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Elso fejezet: Az intézmény alapveto adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

I.1.

Az intézmény megnevezése: Orszagos Onkoldgiai Intézet

1.2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):

L:3.

1.4.

angol nyelven: National Institute of Oncology
német nyelven: Nationales Institut Fiir Onkolégie
francia nyelven: Institut National d’Oncologie (amennyiben sziikséges)

Az intézmény székhelye és telephelyei:

cim: 1122 Budapest, Rath Gyorgy at 7-9.
helyrajzi szam: 6998/13

postafiok: 1525 Budapest Pf. 21

Az intézmény egy€b azonositd adatai:

NEAK finanszirozasi kodja: 2906

TB torzsszama: 309765

miikodési engedély szama: 9998-5/2009

statisztikai szamjele: 15309769 8610 312 01

addszama: 15309769-2-43

torzskonyvi azonosité szam (PIR): 309765

bankszamlaszama: MAK 10032000-01490538-00000000

IBAN szam: HUS80 1003 2000 0149 0538 0000 0000
SWIFT Code: MANEHUHB



—

[.5. Az intézmény elérhet6ségei:

levelezési cime: 1122 Budapest, Rath Gyorgy utca 7-9.
kozponti telefonszama: 224-8600

kozponti e-mail cime: onkologia@oncol.hu

kozponti honlapja: www.oncol.hu

I1. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

II.1. Az intézmény besorolasa az allami fenntartast, egészségiigyi szakellatast nyujtd egészségiigyi
szolgéltatok iranyitadsanak a veszélyhelyzetben alkalmazand6 szabalyairdl sz6l6 507/2020. (XI.
17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

irdnyité megyei intézmény

[1.2. Az intézmény altal iranyitott és fenntartott tarsgyogyintézet:
megnevezése: Matrai Gyogyintézet
cim: 3200. Gydngyos
helyrajzi szdm: 7151
A tarsgyogyintézet tekintetében az Iranyité megyei intézmény ellatja az Aht.9.§ 1
bekezdés szerinti feladatokat.

[1.3. Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:
megnevezése: emberi erdforrasok minisztere
cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

[1.4. Az alapit6 okirat:
kelte: 2021.05.03.
sorszama: 11/3594-2/2021/PKF

[1.5. Az alapitas idépontja: 1954.06.08.

[.6. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése:
8334/0/31/1954. EUM rendelet

[1.7. Az intézmény iranyitd szervének:
megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
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I.8. Az intézmény kozépiranyitd szervének:
megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatésag (a tovabbiakban: OKFO)
cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.
A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatdsag feladatairdl sz616 516/2020.
(XI. 25.) Korm. rendelet jellte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormdny altal kiilon
rendeletben meghatarozott fenntartéi €s irdnyitasi jogokat gyakorolja.

I1.9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
megnevezése: OKFO
cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

I11. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:

II.1. Az intézmény jogallasa:

Az éllamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd kozponti koltségvetési szerv, mely az
Alapitd Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

II1.2. Az intézmény gazdalkodési besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

I11.3. Az intézmény 4ltal ellatott kozfeladat:

Az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. Torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden
a daganatos jaro- és fekvObetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatasa,

.....

Ennek keretében fekvobetegek aktiv ellatasa, rehabiliticidja, jarobetegek gyogyitd és

rehabilitacios szakellatidsa, egynapos ellatdsa. A daganatos betegség teriiletén
szakmamaodszertani, kutatasi, tovabbképzési, adatgylijtési és elemzési tevékenységet
folytat. Alaptevékenységébe tartozik a gydgyszer kiskereskedelem. Miikddteti a Nemzeti
Rakregisztert és a Ritka Betegségek szakértdi kdzpontot.

II1.4. Az intézmény fétevékenységének szakagazati szdma és megnevezése:

Megnevezés

Fekvobeteg ellatas

Szakagazati szdm
861000
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I11.5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szakégazati Kormanyzati  funkci6 szerinti

szAm besorolas

011320 Nemzetkdzi  szervezetekben vald
részvétel]

071110 Gyogyszer kiskereskedelem

014030 Természettudomanyi, miiszaki
alapkutatas

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios
szakellatasa

072230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa

072240 Jarobetegek egynapos ellatasa

072420 Egészségiigyi laboratériumi
szolgaltatasok

072430 Képalkoté diagnosztikai
szolgéltatasok
Fekvobetegek aktiv ellatasa

073210 szakkorhazakban

075010 Egészségliggyel kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejlesztés

076010 Egészségligyi igazgatds

094130 Egészségligyi szakmai képzés

I1.6. Az intézmény mitkodési kore:
Jogszabalyban, illetve allamigazgatési hatarozatban meghatarozott ellatési teriilet.

III.7. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

II1.8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szdm megjelléssel):

= 522130 Parkold, garazs iizemeltetés, fenntartisa
= 682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

= 821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
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= 869039 Egyéb mashova nem sorolt kiegészit6 egészségiigyi szolgaltatas

II1.9. Az intézmény véallalkozasi tevékenységének mértéke:

A véllalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg az Intézet médositott kiadasi
eldirdnyzatanak 30,0 %-at.

III. 10. Amennyiben van, azon gazdalkodé szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében
koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol: NR

HI.11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzédés alapjan az
Egészségbiztositasi Alapbol a Nemzeti Egészségbiztositdsi
Alapkezelé (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabbd intézményi sajat
bevételekkel rendelkezik.

11.12. Az intézmény miik6dési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, milikodési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi
Hivatal ltal az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérol sz616 2006. évi CXXXII.
torvény alapjan vezetett k6zhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

[1.13. Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti
munkaltatéi jogok gyakorlésa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszadgos kérhaz-figazgato6 javaslatara — a
vezetdi megbizas adasanak és visszavonasanak jogkorét az egészségligyért felelods
miniszter gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat —a 13.1.
pont szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-foigazgatd gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja €s az
intézményvezet6 altalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény
egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetdé munkaltatéi jogokat az orszadgos korhaz-
féigazgatd,az egyéb nem alapveté munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja.
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I11.14. Az intézménynél alkalmazasban 4llé személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:

14.1.egészségligyi szolgélati jogviszonyban,

14.2.személyes kozremiikoddként, ha az orszagos korhaz-foigazgatd ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

14.3.6nkéntes segitoként.

II1.15. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. térvény alapjan
a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

I11.16. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.



Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

Az intézmény szervezeti felépitésének altalinos szabalyai

I.1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az apolasi

[.2.

I3,

[.4.

tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a foigazgatd, az orvosigazgato, az
apolasi igazgato, a gazdasagi igazgatd koordindlja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak 6ssze. Az 6nallo szervezeti egységek
osztalyként miikddnek. Az osztaly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolédd
funkcionalis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti

egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfeleléen részlegre vagy csoportra tagozddhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek ©nallo szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

Az 0nalld szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellato
igazgatd egyetértésével a fOigazgatd hagyja jova. A mikodési rendet a munkahely
dolgozdival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor
hozzéférhetd, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

II.1.

IT:2-

I1.3.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai
Onalldsaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetéleg az intézmény feletti
alapitdi, valamint iranyitasi jogokkal felruhazott iranyitd szervek hatarozatainak, egyedi
utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelos vezetdként a foigazgatd vezeti.
A foigazgatdt feladatainak ellatasaban az alabbi vezet6-helyettesek segitik:

i. altalanos foigazgatd-helyettes,

il. orvosigazgato,



iil.

iv.

Vi.
vii.
Viil.

iX.

apolasi igazgato,
gazdasagi igazgato,
stratégiai igazgato
tudomanyos igazgat6
finanszirozasi menedzser

humaénpolitikai igazgatd

Dontés el6készitd és koordinacios igazgatd-helyettes

I1.4. A vezetO-helyettese a féigazgat6 kozvetlen irdanyitasa mellett latjak el az intézmény orvos-szakmai,
apolasi, gazdasdgi, valamint a tarsgyogyintézet feletti iranyitdsi és szakmai fenntartdi
tevékenységének és egyéb tevékenységeinek feliigyeletét, illetve e tevékenységek koordinalasat.
A vezetb-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és feliigyeletiik alé tartozd egységekben végzett
tevékenységek vezetdi ellenbrzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer miikddésének szervezésére
és iranyitasara, amelyr6l rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.

I11.5. A vezet6-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felel6sségét, helyettesitésiik rendjét a jelen

szabalyzatban meghatarozott

rendelkezések,

az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott

helyettesitési rend, valamint a munkakdri leirdsok tartalmazzék.

11.6. Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§ b)
pontja szerint magasabb vezetdnek minésiil az egészségiligyi szolgaltaté vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltaté miikbdése szempontjabol meghatarozé jelentdségli feladatot
ellato vezetd.

I1.7. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. térvény végrehajtasarol szol6 528/2020.
(X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.)) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb vezetdi

megbizasnak mindsiil:

I1.8.

I1.9.

az intézményvezetésre adott megbizas,
az orvosigazgatéi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
apolasi-igazgatéi feladatok ellatdsara adott megbizas,

a gazdasagi igazgatdi megbizds, valamint
az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglalé vezetdi megbizas,
ha a munkakornek az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatdban torténd I1étrehozasat
az orszagos korhaz-foigazgatd elézetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetonek

mindsiilnek.

A féigazgato helyettesei felett az alapveté munkaltatdi jogokat — amennyiben azok gyakorlésat
nem ruhdzta at — az orszagos kérhaz-féigazgatd, mig az egyéb munkaltatdi jogokat a féigazgatd

gyakorolja.

10
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I1.10. Ha jogszabdly vagy jelen szabdalyzat masként nem rendelkezik, a fOigazgaté tanicsadd
testiileteként mlik6dik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat €s felligyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittm{ikddve — latja el:

a felligyeld tanécs,
a szakmai vezet6 testiilet,
az intézményben miik6doé allandoé és eseti jellegli bizottsagok.

II1. Az intézmény vezet6i, és az altaluk irdanyitott tevékenységek

I1L. 1. Foigazgato

I.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

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

Az orszigos korhaz-féigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvet6 munkaltat6i jogok gyakorlasat az intézményfdigazgato altalanos helyettese
gazdasagi vezetdje, orvosigazgatdja és dapolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd
munkaltatoi jogok kivételével az intézmény vezetOjére atruhazta. Erre figyelemmel az
alapvetd munkaltatéi jogokat foigazgaté &ltalanos helyettese gazdasagi igazgatd, az
orvosigazgato és az apolasi igazgat6 kivételével — a f6igazgatd gyakorolja.

A f8igazgatd feladata és feleldssége az intézmény Alapitd Okirataban elbirt tevékenységek
jogszabdlyban, intézményi koéltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyitdé szerv 4ltal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilonosen ideértendd
az intézményben és az 4ltala irdnyitott tarsgydgyintézetek miikodésében a megfeleld
szakmai ellatds biztositdsa, a hatékony gazdalkodas ¢és gazdasadgossag, tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért valé feleldsség, és a
sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kovetelményeinek teljesitését
is.

A f6igazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény irdnyitdsa, szakmai
fenntartasa ald tartozdé tarsgyoOgyintézetek stratégiai tervezésének é&s fejlesztésének
irAnyitasa és koordinacidja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi modszertani tevékenységgel dsszefliggs tevékenység iranyitasa és feltigyelete.

A f6igazgaté feladatkdrébe tartozik az intézmény és az intézmény irdnyitdsa, szakmai
fenntartasa ald tartozé tarsgyogyintézetek fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban valod részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok oOsszedllitasira. Részt vesz az intézmény és az intézmény
irdnyitisa, szakmai fenntartdsa ald tartozo tarsgyogyintézetek szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

1.6. A fdigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a fdigazgatd a feladatainak
ellatdsaban barmely okbol tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
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helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az id6pontig — az
intézmény helyettesitési rendjében meghatirozott vezeté-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgatd — helyettesiti.

1.7. A f6igazgatdt tavolléte, tartés akadéalyoztatisa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja

alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgatdi hataskorbe tartozéd munkaltatoi joggyakorlas kivételével —
az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a féigazgatd altalanos helyettese helyettesiti.

1.8. Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a foigazgatd a kiadmanyozési jogot fenntartotta

magéanak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a féigazgatd kizardlagos kiadmanyozasi
jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili siirgdsség esetében és
kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jarna.

1.9. A fdigazgatd kozvetleniil irdnyitja:

v g fbigazgatoi titkdrsagi tevékenységet,

= akontrolling és finanszirozasi tevékenységet,

® g stratégiai tervezési tevékenységet,

= amodszertani elemzési tevékenységet,

= akommunikacid és PR tevékenységet,

»  ahumanpolitikai és munkatigyi tevékenységet,

= gzamitastechnikai, informatikai tevékenységet,

= Kutaté Kdzpont tevékenységét,

»  Biobank K&zpont tevékenységét,

= higiénikusi tevékenységet,

= ajogitevékenységet,

= apalyazati és projektmenedzsment tevékenységet,
= abels6 ellenérzési tevékenységet,

= akornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
= az adatvédelmi tisztviselot,

»  az integritasi felelOst,

= az informdacidbiztonsagi feleldst

= az intézet kérnyezetvédelmi tevékenységét

II1.2. Altalanos féigazgato-helyettes

2.1. A munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetlenill a féigazgatd ala
tartozik. A foigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a fOigazgatdi feladatok
ellatasiaban és jogkorei gyakorlasaban helyettesiti, és a feleldsségét ideiglenesen viseli.
Allandé tagja a Menedzsmentnek, a Stratégiai Bizottsagnak, a Tudoményos Szakmai
Bizottsagnak €s az Oktatasi Bizottsagnak. A feladatkorébe utalt kérdésekben ellendrzési és
beszédmoltatasi jogkorrel rendelkezik.

Utasitast adhat a hataskérébe beosztott egységek vezetdinek, illetve a szolgélati Gt betar-
tasaval ezen osztalyok, részlegek beosztott dolgozdinak.

Kiadményozasi (alairasi) jogkort gyakorol a hatdsagokhoz, a felligyeleti szervekhez kiildostt
iratokon a foigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés utan.

A kutatési és betegellatas teriiletén a kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése.
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A tarsgyogyintézetek iranyitasaval, szakmai feliigyeletével kapcsolatos tevékenységeket
ellatja.

Konszenzus konferencidk programjanak szervezése,

a Népegészségiigyi programokkal kapcsolatos oktatasok szervezése,

orvosok és szakdolgozdk folyamatos tovabbképzési programjanak 6sszeéllitasa,

Intézet oktatési akkreditacidjanak ligyintézése,

A gradualis €s post-gradualis oktatdsi feladatok koordinélésa.

2.2 Felelossége:

az altala hozott intézkedésekért és utasitasokért,
az egészségligyi jogszabalyok intézeti betartasaért, és betartatisaért,

r rr

a kozvetlen iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek miikodéséért.

Kozvetlen feleldsség terheli az orvosi gydgyitd-megel6z6, betegellatd munka eredményes és
szakszer(i, id6ben t6rténd elvégzéséért, az etikai normak betartasaért.

FelelGs az altala hozott intézkedésekért €s utasitdsokért.

II1.3. Orvosigazgato

3.1.

3.2.

3.3.

34. Az

Az orvosigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai é€s gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a min6ségi ellatds biztositasdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, ellatja emellett az
intézmény irdnyitasa, szakmai fenntartdsa ald tartozd tarsgydgyintézetek orvos-szakmai és
gybgyszerellatasi tevékenységének szakmai, modszertani tdmogatisat, a megyei ellatas
koordinacidjat és orvosszakmai felligyeletét, tovabba felelds az intézményi és a megyei
infekciokontroll tevékenység ellatasdért és koordinacidjaért. E mindségében a fbigazgatd
orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakdr betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korébbi id6pontban szilinnek meg, addig az idépontig, a foigazgatd vagy a foigazgatd altalanos
helyettese helyettesiti.

Az orvosigazgato feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik kiilondsen a fdigazgatdval, a
vezetdhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasii dolgozodjaval.

orvosigazgatd kozvetleniil iranyitja:

az orvosigazgatdsagi titkarsagi tevékenységet,

Fekvo- és jarobeteg ellato és diagnosztikai tevékenységet ellatd osztalyok tevékenységét,
gyogyszertar tevékenységét,

Foglalkozas-egészségligyi szolgélat €s EKG tevékenységét,

Szervezési és Modszertani tevékenységet,

Nemzeti Rakregiszter és Biostatisztikai K&zpont tevékenységét,

a konyvtari tevékenységet,

a kozponti sterilizal6 tevékenységet

a mindségiranyitasi tevékenységet,

fotdlabor
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IIL.4. Apolasi igazgaté

4.1. Az 4polasi igazgaté az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet irdnyitja, feliigyeli,
koordinalja a féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenbrzése mellett, ellatja emellett az intézmény
irAnyitisa, szakmai fenntartisa ald tartozo tarsgydgyintézetek betegapoldsi tevékenységének
szakmai, mddszertani tdmogatasat.

4.2. Feladatkorébe tartozik az Intézmény Aaltal nydjtott apolasi tevékenység feliigyelete és e

4.3

4.4,

tevékenységek dsszehangoldsa. E min6ségében a féigazgatd apolasszakmai helyettese.

. Az apolasi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az é4polasi igazgaté a

feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezeté — a meghatarozott vezet6 tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti. Az
apolasi igazgat6 altalanos nevezett helyettese a dpolési igazgaté-helyettes.

Az 4polasi igazgatd kdzvetleniil iranyitja:

e az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet,
e az egészségiigyi szakdolgozdk tevékenységét,
e a betegfelvételi iroda és korlaptar tevékenységét.

4.5. Betegszallitas

Az intézet teriiletén beliil gyalogosan kisérik, sziikség esetén iil6 vagy fekvokocsival szallitjak a
betegeket az orvos altal kért rendeldkbe, kezeldkbe.

Naponta a vonatkozd utasitas szerinti idépontokban Gsszegytijtik és elszallitjak az osztalyokon
levett vérmintakat a K6zponti Laboratériumba, és délutan — tigyeleti id6ben — a laborbdl kiviszik
az osztalyokra az elkésziilt leleteket.

Ugyeleti idében, esetleg ha intézeti gépkocsi nem 4ll rendelkezésre, kiviszik az Orszagos
Vérellatdé Szolgalathoz az intézetben levett vérmintakat az eldirt kér6lapokkal, beszallitjak a
megrendelt és elkésziilt véreket, vérkészitményeket. Az orvos dltal elrendelt idSpontban
elszallitjak az exitet az osztalyrdl az eldirt mddon a prosecturara

4.6. Feladatai:

— Az Intézetben folyé betegapolasi tevékenység feliigyelete ¢és a tevékenységek
Osszehangolésa.

— Rendszeresen ellentrzi, értékelni a szakdolgozok, valamint a kisegitd személyzet szakmai
munkajat, és etikai magatartasat.

— Az 4polasi protokollok elkészitése, kiadadsa, gyakorlatban torténd alkalmazasanak
ellendrzése.

—~ A korhazi apolasi dokumentacid szabalyszerli vezetésének, a dokumenticié szakmai
tartalmanak feligyelete.

— A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

— A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremiikodés.

— A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas.
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Az Intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

A héazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

Javaslatot tesz az egészségiigyi szakdolgozdk munkakoéri leirasdnak szakmai tartalméra.
Részt vesz a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betegapolési vonatkozds részeinek
elkészitésében.

Feltigyeli - az osztalyvezetOkkel konzultalva - a betegellatasban, a diagnosztikai és kutatd
laborat6riumokban alkalmazott szak- és kisegit6é dolgozék munkajat.

Képviseli a féigazgatd megbizasabdl az egészségiigyi szakdolgozok ligyeiben az Intézetet.
Ellenérzi a hataskorébe tartoz6 dolgozék munkabeosztasat.

Az apolasi és mindségiranyitasi tevékenységek ellatdsanak megfeleld szinvonalon t6rténd
biztositasa.

Kozrem(ik6dik az &polds mindségbiztositast érinté elméleti és gyakorlati kérdéseinek
megoldésaban.

4.7. Apolasig igazgaté-helyettes

-

A fbigazgaté bizza meg. A munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorldsa tekintetében
kozvetleniil a foigazgatd ala tartozik. Az apolési igazgatd tavollétében teljes jogkorrel ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket az SZMSZ az é4polasi igazgat6 feladat- és hatdskorébe
utal.

4.7.2. Feladata:

&
4

- Képviseli a foigazgatd megbizasabol az egészségligyi szakdolgozdk ligyeiben az Intézetet.

- Szakdolgozok toborzasanak, felvételének irdnyitasa.

- Javaslatot tesz a szakképezett, ill. szakképesités nélkiili egészségligyi dolgozék
vonatkozdsaban a munkaerd-tervezés, oktatds, elosztds és személyi hianyok
kikiiszobolésének megoldasara.

- A fekvé- illetve jarobeteg osztalyokon, részlegeken apolési, asszisztensi, szakasszisztensi
tevékenységgel kapcsolatos vezetési, szervezési feladatok ellatasa.

- Az Intézet jarObeteg szakellatidsan illetve kutatd teriiletein dolgozd egészségligyi
szakszemélyzet szakmai irdnyitasa, és ellendrzése.

