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Elso fejezet: Az intézmény alapvet6 adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

1. Az intézmény megnevezése:

Batthyany Kézmér Szakkorhaz

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

2.1. angol nyelven:

2.2. német nyelven:

2.3. francia nyelven:

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:

3.1. Székhely:
s cim: 2870 Kisbér, Iskola utca 11.
*  postafiok: 23

4. Az intézmény egyéb azonosité adatai:

NEAK finanszirozasi kodja;
TB térzsszama:

miikddési engedély szama:
statisztikai szamjele:

adoszama:

1869

97308714

389-16/2002
15384072-8610-312-11
15384072-2-11

t0rzskdnyvi azonosité szam (PIR): 384072

bankszamlasziama;

5. Az intézmény elérhetdségei:

levelezési cime:
kozponti telefonszama:
kdzponti e-mail cime:

kdzponti honlapja:

10036004-00324319-00000000

2870 Kisbér, Iskola utca 11.
34/552-600
titkarsag(@kisberkorhaz.hu

www.kisberkorhaz. hu



H. Az intézmény jogallisa, miikédési kore, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa az allami fenntartdsu, egészséglgyi szakellatast nyujtd egészségligyi
szolgaltatok iranyitasanak a veszélyhelyzetben alkalmazandé szabalyairdl szolo 507/2020. (XL
17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

e Virosi Intézmény

2. Az intézmeny feletti alapitdi jogok gyakoridjanak:
e  megnevezése: Belligyminisztérium

e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

3. Az alapité okirat:
o Kkelte: 2022. augusztus 11.
®  sOorszama: A-379-1/2022

4. Az alapitas idopontja:  1987.01.01.
5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjelolése: ...

6. Az intézmeny irdnyitd szervének:
*  megnevezése: Bellgyminisztérium

s cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

7. Az intézmény kdzépiranyitd szervének:
e  megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kdzépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatairdl sz616 516/2020. (X1
25.) Korm. rendelet jelolte ki, és az ¢ rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntartéi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyitd, valamint az ott meghatirozott szakmai
fenntartdi jogokat gyakorld iranyitdé megyei intézmény megnevezése:

. Szent Borbala Korhaz



9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:

e megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

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

1.

Az intézmény jogallasa:

Az allamhéztartas kdzponti alrendszerébe tartozd kdzponti kdliségvetési szerv, mely az Alapito
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,

AVR.9. § (1) bekezdés szerinti feladatokat az iranyité megyei intézmény latja el.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrdl szolo 1997.évi CLIV. Torvény alapjéan, ellatdsi teriiletére kiterjedden a jaro- és
fekvObetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kivetéses gondozésa.
Ennek keretében a fekvobetegek kronikus ellatisa, rehabiliticidja, a jarobetegek gydgyito és
rehabilitacios szakellatasa.



4. Az intézmény fétevékenységének szakdgazati szama €s megnevezése:

Szakdgazati szam | Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas

5. Az intézmény alaptevekenységeinek korményzati funkcidk szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkcidészam | Kormanyzati funkcidé megnevezése

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarébetegek gyogyito gondozasa

072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatdsok
072430 K épalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterdpias szolgaltatas

073220 Fekvobetegek kronikus ellatasa szakkorhazakban
073230 Bentlakéasos egészségligyi rehabiliticids ellatas szakkdérhazakban
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatis

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

6. Az intézmény mitkodési kore:

Az aktualis miikodési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény fdigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenységei (TEAOR szdm megjeloléssel):

Nem relevans

9. Az intézmeny vallalkozasi tevékenységének mérteke:
Az alapitd okiratban foglaltak alapjan az intézmény vallalkozési tevékenységének mértéke nem
haladhatja meg a koltségvetési szerv médositott kiadasi eliranyzatanak 30%-at.

10. Amennyiben van, azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagl, reszvényesi) jogokat gyakorol:



1.

12.

13.

i4.

15.

i6.

Az intézmény finanszirozésa, a tevékenységek forrasa;

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzodés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbdl a
Nemzeti Egészségbiziositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabba intézményi
sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikddési teriilete;

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal altal az
egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérd] szolo 2006. évi CXXXIL torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmeény vezetdi, vezetdhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatdi jogok
gyakoriasa:

13.1. Az intézmény vezetSje tekintetében ~ az irdnyitd megyei intézményi féigazgatd/ az
orszégos korhazi {igazgatd javaslatdra — a vezetdi megbizas addsanak és visszavonasinak

jogkdrét az orszagos kérhazi féigazgaté/emberi eréforrasok minisztere gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetbje felett az alapvetd és az egyéb munkaltaté jogokat —a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az irdnyité megyei intézmény fdigazgatdja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja és az intézményvezetd altaldnos vagy
szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvets
munkéltatoi jogokat az irdnyitdé megyei intézmény f8igazgatdja, az egyéb munkaltaiéi jogokat
az intézmény foigazgatdja gyakorolja.

Az intezményné€l alkalmazasban allé személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
»  egészségligyi szolgélati jogviszonyban,

¢ személyes kdzrem(kodoként, ha az orszdgos kérhaz-foigazgaté ellatasi érdekbsl
engedélyezi,

¢ Onkéntes segitoként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 52616 2007. évi CLIL. torvény alapjén a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakordket és feladatkoérdket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

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



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

I

Az intézmény cgyes tevékenységét, illetve terlileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az apolési
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységél - a fdigazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi
igazgat6, valamint az operativ igazgatd irdnyitja és az iranyitd megyei intézmény koordinalja,
feligyeli.

A tevékenység-teriletek tobb szakteriletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nalld szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nallé szervezeti egységek
osztalyként mikddnek. Az osztdly meghatirozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodé
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozodhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek 0©ndlld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoporiok
munkamegosztasat az osztaly mukddési rendje tartalmazza.

Az 8nallo szervezeti egységek mikddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rdgzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett mitkddési rendet irdsba kell foglalni €s azt a feliigyeletet ellato igazgato egyetériésével
a foigazgatd hagyja jova. A mikodési rendet a munkahely dolgozodival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdok szaméara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdévetelményeknek megfeleld,
folyamatos €s hatékony mikddtetése. E feladatdnak az intézmény vezetése a szakmai 6néllosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény feletti alapit6i, valamint
irdnyitasi jogokkal felruhazott irdnyitd szervek hatdrozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembeveételével tesz eleget.

