intézmény által szolgáltatott egészségügyi ellátás tekintetében érdekelt települési (kerületi) önkormányzatokkal.

· A társintézetekkel.

· Társadalmi szervezetekkel.

· A médiával.

· Felelős

· Az intézmény gazdálkodására vonatkozó jogszabályok betartásáért és betartatásáért.

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· Hatáskörében a gazdálkodásra vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért.

· A gazdasági, műszaki ellátó szervezet munkájának megfelelőségéért.

· Az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért.

· Hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért.

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért és betartatásáért.

· A belső minőségügyi rendszer gazdasági és műszaki szakterületi működésének megfelelőségéért.
· A főigazgató által a gazdasági igazgató hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért, elvégeztetéséért, azok ellenőrzéséért.

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért.

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

6.  Igazgató Testület 

Az Igazgató Testület a főigazgató operatív tanácsadó szervezete. 

Tagjai az Szervezeti Szabályzat “A Heim Pál Gyermekkórház szervezeti felépítése” c. organogram “Igazgató Testület” alatt felsoroltak.

Feladata az intézet egészének, vagy egyes szervezeti egységeinek működését meghatározó vagy jelentősen befolyásoló döntések előkészítése, az intézkedések koordinálása. Ezen belül elsősorban a következők:

· Az éves költségvetési tervek előkészítése, egyeztetése.

· Beruházási, felújítási tervek előkészítése, egyeztetése, a kivitelezés megkezdése előtt koordinálás.

· Finanszírozási szerződéskötések előkészítése.

· Az intézeti szabályzatok előkészítése.

· Vezetői kinevezések döntés-előkészítése.

· Osztályok szakmai profilbővítésének, profilváltoztatásának előkészítése.

· Osztályok munkájának értékelése.

· Az intézet működésére vonatkozó szabályok kialakítása, koordinálása.

· A működési zavarok megelőzésére, ill. annak elhárítására vonatkozó szabályok kialakítása, koordinálása.

· Az intézet minőségügyi rendszerének működéséhez és működtetéséhez szükséges feltételek előkészítése, a feladatok koordinálása.

Jogköre: Az Igazgató Testület elé kerülő kérdésekben a testületnek döntési joga nincs, a főigazgató, illetve a szakmai igazgatók a testület véleményét figyelembe véve hozzák meg döntésüket.

7. Szakmai Vezetőtestület
A Szakmai Vezetőtestület a főigazgató tanácsadó testülete.

Tagjai: orvos-igazgató, ápolási igazgató, 3 osztályvezető főorvos és a területi Orvosi Kamara által kijelölt orvos.  Az osztályvezető főorvosokat a főigazgató jelöli ki.

Feladata:  
A Szakmai Vezetőtestület  feladatait a 43/2003. (VII.29). ESzCsM rendelet 11-13. §-a határozza meg, mely szerint:

· Részt vesz az intézet szakmai fejlesztési programjának, szervezeti és működési szabályzatának, házirendjének, a gyógyszerellátás rendjéről, az ápolás rendjéről, az ügyeleti ellátás rendjéről, kutatási tevékenység rendjéről, a minőségügyi rendszerről szóló szabályozások kidolgozásában.
· Véleményt nyilvánít az intézményt érintő feladat-ellátási vagy feladat-átvállalási szerződés pályázatairól.

· Véleményezi, illetve rangsorolja az igazgatói és szakmai osztályok vezetői munkaköreire beérkezett pályázatokat.

· Az intézményfenntartó, illetve a főigazgató felé javaslatokat tesz.

· Az intézményfenntartó, illetve a főigazgató felkérésére szakmai kérdésekben véleményt ad. 

· Értékeli és szakmai szempontból rangsorolja a közreműködői szerződésekre beadott pályázatokat.

· Véleményt nyilvánít az igazgatók megbízásának visszavonásáról. 

· Véleményt nyilvánít az osztályvezető főorvosok megbízásának visszavonásáról.

· Egyetértési jogot gyakorol 


= szakmai tervvel


= fejlesztési prioritások meghatározásánál


= az igazgatói kinevezéseknél a kinevezési feltételek alóli felmentésnél


= az Etikai Bizottság elnökének, tagjainak kinevezésénél

= a halottból történő szerv- és szövetkivitelhez a halált megállapító 


   bizottság kinevezésénél


= kutatási projektek engedélyezésénél


= szakmai együttműködési és konzilíumkérés szabályozásánál.

6. rész

A vezető állásúak gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre és felelőssége

(Ebben a Függelékben a gazdálkodással, ellátással kapcsolatos egyes vezetői feladatok és hatáskörök kerülnek szabályozásra, ennek megfelelően jelen Függelékben foglaltak nem érintik a szakmai és egyéb vezetői munkával kapcsolatos jogokat, hatásköröket, feladatokat)

1. A főigazgató gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre, felelőssége
· Az éves gazdálkodási tervet -a szakmai tervekkel összhangban- jóváhagyja. 

· A jóváhagyott költségvetésen belül megfelelő bontásban meghatározza az éves előirányzatokat.

· Szabályozza a rendelkezési jogköröket (kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás stb.).

· A bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos jogokat gyakorolja a Kollektív Szerződésben és a Bérgazdálkodási Szabályzatában foglaltaknak megfelelően. Az éves bérkeretek megállapításánál a gazdasági igazgatóval egyetértésben jár el.

· Jóváhagyja az éves beszerzési tervet, valamint a Műszer Bizottság javaslata alapján a gép-műszer beszerzési tervet. 

· Szervezi és irányítja a belső ellenőrzési feladatok ellátását.

· Összehangolja a közvetlen irányítása alá tartozó osztályok, részlegek munkáját a gazdasági, műszaki ellátás munkájával.

· A főigazgató a hatáskörébe utalt és a gazdálkodással összefüggő feladatokkal kapcsolatban felelős:

· a saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért,

· az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért, a végzett tevékenység beszámoltatásáért,

· a Fővárosi Önkormányzat utasításainak végrehajtásáért,

· a szükséges intézkedések elmulasztásáért.

2. Az orvos-igazgató gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre, felelőssége
· Gyakorolja a munkáltatói jogkört az intézeti SzMSz-ben és a Kollektív Szerződésben meghatározott munkakörű dolgozók felett.

· A bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos jogokat gyakorolja a Kollektív Szerződés Bérgazdálkodási Szabályzatában foglaltaknak megfelelően.

· Irányítja a gyógyszer-gazdálkodást.

· Az orvos-igazgató a hatáskörébe utalt és a gazdálkodással összefüggő feladatokkal kapcsolatban felelős:

· a saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért,

· az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért, a végzett tevékenység beszámoltatásáért,

· a főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· a szükséges intézkedések elmulasztásáért.

3. Az ápolási igazgató gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre, felelőssége
· Gyakorolja a munkáltatói jogkört az intézeti SzMSz-ben és a Kollektív Szerződésben meghatározott munkakörű dolgozók felett.

· A bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos jogokat gyakorolja a Kollektív Szerződés Bérgazdálkodási Szabályzatában foglaltaknak megfelelően.

· Az ápolás igazgató a hatáskörébe utalt és a gazdálkodással összefüggő feladatokkal kapcsolatban felelős:

· a saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért,

· az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért, a végzett tevékenység beszámoltatásáért,

· a főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· a szükséges intézkedések elmulasztásáért.

4. A gazdasági igazgató gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre, felelőssége

· Feladatai

· Gyakorolja a munkáltatói jogkört az intézeti SzMSz-ben és a Kollektív Szerződésben meghatározott munkakörű dolgozók felett.

· A bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos jogokat gyakorolja a Kollektív Szerződés Bérgazdálkodási Szabályzatában foglaltaknak megfelelően.

· Az intézményi költségvetés előkészítését irányítja a jogszabályok, tervezési előírások figyelembevételével.

· A gazdálkodási terveket, munkaterveket osztályokra lebontja, ütemezi.

· Szervezi és irányítja az intézmény gazdasági eszközeinek hatékony hasznosítását

· Szervezi és vezeti a gazdasági, műszaki terület osztályainak munkáját, biztosítja munkafeltételeiket.