- A szakdolgozdk tevékenységének feliigyelete, értékelése a kozvetlen munkahelyi

vezetdkon keresztiil.
- Folyamatos figyelemmel kiséri a szervezeti és szakmai valtozasokat.
- Apolasi igazgatéi vizitek megszervezése és megtartasa az apolasi igazgatd tavollétében.
- Ellenérzi a szakdolgozok munkaidd beosztasat, a munkarendek szabalyossagit és
betartasat az polasi igazgatdval egylittmiikodve.
- Az éapolas szakmai protokollok elkészittetése és miikddtetése.
- A betegjogok érvényesitésének folyamatos figyelemmel kisérése.
- Kapcsolattartas az Intézet részlegeivel.
- Kapcsolattartas kiils6 intézményekkel.
Jogkore:

- A feladatkorében dontési, utasitdsi, beszamoltatasi, ellenérzési, - a Pénzkezelési és
Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe nem tartozd - alairdsi joggal
rendelkezik.
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- Jogosult az alarendelt dolgozdk irdnyitasara és ellen6rzésére.
- A munkakd&réhez kapcsolddod barmely ésszerii javaslat megtételére.

4.7.4. Felelbs:

- Feladatainak maradéktalan ellatasaért,
- A hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért, az észlelt hidnyossagok idében torténd
jelentéséért, kijavitasaért, és kijavittatasaért, a munkakoréhez tartozd hatalyos

jogszabalyok betartasaért és betartatasaért, az elégedettségi mutatok javulasaért, az

T rr

Intézet eldirdsainak betartasaért, személyiségi jogok és kitelességek érvényesiiléséért,
adat s titokvédelemért.

4.7.5. Jogkére:

ITLS.
5.1

5.2

5.3

— A feladatkérében dontési, utasitdsi, beszamoltatasi, ellen6érzési, - a Pénzkezelési és
Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabélyzat hataskorébe nem tartozo- alairasi joggal rendelkezik.
— A szakdolgozdék munkakori leirasanak - az osztalyvezetd jovahagyasat kovetd- alairasara.
4.7.5. Felelossége:

~ az Intézetben folyd éapolasi tevékenységre vonatkozd hatalyos jogszabalyok betartasaért és
betartatasaért,

— az apolasi munka szinvonalaért,

- az altala kiadott intézkedések, utasitdsok jogszerliségéért,

— az egészségligyi szakdolgozdk és a kisegitd személyzet etikai magatartasaért,
munkaerkdlcséért.

Gazdasagi igazgat6

. A gazdaségi igazgatd feladatkorébe tartoznak az intézmény és az Altala iranyitott
tarsgyogyintézetek mikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazdalkoddsi, miszaki, élelmezési, logisztikai, mosodai-varrodai, rendészeti ¢és
intézménylizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel Gsszefliggésben felmeriilé adminisztrativ
feladatok feliigyelete, iranyitasa. E mindségében a fdigazgatd gazdasagi helyettese. .

A gazdaséagi igazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgatd a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi id6pontban szilinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

. A gazdaségi igazgat6 kdzvetleniil iranyitja:

a gazdasagi igazgatoi titkarsagi tevékenységet,
a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

a miszaki lizemeltetési tevékenységet,

a beszerzési, kozbeszerzési tevékenységet,
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a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

az élelmezési, mosodai, varrodai tevékenységet,

az anyagbeszerzési és anyaggazdélkodasi tevékenységet
koordinativ szervezetet

I1.6. Tudomanyos Igazgaté

6.1. A Foéigazgatd bizza meg. A munkaltatoi €s fegyelmi jogkor gyakorlédsa tekintetében kézvetleniil a

6.2. Feladata;

féigazgato alé tartozik. Szervezi, irdnyitja és koordinalja az Intézet tudomanyos munkéjat és
nemzetkozi kapcsolatait. Allandé tagja a Menedzsmentnek, a Biobank Bizottsagnak, a
Tudomanyos Bizottsag elndke.

Elméleti és klinikai kutatési palyazatok véleményezése.

Részt vesz a klinikai és elméleti kutatasi programok €s minden, kutatdssal kapcsolatos
feladat megszervezésében.

Szervezi az Intézet tudomanyos programjait.

Osszehangolja az elméleti és klinikai kutatdsokat.

A Tudoményos Bizottsag elndkeként vezeti a Bizottsag munkéjat.

Részt vesz az Intézet szakmai anyagainak §sszeallitasaban.

Ertékeli a kutatasi munkaterveket és azok teljesitését az év végén leadott szakmai
jelentések alapjan, amelyekbdl 6sszefoglald jelentést készit a FOigazgato részére.
Megszervezi a kutatd osztalyok éves munkabeszamolojat és részt vesz azon.

Az Intézet nemzetkozi egylittmiikodési programjainak Gsszeallitasa.

Az Intézet nemzetkdzi kapcsolatainak 4poldsa, kapcsolattartds a nemzetkozi
szervezetekkel, 0j kapcsolatok kiépitése.

6.3. Jogkore:

6.4.

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitdsi, beszamoltatasi, ellenérzési és a
Pénzkezelési €s Pénzgazdéalkodasi Jogkorok Szabdlyzat hatdskdrébe nem tartozd aldirdsi
joggal rendelkezik.

Felel6ssége:

- az 4ltala kiadott intézkedések, utasitdsok jogszeriliségéért, a hataskorébe utalt feladatok
Osszefogasacrt, végrehajtasaért és ellenorzéséért.

II1.7.Finanszirozasi menedzser

7.1. A fOigazgaté bizza meg. A munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében
kozvetleniil a foigazgat6 ala tartozik. Az Intézet finanszirozasi rendszerének szervezési, fejlesztési
feladatait, mikodtetését és folyamatos karbantartasat latja el. Alland6 tagja a menedzsmentnek, a
Stratégiai Bizottsagnak és a Finanszirozasi Bizottsdgnak.
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Az Intézet finanszirozési rendszerének szervezése, fejlesztése és miikodtetése.

A fenti tevékenységek dsszehangolt irdnyitasa oly médon, hogy ezek biztositsék az Intézetben
folyé szakmai tevékenységek mindségi megfeleldségét, az ellatottak igényeihez, a
finanszirozasi, a szakmai €s jogszabalyi kdrnyezethez vald, adott koriilmények k6zott optimalis
illeszkedését.

A folyamatok elemzése alapjan javaslatot tesz a hatékonysagot fokozo és a szolgaltatasok
mindségét emeld korrekcids intézkedésekre, az Onkoldgiai Szakmai Kollégium véleményének
kikérésével.

Képviseli az Intézetet a finanszirozé (NEAK) és a hatésagnal (Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi SzoltalatNemzeti Népegészsésiigyi Kozpont).

A kontrolling eszkdzeivel folyamatosan értékeli az Intézet mlik6dését finanszirozasi
szempontbol.

A finanszirozasi szabalyok és eléirasok szempontjabdl az optimalis adminisztracios gyakorlat
biztositasa.

A betegellatési tevékenységhez kapcsolodo koltségadatok és teljesitménymutatok elemzése.

Részt vesz a finanszirozasi kérdéseket €rintd gazdasagi dontések elokészitésében és
végrehajtasaban.

Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyok kijelolt feleldseivel.
Javaslatot tesz a finanszirozas elszamolasahoz sziikséges infrastruktira fejlesztésére.

Részt vesz az Intézet Kollektiv Szerzddésének kidolgozasiban, és a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzat informatikai és finanszirozasi vonatkozast részeinek kidolgozasaban.

Az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok munkakori leirdsanak elkészitése.

Koordinalja az Intézet és az NEAK kozott kotott szerzodésben foglaltak érvényesitését, Uj
szerz6dés megkdtését.

Koordinélja az Intézet és mas Intézetek kozott kotott finanszirozasi megallapodasok megkotését.
Biztositja az Intézet havi teljesitményének NEAK felé térténd elszamolasat.
Ellen6rzi az NEAK finanszirozasi elszamolasait.

Jelentés készitése a féigazgatod és a gazdasagi igazgatd részére a finanszirozasi kondicidk
varhatd valtozasairdl, hatdsairdl, az Intézet havi teljesitményérol.

- Progndzist készit a varhato bevételekrol.

7.3. Jogkore:

Jogosult a hataskorébe utalt feladatok kiilsé szolgaltatdval torténd teljesitése esetén a teljesités
igazolasara.

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési €s a
Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hatdskorébe nem tartozo alairasi joggal
rendelkezik.
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7.4. Felel6ssége:

- az altala kiadott intézkedések, utasitadsok jogszeriiségéért,

r rr

- ahataskorébe utalt feladatok 6sszefogasaért, végrehajtasaért €s ellendrzéséért

1. 8. Huméanpoltikai Igazgato

8.1. A Foéigazgatd bizza meg. A munkaéltat6i és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil
a féigazgaté ald tartozik.

Az Intézet célkitlizéseinek megfeleléd emberi eréforras kivalasztasat és személyiigyi feladatait
végzi. Alland6 tagja a Menedzsmentnek, a Stratégiai Bizottsagnak, az Oktatési Bizottsagnak, a
Minéségligyi és a Tudomanyos Bizottsagnak.

8.2. Feladata:

— Az intézeti szintli humanpolitikai munka szervezése, irdnyitasa.

— A humaner6forrds mindségi és mennyiségi biztositasa, mobilizalasa, fejlesztése (palyazati
kifras, beiskolazas, hirdetés stb.).

— Fegyelmi ligyek intézése.

— Az Intézet személyi ligyeket érintd programjainak kialakitasa, személyzeti vonatkozasi
dontések elokészitése.

— Részt vesz az Intézetben torténd kdzpontvezetdi €s osztalyvezetdi kinevezések és az ezekkel
kapcsolatos palyazatok elokészitésében, elbiralasaban.

— Az Intézet dolgozdinak tovabbképzésével kapcsolatos feladatainak iranyitasa.

— Tanfolyamok, tanulmanyutak, kongresszusok, kikiildetések véleményezése, eldkészitése,
fedezetigazolasa.

— Tanulményi szerz6dések eldkészitése.

— Kitiintetési javaslatok el6készitése, tovabbi ligyintézése.

— Feliigyeli és 6sszehangolja az intézet szocialpolitikai rendszerét.

— Részt vesz az Udiilési és Szocialis Bizottsag {ilésein, véleményezi javaslataikat.

— A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, és egyéb szabdlyzatok elkészitésében valo részvétel.

8.3. Jogkore:

— Jogosult a hatiskorébe utalt feladatok kiilsé szolgaltatéval torténd teljesitése esetén a
teljesités igazolasara.

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi és ellendrzési joggal
rendelkezik.
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Jogosult a feladatkérébe wutalt tevékenységgel kapcsolatos - a Pénzkezelési és
Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskérébe nem tartozd-kiilsé és belsd levelezés
alairasara.

Jogosult a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal alairt tanulmanyi szerzddések értelmében
szamlak igazolasara, allashirdetések szamlainak igazolasara.

Oktatassal, képzéssel, tovabbképzéssel, kikiildetéssel kapcsolatban a fdigazgatd, vagy a
gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

8.4. Felelossége:

— az altala kiadott intézkedések, utasitasok jogszeriiségéért.
— a hataskorébe utalt feladatok Osszefogiséért, végrehajtisaért és ellenbrzéséért.

I11.9. Stratégiai [gazgatd

9.1. A foigazgato bizza meg. Szervezi, irdnyitja és koordindlja az Intézet fejlesztési programjait.

A munkaltat6i és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a féigazgatd alad
tartozik. Allandé tagja a Menedzsmentnek, a Miiszer- és Gyogyszerbizottsagnak valamint a
Stratégiai Bizottsag elndke. Tagja a Biobank Koordinalé Bizottsdganak és a Tudomanyos
Bizottsagnak.

9.2. Feladata:

— Elokésziti az Intézet fejlesztési programjait.

— A Stratégiai Bizottsag elnokeként vezeti a Bizottsdg munkajat.

— Javaslatot tesz az intézeti fejlesztési programok kialakitdsara, részt vesz a palyazatok
Osszeallitdsaban és azok ligyintézésében.

— A tudomanyos bizottsag tagjaként részt vesz a klinikai és elméleti kutatasi programok
Osszehangoldsaban.

— Részt vesz az Intézet szakmai anyagainak 6sszeallitdsaban.

— Részt vesz a Népegészségligyi programok kidolgozasaban és tovabbfejlesztésében.

— Klinikai Trial Bizottsag tarselndkeként — az orvosigazgatoval egyiitt - részt vesz a
gyogyszerkiprobalas szerzodéskotésének folyamataban.

9.3. Jogkore:
— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési €s a

Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe nem tartozod
alairasi joggal rendelkezik.

9.4. Felelossége:

— az altala kiadott intézkedések, utasitasok jogszerliségéért, a hataskorébe utalt feladatok
Osszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.
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II1.10. Déntés elokészité és koordinacios igazgatd-helyettes

10.1. Felel6sség

A fdigazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzi a gydgyintézet és a tarsgyodgyintézet
miikodésének koordinaldsat. Felelds a gydgyintézet és a tarsgydgyintézet zokkend
mentes egylittmikodéséért.

10.2. Feladata:

. a tarsgyogyintézet mikodésével kapcsolatos mindennemii problémat naprakészen
feldolgozza és frasban tdjékoztatja a foigazgatdt, orvosigazgatét és a féigazgatod

gazdasagi helyettesét szakmai kérdésekben.

. a gazdasagi igazgatéval minden gazdéalkodast érintd témaban konzultal és
dontéseldkészitd anyagokat készit.

. felel6s a tarsgydgyintézet eredményes mitkodésért

. kozvetlen kapcsolatot tart a tarsgydgyintézet szakmai vezetésével és
egyeztetéseket végez a szakma és a gazdasagi teriilet zavartalan miikodése
érdekében

. elkésziti a tarsgyogyintézet koltségvetését és jovahagyasra eloterjeszti

. a rendszeres adatszolgéltatdsok €s nyilvantartasok elokészitéséért

. a hatarid6k eldtt legalabb 1 nappal rendelkezésre bocsatja az anyagokat
jovahagyasra a foigazgatonak €s a gazdasagi igazgatonak

. szervezi a trsgydgyintézet gazdasagi- miiszaki teriiletét

. felelds a tarsgyogyintézetek miikodési rendjéért

. tavoli elérése van az orszagos gyogyintézetbdl a szamviteli és pénziigyi-
rendszerekhez

. vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat koordinalja

. felelds a tarsgyogyintézetek szabalyzatainak elkészitésért, jovahagyésra
elokészitéséert

. Havonta beszamol a gy6gyintézet és a tarsgydgyintézet menedzsmentjének a

tarsgyogyintézet miikodését érintd kérdéseinek koordindlasardl
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1I1.11. Bizottsagok, testiiletek

11.1. Az intézmény vezetésének munkajat tandcsadassal, véleményezéssel,

javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

e Szakmai vezetdi testiilet
o Feliigyel0 tanacs
e Tanacsadd Testiiletek

o Fo6ndvéri értekezlet,

Munkaértekezlet,

0 0 0O

Osztalyértekezlet,

o Raékregiszter Tandcsado6 Testiilete,

° menedzsment,

Gazdasagi vezetdi értekezlet,

Osztalyvezet6 foorvosi értekezlet,

allasfoglalassal,

11.2. Az intézmény vezetésének munkajat tanicsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,

javaslattétellel az alabbi bizottsdgok segitik:

etikai bizottsag,
intézményi kutatasetikai bizottsag

gyogyszerterapids bizottsag,

infekciokontroll és antibiotikum bizottsag,

transzfi1zids bizottsag,

onko-team,

élelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6randl hosszabb folyamatos ellatast

nyQjtd intézmény esetén),
ad hoc bizottsagok,
finanszirozasi bizottsag,
stratégiai bizottsag,
mindségligyi bizottsag,
miszerbizottsag,

oktatasi bizottsag,
selejtezési bizottsag
biobank bizottsag
felligyel6 bizottsag
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11.3.  Azintézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyait
¢és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hatiaskori rendszere

IV.1. A f6igazgat6 feladat- és hataskorei:

I.1.

1.2.

A foigazgato kizardlagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabélyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizardlagos hataskorébe

tartozik:

jogszabdly eltérd rendelkezésének hidnydban a vezetOhelyettesek megbizasa, a megbizas

visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,
a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa,

a vezetOhelyettesek munkakori leirdsdnak meghatarozasa,
Jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,
az intézeti szervezeti és mlikddési szabalyzatban kizarélagos hataskérként meghatarozott egyéb

feladatok ellatasa,
a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgélasa, elintézése, valamint

mindaz, amit jogszabdly a féigazgato kizardlagos hataskorébe utal.

A f6igazgatd hataskorébe tartozik tovébba

Az Intézet orvos-szakmai, dpolési, gazdasagi, miiszaki, minéségiigyi, személyiigyi vezetésének
irdnyitasa és koordinélasa.

Az Intézet gazdalkodasanak irdnyitasa, a koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi tervek elkészittetése
és jovahagyésa.

Az étruhazott jogkorben eljard gazdasigi igazgatéval kozésen az Intézet vagyondval valod
gazdalkodés rendeltetésszerli és optimalis megteremtése.

A kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorok megfeleld szintli meghatarozasa a gazdasagi
igazgat6 egylittmiikddésével.

Az Intézet €s az NEAK kozott megkotendd finanszirozasi szerzodés elokészitésének koordinalasa
és a szerz0dés megkotése.

Az Intézet katasztréfa- és polgéari védelmi, illetve tiizvédelmi riaddtervének kidolgoztatasa, és
annak megismertettetése az Intézet teljes személyi allomanyaval.

Az intézet higiénés rendjének biztositasa &s feliigyelete.

A kozvetlen aldrendeltségében miikodd szervezeti egységek ¢€s munkakordk munkdjanak
meghatarozasa, ellenorzése, munkakori leiradsok elkészitése.
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A panaszok, észrevételek, kozérdekiinek minésiil6 bejelentések megvizsgaldsa, megvalaszolasa,
a sziikséges intézkedések megtétele.

Az onkolégiai szakteriilethez kapcsolodd Szakmai Kollégium dontéseinek eldkészitésében, a
dontések végrehajtasaban és annak ellen6rzésében vald részvétel.

A Nemzeti Rékregiszter miikddtetése.

Szakmai mddszertani irdnyelveket, szakmai tdjékoztatékat, mddszertani leveleket kiadasa az
Emberi Er6forrasok Minisztériuma jovahagyasaval a teriileti szakmai munka fejlesztése céljabol.
Javaslat tétel az onkoldgiai szakellatas fejlesztésének irdnyelveire és terveire és kapcsolatot tart
fenn az onkoldgiai szakellatds szerveivel.

Kapcsolatot tart fenn az Emberi Er6forrdsok Minisztériumaval, az a NEAK-kal, az
orvostudomanyi egyetemekkel, valamint a rakellenes kiizdelemben érdekelt tarsadalmi
szervezetekkel.

Nemzetkozi kapcsolatok keretében egyiittmiikddik kiilfoldi szervezetekkel, intézetekkel és
intézményekkel.

Egyiittmtik6dik - a demokricia elveinek figyelembe vételével - az Intézetben miikddod
érdekvédelmi és egyéb tarsadalmi szervezetekkel. Koordinalja az orszagos tarca- és intézeti szint(i
kutatasi témakat. Meghatarozza az intézet fejlesztési iranyait.

Evenként beszamol6 jelentést kiild az Intézet éves tevékenységérdl a feliigyeletet gyakorold szerv
részére.

Kozvetleniil iranyitja a belsé ellendr tevékenységét, és gondoskodik az ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, szabalytalansdgok megsziintetésérol.

Kozvetleniil irdnyitja a bels6 kontrollrendszer miitkodését.

Ellenérzi az Intézet moralis helyzetét, az orvosetikai kovetelmények betartasat, a munkafegyelem
megtartasat.

Ellendrzi az atruhazott munkaltatdi jogkort gyakorlok tevékenységét.

Az intézet jogi képviseletének biztositasa.

Feliigyeli a Bizottsdgok miikodését.

A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

Elbiralja és engedélyezi az Intézet munkatarsai altal irt, kézlésre szant tudomanyos munkékat.

IV.2. A fbigazgatd kozvetlen irnyitasa alé tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1. Foigazgatdi titkarsag

2.2.

frasos és szobeli megkeresések ligyintézése és nyilvantartasa, telefonkezelés, kapcsolattartas
kiils6 és belso szervezeti egységekkel, intézményekkel.
Jogi iroda

Az egység szakmai tevékenységét a megbizott igyvéd irdnyitdsaval latja el. Feladata az Intézet

7o ..

munkajogi ligyek képviselete, gazdasigi és egyéb jogi, valamint szabdlyozasi doéntések,
hatarozatok, kutatdsi szerzédések elokészitésében, megfogalmazasdban, valamint mas jogi
munkat igényld feladatokban valé kdzremiikodés.
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. Sajté-kommunikacios részleg

Az egység szakmai tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el. Feladata a
sajtdmegjelenéseinek koordinalasa, szervezése, azok tartalmanak ellenorzése,
sajtomegjelenéseihez sziikséges engedélyek beszerzése, az intézet internetes feliileteinek kezelése.

2.4. Sugarvédelmi szolgalat

2.5.

2.6.

Az egység szakmai tevékenységét a vonatkoz6 rendeletek, szabvanyok és a Sugarvédelmi
Szabalyzat altal eldirtak szerint, a sugarterheléssel vagy sugarveszéllyel jaro tevékenységet végzo
egységeknél sugarvédelmi megbizottak bevonasaval a sugirvédelmi megbizott irdnyitisaval
végzi.

Feladata a betegek a személyzet és a kornyezet sugarvédelmének és sugarbiztonsagénak a
biztositasa, 0j sugaras diagnosztikai, vagy terapias eljarasok kidolgozasanal, ill. bevezetésénél
sugarvédelmi €s sugarbiztonsagi modszerek, eszkdzok kidolgozasa.