Az intézmeényt egyszemélyi felelds vezetoként a fdigazgato vezeti.

A foigazgatot feladatainak ellatésaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgatd,

3.2. apolasi igazgatd,

3.3, az irdnyité megyei intézmény altal kinevezett operativ igazgatd

A vezetd-helyettesek — az operativ igazgatd kivételével - a foigazgaté kdzvetlen iranyitasa mellett
latjak el az intézmény orvos-szakmai, apolasi, tevékenységeinek irdnyitasat. A vezetd-helyettesek
kotelesek az iranyitasuk ¢s felligyeletiik ala tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetoi
ellendrzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer mlkddésének szervezésére és irdnyitasara,
amelyrd] rendszeresen kotelesek beszamolni a {6igazgaténak.

A vezetO-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelésségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatirozott rendelkezések, az SZMSZ 2. meliékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020, évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségiligyi szolgaltatd vezetdie €s helyettese,
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valamint az egészségligyi szolgdltaté milkddése szempontjabol meghatarozé jelentéségii feladatot
ellatd vezetd.

1. Az egészségligyl szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. térvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

7.3. apolasi-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizas, valamint
7.4. az irdnyité megyei intézmény altal kinevezett operativ igazgato.

8. A 7. pontban meghatérozottak szerint a f3igazgaté és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
mindsiilnek.

9. A [bigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat — amennyiben azok gyakorldsat
nem ruhdzta 4t - az irdnyité megyei intézmény fdigazgatdja, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a
t8igazgaté gyakorolja.

10. Ha jogszabdly vagy jelen szabdlyzat masként nem rendelkezik, a fdigazgatd tanicsadod
testilleteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és feliigyeletét végzé szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmilkddve — latja el:

10.1. a feliigyel6 tanécs,
10.2. a szakmai vezeto testiilet,
10.3. az intézményben mikodd allando és eseti jellegii bizottsagok.

II. Az intézmény vezetdi, és az dltaluk iranyitott tevékenységek

1. Foigazgatd

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetdként — a fdigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

1.2. Az orszagos kérhaz-figazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatoja és apoldsi
igazgatdja, felett gyakorolt alapvetd munkaltatdi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhazta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatdi jogokat — az orvosigazgato és az apolasi
igazgato kivételével — a fbigazgato gyakorolja.

1.3. A féigazgat6 feladata és felelossége az intézmény Alapité Okirataban elbirt tevékenységek
Jogszabdlyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal
meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilonosen ideértendd
az intézményben a megfelelé szakmai ellatds biztositdsa, a gazdasagossag, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges ellendrzések elvégzése, idedrtve a
belsd ellendrzés kvetelményeinek teljesitését is.



1.4, A foigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

kialakitasaban vald részvétel az iranyité megyei intézmény irainymutatdsai alapjan, a fejlesztési
projektek nyomon kdvetése, valamint az orszidgos intézményi modszertani tevékenységgel
Osszefliggd tevékenység irdnyitasa €s feliigyelete.

A fdigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidoigozasaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeéllitasara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A fdigazgatdi munkakor betdltetiensége esetére, valamint ha a foigazgatéd a feladatainak
ellatisaban barmely okbol tartdsan akadalyoztatva van, az akadaly megsz{inéséig - vagy ha a
helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idopontban sziinnek meg, addig az idopontig —
az intézmeény helyettesitési rendjében meghatarozott orvosigazgatdé — az orvosigazgatd
akadalyoztatasa esetén a mozgéasszervi rehabilitacios osztily osztalyvezeté foorvosa —
helyettesiti.

A f8igazgatot tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betéltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartos
kitelezettségvallalas és a féigazgatoi hataskorbe tartozd munkaltatoi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a fOigazgatd altalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartds akaddlyoztatas alatt a fdigazgatd 3 munkanapot meghaladé tavollétét
kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgato a kiadmanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy belsd szabalyzat azt a fdigazgat6 kizarolagos kiadményozasi
jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentélt és igazoit rendkiviili siirgdsség esetében és
kizarélag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jarna.

A foigazgatd kozvetleniil iranyitja:
e afOigazgatoi titkarsagot,

e  koordindcios figyintézoi tevékenyseget,

e irdnyitd megyei intézménnyel folytatott rendszeres egylittmiikddést segitd
tevékenységeket,

e abeisd ellendrzési tevékenységet,

. a kdmyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenyseget,
e  az adatvédelmi tisztviselGt,

»  azintegritasi feleldst,

¢ azinformacidbiztonsagi feleldst,

¢  jogi tevékenységet,

e  mindségiranyitast,

e intézményi infekcidkontrollt,

*  orvosigazgatot,
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e apolasi igazgatot,

2. Orvosigazgato

2.1.

2.2,

2.3.

2.4

3.2,

3.3.

3.4.

Az orvosigazgato feladatkérébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesziése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjénak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatds biztositasahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelés az

-----

féigazgato orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatésaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kériilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgato feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik kiildndsen a foigazgatoval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezett beosztasi dolgozojaval.

Az orvosigazgaté kozvetlenil irdnyitja:

» fekvbbeteg osztalyok orvosszakmai tevékenységet,

*  ajarobeteg szakellatas orvosszakmai tevékenységét,

e  adiagnosztikai osztdlyok orvosszakmai tevékenységét,
e  azintéezményi gyogyszertarat,

o  kozponti sterilizalot.

*  proszektirat.

Apolasi igazgat6
3.1

Az éapolasi igazgaté az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet irdnyitja, feliigyeli,
koordinalja a f6igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett.

Feladatkdrebe tartozik az Intézmény altal nydjtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
teveékenységek Osszehangolasa. E mindségében a foigazgatd apoldsszakmai helyettese.

Az apolasi 1gazgatoi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az 4poldsi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az 4llas
betoltéseig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé kérilmények
korabbi idépontban szlinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatdrozott vezetd - a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a fdigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgato kozvetleniil irdnyitja:
e abetegipolasi tevékenységeket,

e gybgytoma szolgalatot,
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4.