· Az anyagellátást és az gazdálkodást irányítja. 

· Ellenőrzi a műszaki berendezések, eszközök folyamatos és biztonságos üzemeltetését, az intézmény álló- és fogyóeszközeinek rendszeres karbantartását, javítását.

· Irányítja az intézményi dolgozók és a betegek élelmezési ellátást, ellenőrzi az élelmezés egészségügyi szabályok betartását. 

· Hatásköre

· A gazdasági igazgató az intézmény vezetőjének hatáskörében jár el gazdasági, műszaki vonatkozású kérdésekben, és ebben a körben az intézmény egészére kiterjedően érvényes intézkedéseket tesz.

· Kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört gyakorol teljes körűen, értékhatár megszabása nélkül.

· A gazdasági igazgató egyszemélyi felelős vezetője az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolódó és azt ellátó gazdasági, műszaki szervezetnek.
· Jogosult az intézmény nevében kezdeményezőként eljárni a felügyeleti, finanszírozói szerveknél, önkormányzatoknál.

· Képviseli az intézményt gazdasági, műszaki kérdésekben, ezekben megállapodást köt.

· Tervezi, szervezi és vezeti az intézmény gazdasági eszközeinek hatékony hasznosítását, a vállalkozásokat és befektetéseket.

· Jóváhagyja a könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rendet az érvényes számviteli utasításoknak megfelelően.

· Gyakorolja a kiadmányozási jogkört az intézet Iratkezelési Szabályzatában meghatározott módon.

· A gazdálkodást érintő szabályzatokat elkészíti, a főigazgatóval közösen aláírja, kiadja.

· Felelőssége
A gazdasági igazgató felelős:

· a saját hatáskörében tett intézkedésekért;

· a gazdálkodásnak a jogszabályokhoz, illetve illetékes felsőbb szervek utasításaihoz történő megfeleltetéséért,

· az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért, a végzett tevékenység beszámoltatásáért,

· a főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· a szükséges intézkedések elmulasztásáért.

4.1. A gazdasági igazgató közvetlen irányítása alá tartozó osztály- és  részlegvezetők feladatai, hatásköre és jogköre

· Feladataik

· Átruházott jogkörben a Kollektív Szerződésnek és a Bérgazdálkodási Szabályzatnak megfelelően munkáltatói jogokat gyakorolnak. Intézkedéseikért egyszemélyben felelősek. 

· Az egyes osztályok, részlegek vezetői kötelesek egymással szervezett és közvetlen munkakapcsolatot kialakítani, illetve fenntartani. A vezetők kötelesek saját feladatkörükkel kapcsolatban is egymást időben tájékoztatni, ha az a másik vezető területét érinti.

· Az irányított részleg, osztály céljainak legmegfelelőbb módszereket maguk választják meg, illetve alakítják ki a betegellátás hatékony kiszolgálásának szem előtt tartása mellett. 

· A vezetők kötelesek a beosztott dolgozók tűz-  és munkavédelmi kiképzését rendszeresen megtartani. A hatályos utasítások betartását ellenőrizni és a tűz- és munkavédelmi veszélyhelyzetet elhárítani.

· Feladatuk az általuk irányított osztály, részleg dolgozói továbbképzésének irányítása, biztosítása.

· Feladatuk a beosztott dolgozóik felvételének, béremelésének, jutalmazásának, kitüntetésének előkészítése.

· Hatás- és jogkörük
· A gazdasági igazgató helyettese azon osztály vezetője, akinek munkaköri leírása ezt a feladatot tartalmazza, illetve ezzel a feladattal megbízott személy.

· A vezetők önállóan és személyes felelősséggel irányítják a rájuk bízott osztály, részleg munkáját, a kiadott rendelkezéseknek és a belső szabályozásoknak megfelelően.

· Intézkedési joguk és gazdálkodási kötelezettségük van a tervekben meghatározott feladatokon és a részükre meghatározott pénzügyi kereteken belül.

· Az osztályvezetők jogkörük tekintetében egymás mellé rendeltek. Egyik osztályvezető sem adhat közvetlen utasítást a másiknak, illetve azok beosztottainak. 

· Utasításokat adnak ki a vezetésük alá rendelt szervezeti egységek feladatainak teljesítése érdekében, a beosztott részlegek vezetőit és dolgozóit ellenőrzik, beszámoltatják.

· Az egyes egységek vezetőinek alá- és fölérendeltségét a gazdasági, műszaki ellátás szervezeti felépítése tartalmazza. A vezetők és beosztottak utasításokat általában csak közvetlen felettesüktől kaphatnak, illetve közvetlen beosztottjainak adhatnak. Ha a dolgozó felettesét megkerülve folytat tárgyalást vagy ad/kap utasítást, azokról az utasítás teljesítése előtt közvetlen felettesét tájékoztatni köteles; amennyiben utóbbira objektív okok miatt nincs mód, úgy a tájékoztatást utólag köteles megtenni.

4.2. A gazdasági igazgató közvetlen irányítása alá tartozó osztály- és részlegvezetők felelőssége
· Felelősek az irányításuk alá tartozó egységek részére meghatározott feladatok határidőre történő és megfelelő minőségű elvégzéséért, a célkitűzések teljesítéséért.

· Felelősek az irányításuk alá tartozó dolgozók tevékenységéért, jogszabályoknak megfelelő munkaidő-beosztásukért, a munkavédelmi és tűzrendészeti szabályok betartatásáért, a munkafegyelem megtartásáért.

· Felelősek az irányításuk alá rendelt részlegek munkájának a munkafolyamatba épített és rendkívüli ellenőrzéséért.

· Felelősek a jogszabályi, gazdasági, pénzügyi és műszaki előírások, valamint a rendelkezésre bocsátott pénzügyi keretek betartásáért.

· Felelősek az intézmény szakmai tevékenységének segítségéért a gazdasági és műszaki munka eszköztárával.
· Fentieken kívül felelősek


( a saját hatáskörükben tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért,


( a kapott utasítások végrehajtásáért,


( a szükséges intézkedések elmulasztásáért.

7. rész

A gazdasági-műszaki szervezet működési szabályzata

1.
A  szabályzat hatálya

2.
A gazdasági és műszaki ellátás szervezeti felépítésének elvei 

3.
A gazdasági és műszaki szervezet feladatai

3.1.
Pénzgazdálkodással kapcsolatos vezetői feladatok

3.1.1.
A pénzügyi csoport fő feladatai

3.1.2.
A számviteli csoport fő feladatai

3.1.3.
A leltárellenőrzési csoport fő feladatai

3.1.4.
A pénztár fő feladatai

3.2.
Műszaki osztály - vezetői feladatok

3.2.1.
A műszer és állóeszköz-gazdálkodási csoport fő feladatai

3.2.2.
A felújítási csoport fő feladatai

3.2.3.
Az energiacsoport fő feladatai

3.2.4.
Az üzemfenntartási csoport fő feladatai

3.2.5.
A műszaki raktár fő feladatai

3.2.6.
A tárgyi eszközraktár fő feladatai

3.3.
Anyaggazdálkodási osztály - vezetői feladatok

3.3.1.
A gazdálkodási csoport fő feladatai

3.3.2.
A raktározási csoport fő feladatai

3.3.3.
A segédhivatal fő feladatai

3.3.4.
A nyomda fő feladatai

3.4.
Ellátási osztály - vezetői feladatok

3.4.1.
A gondnoki csoport fő feladatai

3.4.2.
A rendészet, portai szolgálat fő feladatai

3.4.3.
A kertészet fő feladatai

3.4.4.
A takarítók fő feladatai

3.4.5.
A szállítás fő feladatai

3.5.
Élelmezési osztály - vezetői feladatok

3.5.1.
Az adminisztrációs csoport fő feladatai

3.5.2.
A raktározási csoport fő feladatai

3.5.3.
A konyhaüzem fő feladatai

3.5.4.
A diétás szolgálat fő feladatai

3.6.
A mosoda vezetői feladatok

3.6.1.
A mosoda fő feladatai

3.6.2.
A mosodai karbantartó csoport fő feladatai

1. A Szabályzat hatálya

A gazdasági-műszaki szervezet működési szabályzatának hatálya kiterjed az egyesített intézményrendszer keretében működő valamennyi osztály, részleg működésére, gazdálkodási rendjére. Az osztályok és részlegek tételes felsorolása és kapcsolódási rendje az Intézmény Szervezeti felépítése és A gazdasági igazgatás szervezeti felépítése c. organogramokon található.