Munka és Tlizvédelem

A feladatot munka és tlizvédelmi megbizottak munkabiztonsagi szakérté iranyitasaval latjak el.
Ellatand¢ feladat a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban meghatarozott munka és tlizvédelmi
feladatok végrehajtasara, munka és tlizvédelmi megbizotti halozat miikddtetése, kockazatelemzés,
megel6zési stratégia munkabiztonsagi tartalmanak kidolgozasa, munkabalesetek, illetve
rendkiviili esemény bekdvetkezésének koriilményeinek kivizsgalasa.

Munkaerd és Bérgazdalkodasi Osztaly

Az osztaly szakmai tevékenységét osztdlyvezetd irdnyitasaval latja el. Feladata az intézeti
koltségvetés személyi juttatdsainak és jarulékainak tervezése, az azokkal valdé gazdalkodis,
nyilvantartdsa, és adatszolgaltatasa.

2.6.1. Humanpolitikai csoport

Munkaer6 toborzéssal, palyaztatassal, palyazati eljarasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.
Jutalmazéssal, cimadoményozassal kapcsolatos tigyek intézése. Kitiintetések, fegyelmi
eljarasok, segélyek ligyintézése. Kikiildetési és tovabbképzési kérvények véleményezése,
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- tanulmanyi szerz6dések iligyintézése. Teljesitményértékelésekkel kapcsolatos feladatok
g‘; ellatasa.

|

M 2.6.2. Munkaiigyi csoport

L

§ Az intézetbe belépd €s kilépd dolgozdk tigyeinek intézése, a munkaviszonnyal
m kapcsolatos teljes korti tigyviteli feladatok ellatdsa, (munkaiddalap nyilvantartés,

jubileumi jutalom jogosultsdg megéallapitds, nyugdij el6készités, munkavallalasi
engedélyek intézése, hivatalos tavollétek nyilvantartdsa, szabadsdg megallapitas,
rezidensek nyilvantartasa, stb.).

e

|

2.6.3. Bérszamfejtési csoport

A szamfejtési feladatokhoz sziikséges dolgozénkénti alapbizonylatok (jelenléti ivek,

:Wi valtozdbérek, tagdijlevonasok, letiltdsok stb.) Osszegyiijtése, ellendrzése, egyeztetése
feldolgozésa, MAK szamfejtési rendszerében torténd rdgzitése, majd tovabbitasa a MAK
felé, a visszakapott adatok egyeztetése, javitasa stb, bérlistak elkészitése €s névre sz6l6

tovabbitasa, utaldsok elkészitése, fizetési eldleg iigyintézés, utikoltség térités, nem
rendszeres kifizetések szamfejtése.

T

2.6.4. Létszam és bérgazdalkodasi csoport

A szervezett létszdm kimutatdsanak naprakész vezetése, szervezeti egységenként,
munkakori csoportonkénti bontdsban. Az éves koltségvetés, a féléves illetve az éves
beszamolo létszammal kapcsolatos adatszolgéltatésa.

- Tarsadalombiztositasi finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatasok [étszamadatok
Osszeallitasa.

Bérfelhasznalasok tervezése, a tényleges felhasznalds folyamatos figyelemmel kisérése.
Az Intézet bérpolitikdjahoz elemzések, bértervek készitése. A koltségvetés és a beszamold
bérgazdalkodéssal kapcsolatos adatszolgaltatasa.

i Az intézményi bérgazdalkodassal kapcsolatos ellendrzés (belsd, vezet6i) és a kiilsd
' informacids igények kielégitése. Eves képzési keret €s képzési terv készitése és
figyelemmel kisérése.
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2.6.5. Tarsadalombiztosités ellatasi csoport

i
k

A betegallomanyban 1évé dolgozdk betegszabadsaganak, tappénzének szamfejtéséhez
szitkséges adatkozl6k készitése, igazolasok gyfijtése. Csecsembgondozasi és
gyermekgondozasi dij igényléséhez nyomtatvanyok kitdltése, MAK és Orgware
rendszerben torténd rogzitése. . Nyugdij €s egészségbiztositasi nyilvantartdlap tigyeivel
kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatasa. Apanap megallapitasival kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa. Nyugdijazassal kapcsolatos okmanyok (szolgalati id6
beszamitasa) elokészitése. Uti- és iizemi baleseti jegyzékonyv felvétele. A dokumentumok
MAK-hoz térténd tovabbitasa.

o

74

e |

2.7. Szamitastechnika és Informatikai Osztaly

=

2.7.1. Az osztaly szakmai tevékenységét osztalyvezetd iranyitdsdval a hatdlyos jogszabalyi
eldirasok, szabvanyok, iranyelvek, valamint a belsé szabalyozasok szerint latjak el
feladataikat, munkakori leirasaikban foglaltaknak megfelel6en.

|

A telepitett rendszerek rendszergazdai feladatainak ellatasa. Programok készitése az egyedi
adatfeldolgozasi feladatokhoz. A napi program hasznalat soran fellépd problémakat
megoldasa. A hibas hardver eszkdzok megjavitasa, vagy ha ez Intézeten beliil nem
lehetséges, a szakszervizbe szallitas.

Informatikai tervezési, beszerzési feladatok, elkészitése és implementaciés munkai.
7 Kakpcsolattartas a szolgéltaté partnerekkel, és az intézeten beliili szakteriiletekkel.

Az intézet teljes telekommunikédcds multimédias, és tavkozlési rendszereinek iizemeltetése,
tovabba az orvosi informatikai rendszerek, biztonsagi rendszerek és épiiletiizemeltetési
rendszerek informatikai tizemeltetése.

2.7.2. Telefonk&zpont

Folyamatos miiszakban biztositja az intézeti telefonhaldzat kezel6i lizemeltetését.
Miikodteti a k6zponti fax szolgalatot, vezeti az ezzel kapcsolatos el6irt nyilvantartasokat.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn a berendezés hibaelharité ligyeletével és sziikség szerint
azonnal intézkedik, ha a telefonkdzpont mitkddésében zavar jelentkezik.

Sziikség esetén tevilegesen részt vesz az intézeti ligyeletesek altal iigyeleti idében elrendelt
behivasokban, személyhivon vagy telefonon t6érténd megkeresésekben.

Az iigyeleti id6ben folyamatos telefon kapcsolatot tart fenn az intézet biztonsagi
szolgalatdval, sziikség esetén részt vesz a szolgélat altal elrendelt riasztdsokban.
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2.8.

2.9.

Finanszirozasi részleg

Szamitogépen a fekvObeteg ellatas adatainak feldolgozédsa. A betegségek kddolasinak ellenbrzése
az osztalyokrdl felhozott dossziék, illetve zardjelentések alapjan. Az Intézetben diagnosztizalt
daganatos betegek adatainak ellen6rzése a Nemzeti rakregiszter jelentéshez. Kapcsolattartas az
osztalyokkal, hetente a korlapcserék ellendrzése. A csoporthoz érkezett, illetve elvitt dossziék
naprakész nyilvantartisa. Az Intézet finanszirozdsi rendszerének miikodtetése. A fenti
tevékenységek Osszehangolt iranyitasa oly médon, hogy ezek biztositsak az Intézetben folyd
szakmai tevékenységek mindségi megfeleldségét, az ellatottak igényeihez, a finanszirozési, a
szakmai €s jogszabdlyi kornyezethez vald, adott koriilmények kozott optimalis illeszkedését. A
finanszirozasi szabalyok és el6irasok szempontjabdl az optimalis adminisztraciés gyakorlat
biztositdsa. Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyok kijelslt feleldseivel. Koordinalja az Intézet és
a NEAK kozott kotott szerzodésben foglaltak érvényesitését, ) szerzédés megkotését.
Koordinélja az Intézet és més Intézetek kozott kotott finanszirozasi megallapodasok megkotését.
Biztositja az Intézet havi teljesitményének NEAK felé torténé elszamolasat. Ellen6rzi az NEAK
finanszirozési elszdmolasait.

Kontrolling csoport

Feladatat kozvetlen a figazgato feliigyeletével, a részlegvezetd szakmai iranyitasaval latja el.
Feladatét képezi az intézet eredményes, hatékony miikédtetése érdekében az elemzo, az értékeld
és a dontés elokészitd tevékenység. A részleg a ,Klinikai rendszer” (MedWorks) altal gy(ijtétt, €s
az NEAK Finanszirozési, Informatikai Flosztaly részére elkiildott és az onnan visszakapott
teljesitmény adatok, valamint a fokonyvi adatok (Bevétel és Koltség) alapjan elemzi az Intézet.
mérleg egyensulyat (Fedezetét). Az intézeti koltséghelyek teljesitményadatai és raforditasi
koltségei alapjan szamitott fajlagos koltségek képzésével, egy belsd elszamolasi rendszert
miikodtet, amelynek segitségével fedezetszamitdsokat végez az egyes koltségviselokre
(Fekvobeteg ellatds, Kura- és Jard-beteg ellatds, Diagnosztikak, stb.), valamint az egyes
elszamolasi egységekre (Kemoterapia, Onkologiai Nogyogyaszat, RTG osztaly, Kozponti
Laboratorium, stb.). Feladata tovabba a kapott adatok értékelése, elemzése, Gsszefoglald
jelentések és beszamolo készitése az Intézet kozép és felsé vezetdi szamara, az egyes
koltségviseldk, elszamoldi egységek és az Intézet gazdasagi eredményeirdl.

2.10. Belso ellenérzés, belsd kontrollrendszer

2.10.1. Belstellen6rzés

Feladatét a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasdval, a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és
belso ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mddszertani utmutatdk és
kézikdnyv minta alapjan, valamint a fbigazgatd altal jovahagyott BelsGellenérzési
Kézikonyv szerint latja el.
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A feladatkorébe utalt kérdésekben - a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorsk
;‘%3 hataskorébe nem tartozé- alairasi joggal rendelkezik.
H Az irdnyitd szerv irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek bels6 ellenérzési vezetdjét -
™ az iranyitd szerv vezetOjének egyetértésével - a koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki,
L menti fel és helyezi at.
F o
L 2.10.2. Integritas részleg
-
§ § Feladatat a f6igazgatd kozvetlen irdnyitasaval, a vonatkozd jogszabalyok szerint latja el.
o Feladatat képezi az integritassal (bels6 kontrollrendszer) kapcsolatos jogszabélyokban
- foglalt feladatok ellatasa.
- 2.11. Biztonsagi Szolgalat
g

Az ellitandd feladatot a fOigazgatd feliigyeletével, a biztonsagi vezetd koézvetlen
{% irényitasaval a Biztonsagi Szolgalat miik6dési rendje (OMR 58) alapjan végzik. Feladata
w4 az Intézet vagyonvédelmének, a portaszolgalatok €s az eloirt jar6rszolgalat biztositésa,
- kiils6 parkolé miikodtetése. Iranyitja és ellenérzi az intézetbe irdnyuld, az intézetbdl
tavozo gépjarmiiforgalmat. Iranyitja és ellen6rzi az intézet teriiletén torténd parkolasokat,
i rakodasokat. Sziikség esetén megadja az intézetbe érkezbknek a kért alaptdjékoztatast.
o= Ellenérzi, illetve elvégzi az eldirt zarasi rendet.

= 2.12. Onkoldgiai Kutaté Kézpont

Az osztalyokat osztalyvezetdk iranyitjdk. Az osztilyok tevékenységét részben diagnosztikai
tevékenység, részben az Intézet profiljanak megfeleld alap- és alkalmazott kutatasok képezik.
Tevékenyen kozremiikddnek a graduélis, a posztgradualis és a Ph.D. képzésben. Hazai és
nemzetkdzi palydzatokat nytjtanak be tevékenységiik részbeni finanszirozasara.

A kutaté osztalyok tevékenységiiket éves munkatervben rogzitett modon, az Intézet kutatési
iranyelve, valamint a bels6 szabalyozasok szerint végzik.

2.12.1. Biokémiai Osztaly

Az osztaly diagnosztikai tevékenysége: Szérum és szoveti markerek mérése radiokémiai €s
biokémiai modszerekkel.
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Kutatasi tevékenységiik a kemoterapids szerek hatdsmechanizmusanak vizsgélata, hormon
status szabalyoz6 mechanizmusok vizsgalata,

2.13.2. Kisérletes Farmakoldégia Osztaly

Feladata az Intézet allatkisérleteket végzd osztdlyai szaméra kisérleti allatok biztositasa,
valamint a daganatellenes szerek hatdsanak ¢és hatdsmechanizmusanak vizsgalata
allatkisérleti modelleken. Természetes és szintetikus vegyiiletek daganatellenes hatasanak
vizsgalata, toxikus mellékhatasok vizsgélata hematoldgiai €s immunolégiai médszerekkel.

2.13.3. Molekularis Genetikai Osztaly

Az osztaly diagnosztikai tevékenysége: Az orszag egész teriiletérdl fogad rosszindulati
familidris daganatos megbetegedésben szenvedd betegeket, illetve a betegek egészséges
csaladtagjait. A diagnosztikai tevékenységet genetikai tanacsadéssal egésziti ki.

Kutatasi tevékenysége: Rakkockdzatot mddosité genetikai tényezdk vizsgalata familiaris
megbetegedésekben.

DNS bank

2.13.4. Molekuléris Immunoldgiai és Toxikoldgiai Osztaly

Feladata a szabadgyokok szerepének vizsgélata a daganatok sugarterapias és kemoterapias
érzékenységének meghatarozasaban proteomikai mddszerekkel.

2.13.5. Patogenetikai Osztaly

Az osztaly diagnosztikai tevékenysége: Génmutaciok meghatarozasa tiido, emld, vastagbél
daganatokban és melanoméakban DNS szekvendlassal. Molekularis staging kering6
daganatsejtek azonositdsaval. Célzott terapidk alkalmazhatésaganak meghatarozasa
molekularis markerekkel.
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2.15.

Kutatasi tevékenysége: Uj terdpias célpontok meghatérozdsa genomikai médszerekkel:
Epigenetikus szabélyozas vizsgalata €s alkalmazasa prediktiv €s prognosztikai markerként.
Uj prediktiv és prognosztikai markerek azonositésa és alkalmazésa a daganatprogresszio és
a terapids érzékenység meghatarozasara.

2.14. Koérhazhigiénia

Feladatko6rébe tartozik a megel6z6 jellegli és soron kiviili részletes és/vagy célzott szemlék tartésa,
azok dokumentaldsa, az észlelt hidnyossagokra vonatkozoéan intézkedés kezdeményezése az
Orszagos Epidemiolégiai Kozpont altal kiadott modszertani iranyelvek és tdjékoztatok
figyelembe vételével.

A takaritds rendjének szakmai feliigyelete, a takarité cég altal alkalmazott technoldgia
jovéahagyasa, a takaritasi tender kiirasaban, elbirdlasaban val6 részvétel.

A sterilizalas rendjének és dokumentalasanak feliigyelete.
A tiszta é€s szennyes textilia kezelésének feliigyelete.

Az Intézetben hasznalatos fertétlenitd szerek listajanak meghatarozasa, és azok hasznalatanak
ellendrzése.

Az Intézet infekcidé kontrolljanak miikddtetése, a mikrobiologiai laboratérium altal kiadott
eredmények értékelése, konzilium tartasa infekcid esetén.

Az élelmezési osztalyon a higiénés szempontok érvényesittetése.
Miiszaki atalakitaskor, 0j részlegek kialakitasakor szemléken valo részvétel.

Mikrobiolégussal, gydgyszerésszel, klinikusokkal és az ANTSZ-szel torténd  szoros
kapcsolattartas.

Nemzetkozi Kapcsolatok Osztéalya

Az osztdly a Tudoményos Nemzetkozi Kapcsolatok igazgatéjanak a kozvetlen irdnyitasa ala
tartozik. Szakmai tevékenységét osztilyvezetd iranyitdsaval latja el. Feladata az Intézet
szervezetfejlesztési tevékenységének segitése, az Intézet kdrnyezetének folyamatos figyelése,
kiils6 kornyezeti adatokat gy(ijtése, feldolgozésa, az Intézet nemzetk6zi kapcsolatainak apolésa,
kapcsolattartds a nemzetkozi szervezetekkel, 0j kapcsolatok kiépitése, az Intézet hazai és
nemzetkdzi kapcsolatainak 6sszehangolésa.

Tevékenységi kiréhez kapcsolodoan az intézet egész teriilete.

Téarsadalmi kapcsolatok részleg
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Feladata az Intézet szervezeti kultarajanak fejlesztése, a kiils6-belsé kommunikacié javitasa, PR
marketing tevékenység, intézeti honlap szerkesztése és folyamatos frissitése, civil szervezetekkel
vald kapcsolattartés, rendezvények szervezése.

IV.3. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

3.1. A orvosigazgatd hataskorébe tartozik

= az egészségiigyi dokumentacid vezetése szabdlyszerliségének biztositasa és
feliigyelete,

" azligyeleti tevékenység biztositisa és feliigyelete,

" abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

= betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasidban val6 kézremiikodés,

= abetegjogi képviseldvel vald kapcsolattartés,

® az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

= a hézirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése,

= agyodgyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

= a gydgyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellendrzése,

= a gylgyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa €s feliigyelete, valamint

= aszervezeti és milk6dési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

3.2. Az orvosigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

Fekvd- és jardbeteg ellatd és diagnosztikai tevékenységet ellato osztalyok

Az Intézet ellatandd feladatat képezi az orszag teljes teriiletére kiterjedd felvételi
korben a daganatos jard- és fekvibetegek diagnosztikus €s terapias szakorvosi ellatasa
¢és kovetéses gondozésa. E tevékenységi kotelezettségének a fekvObeteg osztalyok,
valamint a fekvbbeteg osztdlyok altal miko6dtetett ambulans rendel6k, a
szakambulancidk, a diagnosztikai tevékenységet végz6 osztalyok, a daganatpatolégiai
osztalyok miikddtetésével, valamint a kiszolgalé osztalyok egyiittmiik6désével tesz
eleget.

A beteg legoptimalisabb ellatasa érdekében a fekvdbeteg osztalyok ambulans rendelést
miikodtetnek, ahol a kivizsgalds sordn kerill eldontésre a beteg tovabbi ellatasa.
(befektetés, miitét, vagy ambulanter kezelés.)

33



&

|

=2

1

23

e

ey

T

3.3. Daganatsebészeti Kzpont

A kdzpont a daganatos betegek miitéti kezelését végzi. A kdzpontban miikddik a hasi
sebészeti osztaly, az uro-onkolodgiai részleg, az invaziv gasztroenteroldgiai onkoldgiai
részleg, a viscerdlis daganatsebészeti részleg, az emld-lagyrész daganatsebészeti
osztaly, az onkoldgiai helyreallito plasztikai sebészeti részleg és az egynapos sebészet.

3.3.1.  Hasi Daganatsebészeti Osztaly

Az osztily végzi a tapcsatorna (nyelocsd, gyomor, duodenum, vékonybél,
vastagbél, végbél, anus), daganatok miitéti kezelését, részt vesz a kivizsgalasban,
gondozésban. Ezen kiviil az egyéb hasiiregi, retroperitonealis daganatok miitéti
kezelését végzi. Az osztalyon bellil harom részleg, Viscerdlis daganatsebészeti
részleg, Uro-onkoldgia részleg és Invaziv Gasztroenteroldgiai onkoldgiai részleg
miikédik.

Visceralis Daganatsebészeti részleg

A részleg végzi a mdj, epeutak, epeholyag, hasnyalmirigy daganatok mitéti
kezelését. Részt vesz a kivizsgalasban gondozasban.

Uro-onkolégiai Daganatsebészeti részleg

A részleg végzi a vese, ureter, higyholyag, penis, urethra, valamint a prostata
daganatainak miitéti kezelését. Részt vesz a betegek
kivizsgélasadban,gondozasiban.

Invaziv Gasztroenterologiai Onkologiai és endoszkdpiai részleg

A részleg a colorectalis szlirést és gasztroenterologiai daganatos betegek
gondozésat latja el. A részleg egyrészt diagnosztikus, masrészt terapias
feladatokat lat el. Féleg a gasztrointesztinalis rendszer elvaltozasaival
foglalkozik, a tdpcsatorna kiilonbdz6 szakaszainak endoszkdpos, ultrahangos
megitélésével, valamint az epeutak, pancreas vezeték vizsgalatival endoszkdpos
vagy percutdn alkalmazott mddszerrel, képalkotdk altal vezérelten.
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3.3.2. Emld-lagyrész Daganatsebészeti Osztaly

Emlé-lagyrész Daganatsebészeti Osztaly végzi az emld €s lagyrész daganatos betegek
miitéteit. Részt vesz a kivizsgalasban és a gondozasban.

Onkoldgiai Helyreallito Plasztikai Sebészeti Részleg
Eml0 és lagyrész daganatok miitéte utani plasztikai rekonstrukciot végzi.

3.4 N6égybdgyaszati Daganatok Multidiszciplinaris Kézpont

A kozpont feladata a négydgyaszat teriiletén megjelend jo- €s rosszindulat daganatok
komplex diagnosztikajanak, illetve sebészi és gyogyszeres kezelésének elvégzése és a
munka koordinaldsa a tarsszakmdkkal. A feladat ellatasat két, egymas tevékenységét
kiegészitd osztaly egyiittmikddése biztositja. Az egységes szemléletli és gyakorlath
betegellatas érdekében a kdzpont dolgozoi az osztalyok feladatait az osztilyvezetdk
irdnyitasaval kozosen latjak el.