) a dietetika szolgalatot,

) kozponti takaritast,

*  abeteghordodl tevekenységet,

»  szocialis munkast,

e amosodai textiliai tevékenységet,

o ¢lelmezési tevékenységet.

Iranyitd megyei intézmény altal kinvezett operativ igazgato

4.1.

4.2.

4.3.

Az operativ igazgatd az intézet miikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, milszaki és
szamviteli feladatok, valamint a mindezekkel Gsszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ
feladatok iranyitasat 1atja el a mindenkor hatalyos jogszabalyok fegyelembe vételével.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény gazdasagi, pénziigyi, miszaki ¢és iizemeltetési
feladatainak iranyitasa, ezekkel kapcsolatban az adminisztrativ feladatok Osszehangolésa.

Kialakitja az intézmény szamviteli politikajat, elkésziti az intézményi szamlarendet és az ahhoz
kapcsolodo szabalyzatokat.

Gyakorolja az irdnitd megyei intézmény gazdasigi igazgatdja altal esetlegesen irdsban
atruhdzott munkaltatéi jogkordket az intézmény gazdasagi — miszaki terliletén dolgozok
vonatkozasaban.

Az operativ igazgatoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az operativ igazgatd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az 4llas
betdliéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kérilmeények
korabbi idépontban szinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatdrozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén az iranyitd megyei intézmény
gazdasagi igazgatoja — helyettesiti.

4.4. Az operativ igazgatd kézvetlenil irdnyitja:

o akihelyezett pénziigyi és szamviteli részleget
» akihelyezett anyaggazdalkodasi részleget

o akihelyezett szallitdsi részleget

o akihelyezett miiszaki részleget

s akihelyezett portaszolgalatot

5. Bizottsagok, testiiletek

5.1.

Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattéiellel az alabbi testiiletek segitik:

) Szakmai vezetdi testiilet
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e  Feliigyeld tanacs

e Uzemi tanacs

o FErdekegyeztetd tancs

*  Betegjogi képviseld

¢ Egészségiigyi dolgozok szakszervezete

5.2. Az intézmény vezetésének munkédjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az aldbbi bizottsagok segitik:

e ctikai bizottsag,
*  terdpias bizottsig,
» infekcidkontroll bizottsag

. ad hoc bizottsagok,

5.3. Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok mikodési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

1V. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A fdigazgatod feladat- és hataskorei:

1.1. A foigazgatd kizardlagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatdlyos jogszabélyok hatérozzék meg. Ennek alapjan kizarélagos hataskorébe
tartozik:

Feladatai

* Az Alapito Okiratban meghatarozott egészségiigyi alaptevékenység és egyéb kiegészitd
tevékenység ellatdsanak biztositdsa a mindenkori hatalyos jogszabélyok, a jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat, valamint a mindségilgyi rendszerben foglaltak szerint.

* Az Intézet orvos szakmai, &poldsi és gazdasagi-miiszaki tevékenységének az irdnyitisa és
koordinalasa,

¢ Az intézet magas szinvonalG orvos szakmai tevékenységének biztositasa, ellendrzése és
fejlesziése, 2 minGségbiztositasi rendszer mikodtetése és fejlesztése

* Az Intézet gazdilkodasinak az irdnyitasa, a koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi tervek
elkészittetése ¢s jovahagyasa.

* Az Intézet tervezett Iétszamat és bérgazdalkoddsanak meghatarozasa.

* Az orvosi, dpolasi és gazdasagi tevékenységeket atfogd humanpolitikai tevékenység koordinalasa,
iranyitasa.

* Elemzi és értékeli az Intézet globalis ellatottsagi és mikadési mutatéit, a mikddés hatékonysagat.
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Gendoskodik az intézet mtikddéséhez szitkséges — jogszabdly, hatosag altal kételezden eldirt —
illetve a helyileg indokolt belsé szabalyzatok elkészittetésérdl.

Koordindlja az Intézet és az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kozistti finanszirozasi
szerz&dés elokészitését, megkdti a szerz6dest.

Gondoskodik az Intézet hasznalatdban 1évd éllami tulajdontt vagyon rendelietésszeri
hasznalatarol,

Kapcsolatot tart az Intézet miikddési terliletén 1év0 lakossag képviseldivel, az dnkormanyzatokkal,
tisztiorvosi szolgélattal, egészségbiztositasi penztarral és érdekképviseleti szervekkel, sajtoval,
egeszsegligyi szolgalatokkal.

Tajékozdodik az ellatandd teriileten mikodd intézeten Kkiviili egészségligyi intézmények,
szolgalatok tevékenységérdl és kapcesolatot tart veliik.

Tanulmanyozza és értékeli a lakossag és a betegek véleményét az Intézet mikddésérol.

Felkutatja, kapcsolatot tart az Intézet hatékony mikddésének eldsegitése érdekében anyagi
tdmogatast nyujté szponzorokkal.

Aktivan részt vesz a tulajdonos altal 1étrehozott és miikddtetett Felligyelé Tandcs munkéjaban.
Elkészitteti az Intézet Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat.

Iranyitja az Intézetben folyo kontrolling tevékenységet.

Feliigyeli az Intézet bizottsagainak tevékenységét, kijelol azok elndkét és tagjait.

A munkaltato keépviseletében kapcsolatot tart a kdzalkalmazottak érdekképviseleti szerveivel
Egyiittmlkdodik az Intézet tanacsadd, vélemenyezd testiileteivel.

Kivizsgalja (kivizsgaltatja) az intézet tevékenysége elleni panaszt és megteszi a szikséges
intézkedéseket.

Ellatja az Intézet képviseletét.

Elldtja az intézet képviseletét az alapito-feliigyeleti szervek, énkormanyzatok, tarsszervek,
tarsadalmi szervezetek és a média irdnyaban.

Segiti az orvosok és szakdolgozok tudomanyos tevékenységeét.

Feleldssége
Felelds az Intézet Alapitdé Okiratban meghatarozott tevékenységeinek a megvalOsulasaért.
Felelds a feladatkérébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felelés az Intézet iranyitdsa, vezetése kapcsan hozott utasitasaiban, intézkedéseiben és
szabalyzataiban foglaltak megtartaséért és megtariatasaért.