2. A gazdasági és műszaki ellátás szervezeti felépítésének elvei

Az intézmény betegellátó osztályai, részlegei önálló gazdálkodást nem folytatnak az Intézmény gazdasági, műszaki feladatait, az intézmény szakmai részlegeitől, osztályaitól függetlenített, központosított gazdasági és műszaki szervezet látja el. 

A gazdasági és műszaki szervezet az intézmény egy alrendszere, amely további alrendszerekre tagozódik

A gazdasági, műszaki szervezet osztályokból, az osztályok részlegekből és csoportokból állnak “A gazdasági igazgatás szervezeti felépítése” c. organogram szerint.

A gazdasági, műszaki szervezet dolgozóinak egyénenkénti feladatát, jogkörét és felelősségét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A gazdasági, műszaki szervezet osztályvezetőinek munkaköri leírását a gazdasági igazgató készíti el, a főigazgató hagyja jóvá. 

A gazdasági, műszaki szervezet további dolgozói munkaköri leírását az adott osztály vezetője készíti el és a gazdasági igazgató hagyja jóvá.
3. A gazdasági és műszaki szervezet feladatai

3.1. Pénzgazdálkodással kapcsolatos vezetői feladatok

A gazdasági igazgató feladata a pénzügyi tervezéshez, költségvetés készítéséhez szükséges információkat megadni, a szakmai elképzelésekről tájékoztatást adni.

Főigazgató a belső ellenőr és szükség esetén egyéb ellenőrzés igénybevételével köteles ellenőrizni a pénzügyi szabályok betartását, az utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítési jogosultságok megfelelő betartását, a hatékony pénzügyi gazdálkodást.

A gazdasági igazgató a pénzgazdálkodási osztály előirányzat felhasználási jelentése alapján köteles figyelemmel kísérni az egyes kötelezettségvállalók időarányos teljesítését és szükség esetén a rendelkezésre álló keretek betartása érdekében az esetleges intézkedéseket megtenni.

Előirányzat átcsoportosítási jogosultsága a főigazgatónak van.

Kötelezettségvállalási és ellenjegyzési joggal a következő vezetők rendelkeznek:

	Kötelezettségvállaló
	Ellenjegyző:
	Tárgykör:

	Főigazgató
	Gazdasági igazgató
	Teljeskörű

	Gazdasági igazgató
	Pénzügyi osztályvezető
	Teljeskörű 

	Műszaki osztályvezető
	Gazdasági igazgató, 

Pénzügyi osztályvezető
	Műszaki Osztályt érintő témákban

	Munkaügyi osztályvezető
	Gazdasági igazgató, 

Pénzügyi osztályvezető
	Bérekkel kapcsolatban

	Mosodavezető
	Gazdasági igazgató, 

Pénzügyi osztályvezető
	Mosodát érintő témákban

	Főgyógyszerész
	Gazdasági igazgató, 

Pénzügyi osztályvezető
	Gyógyszer, vegyszer témában

	Anyaggazdálkodási osztályvezető
	Gazdasági igazgató, 

Pénzügyi osztályvezető
	Anyaggazdálkodási Osztályt érintő témákban

	Ellátási osztályvezető
	Gazdasági igazgató, 

Pénzügyi osztályvezető
	Ellátási Osztályt érintő témákban

	Szervizek vezetői
	Gazdasági igazgató, 

Pénzügyi osztályvezető
	Szervizek anyagvásárlásainál

	Élelmezés-vezető
	Gazdasági igazgató, 

Pénzügyi osztályvezető
	Élelmezési Osztályt érintő témákban


A gazdasági igazgatót távollétében a kötelezettségvállalási és ellenjegyzési jog tekintetében a a munkaügyi osztályvezető helyettesíti. 

Érvényesítési joggal, illetve kötelezettséggel a pénzügyi osztályvezető, csoportvezetői és az ezzel írásban megbízottak rendelkeznek. A kiadás teljesítése és a bevételek beszedése előtt ellenőrizni és igazolni (érvényesíteni) kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, az előírt alaki követelmények betartását. Az érvényesítésnek az utalványozást mindenkor meg kell előznie.

Utalványozási joggal a főigazgató, a gazdasági igazgató, a munkaügyi osztályvezető rendelkezik teljes körben. 

A felsorolt jogkörökben az adott vezetők írásban megbízott munkatársai helyettesíthetik. Megbízást az adott vezető adhat ki írásban a főigazgató láttamozásával. 

3.1.1. A pénzügyi csoport fő feladatai

A főigazgató által jóváhagyott költségvetési előirányzat betartásával a gazdálkodási keretek meghatározása.

A készpénzkiadások fedezésére szolgáló készpénz ellátmányok megállapítása, különös tekintettel a külső gondnokságokra.

Előirányzatok, kötelezettségvállalások nyilvántartása, számla ellenőrzése, kifizetések - átutalások - bevételezések bonyolítása, számlázási feladatok.

3.1.2.
A számviteli csoport fő feladatai

3.1.2.1. Analitikus könyvviteli feladatokon belül:

· bizonylati rend kialakítására, bizonylatok útjának áramlására javaslattétel

· nyilvántartások és elszámolások naprakész vezetése

· időszaki ellenőrző egyeztetések elvégzése, elszámolások, illetve gazdálkodó helyek nyilvántartásai között

· időszaki zárások elvégzése.

3.1.2.2. Főkönyvi (szintetikus) könyvelési feladatokon belül:

· az intézményi számlarend szerinti számlák vezetése, a könyvelési bizonylatok ellenőrzése és könyvelése

· könyvelési bizonylatok rendezése, irattározása, selejtezése

· az intézményi vagyonállomány változásának értékrészletezésű könyvelése

· a főkönyvi kivonat és a könyvviteli zárlat negyedévenkénti és eseti készítése

· időszaki költségvetési beszámolók készítésében részvétel.

Az éves költségvetés tervezése során az intézmény előző évi gazdálkodási tevékenységét elemezni és értékelni kell. A szakmai és egyéb fejlesztések ismeretében elő kell készíteni a következő évi pénzügyi feladatokat. 

Be kell gyűjteni az egyes gazdálkodóktól az igényeket, felül kell vizsgálni az érdekeltekkel egyeztetve.

A költségvetési előirányzatok alapjául szolgáló résztervek meghatározása, összesítése.

Az intézmény költségvetésének elkészítése, a főigazgató által jóváhagyott részletezésben a megadott keretszámokkal. A tervezésnél a Pénzügyminisztérium és a felügyeleti szerv utasításait be kell tartani.

Időszaki költségvetési beszámoló készítése.

Szakfeladatok, költségviselők, üzemek önköltségének elszámolása.

Az OEP finanszírozásának megfelelő költségszámítások, tervek készítése.

3.1.3. Leltárellenőrzési csoport fő feladatai

A csoport munkáját a Leltározási Szabályzatban foglaltaknak megfelelően kell végezni. Ennek alapján leltározási ütemtervet kell készíteni, jóváhagyott ütemterv - átadás, eseti megbízás - alapján leltározás végzése, a leltározás eredményének kiértékelése, javaslattétel az esetleges kártérítésre, vagy felelősségre vonásra. 

3.1.4. Pénztár fő feladatai

Házi pénztári teendő ellátása, külön szabályzat alapján.

3.2. Műszaki osztály - vezetői feladatok

Az intézet szakmai programjának ismertében a műszaki feladatok fő irányainak meghatározása.

Az intézmény épületeinek felújítási tervét a felügyeleti szervhez jóváhagyásra felterjeszti.