3.4.1. No6gybdgyaszati Daganatsebészeti Osztaly
Feladata a ndgydgyaszati daganatok sebészete.

3.4.2. Nogyogyaszati Onkologiai Osztaly

Feladata a négyogyaszai daganatos betegek kivizsgalasa mellett a daganatos
betegek raksziirése, a ndgyogyaszati onkoteam koordindlasa, a négyogyaszati
daganatok gydgyszerterapiaja, palliativ és szupportiv ellatasa, klinikai vizsgalatok
végzése, valamint klinikai kézremiik6dés az alkalmazott daganatkutatasban.

3.5.  Mellkasi Kézpont

A kozpont feladata a tiidd mellkasi, mediastinalis és mellkasfali j6- és rosszindulath
daganatainak miitéti kezelése, valamint a tiid6 transzplantacio végzése.

3.5.1. Mellkassebészeti Osztaly

Feladata a tiidérdk sebészi kezelése, a mediastinalis-gatori-daganatok, a substernalis
struma, és a myasthenia gravis sebészi kezelése, a csecsemOmirigy daganatok
eltavolitdsa, a trachea-légcsé sebészet, a rekeszizom sebészet, a melliiregi
deformitasok sebészi kezelése, a TOS miitétek - nyaki borda eltavolitasa.
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Tiid6transzplantacios egység
]
o Az elvégzett tiid6transzplanticid utan a rehabilitacié megkezdése el6tt az Intenziv
- osztalyrdl kikeriilt betegek ellatasa folyik. Ezen egységbe keriilnek felvételre a
[ korabban tiiddatiiltetésen atesett betegek esetleges sebészi szovédményei ellatisa
: céljabol.
L Onkoldgiai Mellkassebészeti egység
5% Onkoldgiai Mellkassebészeti Egység az altalanos mellkassebészeti miitétre felvett
o betegek ellatasat végzi.
b ECMO egység
. A tlid6 transzplantacid, a nagylégutak daganat vagy egyéb ok miatti rekonstrukcioi,
;* valamint a mindkét tiid6 felet érintd daganatok kiterjesztett miitéti feltételeinek
b biztositasa.
i 3.6. Fej-Nyaki Daganatok Multidiszciplindris Kézpont

A kozpont feladata a fej-nyak teriiletén megjelend jo- és rosszindulati daganatok komplex
diagnosztik4janak, illetve sebészi és gyodgyszeres kezelésének elvégzése és a munka koordinalasa
a tarsszakmakkal:

- astandard, bizonyitottan hatasos kezelések, ill. az Gtt6rd klinikai kutatasok legtijabb eredményeit
felhasznald gydgymaodok biztositasa a betegek szamara,

- a daganatok novekedésének megakadalyozdsa mellett a betegek életminéségének szem el6tt
tartasa a kezelések indikaldsa és végzése soran,

- aktiv onkoteréapia lehetdségének hijan az optimalis tiineti kezelés biztositdsanak megszervezése,
- az onkoterapids szakmai bizottsag tevékenységének koordinaléasa, igény esetén t.n. ,,mdsodik
vélemény” megfogalmazasa,

- a kdzpont feladataival kapcsolatos posztgradudlis képzés, beleértve a daganatok megelézését,
ill. korai felismerését elémozditd orvos- és betegoktatast és célzott szlirést is.

=2

E sokrétii feladat ellatasat két, egymas tevékenységét kiegészitod osztaly, €s négy specialis funkciot
ellatd részleg egyiittmiikodése biztositja. Az egységes szemléleti €s gyakorlatii betegellatas
érdekében a kozpont dolgozoi az osztalyok feladatait az osztilyvezeték iranyitisdval kdzosen
latjak el.
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3.6.1.Fej-nyak Daganatsebészeti Osztaly

iy
. Feladata a sz4j, garat- és gégedaganatok sebészete, a pajzsmirigy és mellékpajzsmirigy sebészet,
- a bdrdaganatok sebészete, a helyreallitd fej-nyak plasztikai sebészet és a neuroophthalmologiai
L tevékenység és a hatarteriileti sebészet (mellkas, ér-, ideg-, szijsebészet) allandé kiilsé
o kollaboracios tevékenység.
L Szemészeti és orbita daganatsebészeti részleg
] A részleg feladata a szem és az orbita onkoldgia ellatasa.
i
Lézer sebészeti részleg

“g Nyalkahartya és a bor elvaltozasok lézersebészeti ellatsa.
Ly
ey 3.6.2. Fej-nyak Onkoldgiai Osztaly
i
=

Feladata a fej-nyak onkoteam koordinalasa, a fej-nyaki daganatok gydgyszerterapiaja, palliativ
f% és szupportiv ellatasa, klinikai vizsgalatok végzése, valamint klinikai kézremiikodés az
i alkalmazott daganatkutatasban.
L 3.7. Kozponti Anesztezioldgiai €s Intenzivterapias Osztaly
{MZ: Az osztaly feladata a stlyos allapott betegek ellatasa, a miitétre keriilé betegek kivizsgélasa,
# altatdsa. Feladatat képezi széleskor(i konzilidris tevékenység ellatasa, a spirometrids és vérgiz
. analitikai, valamint a légzésfunkcids vizsgalatok elvégzése, a tudbtranszplantalt betegek
P posztoperativ ellatasa, a sulyos 1égzéséi elégtelenségben szenvedd betegek miitiidé (ECMO)
i kezelése. Az osztély részlegeként miikodik a kdzponti vérellato.

L Kozponti vérellatd

Feladata a beérkezett vérkér6 lapok (K19) nyilvantartasba vétele, majd megkiildése az Orszagos
Vérellaté Kozpontba a vérmintaval egylitt. A beérkezett vér adatainak (N24) a Transzflzids
napléba torténd bevezetése, a vér felhasznalasig torténé tarolasa, majd azt kvetben az orvos
altal kitoltott transzfiizids jelentd lap adatainak naplézasa, illetve annak az Orszagos Vérellato
Ko6zpontba torténd megkiildése.

o 3.8. Gydgyszerterdpias Kozpont

A kozpont az dsszes daganatos diagnosztikus €s terapias beavatkozasait és a betegség gyogyszeres
‘ kezelését végzi.
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3.8.1. Hematologia és Lymphoma Osztaly (Kemoterapia A)

Az osztaly lymphoproliferativ betegségek diagnosztikdjara és kezelésére specializalt. A
kiilonb6z6 lymphoma tipusok €s a myeloma multiplex képezik az osztaly 6 profiljat. Feladata e

S specidlis betegcsoport kezelési eredményeinek folyamatos ellenOrzése, Osszehasonlitisa
i nemzetkdzi terdpids eredményekkel. Az osztaly részt vesz klinikai vizsgalatokban (multicentrikus
klinikai vizsgélatok végzése).
H
3.8.2. Mellkasi és Hastiregi Daganatok €s Klinikai Farmakologiai Osztaly (Kemoterapia B)
L
b A mellkasi, hastiregi, emld és lagyrész daganatos betegek kivizsgalasat, gyogyszeres (kemo,
bioldgiai, szupportiv) kezelését végzik. A daganatos betegekkel kapcsolatos nemzetkozi és hazai

klinikai farmakoldgiai gyégyszervizsgélatokban vesz részt, valamint rendszeres konzultacios
lehetdséget biztosit fenti daganatok onkologiai ellatasa terén. Az osztaly az orszagos, regiondlis
¢s helyi szakorvos €s szakdolgozdi képzésben, tovabbképzésben is alapvetd feladatokat 14t el, és
alkalmanként részt vesz nemzetkzi tovabbképz6 tanfolyamok szervezésében is.

7

Hasi daganatok kemoterdpias részleg

3
L]

o A hasiiregi daganatos betegek kivizsgalasat, gydgyszeres (kemo, bioldgiai, szupportiv)
kezelését végzik.

e

o Emldédaganatok kemoterapias részleg

o Az emlddaganatos betegek kivizsgaldsat, gydgyszeres (kemo, bioldgiai, szupportiv)
. kezelését végzik.

o Lagyrész daganatok kemoterapias részleg

o A lagyrész daganatos betegek kivizsgalasat, gydgyszeres (kemo, bioldgiai, szupportiv)
kezelését végzik.

e Tiid6 daganatok kemoterapiés részleg

_ o A mellkasi daganatos betegek kivizsgalasat, gydgyszeres (kemo, bioldgiai, szupportiv)
kezelését végzik.

Ritka Betegségek Szakért6i Kozpont
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A ritka betegségekben szenvedd betegek diagnosztikai és terapias ellatasat végz6 més, ritka
betegségeket ellatd jard- és fekvObeteg szakellatast nyjté egészségiigyi szolgaltatokkal vald
egylittmiikidés, a betegutak megszervezését biztositd, specialis multidiszciplinéris szolgaltatast
nydjté, a betegellatasi tevékenységen til kutatdsi, valamint a ritkabetegségekben szenvedd
- betegek és az elérhet6 szolgaltatasok regisztraldsa. A ritka daganatos betegségek kezelését illetve
% koordinalasat orszdgos hataskorrel végzi. Részt vesz a ritkadaganatos betegségek kezelését és
kutatasat koordinald nemzetkdzi halézatokban.

~
|

j

Urogenitélis Tumorok és Klinikai Farmakolégiai Osztaly (Kemoterapia C)

Az uroldgiai daganatos betegek kivizsgalasat, gydgyszeres kezelését végzik. A daganatos
betegekkel kapcsolatos nemzetk6zi és hazai klinikai farmakoldgia gydgyszervizsgalatban vesz
részt, valamint rendszeres konzulticios lehetdséget biztosit az uroldgiai daganatok onkoldgiai
ellatasa terén. Az osztaly az orszagos, regionalis és helyi szakorvos és szakdolgozoi képzés,

i"?% tovabbképzésben is alapvet6 feladatokat lat el.

e Kfraszer( ellatas

b A Gyogyszerterapias Ambulancia kuraszerii ellaté részleg daganat gatlo, gydgyszerterdpias,

- szupportiv €s palliativ kezeléseket folytat. A részleg az dsszes daganatos betegség gydgyszeres

[ kezelését végzi, amit az Intézetben a klinikai osztdlyokon, vagy szakambulancidkon dolgozé

szakorvosok a szakma szabalyai szerint rendelnek el és ambuldns kezelésre ide irdnyitanak. A
részleg egy centralizalt kiraszeri, infizids kezelés beaddsara szakosodott egység, itt

diagnosztikus beavatkozasok, terdpids dontések nem sziiletnek, ez a kezelést elrendeld orvos
kompetencidjéaba tartozik.

Dermatoonkolodgiai Osztaly (Kemoterdpia D)

Az Osztalyon a bérdaganatos jard és fekvdbetegek ellatasa folyik. Az ambulancian fogadjuk és
ellatjuk a bérdaganat vagy annak gyaniija miatt jelentkezdket. Ellatjuk az Intézet valamennyi
betegét daganatos betegségiikkel vagy a terapiaval Osszefliggd bortiinetek miatt. A fekvobeteg
osztédlyon a gyédgyszeres kezelésre, illetve a komplex onkoterdpia egyéb mddozataira szoruld
bordaganatban (tilnyomo részt melanoma malignum) szenvedo betegeket latjuk el terapiaval, ami
leggyakrabban kemoterapiat, immunterapiat és célzott kezelést foglal magaban. Az osztaly széles
korli orszagos és intézeti konzultacids tevékenységet folytat, ezzel lehetdvé téve a nehezen
diagnosztizalhato betegek szakszerii ellatasat.

3.9.Sugérterapids kézpont

A kozpont sugarterdpias kezeldiben a daganatos és egyéb betegek sugarkezelését és
radiokemoterapiajat végzik. A klinikai sugérterapias teenddk mellett részt vesznek a klinikai
kutatdmunkaban, valamint az orvosok, fizikusok, bioldgusok és szakdolgozok gradualis €s
posztgradualis képzésében.
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3.9.1. Sugérterapids Osztaly

Sugarterapias kezel6helyek: Artiste, Truebeam, VitalBeam I, VitalBeam II, Primus III, Unique,
Cyberknife, Rontgenterdpia, Egésztest besugarzo és After-loading. Az osztaly részlegeként
miikddik a Klinikai Sugéarfizikai Részleg. A beteg allapotanak megfelelden az osztalyon
ambulans és fekvObeteg ellatés is biztositott. A jardbeteg szakellatast 2 sugarterapids és 1
radiokemoterapids ambulancian végzik, ahol a betegek fizikalis vizsgélatat, a daganatos
betegség stadiumanak meghatarozasat, a sugarkezelés, ill. egyidejli kemoterapia el6irasat, és a
betegek sugarterapias kezelésre torténd eldjegyzését végzik. A klinikai sugarterapias teenddk
mellett részt vesznek a klinikai kutatdmunkaban, valamint az orvosok, fizikusok, biolégusok és
szakdolgozdk gradudlis és posztgradualis képzésében.

Klinikai Sugéarfizikai Részleg

A részleg orvos-fizikusai, mérnsk-informatikusai és dozimetriai szakemberei készitik el a
betegek tele- és brachyterapias besugérzasi terveit a Sugarterapias Osztély orvosaival
egyiittmiikodve. A részleg munkatarsai végzik a besugarzokésziilékek dozimetriai bemérését,
id6szakos ellendrzését, végrehajtjak a mindségbiztositasi protokollokat. A klinikai orvos-fizikusi
teendbk mellett részt vesznek a klinikai kutatdbmunkéban, valamint az orvosok, fizikusok,
bioldgusok és szakdolgozok graduélis és posztgradudlis képzésében.

3.9.2 Klinikai Sugarbiolégia és Onkocito-genetikai Osztaly
Az osztaly onkocito-genetikai €s klinikai sugdrbioldgiai diagnosztikus €s kutaté-fejlesztd
tevékenységet végez Onélldan, ill. a Sugarterdpids Osztaly kollegdival egyiittmiikddve. A kutatd-

fejleszt6 tevékenység mellett részt vesznek az orvosok, fizikusok, bioldgusok és szakdolgozdk
gradudlis és posztgradualis képzésében.
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3.2. Onkologiai Képalkotd és Invaziv Diagnosztikai Kézpont

3.10.1. Rontgendiagnosztikai Osztaly

A képalkoto vizsgalé modszerek feladata, hogy megtalaljak, vagy kizarjak a daganatos elvaltozast,
ezaltal meghatarozzdk a betegség stddiumat. Segitenek a kezelési mod megvalasztasaban, mivel
pontos informdacidt nyljtanak az elvaltozas méretérdl, elhelyezkedésérdl, kiterjedésérol. Részt
vesznek a kezelés hatékonysdganak vizsgélatdban, a terdpia utdni beteg-kovetésben is, annak
érdekében, hogy koran talaljuk meg a daganatot, ha visszatér. Ha sugarkezelés a valasztott kezelési
forma, a képalkoté mddszerek a tervezett sugdrmennyiség daganatra vald célzasaban és elosztasaban
nyujtanak segitséget.

Annak ellenére, hogy a daganatok megitélésénél a hagyomanyos réntgen-vizsgélatok alkalmazasa a
digitalis réteg képalkotok mellett hattérbe szorult, gyakori vizsgalati indikaciot jelentenek. A
mellkas, a tdpcsatorna, valamint a csont megitélésére igen értékes informaciokkal szolgalnak, és egy
elvaltozas kimutatdsdra alkalmasak lehetnek, de a tumoros betegség stddiumanak pontos
meghatarozasara nem.

Mammografia

A mammographia legfontosabb feladata az emloérak felfedezése.
Panaszokkal és tiinetekkel rendelkez6 paciensek vizsgalata a klinikai mammografia.

A tiinet és panaszmentes nok vizsgalata a sziiré mammografia. A mammografids részleg az
emlddaganatos betegek komplex vizsgalatat nydjtja, ami a rontgen mammografiabol, ultrahang
mammografiabdl all, valamint mintat vesz a kérdéses elvaltozasbol, a nem tapinthatd, daganatra
szuszpekt eltérést megjeloli. Ezen részlegen torténik az 6rszem nyirokcsomo megjeldlése miitét
el6tt €s a miitéttel eltavolitott emld-rész vizsgalata is.

CT labor

A CT a tumor stadium meghatarozo alapvizsgalatnak tekinthet6, a kivélasztott testkeresztmetszet
rontgensugér elnyeld értékeit komputer segitségével méri, feldolgozza €s abrazolhatdova teszi. A
hagyoményos rontgen diagnosztikai eljarasoknal Iényegesen nagyobb a szdvet-felbontd
képessége, részletgazdagabb abrazolast tesz lehet6ve, kisebb elvaltozasokat (akar néhany mm) is
ki tud mutatni. A CT alkalmazéasa mind a kdzponti idegrendszer, mind az egésztest vizsgélatara a
diagnosztika alap médszerévé valt.

MR labor

Az MR a CT alternativdja, szdmos esetben problémamegoldé is. Az MR a kézponti idegrendszer
optimalis vizsgdldé mddszere. A vazizom rendszer-, fej-nyak régié lagyrész-daganatainak
abrazolasara az MR alkalmasabb eljaras, mint a CT. Hasi szervek vizsgalatindl UH utdn
gyakrabban késziil CT, de sok esetekben az MR-t6] pontosabb informécié varhaté pl. maj,
kismedencei szervek tumorainal.
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Az MR lagyrész-felbontasa, &ramlés abrazolasa, kontrasztanyag alkalmazasa nélkiil is jobb, mint
az UH- vagy CT-é. Az MR lagyrész-felbont6 képességét a kontrasztanyagok hasznalata tovabb
néveli. Az MR spektroszkoépias képalkotas (MRSI) tumorra karakterisztikus regionélis biokémiai
statuszt mér fel, fontos metabolikus folyamatokrél informal. Az MR alapjan sz6vet specifikus
diffuziés és perfuzids informdacidkat is nyerhetiink és a szdveti folyamatokat quantitative is
elemezhetjiik.

Ultrahang labor

Az UH elsésorban a lagyrész elvaltozasok megitélésére szolgél, a mai ismereteink szerint nem fejt
ki karos bioldgiai hatdst. A hasi daganatos megbetegedések nélkiilozhetetlen alapvizsgalata, a
nyakon elsésorban a nyalmirigyek, pajzsmirigy, nyirokcsomok vizsgélatara szolgal, valamint a
vaz-izomrendszer lagyrész daganatai is felmérhetok. Az eml6 daganatoknal, kiegésziti a rontgen
mammografias leletet.

A korszer(i UH berendezések lagyrész és keringésvizsgalatra egyarant alkalmasak, amikor az UH-
képet Doppler technikéval egészitik ki. Endoszonografia alkalmaval specidlis transzducert
vezetiink egy testiiregbe, pl. nyel6cs6be, hiivelybe, rektumba, stb, ezaltal a kézvetlen kérnyezetrol
jobb térbeli felbontast nyujt, mintha bordn keresztiil vizsgalnank.

PET/CT labor

A PET/CT képalkotasa az anyagcsere valtozas kimutatasan alapul, a daganat jelenlétét, stadiumat,
a tumor ellenes terdpia hatékonyséagat érzékenyebben megmutatja, mint a tébbi képalkotd.

A legkorszeriibb PET/CT diagnosztikai eszk6zék ma mar egyetlen kombinalt képalkoto
technoldgiai rendszerbe integraljdk az anyagesere valtozas kimutatdsara szolgalé PET kamerat és
azt pontos anatémiai informécioval kiegészité CT-t.

Intervencids labor

Az intervencios részlegnek részben diagnosztikus, részben terdpias feladata van. Az angiografia
szerepe a digitalis réteg képalkotdk elterjedésével megvaltozott, diagnosztikus feladata csékkent,
terapids alkalmazdsa egyre gyakoribb. Célzott citosztatikus kezelés (percutan endotumorilis
katéteres kemoterapia), daganatos elvaltozasok embolizalasa, 6sszenyomott, tumorosan beszlirt
erek tagitasa és sztentek behelyezése a mindennapi gyakorlat része.

A képalkotdkkal vezérelt mintavétel (rOntgenatvilagitas, UH, CT vagy MRI segitségével)
torténhet aspiracioval citologidra vagy szovethenger (core) biopszidval szdvettani vizsgélatra.
Percutan tumorablatio végezhetd célzott alkoholos befecskendezéssel (PEI percutanous etanol
injection), fagyasztdsos moédszerrel (cryo) vagy a tumort koagulald energia (radiofrekvencias
hullam, mikrohullam, lézer stb.) gocba juttatasaval. A vezérlés UH-val, CT-vel és MRI-vel
egyarant torténhet.

[zotépdiagnosztikai Osztaly

Az izotép vizsgalat anyagcsere folyamatokat jelenit meg, leggyakrabban csont metasztazis
kimutatasara és pajzsmirigy megitélésére alkalmazzik, de szamos egyéb teriileten is hasznalhato,
foleg a SPECT/CT megjelenésével valik rutinszeriien hasznalatos molekularis képalkotd agazatta.
Az osztalyon daganatos betegek kivizsgalasa és izotopos kezelése torténik.
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3.3.

3.4.

Labordiagnosztikai Kozpont

A kozpont tevékenységi korébe tartozik a mennyiségi €s mindségi vérképek készitése, alvadasi
vizsgélatok, vérsiillyedés, laboratériumi  vércsoport vizsgalatok, ellenanyagsziirése,
testfolyadékok kémiai vizsgdlata (szubsztrat és enzimanalizis, specialis fehérjék kvantitativ
vizsgalata, elektrolitek és nyomelemek mennyiségi meghatirozasa, szeroldgiai vizsgalatok),
tumormarker vizsgélatok, aerob baktériumok tenyésztése, identifikalasa, gyogyszerérzékenység
vizsgalat, makroszkopos és mikroszkopos vizeletvizsgélat, s a rejtett bélvérzés vizsgilata,
immunszérumok kifejlesztése.