;oL

Felelds az Intézet milkddtetésére vonatkozo hatélyos jogszabalyok megtartasiért, megtartatasadrt,
a torvényesség biztositasaért. '
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Hatas- és jogkore

Ellatja, mint egyszemélyi felelds vezetd a Ptk. és a hatalyos pénziigyi jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkort.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrd szol6 térvény szerinti
— valamennyl munkaltatoi jogot kizardlagos jogkorrel gyakorolja

O az orvos- €s apolasi igazgatd, valamint az orvosok kivételével az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében

A vezetd helyettesek munkakéri leirasanak meghatdrozasa.
—  kinevezési, munkaszerz6dés modositasi, és munkaviszony megsziintetési jogkort gyakorol

© az orvos- és apolasi igazgatd, valamint az orvosok kivételével az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében

— a fent felsorolt munkavallalok tekintetében fegyelmi jogkér gyakorld
Ellendrzési €s beszamoltatasi joga van az Intézet egész tevékenységét itletden.
Utasitasi joggal rendelkezik, melynek végrehajtasara
— egyedi ligyekben: utasitas (szobeli, irdsbeli, melynek formaja: Intézményvezetdi utasitas),

— az Intézet egészét €rintd igyben: intézkedés (melynek formdja: Intézményvezetdi
intézkedés) kiadasara jogosult.

A jovahagyott koliségvetési és felujitasi, fejlesztési tervben foglaltakra vonatkozé utalvanyozas és
kotelezettségvallalas (a hataskor részben atruhazhatd az orvos- illetve az operativ igazgatora).

Az igazgatdsdg munkajat kdzvetleniil segitd szervezeti egység dolgozoéinak utasitast ad az orvosi
vonatkozasi igyekben.

Egyszemélyi aldirasi (kiadméanyozasi) jogkére van

— a Korhdz miikddésével, szakmai hirnevével Kkapcsolatos alapveté iligyek, hatosagi
megkeresések, az Intézet egészét érintd tudomanyos kapcsolatok, fejlesztések,
mikddoképesség biztositasaval, javitasaval dsszefliggd témakban keletkezd iratok,

— apanasziigyekben a megtett intézkedésekrol, valaszadasrol készitett iratok
— az intézményvezetdi utasitas,

— az intézmeényvezetdi intézkedés,

-~ aszabalyzat, valamint

— a fentickben nem nevesitett iigyekben fenntartott alairasi jog terén

Jovahagyja - jogszabdly vagy a jelen SZMSZ eltéré rendelkezésének hianyaban - az intézeti
utasitasokat, szabalyzatokat,

Iratkezelési szabdlyzatban meghatarozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijelsli
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot.

Koordindlja az intézményvezetd-helyettesek és az igazgatok munkajat.

15



o Osszehivja és vezeti a testiileti {i}éseket.

*» Részt vesz a Tulajdonosi Feliigyelé Tanacs iileésén, valamint tanacskozasi joggal a szakmai
vezetdtestiilet filésén.

1.2. A f6igazgatd hataskdrébe tartozik tovabba:

Felsovezetoi értekezlet

A Korhaz vezetéi felsvezetoi attekintd iiléseken vizsgaljdk a mindségligyl rendszer
miikodését, értékelik az Intézet tevékenységét. A fels6vezetdi attekintd iilést legalabb
hathénaponként meg kell tartani. A felsdvezetéi Attekintd iiléseknek az a célja, hogy
értékelje a Mindségpolitikat nyilatkozatban meghatarozott mindségiigyi célok megvaldsitasat,
a rendszer hatékonysagat és meghatarozza, hogy sziikség van-e valamilyen valtoztatasra az
eliarasokban, a médszerekben vagy a Mindségpolitikai nyilatkozatban ahhoz, hogy az Intézet
eleget tegyen a pillanatnyi és a jovobeni kdvetelményeknek. Az {ilést az intézményvezetd
vezeti, valamint 6 hagyja jova a jegyzOkodnyvet.

A felsdvezetdi attekinté ilések allando részevevoi:
intézményvezetd

orvos igazgat6

apolasi igazgato

mindseégigyi vezetd

operativ igazgato

R

felsdvezetdi attekintd iilés allando napirendi pontjai:
o Azclbzo felsdvezetdi attekintd Gilésen hozott hatarozatok megvaldsitasanak értékelése.

¢ A Mindségpolitikai nyilatkozatban foglaltak és a mindségligyi célok teljesitésének
ériekelése.

e A minOségligyi rendszer egészére vonatkozd hatékonysag-elemzés, a sziikséges
valtoztatasok meghatarozasa.

o Az elozd felsOvezetoi attekinté iilés oOta elvégzett helyesbitd és megeldzd
tevékenyseégek feliilvizsgalati eredménye:.

* A belsd minbségligyi feliilvizsgalatok értékelése.
s A képzések eredményeinek attekintése.
e Az osztalyok komplex fellilvizsgalatanak attekintése mindségiigyi szempontbol.

e Betegek reklamacidinak, a betegelégedettségi kérdbivek és a nem megfeleldségi
jelentések tapasztalatainak értékelése.
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e A folyamatokban végrehajtandd valtoztatasok és/vagy tovabbi intézkedések
megvitatdsa egyéb tényezdk (példaul: torvény, feliigyeleti hatdsdgok rendelkezései,
piaci vagy miiszaki kivetelmények, stb.) megvaltozasa miatt.

» Statisztikai modszerek alkalmazasanak és az alkalmazas kiterjesztésének lehetbségei
és a betegelégedetiségi mutatdk attekintése legalabb évente egyszer.

¢ Egyéb, a mindségbiztositassal kapcsolatosan felmeriils témak.

A vezetbi értekezlet az intézményvezetd orvos szakmai, gazdasagi és miiszaki tanacsado,
véleményez0 testiilete.