A Műszerbizottság javaslata alapján a gép-műszer terv felterjesztése a felügyeleti szervhez, illetve a helyi döntésű kérdések előkészítése.

Az intézet energiagazdálkodásának fő irányait megszabni, eljárni a takarékos energiafelhasználás eszközeinek biztosításáért.

Üzembe helyezések bonyolítása, engedélyezése.

Az épületek, gépek, műszaki technológiák állapotának, üzemeltetés biztonságának folyamatos figyelemmel kísérése, a szükséges intézkedések megtétele. 

Bontások, selejtezések, értékesítések bonyolítása az intézeti Selejtezési Szabályzat alapján. 

3.2.1.Műszer- és állóeszköz-gazdálkodási csoport fő feladatai

Felmérni a gép-műszer igényeket, a Műszerbizottság ülésére előkészíteni, a jóváhagyott műszerek beszerzését intézni, az elszámolásban részt venni. A gép-műszer beszerezése.

A gépek, műszerek üzembe helyezése, javítása, folyamatos karbantartása saját javítóműhely, illetve vállalkozók útján. A biztonságos üzemeltetés feltételeinek megteremtése.

A rendelkezésre bocsátott pénzügyi keretek betartása.

A gépekkel, műszerekkel kapcsolatos nyilvántartások, a gép-műszer állóeszköz kataszter vezetése, adatszolgáltatás biztosítása.

Beruházások, fejlesztések, felújításoknál a gép-műszer rész vitele.

3.2.2. Felújítási csoport fő feladatai
A beruházások intézményi előkészítésében részvétel, a bonyolítás nyomon követése és a használatbavétel lebonyolítása. A tulajdonos intézkedése alapján a beruházások bonyolítása.

Az intézet épületállományának felújításánál távlati tervezés, az aktuális felújítást jóváhagyásra felterjeszteni, terveztetés, bonyolítás, műszaki ellenőrzés és egyéb bonyolítási feladatok végzése, a pénzügyi keretek betartásával. 

Az intézmény épületkataszterének és egyéb szükséges nyilvántartások vezetése.

Külső kivitelezőkkel végeztetett munkák összefogása, annak műszaki ellenőrzése, számla kollaudó végzése stb.

Nagyobb volumenű külső vállalat által végzett fenntartási munkák bonyolítása.

Az épületek biztonságos üzemeltetésének megvalósítása.

3.2.3. Az energia-csoport fő feladatai

Tervezi az intézmény energia és közműellátásával kapcsolatos tevékenységet, beruházást, felújítást, valamint a közműhálózatot.

Gondoskodik az energiahordozók rendelkezésre állásáról.

Gondoskodik az intézet és a SEB Elméleti Tömb, valamint az OVSZ Delej u-i telephely fűtéséről.

Energiamérleg készítése, elemzése, a rendelkezésre álló pénzügyi keret és a szükséglet összeegyeztetése.

A szükséges nyilvántartások vezetése, számlák ellenőrzése, adatszolgáltatás.

Az energiatakarékosság fokozása érdekében intézkedések kidolgozása.

Tervszerű felkészülés a fűtési időszakra, a keletkezett hibák elhárítása.

3.2.4. Üzemfenntartási csoport fő feladatai
Az intézmény ingatlanjainak, épületgépészeti berendezéseinek, fogyóeszközeinek tervszerű karbantartása.

Az intézmény egész területén a hibaelhárítás végzése.

Külső vállalatokkal fenntartási munkák végeztetése, egyes munkákra karbantartási szerződés alapján a fenntartás biztosítása.

Műszaki anyagok szükségletének felmérése, beszereztetése.

Anyagok, munkaidő felhasználásának előírások szerinti nyilvántartása, jelentése.

A fenti munkáknak a biztosított pénzügyi kereten belüli megoldása.

3.2.5. Műszaki Raktár fő feladatai
Az egyes főbb anyagokból készletszint meghatározása, a színt alatti mennyiségek jelzése, a beszerzett áru átvétele, raktározása és anyagkivételi bizonylatok alapján kiadása. A raktározott anyagok minőségi és mennyiségi megóvása.

3.2.6. Tárgyi Eszközraktár fő feladatai
A beérkezett tárgyi eszközök átvétele, tárolása, nyilvántartása, osztályok részére kiadása, visszavételezése, selejtezés előkészítése. Az előírt nyilvántartások, jelentések elkészítése.

3.3. Anyaggazdálkodási osztály - vezetői feladatok
A felmérések alapján az éves anyagterv jóváhagyása, figyelembe véve az intézet szakmai profiljának, feladatának esetleges változását.

Az anyagellátás főbb elveinek meghatározása az éves tervezésnél, illetve a pénzügyi és egyéb feltételek változása esetén évközbeni módosítása. 

A raktározás feltételeinek biztosítása.

Az irattározás, kézbesítés feladatainak megszervezése.

Bontások, selejtezések, értékesítések bonyolítása, az intézeti Selejtezési Szabályzat alapján.

3.3.1. Gazdálkodási csoport fő feladatai
Az intézmény osztályainak, részlegeinek anyagigény felmérése, az adott pénzügyi kereteknek megfelelő beszerzési terv összeállítása.

A jóváhagyott beszerzési terv alapján megrendelések elkészítése, feladása.

A gyógyászati, irodaszer, tisztítószer és egyéb anyag raktárak készletének nyomon követése, a megrendelések és a készletek egyeztetése, az osztályos készletek ellenőrzése.

A beszerzés bonyolítása, a vásárolt anyagok beszállítása, illetve beszállíttatása. 

3.3.2. Raktározási csoport fő feladatai
Az élelmezési és műszaki raktár profilját kivéve, feladatkörébe tartozik a szakosított anyagtárolás feltételeinek kialakítás, a rendelkezésre álló raktárkapacitás ésszerű kihasználása.

A beérkezett áru minőségi és mennyiségi átvétele, nyilvántartásba vétele.

A tárolt anyagok, eszközök naprakész nyilvántartása, a szükséges egyeztetések végzése. A tárolt anyagok, eszközök minőségi és mennyiségi megőrzése.

Az osztályok részére az anyagok, eszközök kiadása, szükség esetén a kiadás átvezetése a személyi kartonokra, illetve az alleltárakba.

Anyagok, eszközök selejtezésének előkészítése, bonyolítása.
3.3.3. Segédhivatal fő feladatai
A beérkező és kimenő levelek ügykezelése, iktatása, ajánlott küldemények nyilvántartása (kivéve a titkos iratkezelés).

A kórházi telephelyen, az intézmény és külső szervek között kézbesítés.

Az irattár, kórlaparchívum kezelése.

3.3.4. Nyomda fő feladatai
A házi Nyomda Szabályzata szerint sokszorosítási, másolási stb. munka ellátása.
3.4. Ellátási osztály - vezetői feladatok
Az intézet vagyonának védelme a rendészeti tevékenységen, a portai szolgálatokon keresztül.

Az ellátási feladatok főbb elveinek meghatározása, a különböző részlegek között ennek koordinálása.

Az intézet (a szorosan vett környezet) rendezettségének és tisztántartásának biztosítása, ellenőrzése.

Szállítási feladatok koordinálása, gépkocsi üzemeltetés, üzembiztonság és elszámolás ellenőrzése.

3.4.1. Gondnoki csoport fő feladatai
A gondnokokon, gazdasági megbízottakon, gazdasági nővéreken keresztül az osztályok, részlegek anyag-, eszközellátásának feladataihoz a feltételek biztosítása, kapcsolattartás, kulcsőrzés szervezése.

Telefonközpontok üzemeltetése, telefonvonalakkal, készülékekkel kapcsolatos ügyintézés. Liftek kezelésének biztosítása.

A gondnokok feladata az adott egység teljes anyag, eszközszükségletének, az üzemeltetés feltételeinek biztosítása és a rábízott takarítók irányítása, ellenőrzése.

3.4.2. Rendészet, portai szolgálat fő feladatai
Az intézet vagyonvédelme és az intézeti rend fenntartása. A látogatási rend biztosítása. Az előírt nyilvántartások vezetése. A portákon tárolt iratok, eszközök, kulcsok megőrzése, kezelése.