Mikrobiologiai és vércsoport labor
Klinikai kémiai €s hematologiai labor
Hormon €s tumormarker labor
Immunkémiai labor

Szérumbank
Daganatpatoldgiai Kézpont

A Kozpont diagnosztikai tevékenységet és a klinikai osztalyokkal egyiittmiikodve Uj
diagnosztikus eljarasokkal kapcsolatos vizsgalatsorozatokat végez.

3.9.1. Cytopatholdgiai osztaly

Az osztaly diagnosztikai tevékenysége a ndgydgyaszati kenetek diagnosztikajabol, aspiracios
cytologiabol all.

3.9.2. Sebészi és Molekularis Patolégiai Osztaly

Az osztadly f6 tevékenysége a rutin patoldgiai tevékenység, mely a korszovettani
vizsgélatokbdl és a boncolasbol all. Tevékenységi korébe tartozik tovabba a daganatok
szvettani diagnosztikdja mellett a daganatok molekularis patolégiai diagnosztikaja PCR és
FISH modszerrel, valamint a kiviilrdl bekiild6tt szdvettani mintdk konzilidrusi
tevékenységének ellatasa.

Tumorbank
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3.5.

3.6.

Feladata a betegektdl levételre keriild, illetve levett biol6giai mintékat tartalmazé bioldgiai
mintagytijtemény és az ehhez kapcsolddd klinikai, laboratériumi és egyéb adatokat tartalmazo
adatbazis létrehozasa, orvosi biobank miikddtetése.

Rehabilitacids Kozpont
3.10.1. Pszichoonkolégia részleg

A részleg feladata az intézetbe utalt és az osztalyok altal kért betegek ideg,
elmegyodgyészati vizsgalata, véleményezése.

3.10.2. F4jdalomcsillapitasi részleg

A daganatos betegek, valamint egyéb kronikus fajdalomszindrémék Kkorszer(i
fajdalomcsillapitésat végzik.

3.10.3. Gybgytorna és mozgasterapia részleg

A beteg rehabiliticidja érdekében a fekvd €s jarobeteg osztalyokon felmeriild, a beteg
pontos diagnoézisanak és aktualis allapotanak megfeleld gydgytornaigény teljesitése.

3.10.4. Foniatria Logopédia-hang és nyelésterapia részleg

A részleg feladata a garat-gége tumorok, pajzsmirigy betegek militéti és sugarkezelés utani
nyelés, beszéd és hang rehabilitacidjaval kapcsolatos diagnosztika, terdpia, gydgyaszati
segédeszkozokkel vald ellatas €s betanitas.

Kardiologiai jarobeteg szakellatas
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4 A szakellatas feladata az intézetbe jelentkezd, illetve utalt betegeknél a miitét, a sugarkezelés

r és a cytosztatikus szerek adasa esetén a beavatkozas el6tti allapotfelmérés, terhelhetség

z megitélése, tovabba az utankovetés soran észlelt cardio-vascularis elvaltozasok diagnosztizalasa,
kezelése, sziikség esetén a terdpia kiegészitése, illetve modositasa, valamint az osztalyok altal

7 kért betegek valamint a betegek ellatdsahoz sziikséges EKG készitése.

L 3.7. Gybgyszertar

Feladata az Intézet hatékony gydgyszer és vegyszerellatasanak biztositisa. Biztositja az intézet
fekvibeteg-ellato osztalyai, szakambulancidi, diagnosztikai egységei és jarobeteg-szakrendelései
. részére a folyamatos és szakszerii betegellatashoz sziikséges gydgyszereket, fert6tlenitdszereket
"3 és kotszereket. A diagnosztikai laboratériumokat, valamint a kutaté osztalyokat vegyszerekkel,
kiilonbozo tesztekkel, fertétlenitdszerekkel és kotszerekkel latja el. Klinikai vizsgélatra érkezett
vizsgélati készitmények, gydgyszerek kezelése. Az Intézeti Gydgyszertar gazdalkodasatdl
elkiilonitetten, alaptevékenységként kozvetlen lakossagi gyogyszerellatast biztositd részleget
miikodtet, a ,,Pro Homine” Gydgyszertarat. Orvosi gazok atvétele és nyilvantartasa. Izotopok
nyilvantartasa. Az AEEK és a Gyogyszerésztudomanyi Karok felhatalmazasa alapjan lehet6séget
biztosit az egyetemi hallgatok kotelezd szakmai gyakorlatanak végzéséhez. Rezidensképzésre
akkreditalt. A citosztatikus keverék infuziok eldallitdsat végzd laboratdriumban el6allitjia a
betegre szabott keverék infuziokat.

==
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3.8. Foglalkozés- egészségligyi Szolgalat és EKG

Feladatat a foglalkozas egészségiigyi fOorvos szakmai irdnyitasaval latja el. Feladata az intézet
alkalmazottainak foglalkozas-egészségiigyi ellatasa a vonatkozd jogszabalyok szerint.

3.9. Szervezés és Modszertani osztaly

3.10.

A teriileti onkologiai ellatas helyi szervezeti formdirdl valamint személyi és targyi feltételeirdl
informaciok, adatok gylijtése. A konkrét teriileti feladatok koordinalasa, szervezése,
egyiittmiikodések kialakitdsa, rendszeres €s eseti latogatasok végzése.

A tarsadalom és a szakellatdas kapcsolatdnak szélesitése, a betegtajékoztatds szinvonalanak
fejlesztése a lakossag onkoldgiai ismereteinek ndvelése érdekében.

Nemzeti Rékregiszter és Biostatisztikai Kzpont
Nemzeti Rékregiszter

Feladata a megbetegedések gyakorisaganak kimutatasa, értékelése, alakulasanak nyomon
kovetése c€ljabdl, az egész orszag népességérdl a daganatos betegségekkel kapesolatos
informaciok gylijtése €s tarolasa, a betegség alakulasanak, kockazati tényezdinek
feltarasara iranyul6 kutatasok tdAmogatésa.

Téamogatja az elsddleges és masodlagos megel6zési programok kidolgozasat, értékeli az e
célbdl tett intézkedések hatasat.

Adatot szolgéltat a betegség diagnosztikai €s terapiés ellatd szervezetének tervezéséhez és
értékeléséhez.

Koérhézi rakregiszter

Az Intézetben ellatott betegek betegforgalmi adatainak, illetve gyakorisagi és halalozasi
adatainak gylijtése é€s nyilvantartdsa (a Nemzeti Rakregiszter részét is képezi) és
értékelése. Adatot szolgaltat a betegség diagnosztikai és terapids ellatd szervezeti
egységeknek tervezéséhez és értékeléséhez.
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3.11.

3.12.

3.13.

Epidemiolégia

Magyarorszag népességének rosszindulati daganatok okozta megbetegedésének és
haldlozasanak kovetése és elemzése, orszagos epidemioldgiai statisztikdk készitése. A
Nemzeti rakregiszter adataira tAmaszkodva a lakossag rak morbiditdsi adatainak elemzése,
a daganatok hazai és nemzetk6zi morbiditdsi és mortalitasi statisztikairol dsszehasonlito
elemzések készitése.

Biostatisztika

Feladata az Intézeti betegadatok statisztikai feldolgozasa, a rakregiszter adatai alapjan a
haldlozasi, gyakorisagi és tulélési adatok elemzése és nyomon kdvetése, publikacidkkal
Osszefliggo statisztikai adatok készitése, kutatasi eredmények statisztikai feldolgozasa, az
alkalmazott kezelések hatdsfokénak vizsgalata, eltérd diagndzisok kimutatasa €s elemzése.

Konyvtar

A dolgozdk szakirodalmi kérésének biztositasa helyi, vagy koényvtarkézi kélcsénzéssel.
Szakirodalmi tdjékoztatds, irodalomkutatds, kiilsé dokumentumok (kozlényok stb.)
kezelése.

Korhazhigiénia

Kozponti sterilizald

Feladatat a higiénikus fOorvos szakmai felligyelete mellett a sterilvezetd kozvetlen
irdnyitasaval latja el. Elldtand6 feladata az egyszer-hasznalatos eszkozok kivételével a
miiték, a betegellaté osztalyok, kotozok, jardbeteg szakrendel6k steril eszkozokkel,
anyagokkal torténd ellatdsa, a sziikséges anyagok és eszk6zok fertStlenitése és
sterilizalésa.

Foto labor

Feladatdt kozvetlen az Orvosigazgaté feliigyeletével, a részlegvezetdé szakmai
irdnyitdsdval latja el. Tevékenységi korébe tartozik az Intézet betegellatasahoz,
tudoményos és oktatdi tevékenységéhez sziikséges video és digitalis fotok elballitasa, a
tudoményos eléadésokhoz és az oktatashoz sziikséges didk €s prezentacidk készitése.

4. Az apolasi igazgat6 feladat- és hataskorei
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- A épolasi igazgatd hataskorébe tartozik:

- a korhazi apolasi dokumentacié szabalyszerli vezetésének, a dokumentacié szakmai
tartalmanak feliigyelete,

- abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

- abetegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban vald kézremiikodés,

- abetegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

- agyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

- ahéazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

- a gydgyintézetben 4poldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdéi munkakorben

foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és felligyelete

5. Az épolasi igazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:
5.1. Apolasi igazgatosag titkdrsaga

Munkaltato6i €s fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kdzvetleniil a foigazgaté ala tartozik.
Feladatatképezi az irdsos és szdbeli megkeresések {ligyintézése ¢és nyilvantartasa,
telefonkezelés, kapcsolattartas kiils6 és belsd szervezeti egységekkel, intézményekkel

5.2. Betegfelvételi iroda

Feladatat az irodavezetd szakmai iranyitasdval latja el. Feladatkorébe tartozik az Intézetbe
érkez6 betegek fogadasa, tajékoztatasa, itbaigazitdsa, az els6 alkalommal megjelend betegek
adatainak rogzitése, dosszié, jelentkezési-, nyilvantartasi kartya kitoltése, a leend6 fekvobeteg
felvétele soran a Felvételi lap kitoltése, kinyomtatasa, az elhunyt betegek esetében a haldlozasi
statisztikai lap kidllitdsa, és a hozzatartozd t4jékoztatasa, illetve felvilagositdsa a tovabbi
teend6krol. Az ambulancidkra érkezok eldjegyzése €s eliranyitdsa a megfeleld rendeldbe, a
fekvébetegek utani érdekl0dodk téjékoztatasa a betegek hollétérol.

6. A gazdasagi igazgato feladat- és hatéskorei
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f‘é A gazdasagi igazgatosag mindsiil a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének.

%‘”é A gazdasagi igazgatd hatdskorébe tartozik: A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartoznak az

b intézmény és az éaltala irdnyitott tarsgyogyintézetek mikodésével Osszefliggd gazdasagi,
pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, miszaki, élelmezési, logisztikai, mosodai-

ff"j varrodai, rendészeti és intézménylizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel Osszefliggésben

i felmertilé adminisztrativ feladatok feliigyelete, irdnyitdsa. E mindségében a fdigazgat6 gazdasagi
helyettese. A gazdasigi igazgatd ellatja az intézmény és az intézmény iranyitdsa, szakmai

?E fenntartasa ala tartozé tarsgydgyintézet teljesitmény-elszdmolasi €s finanszirozasi

b tevékenységének felligyeletét, felelés tovabba az informatikai fejlesztések ¢és ezek
miikodtetésének iranyitdsa és felligyelete irdnt.

M

L

- A gazdasagi igazgato, koézvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

i
|
:
|

11.4. Gazdasagi igazgatoi titkarsag

frasbeli és szobeli megkeresések iigyintézése és nyilvantartasa, gazdasagi jellegli szerzédések
kezelése, beérkez6 anyagok iktatasa, telefonkezelés, kapcsolattartas kiilsé és belsG szervezeti
egységekkel, intézményekkel.

Elemz6 kdézgazd4sz csoport

= A csoport feladata az intézeti menedzsment szdmara gazdasagi szamitasok, elemzések végzése, a
hossz tavu stratégiai szakmai feladatokhoz eldzetes felmérések, szdmitdsok készitése, segitve
ezzel a dontéshozatalt, gazdasagossagi szamitasok a tervezett szakmai feladatok bevezetése elott
r és folyamatos elemzés, kontrol, a kontrolling adatok alapjan osztdlyos elemzések végzése a
' bevezetésre keriilt (ij technikék, technolégidk megtériilésével kapcsolatosan, koltséghatékonysagi
vizsgélatok a centrumok tevékenységével kapcsolatosan, az éves tevékenység értékelése, elemzése
az elfogadott stratégiai tervhez képest.

11.5. Beszerzés és Anyaggazdalkodasi Osztaly

- Az osztaly dolgozéi a Gazdasagi igazgaté irdnymutatasaval, az osztalyvezetd irdnyitasaval latjak
el feladatukat, aki a mindenkor érvényben 1év06 jogszabalyok, szabalyzatok és egyéb eldirasoknak
megfelel6en biztositja a feltételeket a hataskorébe tartozod, illetve hataskorébe utalt feladatkorok
esetében az intézet zavartalan, folyamatos, szervezett miikddéséhez.
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' Az osztaly részét képezi a textilcsere raktdr, a kozponti iktatd, az eszkbéz és anyagraktar. A

o csoportok élén egyszemélyi felelds csoportvezetok illetve raktarvezetok allnak, akik az

i osztalyvezetd €s a munkaltatoi jogot gyakorldk utasitdsai alapjan iranyitjak, szervezik és ellen6rzik
a csoport munkajat, illetve a csoportban dolgozokat.

11.6.Beszerzési csoport

Biztositjak az Intézeten bellil felmeriilt éves és eseti igényekhez sziikséges ajanlatok bekérését, a
jovahagyott ajanlatok alapjan a megrendelések elkészitését a hatalyos el6irdsok szerint, a
megrendelések nyilvantartdsit és a megrendelésekkel kapcsolatban kiilsé cégekkel a
kapcsolattartast, valamint az Intézeten bellili és a kiilsé intézmények felé torténd
! adatszolgaltatasokat.

Kzbeszerzési referens

Az Intézet kdzbeszerzései soran kiilsd szakérto jar el. Az Intézet altal alkalmazott kzbeszerzési
referens felméri az Intézet igényeit és kozvetiti a szerzddott kiils6 partner felé.

Anyagraktar

Biztositja a gydgyité és mds osztdlyok részére beérkezett anyagok bevételezését és kiaddsat az
eléirasok és szabdlyzatok figyelembevételével. Atlathatd raktari rendet tart. Javaslatot tesz az
elfekvd, vagy sériilt készletek értékesitésére, selejtezésére.

Eszkozraktar

Biztositja a gydgyité és mas osztalyok részére beérkezett eszkozok, textilidk, munkaruhak
szabdlyszer(i nyilvéantartasba vételét, kiadasat az eldirdsok és szabélyzatok figyelembevételével.
Atlathatd raktéri rendet tart. Javaslatot tesz az elhasznalodott eszk6zok, textilidk, munkaruhak
selejtezésére.
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Ko6zponti Iktatd
L
o Bonyolitja az Intézetbe beérkezd és kimend levelek kozponti iktatasat, a cimzettekhez torténd
- eljuttatasat. Elvégzi az Intézetben felmeriild sokszorositasi munkakat. Biztositja a feliigyeletin

szervek és minden hivatali levelekkel kapcsolatos megbizasok tovabbitasat, kézbesitését. Végzi az
intézeti irattarozast. A fenti tevékenységeket a hatdlyos el6irasok és szabalyzatok betartasaval

veégzi.

Kézponti Textilcsere raktar

A

Lebonyolitja a gydgyitd és egyéb munkavégzéshez sziikséges textilidk tisztitdsat szerzddés szerint.

gﬁi Atveszi és tovébbitja a szennyes ruhakat, majd tisztits utan rendszerezve 4tadja a hasznéloknak.

‘ Eseti igények szerint javitd és egyéb varrdsokat végez. Atlathaté raktari rendet tart fenn. Javaslatot

- tesz a textilidk korében selejtezésre. A fenti tevékenységeket a hatélyos eldirasok és szabalyzatok

L . -

P § betartasaval végzi.

b 11.7. Elelmezési osztaly

,—3 Az Osztaly az osztalyvezetd irdnyitasaval latja el feladatat. Feladata a betegek és alkalmazottak

b ¢lelmezésének ellatasa, kiilonos tekintettel az intézet szakmai jellegébdl ad6do diétés eldirdsokra,
a megfelelé szinvonalu és tapértékii ellatasra. Az osztaly részét képezi a dietetikai szolgalat, a

konyhatizem, a raktarozas és az alkalmazotti étterem.

e

Dietetikai szolgalat
Feladatait a vezet6 dietetikuson keresztiil az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
= Feladata diétas étrendek Osszeallitasa, ellendrzése tovabba tandcsadas.

P —

11.8. Kbézgazdasagi Osztaly

e

Az Osztaly az osztalyvezet iranyitasaval végzi munkéjat. Az osztaly részét képezi a pénziigyi, a
szamviteli és az analitikai csoport, a leltarellendrzési csoport.

Az osztdly dolgozodi a hatdlyos jogszabalyi eloirasok, szabvanyok, irdnyelvek, és a belsd
szabalyozasok szerint latja el feladatait, munkakori leirasaikban foglaltaknak megfelelGen.

Az osztalyvezetd elsddleges feladata az intézet pénziigyi gazdéalkodédsanak koordinalasa, az osztaly

munkdjanak szervezése, irdnyitdsa €s ellen6rzése a munkaidé hatékony kihasznalasanak
biztositdsaval. Az osztalyvezetd, dolgozodi bevonasaval, a feladatok szétosztasaval biztositja a
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szakirdnyl tevékenységek elvégzését. Az osztalyvezetd munkatarsai segitségével biztositja az
f"‘g Intézeten beliili és a kiils6 intézményeknek (pl. OKFO, NAV, EMMI, KSH, MAK) sziikségessé
P vald adatszolgaltatasokat
- Az osztély altalanos feladata, koltségvetés Osszedllitasa a feliigyeleti szerv altal meghatarozott
| 4 "0r o r r r Id rgr r r b
%2 keretek és tervezési eldirdsok figyelembevételével. Javaslat készités a gazdalkodasi keretek
felosztasara. Gazdasagi események szamviteli rogzitése a kotelezettségvallalasok, és a
m pénzforgalom alapjan. Pénziigyi feladatok ellatasa, kifizetések, atutalasok elbirasszerii és idében
b torténd lebonyolitasa, eldirdnyzat-modositasok készitése,
- Palyazati forrasok nyilvantartasa elszamolasa.
P
P f Feladata a havi idiokozi koltségvetési jelentések, negyedéves mérlegjelentések, és éves szamszaki
€s szoveges koltségvetési beszamolod elkészitése a mindenkor érvényes rendelkezések szerint.
m% Banknal bejelentett cégszeri alairok nyilvéantartdsa, ellenjegyzési jogkoér gyakorlésa,
b kotelezettségvallalds, szerz6déskotés esetén, kivéve, amikor a gazdasagi igazgaté az ellenjegyzd,
— szigorl szamadéasu nyomtatvanyok biztonsdgos meg6rzése, nyilvantartasa, elszamoltatési
gﬁ rendszere, az AFA térvényben foglalt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és konyvelési bizonylatok
; rendezése, irattarozasa, megdrzése és idoszakonkénti litemes selejtezésre torténd elokészitése.
f’? Gazdalkodashoz kapcsolodd szabalyzatok elkészitése és folyamatos karbantartasa, modositésa.
L
i Pénziigyi részleg
7 bankkivonatok mellékleteinek dsszeéllitasa, ellenérzése,

adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar részére a tenderes kotelezettségvallalasrol,

a tartozasallomény alakulasarol jelentés készitése,

az elbiranyzati-, és teljesitési adatok kincstari és fokonyvi egyeztetése,

fizetési kotelezettségek teljesitése, érvényesités,

szamlazasi feladatok elvégzése,

tarsosztaly feladasa alapjan, adok elszdmolasa, 4tutalésa,

vevl-, szallitd folyoszamlak, fizetési felszélitasok készitése,

vevok-, szallitok felé egyenlegkoziés,

kikiildetési koltségek ellenérzése és szamfejtése,

kutatasi pénzeszkozok kezelése,

hézipénztari teendok ellatasa. A pénzkezelés és pénzgazdalkodasi jogkdrdk szabélyzata” szerint,
készpénz kiaddsok fedezetének biztositasa,

az elszamolésra kiadott pénzeszkdzok bizonylatainak ellendrzése és elszamolasa,

héazipénztari ellendri feladat,

a hazipénztar biztonsdgat szolgald riasztéberendezések allandé tizemképességének biztositasa,
mitkédésének ellenérzése, hiba megsziintetésére azonnali intézkedés,

o gondoskodés a pénztarhelyiség €s a pancélszekrény eldiras szerinti, biztonsagos zarasarol,

e a pénztari pancélszekrény kulcsainak kezelése,
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Szémviteli részleg

Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézeti szamlarendet,

gondoskodik a felhasznalt eldirdnyzatok megfeleld bontasu kdnyvelésérdl,

banki, hazipénztari bizonylatok, bérfeladés és anyagkonyvelési feladas kontirozasa, fékonyvi €s
pénzforgalmi kényvelése,

havonta elkésziti minden hénap 10-éig az Gsszesitett kitelezettségvallalast szamlaszamonként,
negyedévenként az analitikéval egyeztet,

Osszedllitja a negyedéves mérlegjelentéseket és éves koltségvetési szamszaki és szoveges
beszamolot,

elkésziti a havi idokozi koltségvetési jelentéseket,

megbrzi a mérlegvalodisagot alatdmasztd egyeztetett analitikus nyilvantartasok dokumentaciéit
szamla és idGsoros sorrendben,

elkésziti a meghatarozott vetitési kulcsok alapjan a koltségfelosztasokat,

informéciokat szolgéltat a gazdasagi igazgato részére,

gazdalkoddk kotelezettségvallalasdnak nyilvantartasa és koordindlasa,

Analitikai részleg

Az intézeti szamlakeretben meghatarozott csoportositds alapjan elvégzik az anyagkdnyvelési, a
kis- és nagy értékii targyi eszkdzok konyvelésével kapcsolatos feladatokat.

anagy értékii targyi eszkoz kartonokon egyedileg elszamoljak —értékcsokkenési kulcsok alapjan
- az értékcsOkkenés Osszegét,

negyedévenként egyeztetik a fokonyvi konyvelés szdmlacsoportonkénti §sszegét a hozzékapcsolt
anyagkonyvelési adatok negyedévi zaré értékével.