Tagjai:

intézményvezetd

orvos igazgato

apolasi igazgatd

osztalyvezet6 féorvosok
diagnosztikai osztalyok vezetoi
fondvérek

operativ igazgato

titkarsagvezetd

A vezetoi értekezlet feladatkore, hataskére:

megvitatja az osztalyok miikodésérdl, a gyogyitd-megel5zésérdl, lizemeltetésérsl,
gazdalkodas munkarol, a tarsosztalyokkal valé egyiittmiikodésrol, a teriileti tevékenységrol
sz6l6 osztalyvezetoi, foorvosi beszamoldkat,

rendszeresen értékeli az intézmény gydgyszerellatasi helyzetét,

meghatdrozza az intézmény orvos-szakmai kdvetelmény-rendszerét, és folyamatosan
értékeli annak érvényesilését,

értekeli és véleményezi az osztilyonként készitett bevételi és koltség felhasznalési
eredményeket,

értékeli az intézmény etikai helyzetét,

orvos-szakmai szempontbol véleményezi az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi
terveit,

véleményt nyilvanit az elére lépések, kinevezések tekintetében,

napirendre tiizi és megtirgyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd
eloterjeszt.
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Orvosi értekeziet

Az intézményben folyd gyogyité-megel6zd és apolasi ellitas, az intézmény elétt allo
clképzelések és a mar teljesitett eredmények kélcsonds értékelése és véleményezése
érdekében az intézményvezetd orvosi értekezletet hiv dssze.

Az értekezlet célja kiillondsen

e az intézmény helyzete és a betegellaté szervezetek miikidése dsszhangjanak erdsitése,
* az intézmény bevételeinek és kiadasainak koltséghelyenként térténdé ismertetése,

o a bevételek novelése és a kiadasok csokkentése modszereinek felkutatisa,

e az intézmény orvos-szakmai, etikai helyzetének értékelése,

e az osztalyok gyogyszer- és miszer-felhasznalasi helyzetének értékelése,

e mindazon elvégzett, vagy elvégzendd feladatok ismertetése, illetve véleményezése,
amelyeket az igazgaté az értekezlet elé terjeszt.

Az értekezletet az intézményvezetd vagy megbizottja vezeti, iiléseirdl jegyz6konyv késziil.

Intézményi értekezlet

Az intézmény orvos-szakmai, apolasi és gazdasdgi-miiszaki ellitasi tevékenységének
értékelése, a szakdgazatok tevékenységénck Osszehangolasa, az intézmény miikédésének
és gazdasigi eredményeinek széleskorii ismertetése és értékelése és az esetleges
tanulsagok levonasa érdekében az intézményvezetd félévente intézményi értekezletet hiv
0O8SZE.

Az értekezlet célja kiilondsen

* az intézmény éves orvos-szakmai, apoldsi és gazdasagi-miszaki ellatasi munkajanak
értékelése,

e az intézmény altal elérni kivant célok és az ennek érdekében igénybe veendd eszkdzok
ismertetése,

e a bevételek ¢és a koltségfelhasznalas elemzése,
e az intézményben bedllt strukturalis valtozasok ismertetése,

e az intézmény gazdalkodasanak, a beruhazasi-fejlesztési elképzelések megvalosulasanak
bemutatisa,
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* az intézmeény gazdalkodéasanak, a beruhazasi-fejlesztési elképzelések megvaldsuldsanak
bemutatdsa,

* a Szervezetl és M(ikddési Szabalyzat és egyéb belsé szabalyzatok fontosabb valtozasainak
értékelése,

¢ alétszamhelyzet valtozasanak indoklasa,

* mindazon eredmények, feladatok ismertetése, amelyeket az intézményvezetd sziikségesnek
¢s indokoltnak tart.

Az értekezletet az igazgaté vagy megbizottja vezeti, iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

Osztalyértekezlet

Az osztalyertekezlet az osztalyvezetdk (osztalyvezetd féorvosok) tanacsado szerve.

Az osztalyériekezlet megtargyalja az osztaly aktualis kérdéseit, mikodését és szakmai
tevékenységét,

Az osztalyvezetd beszamolét tart a szakmai feladatokrol, szamon kéri azok végrehajtasat,
¢érickeli a munkafegyelmet, az etikai helyzetet, az elért eredményeket, ismerteti az
elkdvetkezendé feladatokat, és kijeldli az azok végrehajtasaért felelésoket, megtirgyalja az
osztaly munkarendjét.

Az értekezlet az osztalyvezetd, szitkség szerint, de legalabb haromhavonta hivja dssze. Az
értekezletet az osztalyvezetd vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly (részleg) valamennyi dolgozojat és a feliigyeletet
ellato Intézmeényvezetdt €s intézményvezetd-helyetteseket, a gazdasagi igazgatot és az apolasi
igazgatot is.

Az ertekezletrdl az osztalyvezeté altal erre kijelolt alkalmazott emlékeztetst készit, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni a Intézményvezetdnek, és az illetékes intézményvezets-
helyettesnek, a gazdasagi igazgaténak és az apolasi igazgaténak.

Fonovéri értekezlet

s A f6ndvéri értekezlet az apolasi igazgatd szakmai tanacsadé testiilete.
» A f6ndvéri értekezlet kéthavonta egy alkalommal keriil 6sszehivasra.

* A fonbdvéri értekezlet résztvevdi: dpolasi igazgatd, mint az ériekezlet vezetdje és
Osszehivoja, intézményvezetd, orvos igazgato sziikség szerint, gazdasagi igazgatd sziikség
szerint, fondvérek
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» Az ériekezlet résztvevdinek tanacskozasi, véleményezési jogkdre van.
o Az érickezlet éves feladatterv alapjan megtargyalja:
— az egyes osztalyok beszamol6jat az osztaly szakdolgozoinak helyzetérol,
- az apolasi tevékenységrol,
— az osztaly etikai helyzetérdl,
— a szakdolgozok 1étszam- és bérhelyzetérol,
— mindazon kérdéseket, amelyeket a Tanacs résztvevoi eldterjeszienek.

e A tanacskozasrdl jegyzdkonyvet kell késziteni €s azt az apolasi igazgato irattdraban meg
kell drizni.

Tanacsadé testiiletek, Bizottsdagok

Uzemi Tanacs

Az Uzemi Tanécs sajat mitkddési rendje és szabalyzata alapjan miikodik.

Egészségiigyi dolgozok szakszervezete

A szakszervezet sajat mikodesi rendje és szabdlyzata alapjan miikddik.