3.4.3. Kertészet fő feladatai
Az udvar, kert rendbetétele, gondozása, utak tisztántartása a központi telephelyen. 

Az Anyatejgyűjtő Állomáson és a Liget utcai telephelyen a kert, az udvar időszakonkénti rendbetétele.

A virágházban a növények nevelése, termesztése.

3.4.4.Takarítók fő feladatai
Az “A”-épületben és a Nővérotthonban, valamint a Férfiszállóban a takarítás végzése az érvényes szabályozás szerint (A takarítás rendje)

3.4.5. Szállítás fő feladatai
Az intézmény szállítási feladatainak ésszerű, szervezett ellátása.

Az éjszaki, ünnepnapi ügyelet gépkocsivezetői feladatainak ellátása, étel kiszállítása külső telephelyekre.

Az ügyeleti szolgálat hírközlő eszközeinek folyamatos üzembetartása, javítása, javíttatása.

A gépkocsik használatával, üzemanyag felhasználásával kapcsolatos adminisztráció, ellenőrzés ellátása.

A központi telephelyen étel-, textília-, szemétszállítás és egyéb szállítási feladatok végzése. Belső szállítói ügyelet ellátása.

Az autóbusz és egyéb gépkocsik bérszállításának szervezése.

Gépjárművek, targoncák üzembiztonságának biztosítása, javítása, vizsgáztatása.

3.5. Élelmezési osztály - vezetői feladatok
Az Élelmezési Szabályzatban az élelmezési üzem tevékenységnek rögzítése, az adminisztráció menetének szabályozása és a szabályzatban foglaltaknak megfelelő működés. 

Az élelmezési normáktól való eltérés lehetőségének szabályozása. A diabetikai ellátás, tanácsadás koordinálása.

Az étlap jóváhagyása.

Külső élelmezési igénybevétel engedélyeztetése.

3.5.1. Adminisztrációs csoport fő feladatai
A beteg, az alkalmazott, a diétás óvodai ellátás stb. létszámának meghatározása.
Az élelmezési anyagszükséglet kiszámítása. 

Anyagkiszabás készítése, költségfelhasználás számítása.

Alkalmazotti és külsős ebédjegy eladása, pénzkelés, adminisztráció.

3.5.2. Raktározási csoport fő feladatai
A beérkezett áru minőségi, mennyiségi átvétele.

Szakosított tárolás feltételeinek megteremtése, szakszerű tárolása.

A napi kiadások végzése.

Raktári nyilvántartás vezetése.

3.5.3. Konyhaüzem fő feladatai
A szükséges nyersanyagok igénylése, átvétele, tárolása a felhasználásig.

A szükséges nyersanyagok előkészítése 
Ellátotti, alkalmazott, diétás óvodai, stb. élelmezés elkészítése.

Az edények tisztítása.

Elszállítandó ételek kimérése, az ebédlőben az ételek feltálalása.

3.5.4. Diétás szolgálat fő feladatai
A diétás ételek kiszabása, a diétás étlap készítésében részvétel. Konyhatechnikai - szakmai felügyelet a diétás ételek készítésekor.

A betegosztályok részére diétás konzultációs lehetőség nyújtása, a betegosztályok munkájában részvétel.

Diétás óvoda ellátásának szakmai felügyelete.

A szülők részére diétás tanácsadás tartása.

3.6. Mosodavezetői feladatok
Az intézményi textília mosását, javítását biztosítja.

A mosoda szabad kapacitásával árbevételi tevékenységet végez.

Megszervezi a mosodák üzemeltetését, tervszerű, megelőző karbantartását, részt vesz a felújítások,  nagyjavítások szervezésében.

Szolgáltatási, karbantartási feladatok végzését szervezi külső igénybevevők felé, ezeket a belső feladatokkal összehangolja.

3.6.1. Mosoda fő feladatai
Az intézmény dolgozóinak, az ápoltaknak tiszta, használható textíliával való ellátása.

Külső szervezetek részére bérmosást végez.

Szállítja a szennyes, tiszta textíliát, illetve szervezi ezek szállítását.

3.6.2. Mosodai karbantartó csoport fő feladatai
Biztosítja a mosoda üzemeltetését, ezen belül a gépek, berendezések és a műszaki osztállyal együttműködve az épület hibaelhárítását, tervszerű karbantartását, felújítását, illetve ennek előkészítését.

Az energiacsoporttal együttműködve a gazdaságos energiafelhasználás megvalósítására a szükséges intézkedéseket megteszi.

Külső mosodák részére felújítási, karbantartási, létesítési feladatokat lát el.

8. rész

Egyes intézményi tevékenységek és munkakörök fő feladatai

(Az ellátandó tevékenységeket és feladatokat részletesen valamennyi munkakörben a személyre szóló Munkaköri leírás tartalmazza)

I. Közvetlenül a főigazgatóhoz tartozó egyes tevékenységek 

1. Titkárság

· A főigazgató melletti titkársági feladatok végzése.

1.1. Érdekvédelmi szervezetek adminisztrációja

· Az intézetben működő érdekvédelmi szervezetek (EDDSz, KT) működéséhez szükséges adminisztrációt végzik.

2. Jogtanácsos

· A jogi viták megoldásában részvétel. 

· Az intézet képviselete bíróságon, jogi tárgyaláson. 

· Szabályzatok, szerződések jogi véleményezése. 

3. Munkaügyi és személyzeti munkával kapcsolatos vezetői feladatok

· A munkáltatói jogok gyakorlását az intézet Kollektív Szerződése tartalmazza.

· A munkaerő- és bérgazdálkodás részletes feladatait, a bérfejlesztés, jutalmazás menetét, elveit a Bérgazdálkodási Szabályzat tartalmazza. 

· A személyzeti tevékenységben munkáltatói jogkört gyakorlók részére előkészítő feladatot lát el.

3.1 Személyzeti csoport

( A vezetői döntések előkészítése.

( Pályázatok, munkaerőfelvétel meghirdetése. 

( Az elrendelt személyzeti nyilvántartások vezetése.

( Minősítések készítésében közreműködés. 

3.2. Munkaügyi csoport 

( Kidolgozzák és döntésre előkészítik az intézmény munkaerő- és bérgazdálkodásával kapcsolatos szabályzatait.

( Az alkalmazás, a kinevezés, az átsorolás, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos feladatok végzése. 

( Munkaügyi nyilvántartások vezetése, munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok ellátása (fegyelmi, kártérítési stb.). 

( Elemzések végzése, munkaidő felhasználás figyelemmel kísérése.

( Költségvetés, létszám és béralap tervének elkészítése. 

3.3. Bérszámfejtési csoport 

( Bérszámfejtés, az ehhez kapcsolódó nyilvántartások vezetése, a változóbér feldolgozása. 

( Bérfelhasználás folyamatos figyelemmel kísérése, elemzése, nyilvántartása.

( Bérgazdálkodással kapcsolatos vezetői és külső információs igények kielégítése.

( Bérfejlesztések, jutalmazások előkészítése, lebonyolítása.

( Bér- és tb-juttatások számfejtése, adóhatóság és társadalombiztosítás felé történő elszámolás. 

4. Adatvédelmi vezető

· Az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló jogi szabályozás érvényesülésének biztosítása az intézmény teljes tevékenységi körében.

· Az integrált kórházi informatikai rendszer adatkezelési és adatvédelmi szempontjainak összehangolása az intézményi gyakorlatban.

· Az intézményi adatkezelési és adatvédelmi szabályok karbantartása, a gyakorlat ellenőrzése.

5. Minőségügyi vezető

· A belső minőségügyi rendszer működtetése.

· A tanúsítás folyamatának támogatása, az ennek megfelelő működés nyomon követése, szükséges korrekciók elvégzése és elvégeztetése
· A folyamatos minőségfejlesztés munkájának vezetése.

5. Informatikai osztály

· Kidolgozza és szervezi az intézet számítástechnika fejlesztését.

· A szükséges hardver és szoftver beszerzéseket bonyolítja.