Leltarellendrzési csoport

Az elkészitett litemterv szerint végzi az Intézetben kialakitott al-leltarak, raktari leltarok

elvégzését a szabdlyzatban leirtak szerint,
elkésziti a leltarozasokkal kapcsolatos dokumentécidkat és azokat az el6irt formaban felterjeszti,
tevékenyen részt vesz az Intézeti selejtezések lebonyolitdsdban.

11.9.Gondnoksag

Az osztaly dolgozéi a Gazdasagi igazgatd iranymutatdséval, az osztdlyvezetd irdnyitasaval latjak
el feladatukat, aki a mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyok, szabalyzatok és egyéb eldirdsoknak
megfelelGen biztositja a feltételeket a hataskorébe tartozd, illetve hataskorébe utalt feladatkorok
esetében az intézet zavartalan, folyamatos, szervezett mitkddéséhez.
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Az osztaly részét képezi a betegszallités, a kiilsd,- belsé szallitdsi csoport, parkfenntartis és a

g'”‘: kornyezetvédelem. A csoportok €élén egyszemélyi felelés csoportvezetdk 4llnak, akik az
b osztalyvezetd és a munkaltatoi jogot gyakorlok utasitasai alapjan irdnyitjak, szervezik és ellendrzik
a csoport munkdjat, illetve a csoportban dolgozdkat. A gondoksagi osztaly a kérnyezetvédelmi
fgm: tevékenységéért kdzvetleniil a foigazgatonak tartozik feleldsséggel.
‘ Az altalanos feladatok ellatds az osztalyvezetd iranyitisa és tevdleges részvétele mellett az
| osztalyvezetd helyettes, az osztaly adminisztrator és a megbizott csoportvezetok feladata.
- Kérlaptar
o Kézbesitik az Intézet egész teriiletén a dossziékat, felvételi lapokat, leleteket, sugarterveket az
w osztalyokra, illetve az osztalyok koézott. A visszaérkezett dossziékat rendezik, a taroloban a
’ helyiikre rakjak.
2
|
Kiils6 szallitasi csoport feladatai

Mindazon személy, ill. eszkdz, anyag, stb. szallitisi feladatok elvégzése, amely az intézet
miikodése érdekében sziikséges és az intézet teriiletén kiviilre vagy kiviilrl az intézet teriiletére
torténik, és amelyeknek a gépjarmii park meg tud felelni.

% Belsd szallitasi csoport feladatai

1 Mindazon gydgyszer, vegyszeranyag, eszkoz (gépek, miszerek, berendezések, butorok, stb.)
; intézeten beliili szallitdsa, betegek napi élelmezésének kiszallitisa az adott osztalyra. E
r feladatkorbe tartozik a szennyes, a tisztaruha, a textilia, a kommunalis és veszélyes hulladékok
i begylijtése €s eldiras szerinti kezelése, valamint a hasznalt vegyszerek kdzponti taroldba torténd
szallitasa.

% Parkfenntartasi csoport feladatai
- Az intézet épiiletein kiviil es6 teriilet valamint kerités €s az uttest kozotti teriiletek rendszeres

tisztantartasa (seprés, pormentesités, lombtakaritas, ho eltakaritas, cstiiszasmentesités — gépi, ill.
kézi erdvel).

A parkok folyamatos gondozésa (flinyiras, sovény-nyiras, metszés, locsolas, a kipusztult névények
helyett tjak telepitése).

A kerti padok gondozasa (fel-leszerelés, sziikség szerint intézkedés a karbantarto, allagfeldjito
festés, ill. potlas tigyében). '
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A parkban 1évé emlékmii, sz6kokut allagmegdviésa (intézkedés a feladatkdrt meghaladd esetekben
a siirgdsnek itélt munkalatok elvégzésének sziikségességérdl a miiszaki osztaly felé).

A helyi lehetdségek figyelembevételével sajat ndvényszaporitisok készitése (takarékossagi
szempontok).

A kordbban kialakitott virdg Ultetések fenntartdsa (viragladak, kbedények, koragydsok) sajat
szaporitassal, és az anyagi lehetdségek figyelembevételével ezek tovabbfejlesztése.

A sziikséges fakivagasi engedélyek megkérése, sziikség szerinti megrendelése, az eldirt pétlasok
hatarid6ben torténd megvaldsitasa.

A sziikséges novényvédelmi feladatok elvégzése, illetve megrendelése.

Kornyezetvédelmi megbizott

Feladatét az foigazgatd kozvetlen iranyitasaval, a Hulladékgazdalkodasi Tervben meghatarozottak
szerint latja el.

Feladata a veszélyes hulladék gyiijtésének, belsé szallitasanak és a tarolds médjanak, illetve a
kapcsolédd beszerzések korének meghatdrozdsa. A kérnyezetvédelmi engedélyek beszerzése,
vizsgalatok bonyolitasa. Veszélyes hulladékok kezelését szabalyozé jogszabalyok és technologiai
elbirasok betartdsa €s betartatasa.

11.10.  Miiszaki Osztaly

Az osztaly dolgozoi a Gazdasagi igazgatd irdnymutatésaval, az osztalyvezetd iranyitdsaval latjak el
feladatukat, aki a mindenkor érvényben 1€vé jogszabalyok, szabalyzatok és egyéb eldirdsoknak
megfelelden biztositja a feltételeket a hataskorébe tartozo, illetve hatdskorébe utalt feladatkdrok
esetében az intézet zavartalan, folyamatos, szervezett miiksdéséhez.

Az osztaly részét képezi a miszaki ellenérzés, a gép-miszer beszerzés, a karbantartas és az energia
csoport.

Az osztaly feladata az intézet egészére kiterjedéen a betegellatasi tevékenységhez sziikséges miiszaki,
lizemeltetési, szolgaltatasi feltételrendszer folyamatos biztositasa és a lehetdségekhez mérten annak
fejlesztése. Az épiiletdllomany, az infrastruktira, a gép-miiszer allomany tekintetében a rovid és
hosszabb tavl feldjitasi, karbantartasi, beruhézasi, fejlesztési feladatok el6készitése, a végrehajtas
szervezése, irdnyitdsa és folyamatos ellendrzése. A miiszaki tizemeltetésben, szolgaltatdsok
biztositdsaban jelentkezd megel6z6 vagy sziikségszerli napi operativ beavatkozasok, javitasok,
zavarelhdritdsok végrehajtasa, dokumentaldsa. Az intézeti koziizemi ellatds megszervezése,
zavarmentes miikodtetése, az e teriileten biztosithato takarékos gazdalkodés eldsegitése. Az energia és
koziizemi ellatast biztositd rendszer miikod6képességének biztositasa, a rendszeres és tervezett
karbantartasok elvégzése, a koziizemi szolgaltatisok folyamatos ellenbrzése, az intézeti betegellatd
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tevékenységhez kapcsoldddan a miiszaki tigyelet rendszerének kialakitasa, folyamatos miikGdtetése,
az ingatlan kataszter adatbazisénak karbantartdsa, OKFO és KSH részére statisztikai jelentések
rendszeres megkiildése, az orvosi gép-miiszerek biztonsdgos lizemeltetéséhez, hasznélatahoz
sziikséges karbantartdsok id6szakos feliilvizsgdlatok szervezése és lebonyolitasa. Az épiileteken, a
gép-miszer 4allomanyban végzett ¢&s végeztetett karbantartdsok és javitasok, feldjitasok
dokumentaldsa, a nagy értéki targyi eszk6z nyilvantartas vezetése, a kiils6 cégek altal intézet teriiletén
végzett javitasi, felijitdsi munkék elokészitése, a munkamenet teljes koordinacidja, feliigyelete,
ellendrzése.

Miiszaki ellendrzés

A feladatot miiszaki ellenér latja el. Feladatat képezi az Intézet alaptevékenységét zavard, miiszaki és
tarsosztalyvezetdi egyeztetéseket igényld kiilsd épitbipari karbantartasi, feldjitdsi munkéak miiszaki
ellendri feladatainak ellatdsa, a jovahagyott tervek, valamint eseti utasitasok alapjan kivitelezdi
kapacitas biztositdsa, az épitbipari, valamint az egyéb szolgaltatdi ajanlatok begytijtését kivetben a
megrendelések €s szerzbdések eldkészitése. Segiti a kivitelezések intézet szamara legkedvez6bb
organizalasat, gondoskodik a kivitelez6i munkak zavartalan lebonyolitasarol.

Gép-miiszer beszerzés

A nagy értékii berendezések beszerzését, valamint a tudomanyos munkat végzok kutatési és fejlesztési
tevékenységéhez sziikséges specidlis miiszerek és berendezések beszerzését az osztalyvezetd
irnyitasa aléa tartozd mérndk végzi. Feladatat az MF.05. Beszerzés és raktarozas folyamat leirds 5.3
pontja szerint végzi. A beszerzéseknél sziikség szerint elvégzi a piackutatast, a Miiszer Bizottsagi
engedélyeztetést, az egyedi ligynoki szerzodéskotéseket, vamolasokat és versenyeztetési eljarasokat
készit eld, illetve bonyolitja. Gondoskodik a kezeld személyzet oktatisardl, szervezi az eszkdzok
atvételét, lizembe helyezését sziikség szerinti személyek (Hatdsdgok) bevonasaval (sugar védelem,
munka-tiizvédelem, stb.). Eleget tesz a gép-miszerekkel kapcsolatos valamennyi Intézeti
adatszolgaltatasi kotelezettségnek a szamitastechnikai osztalyon keresztiil. Vezeti a miiszerkatasztert
is. Részt vesz az eszk6z6k selejtezésében, és sziikség szerint selejtezési szakvéleményt szerez be.

Karbantartis

A feladatot karbantart6 csoport latja el. Feladata és tevékenységi kore a gép- miiszerek karbantartasara,
valamint az épiiletek és épitmények viz és kdzponti flitésszereld, festd és villanyszereld szakmunkasok
karbantartéi tevékenységére oszlik meg. A csoportot és dolgozoi munkdit a karbantartasi
csoportvezetd irdnyitja, az osztalyvezet ellenérzése mellett.
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A csoport vezetfje nyilvantartast vezet valamennyi hitelesitésre, kalibralasra és feliilvizsgalatra
kotelezett eszkdzrdl, és gondoskodik azok elvégeztetésérdl. Javaslatot tesz karbantartasi szerz6dések
megkotésére és felligyeli azok végrehajtasat.

A csoportvezetd feladatkorébe tartozd részletes leirast és felel6sséget, egyrészr6l munkakéri leirasa,
masrészrol az MF.11. Karbantartasi folyamat folyamatleirdsa, valamint az MF.12. Mér6éeszk5z6k
kezelése folyamatleirdsok dokumentacioja tartalmazza. Karbantartasi terv az MF.11. Karbantartasi
folyamat 5.7. pontja szerint késziil a csoportvezet6 el6készitésével.

Energia csoport

A csoportvezetd feladatkorébe tartozik az energia mérlegek és tervek elkészitése, a fejlesztési tervek
kidolgozasa, az energiaval valo takarékossagi lehetOségek feltarasa, a sziikséges jelentések elkészitése.
Felelds a koziizemi szerz6dések megkdtésében, folyamatos figyelemmel kisérésében, a sziikséges
modositadsok kezdeményezésében. Felelés az emeld gépek (felvondk) lizemeltetéséért és a rabizott
intézeti berendezések lizembiztos lizemeltetéséért.

A csoportnal dolgozé elektromérnok készitteti a villamos biztonsagtechnikai méréseket

(érintésvédelem, villamos berendezések iddszakos feliilvizsgélata, villamvédelem, sziikség szerint
megvilagitas mérés, tulfesziiltség védelmek, kéziszerszamok ellenérzése, stb.)

11.11. Koordinativ szervezet vezetdje a tarsintézet gazdasagi tevékenységére vonatkozdan

Feladata:

a Matrai Gyodgyintézet betegellatasdhoz sziikséges gazdasagi-miiszaki, informatikai feladatok
koordinalasa, az Orszdgos Onkoldgiai Intézet, - mint irdnyitd intézmény - részére a sziikséges
igényeket felméreti, 6sszegyiijti, rendszerezi a rendelkezésre all6 munkavaéllaldk segitségével, és az
egyeztetett informacids csatornan keresztiil eljuttatja a déntéshozdhoz.

Koordinativ szervezet felépitése

Koordinativ szevezet gazdasagi igazgatd helyettese (kizardlag Matrahazi Gydgyintézet
vonatkozasaban)

Kozbeszerzés elokészitd koordinator
Informatikai el6készité koordinator
Kontrolling €s finanszirozas koordinator
Személyligyi koordinator
Pénzgazdélkodasi koordinator
Anyaggazdalkodasi koordinator
Miiszaki koordinator

Elelmezési koordinator
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Harmadik fejezet: A Matrai Gyogyintézetiranyitasa, az iranyitéi jogkorok gyakorlasanak

rendje

1. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az Orszagos
Onkoldgiai Intézet és a Matrai Gyogyintézet gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a
jogszabalyok szerinti rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari
feladatok ellatdsa, az analitikak eldallitdsa, valamint a fenntart6i szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A koltségvetés-gazdalkodasi, valamint a pénziigy-szamviteli feladatok tekintetében a Matrai
Gyogyintézet esetében az alabbi feladatokat az Orszagos Onkoldgiai Intézet latja el.

A koltségvetés elfogadasahoz a Matrai Gyogyintézet éltali adatszolgaltatas tartalmanak,
forméjéanak, hataridejének eloirasa.

Koltségvetés, és a szoveges indokolas elkészitése.

Koltségvetési dokumentacio alairasa.

Koltségvetés megkiildése jovahagyasra az iranyito szerv felé.

Koltségvetés feltdltése a Magyar Allamkincstar altal tizemeltetett kozponti adatbazisba.
Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

Az elbiranyzatok teljesitésérdl, a szabadon felhasznalhato el6iranyzatokrol, a
kotelezettségvallalasok alakulasardl havonta kimutatas készitése, a Matrai Gyogyintézet
tajékoztatasa.

Elbiranyzat felhasznalassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.
Az elbiranyzatok modositasahoz / atcsoportositasahoz a Matrai Gyogyintézet altali
adatszolgaltatés tartalmanak, forméjanak, hataridejének el6irasa.

A Matrai Gydgyintézet altal kezdeményezett eldirdnyzat-modositasok szamszaki €s
jogszeriiségi szemponti egyeztetése és feliilvizsgélata.

Eldiranyzat modositasok / atcsoportositasok atvezetése.

Eldiranyzat mddositassal / atcsoportositassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartdsi
feladatok elvégzése.

Eldiranyzat mddositasok / atcsoportositasok megkiildése jovahagyésra az irdnyitod szerv
fele.

Eléiranyzat médositasokat / atcsoportositasokat feltdltése a Magyar Allamkincstar altal
tizemeltetett kozponti adatbazisba.

Szabalyosan utalvanyozott szamlak pénziigyi teljesitése (banki atutaldsainak biztositasa)
Matrai Gydgyintézet szamlairdl.

Matrai Gyogyintézet székhelyén a belsé szabdlyozd eszkozben eldirt biztonsagi
kovetelményeknek megfeleld hazipénztar mitkodtetése.

Vevoi szamlak kiallitasa.

A megyei intézmény informaciét biztosit a Matrai Gyogyintézet a szamlapénz és
készpénzforgalma alakulasarol, valamint informécié kérés a Matrai Gyogyintézet a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasahoz.

A munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informacid szolgaltatas kérése, illetve nyljtdsa a meghatarozott adattartalommal,
meghatérozott hataridében, modon és formaban.

A koltségvetés tervezés, az eldiranyzat mddositds, atcsoportositds és felhaszndlas, a
finanszirozas, a beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, a miikodtetése, a
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vagyon haszndlata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a Matrai Gyogyintézet érintéen
az illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az irdnyftdszerv részére az altaluk meghatérozott
adattartalommal és formaban adatszolgaltatas teljesitése.

- Matrai Gyégyintézet altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozasa és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar felé.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

- Bérrel 6sszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése.

- A szamviteli, konyvvezetési, nyilvantartasi feladatok ellatasa. Kiilonsképpen: kényvelési
id6szak nyitésa, zarasa, szallit6i és vevd szamlak rogzitése, pénzmozgasok konyvelése,
bérkonyvelés, immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletvaltozasok konyvelése, eszkoz-
és vagyonnyilvantartds vezetése, az altalanos koltségek felosztasanak konyvelése,
mérlegjelentést alatamaszto analitikus kimutatasok, feladasok elkészitése.

- A lejart vevdi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozlok, illetve a fizetési felszdlitdsok
elkészitése és kikiildése.

- Jogerbre emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolddéd végrehajtasi kérelem benyijtasa.

- A koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamoldk
elkészitése.

- A koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamoldk
elkészitése.

- A havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitése.

- A Orszagos Onkolégigi Intézet gazdasagi igazgatdja - vagy az altala kijelolt személy - a
jogszabalyok €s a belsd szabalyozo6 eszkdzok eldirasait betartva gyakorolja ellenjegyzési
jogkoreit.

- Az intézmény gazdasdgi igazgatdja — vagy az altala kijel6lt személy — a jogszabalyok és a
belsd szabalyozé eszk6zok elbirdsait betartva gyakorolja érvényesitési jogkoreit.

- A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és érvényesitési
jogkorok gyakorldinak alairasardl a jogszabalyban és bels6 szabalyozé eszkdzokben eloirt
tartalmu nyilvantartas vezetése.

- A szamvitelt, kdnyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érint6 szabalyzatok elkészitése,

kiadményozasa.

- A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockézatkezelési rendszer kialakitdsa és
miikodtetése.

- A gazdilkodési tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitasa és
miikodtetése.

- A gazdalkodasi és az orvos szakmai tevékenységgel kapcsolatos bels6 ellendrzési rendszer

kialakitasa és mlkodtetése.
- Kialakitja €s miikodteti a gazdéilkodasi tevékenységgel kapcsolatos informdcids és

kommunikécids rendszert.

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljadk az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informdacids rendszerének mikodtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eldallitasat, azok javitdsat. A feladatok része a kapcsolattartds fenntartoval és a

finanszirozdval.
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4. A kontrolling feladatok tekintetében a Matrai Gydgyintézet vonatkozasaban az alabbi feladatokat

n az intézmény latja el:
L - A kontrolling kézikdnyv alapjan a kontrolling struktirak és elszamolasok kialakitdsa és
feliilvizsgalata.
7 - A kontrolling elszdmoldsokhoz sziikséges informacidk dsszegylijtése, feldolgozasa.
L - A havi és negyedéves kontrolling zéras végrehajtasa és a riportok eldallitasa, feltsltése.
- Az intézményi vezet6i informacids rendszer kialakitasa és miikodtetése.
m - A havi finanszirozasi jelentés 6sszeallitasa és feltoltése.
L - A havi finanszirozasi jelentések hibajavitasa.
- A TVK belsé lebontasanak nyilvantartasa, a szervezeti egység szintli teljesitmények
n kimutatésa.
L
= 5. A személyligyi feladatok ellatdisa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
* g alkalmazéséaval és a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
feladat magéaba foglalja a kimutatdsok, statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.

L

6. A személyiigyi feladatok tekintetében a Matrai Gydgyintézet vonatkozasidban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

Toborzasi-kivalasztasi feladatok ellatdsa.

Személyligyi feladatok ellatasa teljeskor(i ellatisa (jogviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez

-
§§ kapcsolédd dokumentumok el8készitése, alkalmazassal Osszefliggd munkaiigyi feladatok
o ellatasa).
& Munkaiigyi nyilvantartas vezetése.
é Személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa.

Munkaid6é-nyilvantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

S

Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban.

7. A beszerzési €s kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatarozasat, az eljarasok
® kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolédd adminisztracios feladatok ellatasat.

™ 8. A beszerzési €s kozbeszerzési feladatok tekintetében a Matrahdzi Gydgyintézet vonatkozasaban
az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

Ko6zbeszerzési eljarasok lebonyolitasa (eljaras el6készitése €s lebonyolitasa) abban a kérben mely
nem az intézmény altal nyuajtott szolgaltatashoz kapcsolodik, igy kiiléndsen szakmai
tevékenységhez kapcsolodd kozbeszerzések ide értve kdzpontositott rendszer Gtjan torténd
kozbeszerzést (pl. versenyljranyitas).
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Az Orszégos Onkoldgiai Intézet felelosségi kore:

- eljaras iitemtervének meghatarozasa,

- ajanlatkéréshez sziikséges informacidigény meghatarozasa,
- ajanlatkérési koncepcio,

- kozbeszerzési stratégia kialakitasa,

- eljarasi feltételek meghatarozésa,

- ajanlati felhivas,

- dokumentaci6 elkészités,

- sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitésa,
- becstilt érték meghatarozasa,

- fedezetigazolas begylijtése a varosi korhazaktol,

- kozbeszerzési eljaras lebonyolitésa,

- sziikség esetén kozremlikodd bevonasa.