Feliigyelé Tanacs

Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz az intézmény mikddésével, fenntartdsaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben. Kapesolatot tart az intézmény vezetése az intézmény
profilja altal érintett lakossag kozott. Figyelemmel kiséri az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban, valamint hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

Szakmai vezetodi testiilet

A szakmai vezetdi testiilet az intézmény tandcsadd, véleményez6 és javaslattételi szerve. A
testiilet feladatait sajat Ugyrendjénck megfelelden gyakorolja a hatalyos rendeletben (43/2003.
(VI1.29.) ESzCsM 12.§-aban) foglaltak érteimében. A szakmai vezetd testiilet tagjainak szama
5 fo:

® Orvos igazgato
s jpolasi igazgatd

o fekvdbeteg ellaté osztalyok vezetd féorvosai 3 6
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A szakmai vezeté testiilet feladatai, jogai:
* részt vesz a gyGgyintézet szervezeti és miikddési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint az intézmény belsd szabalyzatainak elékészitésében

» veleményezi, illetve rangsorolja a vezetdhelyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi
munkakoreinek betdltésére beérkezett palyazatokat

» javaslattételi joggal bir a fenntarto, illetdleg a figazgaté felé

e a fenntarto, illetéleg a fGigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésekben
véleményt nyilvanit.

A fdigazgatd koteles kikérni a szakmai vezeté testiilet allasfoglalasat az alabbi dontések
meghozatalat megel6zden:

¢ A vezetGhelyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa,

» Szakmai osztalyok vezetSinek megbizasa, a megbizas visszavonasa

A szakmai vezetd testiilet egyetértése sziikséges
e A korhaz szakmai tervéhez, fejlesztésekhez

s a vezetbi, orvosvezetO-helyettesi, apolasi igazgaté kinevezéseknél a kiilon
Jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli felmentéshez

e a korhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabbd a halottbol térténé szerv-,
szévetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez

* a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl sz61o
szabalyzat elfogadasahoz

* mas egészségiigyi szolgaltatéval valé szakmai egylittmitkodési és konzilium-kérési
rendhez

A szakmai vezetd testiilet évente legaldbb | alkalommal tart ilést, ahol tanacskozasi joggal a
f0igazgatd €s az operativ igazgato is részt vesz. Ha a tagok koziil legalabb 3 5 irasban
kezdeményezi, rendkivilli testiileti tlést kell Ssszehivni. Az iilésekrd] minden esetben
jegyzbkonyv késziil. A testiilet hatérozatképes, ha tagok kéziil harman jelen vannak.

Erdekegyezeteté tanacs

Az Frdekegyezteté Tanics a munkavallalok érdekeinek képviseletét ellatd szervezetek és a
munkaltaté k6zotti nem szokvéanyos érdekegyeztetése, a konfliktusok feloldasanak forumaként
mukddik a Munka Torvénykdnyvében leirtak szerint.

Betegjogi képviseld

A betegjogok hatékony védelmét és érvényesiilését az Integralt Jogvédelmi Szolgélat biztositja.
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Bizottsagok

Terapias Bizottsag

Szakmai tudomanyos szervezddésként végzi tevékenységét az intézet gyogyszerellatasi
feladatai Gsszehangolasa érdekében. Tagjai a intézményvezetd altal irasban meghatalmazott
alkalmazottak. Elndke az intézet orvos igazgatdja. A Bizottsag legalabb évente kétszer tart
lilést, Osszehivasarél a Bizottsag elndke az iilést megelézd legalabb 3 munkanappal
eldbb gondoskodik irasban.

Feladatai;

Javaslatot dolgoz ki a hatékony, biztonsigos, és gazdasagos gyogyszerterapias elvek
érvényesitésére,
szakmai és gazdasagi szempontbdl elemzi és értékeli az intézet gyogyszerfelhasznalasat,

gyogyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges hidnyossagok kikiiszobolésére, és az
indokolatlannak mindsitett beszerzések és felhasznalasok cskkentésére,

véleményezi az () gydgyszerterdpids eljarasok intézeten bellili bevezetését és
szakszerliségét, valamint meghatirozza az 1§ gyogyszerterpids eljarasok
gyogyszersziikségletét,

az 1) gydgyszerek forgalomba hozataldra is figyelemmel javaslatot tesz az intézet
gyogyszerkészletének dsszetételére,

ellendrzi az intézet gyogyszerellatissal kapcsolatos mindségbiztositdssal kapcsolatos
feladatait, a szolgaltatdsok mindségét, és az esetleges hianyossagok esetén javaslatot tesz
azok megszintetésére.

Infekcidkontroll Bizottsag

Szakmai tudomanyos szervezodésként végzi tevékenységét. Tagjai a intézmeényvezetd altal
irasban meghatalmazott személyek. A bizottsag évente két alkalommal dlésezik.

Feladatai:

a gyogyszertdr beszamol az antibiotikum fogyasztasrol, az egyedi antibiotikum rendeld
lapok Gsszesitésérdl,

a mikrobioldgus beszdmol a mintavételek alakulasardl, illetve félévente az antibiotikum
rezisztencia alakulasardl, valamint az esetleges nosocomialis epidémiakrol,

a higiénikus beszamol a nosocomialis infekcidk szamanak alakulésarol,

az infektologus beszamol a konzultaciok soran észlelt esetleges problémakrol, illetve a
korlap értékelések eredményérdl,

a beszamoldkbol nyert informacidk alapjan értékeli és meghatarozza a tovabbi teendodket,
ezen beliil

- amar meglévo protokollok esetleges feliilvizsgalata, illetve tjabb készitése,
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— az egyes osztalyok munkéjira vonatkozé adatok megbeszélése az illetékes osztaly
munkatarsaival,

~ tovabbképz6 osztalyos konzultaciok megbeszélése,

—  sziikség esetén ujabb adminisztracios lépésck bevezetése,

~  ameglévod rendszer értékelése és tovabbfejlesztése.
Kérhazi Etikai Bizottsag
A bizottsag jogszabaly alapjan kotelezben miikddietends szervezet, melynek tagjai az
intézményvezet6 ltal irdsban meghatalmazott személyek. A bizottsag felmeriilé etikai tigyek

esetében, de legalabb évente egyszer llésezik és tevekenységét
a mitk0dési szabalyzataban foglaltak szerint végzi.