· A gépek karbantartásait és javításait szervezi.

· Üzemelteti a kórház által vett, fejlesztett rendszereket, programokat.

· A szükségletnek megfelelően programokat dolgoz ki.

· Részt vesz az adaptációban, a felhasználók betanításában.

· A szoftver beszerzéseket szervezi, ellátja a szoftver szükséges karbantartását.

6. Belső ellenőrzés

· A Belsőellenőrzési Szabályzatban foglaltak alapján a főigazgató közvetlen irányítása alatt végzi munkáját.

8. Felvételi iroda

· Az integrált informatikai rendszer fekvőbeteg-ellátási és a járóbeteg-ellátási felvételi adminisztrációjának ellátása.

· Adatszolgáltatás a GYÓGYINFOK és az OEP számára az előírások szerint.

· A teljesítmény-elszámolási rendszer egyes előírt elemeinek működtetése

9. Szervizek

· Az intézmény gép- és műszer-állományának megelőző karbantartása, szükség esetén javítása.

· Szabad kapacitás esetén más költségvetési intézmény számára fenti tevékenység végzése.

10. Marketing és beszerzési csoport

· A kórház kiadványainak szervezése, rendezvények szervezésének segítése, a kórház PR tevékenységének alakítása.

· A gazdasági, műszaki szervezet által igényelt eszközök, anyagok beszerzésének bonyolítása, vámügyintézés.

11. Biztonsági csoport

· Az intézet Munkavédelmi Szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata és a polgári védelmi utasítások alapján a főigazgató közvetlen irányítása mellett végzi munkáját.

11.1. Munkavédelmi előadó

(Az intézet munkavédelmi helyzetének felmérése, a javítására vonatkozó javaslattétel.

( Munkavédelmi Szabályzat előkészítése.

( Munkavédelmi jogszabályokból adódó ellenőrzések végzése, jelentések elkészítése.

( Ellenőrzések segítése.

11.2. Tűzvédelmi előadó

( Az intézet tűzvédelmi helyzetének felmérése, a javítására vonatkozó javaslattétel. 

( A Tűzvédelmi Szabályzat előkészítése. 

( A Tűzvédelemmel foglalkozó jogszabályokból, szabványokból adódó feladatok, ellenőrzések végzése, jelentések elkészítése.

 ( Ellenőrzések segítése. 

12. Környezetvédelmi előadó

· A jogszabályi kötelezettségek nyomon követése.

· A környezeti ártalmak csökkentésére javaslatok tétele. 

· A környezetvédelmi szabályok betartásának ellenőrzése.

· Irányítja a hulladékgazdálkodási felelős munkáját.  

13. Polgárvédelmi előadó

· A jogszabályokból adódó polgárvédelmi szervezet kialakítása, fenntartása.

·  A polgárvédelmi tervek elkészítése, az előírt személyi állomány biztosítása.

·  A polgárvédelmi anyagok kezelése.

II. Egyes orvosi munkakörök fő feladatai

Orvos szakképesítés nélkül

· a szakképesítés megszerzéséhez szükséges elméleti tudnivalók és gyakorlati ismeretek maradéktalan elsajátítása. (Az ehhez szükséges elméleti és gyakorlati továbbképzéseken való részvétel lehetőségét az osztályvezető főorvos biztosítja számára.)

· gyógyító, megelőző tevékenységét az osztály-, részlegvezető főorvos irányításával, az adott szakmai kollégium kiadott irányelveinek és a kórház helyi eljárási leírásának megfelelően végzi. (Szakmai fejlődésének megfelelően - fenti kereteken belül - az osztályvezető főorvos határozza meg az orvos által önállóan végezhető tevékenységek körét.)

· a Személyzeti Szabályzatban rögzített követelmény-rendszer maradéktalan betartása

· mind fő munkaidőben, mind ügyeletben munkájáról az előírt módon dokumentációt készít

· betegellátási tevékenységéről folyamatos beszámolási kötelezettséggel tartozik az illetékes szakorvosnak munkaidőben és ügyeleti időben egyaránt

Szakorvos

· gyógyító, megelőző tevékenységét az osztály-, részlegvezető főorvos irányításával, az adott szakmai kollégium kiadott irányelveinek és a kórház helyi eljárási leírásának megfelelően végzi

· szükség esetén  (szakmai probléma, bizonyos – az osztályvezető által meghatározott –beavatkozások) köteles segítséget kérni az osztály-, illetve részlegvezető főorvostól

· mind főmunkaidőben, mind ügyeletben munkájáról az előírt módon dokumentációt készít

Adjunktus

· gyógyító, megelőző szakmai tevékenységét az osztály-, illetve a részlegvezető főorvos elvi irányításával, önállóan végzi

· szükség esetén  (szakmai probléma, bizonyos – az osztályvezető által meghatározott –beavatkozások) köteles segítséget kérni az osztály-, illetve részlegvezető főorvostól

· mind főmunkaidőben, mind ügyeletben munkájáról az előírt módon dokumentációt készít

· folyamatosan részt vesz szakmai továbbképzéseken, tudományos tevékenységet folytat

· az osztályvezető főorvos megbízása alapján az orvosok, szakorvosok munkáját összefogja, irányítja

Főorvos

· az osztályvezető főorvos távollétében (vagy eseti megbízás alapján) teljes feladat és hatáskörrel, valamint felelősséggel ellátja az osztályvezetői feladatokat

· mindenkor segíti az osztályvezető főorvost feladatainak ellátásában

· feladata mindaz, amely orvosi munkája során, mint szakorvost érinti, s mindazon aktuális szakmai feladat, mellyel az osztályvezető főorvos megbízza

· munkájáról az előírt módon dokumentációt készít

Osztályvezető főorvos

· az osztály szakmai munkájának irányítása, az osztály működési rendjének kialakítása és betartatása, melynek során:

( maximálisan figyelembe veszi a kórház működési rendjét, célkitűzéseit, utóbbiakat folyamatosan konvertálja az osztály által megvalósítandó feladatok közé

( folyamatosan elemzi az osztály tevékenységét szakmai, gazdasági/gazdaságossági szempontból, meghatározza a további feladatokat,

( kidolgozza/kidolgoztatja az osztály minőségbiztosításához nélkülözhetetlen diagnosztikus és terápiás protokollokat és ellenőrzi azok végrehajtását, (ennek részeként elkészíti a beteg/hozzátartozó felvilágosító, illetve megelégedettségi dokumentációt és figyelemmel kíséri azok alkalmazását)

( ellenőrzi és irányítja az osztály adminisztratív munkáját különös tekintettel a kór- és lázlapok, valamint az adatlapok szakmailag és jogilag korrekt vezetésére,

( meghatározza az osztályon felhasználható gyógyszerek körét és rendszeresen elemzi a gyógyszerfelhasználást,

( meghatározza az osztály dolgozóinak továbbképzési irányait, az azokhoz szükséges továbbképzéseken, kongresszusokon és konferenciákon való részvétel lehetőségét, az osztály tudományos célkitűzéseit és kijelöli az azokban résztvevő teameket,

( folyamatosan foglalkozik az osztályán dolgozók szakmai és emberi fejlődésével.

III. Egyes szakdolgozói munkakörök fő feladatai

6. Ápoló és szakápoló

· Az ápoló és szakápoló személyre szóló gondozást, ápolást, szakápolást végez az adott helyzethez mérten a lehető legmagasabb színvonalon, képzettségi szintjének megfelelően:

( a függő/nem önálló ápolási funkciókban az orvos dokumentált előírásai szerint,

( az együttműködő ápolási funkciókban az ellátásban aktuálisan érdekelt szakterületek illetékeseivel csoportmunkában,

( az önálló/független ápolási funkciókban a széles értelemben vett gyermekszakápolás mindenkori - és az intézményben aktuális - szabályai szerint.

( Munkáját előírt módon dokumentálja. 

( A beteg gyermekkel, annak szüleivel, hozzátartozóival, valamint saját munkatársaival mindig az adott helyzetnek megfelelően kommunikál.