Az Orszagos Onkologiai Intézet a Matrai Gydgyintézet iizemeltetéséhez, miikddtetéséhez
kapcsolodé szolgaltatasok, drubeszerzések biztositdsa érdekében, mint ajanlatkérd indit
kodzbeszerzési eljarast, illetve beszerzési eljarast, illetve kdzpontositott rendszer utjan torténd
beszerzést. Az Orszagos Onkologiai Intézet a szerz6d6 fél, a szdmla az Orszagos Onkolégiai
Intézet nevére keriil kiallitdsra. Az Orszagos Onkoldgiai Intézet tovabbhdritja a koltségeket a
szolgaltatas nytjtas keretében.

Az Orszégos Onkologiai Intézet iranyitdsa ald tartozé Matrai Gydgyintézet valamint adott esetben
sajat maga igényét is kielégiteni hivatott 6sszevont kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasa.

Péalyazati (uniés tdmogatds, egyéb hazai forrds) kozbeszerzések lebonyolitisa az érintett,
iranyitasa alatt all6 intézmények javara a fenti 8.1. pont szerint.

A Matrai Gyégyintézet altal meghatarozott igény és kezdeményezett eljaras alapjan beszerzési
eljarasok lebonyolitasa.

A Mitrai Gydgyintézet altal OKFO ellendrzésre (elézetes engedélyezésre) megkiildott
kozbeszerzési eljardsok, valamint szerz8déskotések (kotelezettség vallalasok) véleményezése
(tdmogatd/nem tAmogatd).

A Matrai Gyogyintézet kdzbeszerzési tervének elkészitésében kozremiiksdés, jovahagyasa.

Az intézményi raktarak miikodtetése. A kozbeszerzési eljarasban a kdzds beszerzésekre kotott
szerz8désekben kell meghatarozni a széllitas helyét, ezzel biztositva, hogy a varosi kérhazakban
a lehetd legrovidebb id6 alatt, megfeleld idében rendelkezésre alljon a sziikséges anyag, eszkoz.

Az Orszagos Onkoldgiai Intézet gondoskodik a konszignacios készletek beszerzéséhez
kapcsolodd eljarasok lefolytatasardl, a szerz6dések megkotésérdl, valamint az id6szakos
konszignécios raktari leltarak megszervezésérol.

Informacidszolgéltatas a készletgazdalkodas miikddtetéséhez.

61



£

.

T

E

o

10.

11.

Az Orszagos Onkologiai Intézet és a Matrai Gydgyintézet kdzponti raktarakbol az ellatmanyok
Osszeallitasa, kommisiozasa.

Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magéba,
amibe beleértjiik a miiszaki lizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgalat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetési, javitdsi €s nyilvantartasi feladatok tekintetében a Matrai
Gydgyintézet vonatkozdsaban az alabbi feladatokat az Orszagos Onkol6giai Intézet latja el:

A miszaki lizemeltetés magaba foglalja az infrastrukturalis elemek rendeltetésszer(i hasznélatra
val6 alkalmassagéanak a biztositasat:

a gépészeti rendszerek, berendezések lizemeltetését, miikodtetését;

a villamos energia és gyengearamt rendszerek {izemeltetését, miikodtetését;
az épitészeti elemek, rendszerek lizemeltetését, miikodtetését;

az ingatlanhoz tartozoé teriileten a burkolatok javitasat, cs(iszasmentesitését;

A feladat része az ingatlanhoz és gépek, berendezésekhez kapcsolodd vagyonelemek
nyilvantartéasa.

A zold feliiletek, kapcsolodd burkolati részek gondozasa magaba foglalja az ingatlanrészek
zoldteriileteinek tisztantartdsa, karbantartdsa, kaszaldsa, flinyirasa, a gyom- és parlagfii irtdsa
feladatait. .

Az intézményi portaszolgalati és parkolasi feladatok ellatésa.
A miiszaki és energetikai feladatok ellatdsa magaba foglalja
a miiszaki fejlesztések elokészitését és feliigyeletét;

az energetikai feladatok ellatasat;

az ingatlan és gép-miuszer fejlesztések Gsszehangoldsat az orvos-szakmai portfolidval, varhatd
véltozasokkal.

A személy és vagyonvédelem magaba foglalja
az 6rzés-védelmi feladatok ellatasat, koordinacidjat,

tavfeliigyelet biztositdsat azon telephelyek, ingatlanok, ingatlanrészek vonatkozasiban, amelyek
éloerdvel nem biztositottak.

Az ingatlaniizemeltetési feladatok €s igények felmérése, a feladatok és teendék jelzése, illetve az
elvégzett feladatok teljesitésének helyszini ellenbrzése.

Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén a megyei intézmény lizemeltetési
feladatait masik megyei intézménynek el kell tudnia latni.

Az informatika magéba foglalja az adatk6zpontok, virtualizacios megoldasok, WAN eszkdzok és
halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatdok
izemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mikddtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszkdzok tizemeltetése.
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13.

14.

15.

Az informatikai feladatok tekintetében a Matrai Gydgyintézet vonatkozdsaban az alabbi
feladatokat az intézmény Orszagos Onkoldgiai Intézet latja el:

12.1. Informatikai infrastruktira iizemeltetése.
12.2. Informatikai szolgéltatasok biztositasa.

12.3. IT fejlesztések végrehajtasa, feliigyelete, kdzremiik6dés az eldkészitésben €s a
beszerzés miiszaki tartalmanak a kidolgozasaban, valamint azok végrehajtasaban.

12.4. Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

A szallitasi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi szolgaltatok Aaltal sajat
gépjarmiivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner
altal végzett rendszeres szallitdsi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmiipark
lizemeltetése, s az adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmipark tizemeltetése magiba
foglalja a jarmtipark karbantartasat, cseréjét, az iddszakos miiszaki vizsgiztatas garancialis
hibajavitas, lizemanyag és kenbanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek apolasat, a
flottamenedzsment feladatok ellatasat.

A szillitasi feladatok tekintetében a Matrai Gydgyintézet vonatkozasaban az alabbi
feladatokat az Orszagos Onkologiai Intézet latja el:

a szallitasi igények rogzitése, visszaigazolasa;

a szallitasi feladatok megszervezése;

a betegszallitasi feladatok ellatasa;

az aruszallitasi feladatok ellatasa;

a személyszallitasi feladatok ellatasa;

a Matrai Gyogyintézet vezetoi részére személyszallitas biztositasa (igény szerint);

a gépjarmiivek lizemeltetési és javitasi feladatainak az ellatasa;

a gépjarmiivekhez kapcsolédé adminisztracios feladatok, illetve adatszolgéltatasok
biztositasa.

Az opcionalis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek a

tarsgyogyintézettel megallapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a feladat atkeriil-e megyei
ellatasba, vagy megmarad vérosi feladatellatasban. A Matrai Gydgyintézet gazdasagi - miiszaki
feladatait a munkavallalok a tarsintézet székhelyén latjak el, igy hogy a munkaltatéi jogokat az
Orszagos Onkologiai Intézet gyakorolja. Dontéselokészitd és koordinacids Igazgato segitségével.

16.

Az opciondlis feladatok tekintetében a Matrai Gyogyintézetvonatkozasdban az aldbbi

feladatokat az intézmény latja el:

Orvosi gép-miiszer tizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési feladatokat.

Elelmezés, beleértve az lizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.
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Mosatés, beleértve az {izemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

-

Sterilizalas.
Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kbzbeszerzésekhez tartozo szerz6dés elkészités és azok
megkdtésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

I. Intézményi szintii belsé szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapitd6 vagy fenntarté altal el6irt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a kdzépiranyitd szerv irAnymutatdsainak
megfelelden.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek a
szabélyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabélyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgatd jovahagyasat
kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartdzkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetévé és
megismerhet6vé kell tenni.

II. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell mikodési renddel. A szervezeti egység
miikodési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
feleldsséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
munkarendjét és ligyeleti rendjét,

részletes feladatait,

a szervezeti egység vezetOi strukturajat, a vezetok és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
a miikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakari leirasanak elkészitésérol, moédositasarol és a dolgozo részére torténd atadasarol.

ITI. Az intézményen beliili kommunikacioés forumok szabalyai

Az Intézményben miikodé kommunikaciés forumok miikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyl szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre iranyuld szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az 4ltala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
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kdzremitkodését vesz igénybe, a kozremik6do intézményen beliili miiksdésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyaddk.

. A betegjogok biztositasa

1. A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E kdrben biztositand6 jogok az alabbiak:

az egészségligyi ellatashoz valo jog,

az emberi méltdsaghoz valo jog,

a kapcsolattartas joga,

az intézmény elhagyasanak joga,

a tajékoztatashoz vald jog,

az onrendelkezéshez vald jog,

az egészségligyi dokumentécié megismerésének joga,
az orvosi titoktartashoz valo jog,

a beteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségligyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt modon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

a vonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

a jogszabalyban el6irt médon egészségligyi ellatdsa tekintetében relevans koriilményekrdl
tajékoztatast adni,

a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
az intézmény hézirendjét betartani,

az eloirt téritési dijat megfizetni,

jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

3. A beteg és hozzétartozdi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzétartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozoknak térvényben
foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorldsdnak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

1. Egészségiigyi dokumentaciénak mindsiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

2. Az egészségligyi dokumentacio vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatirozza
meg.
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VII. Az intézményi virélista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
személyt a féigazgatd jeloli ki.
2. A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szimu melléklete rendezi.

3. A vardlistara tortén6 betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen tal — az SZMSZ-ben més személyek is kijeldlhetoek.

VIII. A fekvdbeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Azintézmény a fekvibeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartézkodd, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi szolgaltatis
biztositasara k6tott megallapodas egyes szabalyairdl sz6l6 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6)
bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szama melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jardbeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozoé betegazonosité rendszer miikodtetése

A betegazonositasra vonatkozé részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabélyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szaml mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehet6 egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozé szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartézkodd, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabélyzata szerint trténik.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelslt szerv —
Jjovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasar6l a foigazgato, illetve az éaltala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ héarom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
féigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi térzsdokumentacioban, harmadik példanyat
az fenntartonal kell megorizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell
ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhetoségét a hatalybalépést kdvetden a belsd informatikai héldzaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakéri kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az allandd betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejlileg a 202 1. oktober 1. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat
veszti.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

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

Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok miikodési szabalyai és feladatai
Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacio6 vezetésének rendje

Viardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

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

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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Helyettesitend6 A helyettesitésre kijelolt személy
személy
tavollét esetén akadalyoztatis betbltetlen allas
esetén esetén
Féigazgatd foigazgato éltalanos foigazgato foigazgatd altalanos

helyettes

altalanos helyettes

helyettes

Foigazgatd altaldnos | orvosigazgatd orvosigazgato orvosigazgatd
helyettese
Gazdasagi igazgatd altalanos gazdasagi altalanos altalanos gazdasagi
igazgato helyettes - gazdasigi igazgato helyettes -
kozgazdasagi igazgato helyettes | kdzgazdasagi
osztalyvezet -kdzgazdasagi osztalyvezetd
osztalyvezetd
Orvosigazgatd orvosigazgatd helyettes | orvosigazgato orvosigazgatd
helyettes helyettes

Apolasi igazgatd

apolasi igazgato

apolési igazgatd

apolasi igazgatd

helyettes helyettes helyettes
Stratégiai igazgato gazdasagi igazgatd gazdasagi gazdasagi igazgatd
igazgatd
Oktatasi igazgato orvosigazgatd orvosigazgaté orvosigazgato
Tudoményos igazgatd | Molekularis Genetikai | Molekuldris Molekularis Genetikai

osztaly vezetbje

Genetikai osztaly
vezetbje

osztaly vezetbje

Finanszirozasi Finanszirozasi eléadd Finanszirozasi Finanszirozasi el6adé

menedzser elodadd

Humanpolitikai Munkaerg- és Munkaer6- és Munkaerd- és

igazgatd Bérgazdalkodasi Bérgazdalkoddsi | Bérgazdalkodasi
Osztéalyvezetd Osztalyvezetd Osztélyvezetd

Dontéselkészitd és kozgazdasagi kézgazdasagi kozgazdasagi

koordinacios osztalyvezetd osztalyvezetd osztalyvezetd

helyettes
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INTEZMENY MUKODESET SEGITO TESTULETEK,
SZERVEZETEK ES BIZOTTSAGOK MUKODESI
SZABALYAI ES FELADATAI
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1.

Menedzsment

Az Intézet féigazgatdjat feladatainak ellatasaban testiiletek, tanacsadé szervek segitik.

A legfelsébb stratégiai dontéshozo testiilet. Tagjai a dontéseket 50%+1f6 szavazati aranyban hozzak
meg. Szavazategyenl6ség esetén a Féigazgato szavazata dont.

A testiilet kéthetente egy alkalommal, eldzetesen egyeztetett idépontban iilésezik.

A menedzsment tagjai:

foigazgatod

foigazgato altalanos helyettese

orvosigazgato

apolési igazgatd

gazdasagi igazgato

stratégiai igazgato

humdnpolitikai igazgatd

tudoményos igazgato

oktatasi igazgatd

kézpontvezetd féorvosok: Daganatsebészeti Kozpont, Mellkasi Kozpont, Fej-

Nyaki Daganatok Multidiszciplindris K6zpontja, Onkologiai Képalkot6 és Invaziv Diagnosztikai
Kozpont, Gyogyszerterapids Kozpont, Sugarterapids Kozpont, Labordiagnosztikai Kdzpont,
Daganatpatoldgiai Kozpont.

finanszirozasi menedzser
mindségbiztositasi menedzser

A menedzsmenti iilés targyalasi joggal biré meghivott résztvevéi:

— MOK helyi képviseloje
— betegjogi képviseld
— feliigyeld tanécs

Feladata:

az Intézet szakmai munkajaval (gydgyito-megeldz0, szervezési-mddszertani, oktatd, tudomanyos)
kapcsolatos kérdések megtargyalasa,

az Intézet gazdasagi helyzetének rendszeres kovetése,

az Intézet személyzeti és bérhelyzetének kovetése,

az Intézet fejlesztési €s stratégiai terveinek jovahagyasa,

az intézeti koltségvetés fobb mutatdinak és aranyainak véleményezése,

a miszer-beruhdzasi és feltjitdsra vonatkozo éves koltségvetési keret felhasznalasi tervének
véleményezése és jovahagyasa,

az el6zéekben felsoroltakra vonatkozo évkdzi modositasok megtargyalasa,

az Intézet orvosi, dpolasi és gazdasagi-miiszaki tevékenységének iranyitasa és 6sszehangolésa,

a szakmai feladatokkal Osszhangban az intézeti foglalkoztatottak létszdmanak és Osszetételének
véleményezése,
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az intézeti szintl bérgazdalkodds rendszerének, rendjének és elveinek véleményezése és
jovahagyasa,

az egészségligyi torvény és az etikai kovetelmények betartdsanak biztositasa,

a Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzat véleményezése,

mindazon témék megtargyaldsa, melyeket a fdigazgatd vagy a menedzsment tagjai el6terjesztenek.

A menedzsment iilésein visszatéré napirendi pontok:

a fenntartd illetve finansziroz6 f8hatosdghoz (szervezeteihez) kiildstt jelentések, beszamolok
szivegegyeztetése,

a fohatosag eseti intézkedéseinek, utasitasainak végrehajtasi megbeszélése,

az érdekképviseleti szervekkel kapcsolatos egytittm{ikédési és kapcsolattartasi kérdések,

az Intézet egészét érintd Gsszes szervezeti és mitkodési (folyamatos ligyviteli) kérdések,

az intézeti munkaterv és teljesitése,

a gazdalkodas és miiszaki ellatas évkozi feladatai, az intézeti koltségvetés fo6bb mutatdinak és
ardnyainak meghatarozasa,

a fejlesztési és felqjitasi terv véleményezése,

az Intézet belsd struktiravaltoztatasi terveinek véleményezése,

az egyéb vezetd testliletek éltal eldterjesztett kérdések véleményezése,

mindazon kérdések, amit a féigazgato a Tandcs elé terjeszt.

A Menedzsment a meghozott hatarozatok vonatkozasaban révid emlékeztetdt készit,
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2. Szakmai Vezeto Testiilet

A fdigazgatd tanacsado, véleményezd és javaslattételi szerve. Az intézet szakmai tervéhez, a fejlesztési
prioritdsok meghatarozasahoz, a vezetdi, az orvos vezetd-helyettesi €s az dpolasi igazgatd kinevezésénél a
kiilon jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli mentesitéséhez, az etikai bizottsdg vezetdjének és
tagjainak a kinevezéséhez, kutatasi projektek engedélyezéséhez, mindségbiztositasi politika kialakitdsahoz
egyetértési jog illeti meg.

Feladatét képezi az Intézet szakmai tevékenységének folyamatos értékelése, a felmeriil6 szakmai
problémak megoldasanak kidolgozasa, valamint a gydgyintézet és tarsgydgyintézet szakmai, gazdasagi

teriiletet érintd egyiittmiikodésének koordinalasa.

Tagjait a féigazgato nevezi ki, torekedve a teljes korii szakmai reprezentaciora.

Tagjai:

= fGigazgatd altalanos helyettese

= orvosigazgato

= 4polasi igazgatd

= mindségbiztositasi menedzser

» finanszirozéasi menedzser

= dontéseldkészitd és koordinacios igazgatd helyettes
= kemoterapids osztalyokat képviseld foorvos
* manudlis osztalyokat képvisel6 féorvos

= diagnosztikat képviseld foorvos

= kutatasi tevékenységet képviseld kutatd

= orvosi kamara altal delegalt tag

= meghivott szaktandcsadok

Tandcskozasi joggal vesz részt:

= fBigazgatd

= gazdasagi igazgato

= stratégiai igazgatd

* humanpolitikai igazgatd
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_ 3.3.Tanacsado testiiletek
‘ 3.1. F6ndvéri értekezlet
il Negyedévente iilésezik. Az &polasi igazgatd tanacsadd, véleményezd, javaslattevd testiilete. Az
értekezletet az apolasi igazgato vezeti.
Tagjai:
-
5 § —fonovérek,
o —vezetd asszisztensek,
- —fomiitosnok,
I —eseti jelleggel meghivottak.
b
- Feladata:
- — az dpolas mindségének javitdsara iranyuld javaslatok kidolgozasa,
— a gyakorlati munkéban alkalmazhaté 4poldst segitdé eszkozok, valamint gydgyaszati anyagok
véleményezése,

— 4polasi standardok kidolgozésanak el6készitése,

~ akdzpontositott 4polasi dokumentécid intézeti szintli alkalmazésa és folyamatos tovabbfejlesztése,
— oktatas, képzés, tovabbképzés elkészitése,

— etikai kérdésekben éllasfoglalés,

— palyazatok figyelemmel kisérése, palyazati anyagok el6készitése apolasi teriileten,

— az intézeti szabalyzatok dpolasra vonatkozo részeinek kidolgozasaban val6 részvétel,

— gydgyszerellatissal, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,

— kozremikodni a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé munkarend kialakitdsdban.

3.2. Gazdasagi vezetdi értekezlet

Hetente llésezik, elére meghatarozott idépontban. A gazdasagi igazgaté tandcsadd, véleményezd
i testlilete. Az értekezletet a gazdasdgi igazgatd vezeti.

- Tagjai:

— Beszerzési és Anyaggazdalkodési,- az Elelmezési,- a Kozgazdasagi-, a Miszaki- a Gondnoki
osztaly osztalyvezetdi,

— Szamitastechnikai és Informatikai osztly vezetéje.

- — eseti jelleggel meghivottak.
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Feladata:

— az intézeti gazdadlkodédssal kapcsolatos feladatok, az operativ irdnyité munka feladatainak
megtargyalasa,

— a gazdasdgi-miiszaki ellatas vezetdinek k6lcsénds tajékoztatasa a napi operativ munkarol,

— a szervezeti és miikdési, tovabba egyéb intézeti szabélyzatok gazdasagi- miiszaki ellatast érintd
kidolgozasaban valé részvétel.

3.3. Munkaértekezlet

Az Intézet fOigazgatdja szitkség szerint, de legaldbb évenként egy alkalommal &sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezleten a menedzserek beszdmolnak az eltelt idészakban végzett szakmai
tevékenységiikrdl az intézet munkatervének teljesitésérdl, gazdasagi helyzetérol, az esetlegesen felmeriilt
etikai problémakrol, valamint ismertetik az elkdvetkez6 id6szak feladatait, terveit. A beszamolas 6sszevont
formaban is toérténhet, mely esetén az eléado a fdigazgats. A dolgozoék részére kérdezési, hozzaszolasi és
javaslattételi lehetséget kell biztositani. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil. Az értekezleten felmeriilt
kérdésekre, problémakra a féigazgatd vagy az illetékes szakember szoban vélaszol. A meg nem vélaszolt
kérdésekre a figazgatd 8 napon beliil koteles i{rdsban vélaszt adni. A vilasz el6készitése az érintett
munkateriiletet felligyel6 igazgaté vagy menedzser feladata.

3.4. Osztalyvezet6i-foorvosi értekezlet

Havi egy alkalommal iilésezik, elére meghatarozott id6pontban. Az Intézet f6igazgatdjanak szakmai
tanacsado testiilete. Munkajat az aktualisan ad6dé feladatok figyelembe vételével végzi.