Feladatai:

o allast foglal az Intézeten beliil felmeriils etikai ligyekben,

» kozremiikodik a betegjogok érvényesitésében.

Ad hoc bizottsagok

A Vezetfi Testiilet specidlis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen
akutan eléfordulod problémak megoldasara, a felmeriils feladatok elékésztésére ad hoc
bizottsédgot, teameket hozhat létre.

A bizottsagok személyi dsszetételét miikddési rendje hatarozza meg. A bizottsagok az altaluk
készitett milkodési rend szerint tevékenykednek, a bizottsagok iiléseit az elndk hivia dssze.
Résztvevii a bizottsag elndke, a bizottsdg tagjai, valamint a bizottsag elndke altal tanacskozasi
joggal meghivott Intézeti vezetdk, vagy szilkség szerint egyéb Intézeti kdzalkalmazottak,
tovabba a napirendi téma szerinti egyéb illetékes személy.

* Az intézményben folyé klinikai gy6égyszervizsgélatok engedélyezése, az erre vonatkozoé
szerzOdésben foglaltak feliigyelete.

2. A Bigazgato kdzvetlen irdnyitisa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1. Féigazgatoi titkarsag:

Az iratkezelés zart rendszerének kialakitédsaval biztositani kell, hogy az irat 1itja pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen, segitse az intézmény feladatinak eredményes és gyors
megoldasat, biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban vald fennmaradasat,
biztositsa a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelési feladatok ellatisa — szervezeti tagozodasanak valamint az iratforgalomnak
megfelelden ~ kdzpontositott iratkezelési szervezetben miiksdik
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2.2,

Az iratkezelési modja: hagyomdanyos (kézi) és elektronikus.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményben a foigazgato latja el azzal, hogy az ezzel
kapcsolatos jogositvanyait atruhdzhatja a gazdaséagi igazgatora.

A foigazgatd feladatkorébe tartozik:

» az iratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositisa

az iratkezelési szabdlyzat ¢s az irattari terv sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és
modositasardl torténd intézkedés;

évente ellendrzi az iratkezelést szabalyzatban foglaltak betartasat;

intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésére;

az ligyiratkezelés szakmai kontrollja,

az iktatokdnyvek hitelesitése és az iratkezelés rendjének sziikség szerinti ellenbrzése,
az adatvédelmi felelos kdzremiikddésével annak ellendrzése, hogy a személyes és
kiilénleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi elbirasoknak.

G

v

Y v

A titkarsag feladata a postai killdemények atvétele és tovabbitasa, valamint a belsé
kezbesités. A csoport munkatarsai a kézbesitok, az iktatasi feladatot ellaté munkatarsak és az
irattarosok.

Egyes szervezeti egységek — a foigazgatod felhatalmazasa alapjan - 6nalldan iktatnak és
kézi irattarat kezelhetnek.

Koordinacios iigyintézo

Feladata részletes leirasat munkakori leiras tartalmazza.

Feladata kiilondsen:

2.3.

az iranyité megyei intézmény altal kinevezett operativ igazgatoval folytatott rendszeres
egylittmOkddeés, koordinacid és kommunikacio,

intézményl mddszertani elemzési feladatok elvégzése a megyei iranyitd intézménnyel
egylittmiikddve,

a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informacié szolgéltatas nyijtasa,

az intézetvezetés dontésének elOkészitésére, alatamasztasara szolgald elemzd, feltard anyagok
pontos, hataridore torténd elkészitése,

az elektronikus szerzédéstar vezetése.

Belsd ellendr:
A belso ellendrzési tevékenységet az irdnyitd megyei intézmény belsé ellenérének bevondséaval
mikddtetjik.

A belsd ellendri. tevékenység kiterjed a korhaz tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felthasznalasanak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.
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Feladatai;

Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikadésnek
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikidésének
gazdasagosségat, hatékonysagat és eredményességét

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat.

A vigsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok megeldzése, illetve feltirasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményességének ndvelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tovabbi, belsd ellendrzési vezetdi feladatok ellatasa:

belsé ellendrzési kézikonyvkészités

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek sszeallitisa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése

a belsd ellendrzesi tevékenység megszervezése, az ellendrzések dsszehangolasa

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértd, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril
fel, a koltségvetési szerv vezetSjének haladéktalan tdjékoztatas és javaslattétellel a
megfeleld eljarasok meginditasa

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése

az éves ellendrzési jelentés, illetve az &sszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszedllitasa

2.4, Kérnyezet-, munka-, és tiizvédelem, katasztréfavédelem

Munkajat a térvényi eldirasoknak és a féigazgaté utasitasa szerint végzi.

Kapcsolatot tart az ezen a teriileten tevékenykedd és ellendrzé hatésagokkal, tovabba
gondoskodik e hatésagok altal hozott hatdrozatok végrehajtasardl és betartasardl.

Munka és tizvédelemi jellegli feladatai:

e az intézményi Munkavédelmi Szabélyzat elkészitése, az abban leirtak és a vonatkozé
jogszabalyi rendelkezések betartisanak ellendrzése,

¢ intézményi kockazatkezelési terv elkészitése

e folyamatos tajékoztatas a munkavédelemmel kapcsolatos {igyekrél a menedzsment feld,

e az intézményi Tiizvédelmi szabalyzat elkészitése, az abban ielrtak és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések betartasanak ellendrzése,
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a munkahelyi vezetok ¢és beosztottak elbiras szerinti alap és ismétlodd oktatasainak
szervezése, lebonyolitasa és nyilvantartasa.

Kérnyezetvédelmi feladatok

Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa és ellendrzése az intézményi Komyezetvédeimi
Szabalyzatban leirtak szerint.

A tevékenységet a Kornyezetvédelmi felelds végzi.

A veszélyves anyagok, készitmények kezelése, beszerzése, tarolasa, felhasznalasa,
selejtezése, 4rtalmatlanitdsa a Mérgez0 hatasi (veszélyes) anyagok kezelése cimil
szabalyzatban foglaltak szerint.