( Folyamatos tanulással naprakészen tartja, illetve kiegészíti, továbbfejleszti szakmai tudását.

( Gondot visel saját testi, lelki és szellemi egészségének, valamint érzelmi egyensúlyának megőrzésére.

2. Asszisztens és szakasszisztens

· Az asszisztens és szakasszisztens a gyermek egészségügyi ellátása során előforduló vizsgálatokat, beavatkozásokat előkészíti, azok végrehajtásában közreműködik, illetve önállóan végrehajtja képzettségi szintjének megfelelően, a lehető legmagasabb színvonalon, az érvényes jogszabályok szerint.

· Munkáját előírt módon dokumentálja. A beteg gyermekkel, annak szüleivel, hozzátartozóival, valamint saját munkatársaival mindig az adott helyzetnek megfelelően kommunikál.

· Folyamatos tanulással naprakészen tartja, illetve kiegészíti, továbbfejleszti szakmai tudását.

· Gondot visel saját testi, lelki és szellemi egészségének, valamint érzelmi egyensúlyának megőrzésére.

3. Kórházi családgondozó szakvédőnő

· Az intézmény vonzásköréhez tartozó területi ellátó hálózat feltérképezése, megismerése.

· Az intézmény és a területi gyermekegészségügyi ellátó szolgálatok közötti együttműködés.

· A szülők és gyermekük közötti kapcsolat, a látogatási attitűd, az orvosi tanácsok fogadásának észlelése, szükség szerint helyesbítő tevékenység.

· Az intézetünkből elbocsátott gyermek számára szomato-mentális és szociális értelemben is biztonságos környezet kialakítása és a gondozás folyamatossága érdekében együttműködés minden érdekelttel.

· Támogatás nyújtása, ha a szülő együttműködő képessége átmenetileg vagy tartósan sérül, vagy olyan élethelyzetbe kerül, amikor a gondviselési folyamat fizikai, érzelmi, anyagi terhe meghaladja erőit. 

· A gyermekkel kapcsolatos szélsőséges szülői magatartások lehetséges korrekciója

4. Közegészségügyi és járványügyi felügyelő

· A közegészségügyi és járványügyi felügyelő rendszeresen ellenőrzi az intézmény egészében a higiénés előírások betartását, a takarítás, a mosás, a hulladékgyűjtés és - tárolás, a fertőtlenítés és a sterilizálás megfelelőségét, és ha szükséges, javaslatokat tesz ezek módosítására.

· Aktív nozokomiális surveillance - t és epidemiológiai felméréseket végez.

· Végrehajtja a fertőző betegekkel kapcsolatos törvényi előírásokat.

· Szervezi a szűrővizsgálatokat és védőoltásokat.

5. Osztályvezető szakdolgozó

· Osztályán az ápolás-szakmai tevékenység egyszemélyi felelős vezetője. Az ápolásvezetést az ápolás funkcióinak megfelelően gyakorolja.

· Szervezi, irányítja és ellenőrzi az osztályon folyó szakdolgozói és kisegítői tevékenységet, átruházott munkáltatói jogkört gyakorol a Kollektív Szerződés szerint. 
· Felelős

( az általa kiadott intézkedések időben történő végrehajtásáért, azok ellenőrzéséért,

( az észlelet hiányosságok jelentéséért és kijavításáért,

( a hatáskörébe utalt munkáltatói jogkör gyakorlásából fakadó intézkedések szakszerűségéért

( az elmulasztott intézkedésekért,

( az osztály ápolás-szakmai arculatáért és ápolás-etikai helyzetéért,

( ápolási vonatkozásban  az osztály higiénés és epidemiológiai helyzetéért.

· Szervezi az osztály betegellátási tevékenységének folyamatos, üzemszerű működését, az ehhez szükséges anyag- és eszköz-ellátást, a betegápolás környezeti feltételeit.

· A teljesítmény-finanszírozási és gazdálkodási kérdésekben figyelemmel kíséri osztálya helyzetét, az eredményességhez ápolási vonatkozásban szükséges intézkedéseket megtervezi és végrehajt(at)ja.

· Folyamatos fejlesztő tevékenységet folytat

· Képviseli osztályát ápolás-szakmai kérdésekben.

IV. Belső minőségügyi rendszer csoportjainak fő feladatai

1. Fejlesztő csoport

· Az intézeti helyi eljárások kidolgozásának szervezése, összehangolása. 

· A helyi eljárások bevezetésének támogatása. 

· A helyi eljárások rendszeres felülvizsgálata, szükség szerinti módosítása. 

· A helyi eljárások rendszerének összehangolása. 

2. Minőségügyi csoport

· Az intézmény minőségbiztosítási rendszerének kialakítása, fejlesztése, működtetése. 

· A minőségügyi indikátorok kialakítása, megfigyelése, értékelése.

· A helyi eljárások működésének ellenőrzése. 

· Belső auditálás végzése, külső auditálás szervezése.

· Longitudinális betegelégedettségi és dolgozói elégedettségi vizsgálatok tervezése, lebonyolítása.

3. Controlling csoport fő feladatai:

· Összehasonlítás és elemzés az osztályok, szakrendelések teljesítményi mutatóiról, különösen a költség-hatékonyság vonatkozásában.

· Javaslatok kidolgozása és előterjesztése az ösztönzés javítására, illetve az osztályok teljesítményének növelésére.

· Az osztályok kódolási és teljesítmény-elszámolási munkájának támogatása.

V. 

Közreműködők főbb feladatai és kötelezettsége

5.1. Közreműködői szerződést a jogszabályokban (2003. évi XLIII.tv. 27.§, 98/2003. (VII.15) Korm.r.). meghatározott módon és tartalommal lehet kötni.

5.2. A közreműködőre a Heim Pál Gyermekkórház szabályzatai, minőségügyi rendszer, dokumentációs rendszere érvényes, ezeket köteles betartani. Egyes szabályzatok, illetve ezek egyes rendelkezéseit a közreműködő vonatkozásában fel lehet függeszteni, ezek felsorolását a közreműködői szerződésnek tartalmaznia kell.

5.3. A közreműködői szerződésnek tartalmaznia kell a közreműködő helyét az intézmény hierarchiájában.

5.4. A közreműködő tevékenységét a hierarchiában megfelelő vezető (továbbiakban: felelős vezető) ellenőrizheti, szakmai utasításokat adhat, illetve a közreműködő tevékenységének elvégzését igazolja.

5.5. A közreműködő köteles a felelős vezető által vezetett osztály, részleg működési rendjéhez, szakmai protokolljához, leírásaihoz, elvárásaihoz alkalmazkodni.

5.6. A közreműködő feladatait a legjobb tudása szerint köteles végezni.

5.7. A közreműködő köteles az orvosi titkot, a gazdasági titkot, a Heim Pál Gyermekkórház jó hírét megtartani, növelni.

5.8. A közreműködő az általa ellátott betegek felé felelősséggel tartozik, esetleges per esetén köteles a kórház mellé perbe jönni. 

5.9. A közreműködő a sajtónak csak saját feladatával, munkájával kapcsolatban nyilatkozhat, melyről a főigazgatót tájékoztatnia kell. A saját feladatot meghaladó nyilatkozatot csak a  főigazgató előzetes engedélye alapján tehet.

VI. Betegek jogai és kötelezettsége
6.1.  Minden betegnek joga van a kórházban sürgős szükség esetén az életmentő veszély, maradandó egészségkárosodás megelőzését biztosító ellátáshoz, valamint fájdalmának csillapításához és szenvedéseinek csökkentéséhez.

6.2.  Az 5.1. pontban foglaltak kivételével megtagadható a 14. évet betöltött beteg ellátása. Az 5.1. pontban foglaltak kivételével a Betegbeutalás rend szerint nem az intézményhez tartozók ellátása megtagadható.

6.3.  Az 5.1. pontban foglaltak kivételével a biztosítottak (TAJ-számmal rendelkezők) és a fizető betegek ellátása lehetséges.

6.4. Minden kezelésbe vett betegnek joga van az egészségügyi állapota által indokolt, megfelelő, folyamatosan hozzáférhető és megkülönböztetés nélküli egészségügyi ellátáshoz.