Tagjai:

— fdigazgatd, mint az értekezlet elndke,
— menedzsment,

— osztaly- és részlegvezetdk,

— féorvosok,

— intézetvezetd fogydgyszerész,

— belso ellenér,

— intézeti higiénikus,

— munka- és tlizvédelmi vezetd,

— eseti jelleggel meghivottak.

Feladata:

— szervezeti egységek teljesitményadatainak értékelése,
— az Intézet etikai helyzetének értékelése,
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az értekezleten elhangzd kérdések megvitatésa,

megvitatja az egyes osztalyok miikddésér6] szolé szakmai beszamoldt, a gydgyitd-megel6z6
orvosi tevékenység teendbit, az osztdlyok egyiittmiik6désének kérdéseit,

értékeli az Intézet gydgyszerellatasi, mindségbiztositasi helyzetét,

meghatdrozza az Intézet orvos-szakmai kévetelmény-rendszerét és idészakosan, illetve
folyamatosan értékeli annak érvényesiilését,

értékeli az Intézet etikai helyzetét.

g

Az értekezlet {iléseird] jegyzokényv, illetve emlékeztetd feljegyzés késziil, amely tartalmazza a felvett
napirendi kérdéseket, dallasfoglalasokat, javaslatokat, a hozott dontéseket, intézkedési teendoket, a
végrehajtasért feleldsek megnevezésével és az intézkedési kitelezettség hataridejével.

3.5. Osztalyértekezlet

Az értekezletet az osztilyvezetd vezeti, szilkség szerint, de legalabb negyedévenként hivja dssze.

Az osztalyértekezlet minden, az osztdly dolgozdit kozosen érinté kérdés, probléma megvitatasanak
féruma.

Az értekezleten az osztily valamennyi dolgozoja kiteles részt venni.

Feladata:

— az osztaly szakmai munkéjanak és a teljesités szinvonaldnak megvitatasa,

— megtargyalja a munkafegyelmet, az egylittmiikdés kérdéseit,

— az etikai helyzetet,

— az osztély és részlegei két értekezlet kozti id6ben végzett munkajat (annak hidnyossagait elemezve
és a hidnyossagok kikiiszobolésének modjat vizsgdlva),

— az osztaly dolgozéinak jov6beli feladatait,

— az osztalyvezetd ismerteti az elmult idészakban a Menedzsment iilésén, illetve az orvos-vezetdi
értekezleten megyvitatott, dolgozokat érintd kérdéseket.

3.6. Rakregiszter Tanacsado Testiilete

Az onkoldgiai szakellatas szempontjabodl értékeli a lakossdg megbetegedési viszonyait és kidolgozza
javaslatait a kornyezeti, foglalkozasi és életmddbeli veszélyeztetés megelzésére, a betegség korai
felfedezésére €s gyogyitasara, valamint a betegek életének minél hosszabb idejii és jobb mindségil

megtartasdra (primer, secunder, tertier preventio). A testiilet tagjait a féigazgatd nevezi ki.
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Elndke: Az Intézet mindenkori féigazgatdja

Tagjai: - az Orszagos Onkoldgiai Intézet elismert epidemioldgiai szakértéje,

- epidemioldgia teriileten dolgozé kiilsés szakértd

Feladata:

a Rékregiszter szakmai munkatervének és feladatainak jovdhagyasa,

v

az adatvédelmi eldirasok betartdsanak ellenérzése,

— a Rékregiszterbe érkez6 adatkérések eseti véleményezése a kdzpontvezetd és az intézeti
adatvédelmi szakértd véleményezése alapjan,

javaslattétel az egészségligyi miniszter részére a jelentési kotelezettség teljesitésére és
adattartalmara, valamint az adathordozok védelmeére, tovabbitasara vonatkozé eléirasokkal
kapcsolatban.
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4. 4. Bizottsagok

4.1. Ad hoc bizottsagok

A foigazgatd, a Menedzsment, valamint annak tagjai barmely intézeti érdekii munkafolyamat

hatékonyabb elvégzésének érdekében ad hoc jellegfi, tehat eseti bizottsag létrehozasat kezdeményezhetik.

Az ad hoc bizottsdgok muikodésének targyat és idoétartamat, feladatat, személyi Osszetételét,
munkavégzésiik szabalyait, a beszamoltatas rendjét a bizottsdgot 1étrehozd vezetd hatarozza meg.

4.2. Etikai Bizottsag

Az orvosetika folyamatos érvényesitése és eldsegitése érdekében létrehozott bizottsdg. A vonatkozo
jogszabédlynak megfeleléen kidolgozott munkaterv alapjan végzi tevékenységét, amelyet évenként a
foigazgatd a Menedzsment véleményének meghallgatasaval hagy jova. A bizottsag 5 fobol all, elnokét és
tagjait a féigazgato bizza meg.

Elnoke: - kemoterapias foorvos

Tagjai: - intézeti jogéasz
- lelkész
- pszicholégus,

- laikus beteg.

A bizottsag esetenként iilésezik. Az iiléseket legalabb 8 nappal el6bb az elnsk hivja dssze. A meghivohoz a
targyaldsra keriilé anyagot csatolni kell.

Az elnok a bizottsag iiléseirdl emlékeztetdt készit, melyet a foigazgatdhoz és a bizottsag tagjaihoz koteles
eljuttatni.

Feladata:

— az Intézet etikai helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése,

— az orvosetikat sérté jelenségek azonnali kikiiszobolése érdekében az Intézet f6igazgatdjanak
(Menedzsment) folyamatos tdjékoztatasa és intézkedési javaslat el6terjesztése,

— az etikai helyzet felmérésében kiilonos figyelmet fordit arra, hogy az orvosi kar és az egészségiigyi
személyzet az ellatasért, annak biztositdsa soran kiilon anyagi elényt nem kothet ki és nem var el,
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. - figyelemmel kiséri, hogy az orvosok egymds k§zotti, tovabba az orvosok és az dpolészemélyzet
m ko6zotti viszony megfelel-e a legjobb tudés és szandék szerint teljesitett, egymast segitd, szinvonalas
. 3 és korszerU ellatasra iranyulé munkatarsi viszonynak,

— vizsgélja, hogy az orvosok €s az dpoldszemélyzet tagjai betartjak-e az orvosi titoktartdsra vonatkozé
- elirdsokat, elvarasokat,
| § — avizsgalati protokollok véleményezése,
o — gyodgyszerkiprobéldsok birédlata,
- — tevékenységérol folyamatosan, legalabb félévenként irasbeli jelentésben beszamol a foigazgato felé.

£

4.3. Feliigyel6 Bizottsag

P
g i Az intézeti feliigyeld tandcs létrehozésa az Intézet orvos-szakmai vezet6jének hatéskérébe tartozik, aki
gondoskodik arrdl, hogy a fenntarté altal meghatarozottak szerinti létszdmban a tandcs megalakuljon.
fﬂ A tanics megbizatasa 4 €vre szol. A tagok t6bb mint felét az Intézet elldtdsi korzetében, az egészségiigy
' terliletén miikodd tarsadalmi szervezetek kiild6tteib6l, a tobbi tagot az Intézet kiildotteibdl kell
- megvalasztani. A tandcs elnokét a tarsadalmi szervezetek kiildottei koziil kell megvalasztani.
r
| A feliigyeld tanacs az altala elfogadott tigyrend alapjan mitksdik.
A feliigyeld tandcs az Intézet altal nydjtott egészségligyi szolgaltatassal 5sszefliggd feladatkorében

vélemeényt nyilvanit, és javaslatokat tesz az Intézet mikddésével, fenntartdsaval és fejlesztésével
kapcsolatos kérdésekben

biztositja a kapcsolattartast az Intézet vezetése és az érintett lakossdg kozott,

képviseli az érintett lakossag érdekeit az Intézet mikddésében,

figyelemmel kiséri az Intézet mikodését.

1
!

I

4.4. Finanszirozasi Bizottsag

Az Intézetben folyd szakmai tevékenységek mindségi megfeleldségének az ellatottak igényeihez, a
I finanszirozasi, a szakmai és jogszabdlyi koérnyezethez vald, adott koriilmények kozotti optimalis
illeszkedését feluigyeli.

A bizottsag 5 f6bol all, elnokét és tagjait a foigazgato bizza meg. A bizottsag sziikség szerint {ilésezik.

~ Elnoke: - Finanszirozasi menedzser
Tagjai: - orvosigazgatd
- 2 16 klinikus
- kontroller

- Szervezési és médszertani osztalyvezetd
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Feladata:

— hatékonysagot fokozé és a szolgaltatasok mindségét emeld korrekcids intézkedésekre vonatkozo
javaslattétel,

— képviseli az Intézetet a Kodegyeztetd Bizottsag (Emberi Er6forrasok Minisztériuma.), a finanszirozo
(NEAK), a hat6sag (Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat) valamint az elszdmolast
végzd (NEAK Finanszirozasi Informatikai Féosztély) felé,

— folyamatosan értékeli finanszirozasi szempontbdl az Intézet mitkddését.

4.5. Gyoégyszerbizottsag

A bizottsag a korszer(i és gazdasagos gydgyszerterapids eljarasok érvényesitését eldsegitd testiilet.

A bizottsag havonta tilésezik. Az iilésekro! jegyzOkonyv késziil, melyb6l egy példanyt a féigazgatonak el
kell eljuttatni. A bizottsdg elnskét és tagjait a fdigazgaté bizza meg.

Elnoke: - orvosigazgatd
Tagjai: - gazdasagi igazgato,
- stratégiai igazgato
- klinikus
- intézetvezetd fogyogyszerész,
- Orvosi Kamara megbizottja

Feladata:

— elbsegiti a korszer(i, gazdasagos gydgyszerterdpids eljirasok érvényesiilését az Intézetben,

— kidolgozza az osztalyos gydgyszerfelhasznalds kritériumait,

— agyogyszerkeret osztdlyos lebontasara javaslatot tesz,

— a Gyogyszertdr miikodési teriiletéhez tartozé mindennemi vegyszer, gyogydszati anyag (pl.
infiziok, mesterséges taplalds kellékei, stb.) felhasznaldsanak, beszerzésének és elosztdsdnak
koordinalésa, feltételeinek kidolgozasa,

— abetegdokumentaci6 elemzése és értékelése alapjan figyelemmel kiséri és szdmon kéri az Intézetben
foly6 gyoégyszerterdpids tevékenységet, a gydgyszerfelhasznélast és az osztalyos gyogyszerkeretek
betartdsat,

— az elemzések alapjan esetlegesen felmeriil6 problémak megoldasara javaslatot tesz,

— terapids protokollokat dolgoztat ki, illetve javasolja azok gyakorlati bevezetését,

— ellendrzi, értékeli és elemzi a gydgyszergazdalkodast és a gyogyszerkoltséget,

— a labor diagnosztika felhasznaldsanak kévetése a laborvezetd bevondasaval,

— egyiittmiikddés az Intézet higiénikusaval,

— 0j gyoégyszerterdpids eljarasok Intézeten beliili bevezetésének véleményezése, ezek
gyogyszerszitkségletének meghatdrozdsa, javaslat a korszer(i terapids elvek érvényesitésére
(adatgytijtés az egyes szakmai kollégiumok allasfoglaldsarol, pl. diabetes, hypertonia kezelés),

— elemzi az Intézeten beliili antibiotikum felhasznalasi gyakorlatot,
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— vizsgalja az alkalmazott antibiotikum kezelések szakmai korrektségét, az indikdciok
) megalapozottsdgat, az antibiotikum rezisztens adatok és az alkalmazott kezelések 6sszhangjét,
z ; — javaslatot tesz az Intézet vezet6jének a gybgyszer-eldiranyzat megtervezésére és az osztalyok részére
torténo felosztasra.
L o e . e e . .
il 4.6. Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (IIAB)
[ Az Intézet vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai tandcsadd testiilete.
F4 - r r a2 b s ’ *r r4 2 . 7 I4 I4 r z re LS4 .
o Feladatat az intézményi higiénés-jarvanyiigyi munka hatékonysaganak fokozasa érdekében fejti ki,
m A bizottsdg az egészségligyt ellatds sordn, illetve azzal sszefliggésben keletkezhetd fert6z6 artalmak
i megeldzését, kovetkezményeinek lekiizdését, a higiénial elGirdsok biztositdsat és betartdsat eldsegitd
testlilet.

e

A bizottsag elndke a foigazgatd foorvos, a bizottsag titkara az intézeti infekcidkontrollt iranyitd
szakember. A titkart és az IAAB tagjait a foigazgat6 féorvos bizza meg.

i Elnoke: - féigazgatd fdorvos

Tagjai: - orvosigazgatd

ol - dpolasi igazgatd

| - infektoldgus

- korhaz higiénikus
- mikrobiolégus

- intézeti fogydgyszerész

- manualis szakma képvisel6je

- intenzivterapids szakember

- klinikai onkolégus, vagy sugdrterdpids orvos szakorvos

A Bizottsdg havi rendszerességgel tilésezik, személyes, vagy elektronikus mddon. Sziikség szerint, de
legalabb félévente személyes lilést tart. Munkéjat a fdigazgatd fGorvos éltal jovahagyott iigyrend és éves
munkaterv alapjan végzi. A bizottsagi {ilésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az Intézet higiénés-jarvanyligyi helyzetérél havonta és évente Gsszefoglaldt készit és sziikség
szerint javaslatot tesz a fdigazgatdonak. Kapcsolatot tart az Orszdgos, illetve Megyei
Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsaggal (OAIB, MAIB).

4.7. Stratégiai Bizottsag

A fbigazgatd tanicsado és véleményezl szerve. A gyogyitd-megel6z6 fekvo- és jarobeteg-ellatds, a
kutatés, a gazdasagi-mUszaki tevékenység fejlesztésének és mindségének biztositdsdhoz nyujt szakmai
segitséget. A bizottsag az elndkon és a titkdron kiviil 7 f6b6l &ll, elnokét és tagjait a foigazgatd bizza meg.
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A bizottsag legalabb havonta egyszer, illetve sziikség szerint iilésezik, dsszehivasa a bizottsag elndkének a
jogkére.

Elndke: - a stratégiai igazgato

Titkdra: - a gazdasagi igazgatd

Tagjai: - féigazgatd altalanos helyettese
- orvosigazgatd

- humanpolitikai igazgatd
- tudomanyos igazgato6
- szamitastechnikai és informatikai osztalyvezetd

- fogybdgyszerész

Feladata:

— A menedzsment tervezési munkéjanak tdmogatésa, a stratégiai terv 9sszedllitdsa.

— A stratégiai terv felbontasa operativ tervekre és intézkedési tervekre.

— A stratégiai terv megvalositasanak ellendrzése.

— A stratégiai tervezés eszkdzeinek kivalasztésa.

— Célok ¢és a kiildetés meghatdrozasa, dllapotjellemz8k vizsgalata, a stratégiai részcélok rendszerének
Osszedllitasa.

— Részstratégidk kidolgozasanak a szakmai teamek felé vald koordindldsa, azok szakmai tdmogatésa.

— E részstratégiakbol a szervezet stratégiai tervének Gsszedllitdsa.

— A stratégiai terv felbontasa taktikai célkitlizésekre, éves operativ és intézkedési tervekre.

— Az intézkedési tervek projektekre valé lebontasa (pl. beruhazasi projektek) azok id6horizontjanak
és koltségkereteinek meghatarozasa.

— A stratégiai terv id6horizontjan beliil az egyes évekre a gazdalkodas operativ terveinek, f taktikai
célkitlizéseinek meghatdrozasa.

— A stratégiai terv megvalositisanak ellenérzése.

— A terv-tény elemzési funkcidjanak alkalmazédsa. — Az eltérések elemzése alapjan javaslatok
kidolgozésa a stratégiai terv esetleges modositdsdhoz.

— Idébeni informaci6 szolgaltatdsa a stratégiat modosithatd kdrnyezeti valtozasokrol.

— Az éves operativ tervek, célkitlizések esetleges modositasanak kezdeményezése.

A Bizottsdg a tevékenységét munkaterv alapjan végzi, a fdigazgaté rendkiviili feladatokra is adhat
megbizast.
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4.8. Mindéségiigyi Bizottsag

A fbigazgaté tandcsadd és véleményez6 szerve a gyogyito-megeldzd fekvs- és jardbeteg-ellatss, a
gazdasagi-miliszaki tevékenység minOségének biztositdsdhoz megkovetelt indikatorok, standardok és
szakmai protokollok kidolgozasahoz.

o}

i
:
L

A bizottsag 5 fobol all, elnskét és tagjait a féigazgato bizza meg.

A bizottsag sziikség szerint {ilésezik.

?; Elndke: - mindségbiztositasi menedzser.
H Tagjai: - humanpolitikai igazgato,

fg - mindségiigyi szaktandcsadd,
s - intézet higiénikus féorvosa,
M - apoléasi igazgato.

? f Feladata:

kidolgoztatni a protokollokat, folyamatleirasokat, muiveleti utasitasokat,
— véleményezni a mindségi értékelés szempontrendszerét,
o ~ javaslattétel az intézetben bevezetésre keriilé minSségfejlesztési projectre,
| — a gybgyité-megel6z6 fekvd- €s jarobeteg-ellatas, a gazdasagi-miiszaki tevékenység mindségének
biztositasdhoz megkovetelt indikatorok, standardok és szakmai protokollok el6készitéséhez
™ sziikséges munkacsoportok kialakitasa,
; — a feldolgozott adatok elemzése, kGvetkeztetések levondsa, tovabbi feladatok kijelslése,
— felelés az indikatoroknak, standardoknak és szakmai protokolloknak a szakteriileten széles korben

I

- torténd felhaszndlhatosagaért,

| — ellendrzés.

o A Mindségligyi Bizottsag a tevékenységét munkaterv szerint végzi, de a féigazgatd rendkiviili ellen6rzésre
| is adhat megbizast.

4.9. Miiszerbizottsag

; A bizottsig alapvet6 feladatat képezi az osztalyvezetok éltal beszerzésre javasolt eszkézok indokoltsaganak
vizsgalata és a benyujtott igények rangsoroldsa alapjan javaslattétel az intézeti koltségvetésben szerepld
beruhdzasi keret felhasznalasara.

A bizottsag elntkét és tagjait a foigazgatd bizza meg.

A bizottsdg esetenként iilésezik, 6sszehivasa a bizottsag elntkének a jogkore.
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Elnéke: - orvosigazgato
Tagjai: - gazdasagi igazgato

—stratégiai igazgato

—finanszirozéisi menedzser

—egy o klinikus
Feladata:

a beszerzési igények Atvizsgalasa (az eszkdzok specifikaciéjanak megléte, indokoltsaga),
elosegiteni a korszer(i €s gazdasdgos gép-, miiszerbeszerzések megvalosuldsat,

a benyujtott igények rangsorolasa,

javaslattétel a beruhézasi keret felhasznélasara.

4.10. Onkoterapias Szakmai Bizottsagok (onko-team)

A f6igazgatd szakmai tanacsado testiilete. Feladata a daganatos betegek egyedi terapids tervének kialakitasa
daganat lokalizacié szerint. A bizottsagok 7 fobdl dllnak. A bizottsagok elntkét és tagjait a f0igazgato bizza
meg. A bizottsag szilkség szerint iilésezik.

Elndke: - az adott onkoterapias vezetd
Tagjai: - kemoterapeuta

- manudlis szakember

- sugdrterapeuta

- képalkotd diagnoszta

- patologus

- szupportiv/rehabilitdcios szakember

4.11. Oktatasi Bizottsag

Az Intézet szakképzéseinek és tovabbképzéseinek ligyeiben véleményezd testiilet. Tagjait a foigazgatd bizza
meg.

Elndke: - oktatési igazgato
Tagjai: - apolasi igazgato
- humaénpolitikai igazgatd
- Daganatsebészeti kbzpont vezetdje,
- Fej-nyaki Daganatok Multidiszciplinaris Kézpont vezetdje,

- Gyogyszerterapias Kozpont vezetbje,

87



T
. =
AR

-
?% Alairési sorrend: szakmai bizottsag, kozgazdaségi osztaly, jogi iroda, gazdasagi igazgato, foigazgatd.

fig

o

4.15. Munkahelyi Allatjéléti Bizottsdg (MAB)

o

o A Bizottsag a mindenkor érvényben levd vonatkozé jogszabalyoknak megfelelen latja el feladatat. Tagjait
) az intézmény vezetdje bizza meg. A Bizottsag ligyrendjét maga allapitja meg. A Bizottsg tagjai koziil elnokot
H kell kijelslni. A Bizottsdgnak az egyik tagja az allatok jolétéért és gondozésaért felelds személy vagy

személyek, valamint a felhaszndldk esetében egy tudomanyos munkatérs, aki rendelkezik kisérlet &s projekt
=y megtervezés képzettséggel.

A Bizottsagnak nem lehet tagja, aki az adott kisérlet ellendrzését, feliigyeletét végzi.

A Bizottsag feladata:

o e az intézet allatkisérleti szabalyzatanak elkészitése, karbantartasa,

o az intézet allatkisérleti szabalyzata végrehajtasanak ellendrzése,

o az intézet kisérleteinek allatjoléti feliigyelete, beleértve azon elemek meghatérozéasat, amelyek
révén tovabb fokozhaté a helyettesités, csokkentés és tokéletesités kovetelményének vald
megfelelés,

M o az intézetben a kisérlet vezetésére és végzésére, az allatok gondozéasara jogosult személyek
F oktatasanak, képzésének szervezése,
- e vizsgak lebonyolitasa,
: % e atandcsadas allatjoléti kérdésekben,
; e akisérletek elozetes jovahagyasa.
3 A bizottsag iigyrendjének megfelelden iilésezik, dsszehivasardl az elnok gondoskodik.
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