6.5. A betegnek, illetve képviselőjének joga van az alábbi korlátok mellett orvost választani az ellátáshoz:

· az orvos a betegség ellátásához szükséges szakképesítéssel rendelkezzen.

· az orvos a betegség ellátásához szükséges munkahelyen, szakrendelőben, fekvőbeteg osztályon dolgozzon,

· a munkahelyi vezetőnek joga van (az orvos szakmai kompetenciájának ismeretében) egyes tevékenységet, az ellátást más orvos hatáskörébe utalni.

6.6. A beteg 1 közeli hozzátartozójának joga van a beteg mellett tartózkodni. A beteg hozzátartozói, ismerősei a beteget a Házirendben meghatározott időben és módon látogathatják.

6.7. A beteg, a beteg hozzátartozói, látogatói kötelesek a Házirendet, osztályos házirendet betartani.

A Házirendek a beteg általi súlyos megsértése esetén a beteg ellátása megtagadható, de más ellátó hely felajánlása szükséges. A Házirendek a hozzátartozók, a látogatók általi súlyos megsértése esetén megtagadható a bentartozkódás, illetve a látogatás. A beteg ellátása ezen jogcímen nem tagadható meg.

6.8. A betegnek, kísérőjének joga van a kezelésével, ápolásával, gyógyításával kapcsolatos szakszerű tájékoztatásra.

6.9. A betegnek, képviselőjének joga van egyes tervezett ellátások, vizsgálatok megtagadására. A kezelő orvos úgy ítéli meg, hogy a megtagadott ellátások, vizsgálatok veszélyeztetik a beteg gyógyítását, a beteg állapotától függően a jogszabályok szerint

· elvégezheti a vizsgálatot, ellátást

· a képviselő rendelkezési jogának korlátozása iránt kérelmet kezdeményezhet

· másik ellátó hely felajánlásával megtagadhatja az ellátást.

6.10. A betegnek, képviselőjének joga van az orvosi dokumentációja megismerésére. A betegnek, képviselőjének joga van térítés ellenében a betegdokumentációról másolatot kapni.

6.11. A sajtónyilatkozatok vonatkozásában a betegnek, hozzátartozónak a fotó, videó, televízió felvételt csak hozzájárulással lehet készíteni. A beteg, képviselő megtilthatja, hogy állapotáról, kezeléséről a kórház, illetve képviselője nyilatkozzon  (a tiltást írásban kell az ellátást nyújtó osztályon leadni.)

6.12. A betegnek, képviselőjének az ellátással kapcsolatos panaszát célszerű az ellátó osztály, részleg vezetőjének, ápolási vezetőjének, kezelőorvosnak jelezni. A nem orvosolt panasszal a betegjogi képviselőt célszerű megkeresni. Írásban panaszt lehet benyújtani az intézet főigazgatójához, orvos-igazgatójához, ápolási igazgatójához. A benyújtott panaszt a főigazgató köteles kivizsgáltatni és a panasz jogosságáról, a megtett intézkedésekről a panasztevőt írásban tájékoztatni.

VII. Betegdokumentáció rendje

Orvosi betegdokumentáció vezetésének szabályai

· Betegfelvételi részleg:

( Ambuláns ellátást igénylő beteg jelentkezése esetén a felvételi részlegben szolgálatot teljesítő orvos a betegvizsgálat elvégzése után ambuláns lapot tölt, melyen szerepel:


( a beteg anamnézise

( a fizikális (szükség esetén a kiegészítő) vizsgálat(ok) leírása (azok Clinicomba történő „feladása”


( a diagnózis megnevezése


( az elvégzett orvosi beavatkozás részletezése


( a javasolt terápia megjelölése


( a továbbküldés helye.

( Kórházi felvételt igénylő betegről a felvételi részlegbe történő érkezésekor gyermekgyógyászati kórlap kerül kitöltésre, melyen a felvételben szolgálatot teljesítő orvos regisztrálja:


= az anamnesztikus adatokat


= a felvételi statust


= a felvételezett diagnózist


= az elvégzett orvosi beavatkozásokat


= megjelöli azt az osztályt, ahová a beteg felvételre kerül.

· Fekvőbeteg osztályok:

( Az osztályra a betegfelvételi iroda megkerülésével (mentőszállítás) érkező beteg esetében az osztályos (ügyeletes) orvos kötelessége:


= a gyermekgyógyászati kórlapban vagy betétlapon



( az anamnesztikus adatok regisztrálása



( a felvételi status rögzítése



( a feltételezett diagnózis leírása.



( szülői beleegyezés rögzítése.


= a lázlapon



( a tatus rögzítése

( a kért kiegészítő vizsgálatok (laboratóriumi, képalkotó, konziliáriusi) megjelölése (Clinicomba történő feladása)



( a terápia (a végzett beavatkozások) feltüntetése.

( Az osztályra a felvételi iroda orvosa által vizsgált beteg érkezése esetén az osztályos (ügyeletes) orvos feladata:


= a lázlapon



( a status rögzítése

( a kért kiegészítő vizsgálatok megjelölése (Clinicomba történő feladása)



( a terápia (a végzett beavatkozások) feltüntetése


= szülői beleegyezés rögzítése.

( Az osztályon ápolt beteg esetén


= A napi dekurzus vezetése

= A terápia (módosítások) orvosi beavatkozás lázlapon (észlelőlapon) történő jelölése (pl.: műtéti leírások, műtéti jegyzőkönyv).

= A szükséges vizsgálatok kiírása (Clinicomba történő feladása).

= A beteg elbocsátása előtt zárójelentés készítése.

· Diagnosztikus osztályok

( Leletek készítése (boncjegyzőkönyv)

( Felvételek (Rtg., CT, UH)

· Szakrendelések/ambulanciák

( Ambuláns vizsgálati lap

( Kórrajzkivonat

( Szakvélemény (látlelet)

( Igazolás

( Napi betegforgalmi jelentés (CL)

· Kijáró ügyelet

( Kiküldetési jegy (szülőnek, 1 pld.)

( Halottvizsgálati bizonyítvány és lábcédula

( Betegszállítási utalvány (mentő)

A betegdokumentáció kezelésével kapcsolatban az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzat rendelkezik. A Minőségügyi Kézikönyvben található szabályzatok, előírások részletezik a betegdokumentációval kapcsolatos tevékenységet.

Kórházi ápolási dokumentáció vezetésének szabályai

Az ápolási dokumentáció az ápolás folyamatának egy helyen rögzített dokumentált formája, alkalmazása a betegellátás során biztosítja az áttekinthetőséget, ellenőrizhetőséget. 

Az intézmény valamennyi fekvőbeteg osztályán, a felvett gyermekek ellátása során az ápolási, gondozási tevékenységről ápolási, gondozási dokumentációt kell vezetni, amely része az egészségügyi dokumentációnak.

Az ápolási dokumentáció részeként – az osztályos felvételt követően – ápolási anamnézist kell felvenni a szülőtől/törvényes képviselőtől (kivétel az intenzívterápiás osztály, itt a felvételt követő 24 órán belül kell az ápolási anamnézist elkészíteni).

Az ápolási dokumentációt folyamatosan és naprakészen szükséges vezetni, a törvényi szabályozásnak megfelelő módon.

Az ápolási tevékenység során használt dokumentumok elkészítését, módosítását – kizárólag – az ápolási igazgató saját hatáskörében rendeli el. A bevezetéshez a minőségügyi vezető jóváhagyása szükséges. 

Az ápolási dokumentáció szakmai tartalmának felülvizsgálata kétévenként kötelező, ennek koordinálása az ápolási igazgató és a minőségügyi vezető feladata.

Az ápolási dokumentáció a betegdokumentáció elválaszthatatlan része. Az ápolási dokumentáció kezelésével kapcsolatos feladatokat a minőségügyi dokumentumok, azaz a szabályzatok, előírások részletezik. 

A betegdokumentáció vezetésének részletes szabályait munkautasítások tartalmazzák.

PAGE  
67