Veszélyes hulladék kezelése a Hulladékgazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint, azok
végrehajtasanak, betartasanak folyamatos ellenorzése.

A kommunalis és veszélyes hulladék intézménybdl torténd elszallittatdsa, az ezzel
kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa.

Feladatait a mindenkor érvényben lévo tdrvények, végrehajtasi utasitasok valamint a
kiilonféle szabalyzatok, s belsd utasitasok eldirasai szerint latja el.

Katasztrofavédelmi feladatok: Az intézmény Valsaghelyzeti tervének elkészitése, €ves

feliilvizsgalata. A valsaghelyzeti terv oktatasa a dolgozbk részére. Kapcsolattartas a
Védelmi bizottsagokkal, Egészségiigyi munkacsoportokkal.

2.5. Adatvédelmi tisztségviseld

Az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasok intézeti betartasat iranyitja és feliigyeli
az intézmény adatvédelmi szabalyzata alapjan. Adatvédelmi tisztviseld kinevezése a
foigazgato hataskore. Az adatvédelmi tisztviseld munkajat az intézmény Adatvédelmi

szabalyzatdban leirtak szerint végzi.

2.6. Integritas felelos

Szervezeti integritdst sértd események kezelésének, eljarasrendjének elkészitése ¢&s
aktualizalasa.

Az integralt kockazat kezelési rendszer komplett miikddésének koordinalasa.
Koézremikodik az intézmény mitkddésével kapcesolatos integritasi és korrupceios kockézatok
felmérésében.

Részt vesz az integritasi és Kkorrupcids kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv
elkészitésében.

Feladata az intézkedési terv végrehajtasarol szol6 integritas jelentés elkészitésében torténd
szerepvallalas.

e Koordinalja a kontrollkérnyezet kialakitisanak ¢és az integralt kockazatkezelésnek a
folyamatat.

2.7. Informaciébiztonsagi felelés

Az informacidbiztonsagi térvény alapjan latja el feladatait.

» az informaciébiztonsagi irdnyitasi rendszer tervezése, kialakitasa, mikodtetése,
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2.8.

2.9.

* az informacidbiztonsagi szabalyzat elkészitése, folyamatos feliilvizsgalata,
¢ az informaciobiztonsagi ellendrzés ¢s feliigyeleti tevékenység,

¢ az informdaciébiztonsagi kockazatelemzés,

Jogi tevékenység

Kozremiikodik az intézmény gazdasigi és szakmai dontései jogi vonatkozasainak az
elokészitésében. Eldkésziti az intézmény 4ltal megkotésre keriilé szerzddéseket, illetdleg jogi
szempontbdl ellen jegyzi az dsszeallitott szerziddéseket,

Elokésziti a munkaltatoéi jogkort gyakorlok édltal kezdeményezett felmentési és kartéritési
eljarasokat, részt vesz azok lefolytatasaban.

Ellatja az intézmény jogi képviseletét peres iigyekben.

Részt vesz az intézmény kollektiv szerzédésének, szervezeti és mikddési szabalyzatanak
elkészitésében, gondoskodik azok folyamatos, jogszabalyi valtozasokkal osszefliggd
karbantartasardl, illetdleg koordinalja és véleményezi az intézmény egyéb szabalyzatait.
Kézremiikddik a benyujtott panasz beadvanyok kivizsgaldsaban.

Mindségiranyitas:
A Korhaz teljesitményében az egészségligyi ellatds szerepe, mindsége meghatarozo, ezért
kdzponti mindségbiztositasi funkcié keriil kialakitasra az intézményvezetd iranyitasa alatt.

A minbségbiztositas az alabbi {0 tevékenységekre terjed ki:
» mindségtervezés, mindségpolitika kialakitasa (elvek, célok);

e minbségiranyitasi rendszerek mikodtetése és kontrollja (belsé / kiilsé feliilvizsgalata,
teljesitményérickelések, elégedettségi vizsgalatok);

e minOségiranyitdsi rendszerek és a mikddés dokumenticidja  (alapvetden:
folyamatszabalyozasok, eljarasrendek készitése).

Mindségiranyitasi vezetd feladata:

e mindségiigyi rendszer aktualizalasa, tanusittatdsa, €s a fiiggetlen taniisitas fenntartasa.
* A mindségpolitika és mindségligyi célkitiizések képviselete és érvényesitése,

* A Korhaz képviselete kiils6 szervezetek eldtt mindségiranyitasi kérdésekben.

* A mindségiranyitds kérdéseit érintd szerzodések, dokumentumok tekintetében — felettesi
felkérés alapjan — véleményezési jog gyakorldsa.

¢ Beruhazdsi, fejlesztési javaslatok mindségirdnyitasi szempontb6l valé véleményezése
(felettesi felkérés alapjan).

* A belsé mindségiranyitasi auditorok irdnyitdsa, feliigyelete, beszdmoltatésa.

* Az éves audit-tervek elkészitése, jovahagyasra torténd felterjesztése, részvétel azok
mindségligyi feliilvizsgalatanak lefolytatasaban.

¢ Az auditokrdl beszdmold készitése a Fbigazgatd szdmadra.
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Reklamécio €s hibanyilvantartasok alapjan az eltérések trendjeinek, tendenciainak
elemzése, illetve ezek okainak feltarasara és megoldasara problémamegoldd team-ek
mikodtetése.

A helyesbito és megeloz0 tevékenységek koordinalasa és feliigyelete.
A vezetdségi atvizsgalasok iranyitasa.

A minoségligyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabélyozdsanak
felligyelete.

A munkateriiletére vonatkozd munkamaodszerek, munkakérdk és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkdvetelése, rend és fegyelem megkdvetelése
és betartasa, betartatasa.

A mindségpolitika, a teriiletre vonatkozé mikddési folyamatok, kovetelményeinek
ismerete és alkalmazisa, valamint megismertetése és folyamatos betartatisa a 16bbi
munkatarssal.

A mindségirdnyitasi eljarasokban rogzitett feladatok elvégzeése €s elvégeztetése.

Dolgozoi- s betegelégedettségi vizsgalatok végzése, értékelése.

Felelos:

a hataskorében hozott utasitasaiért

a vezetdi ellendrzés elvégzéséért €s elvégezietéséért, a talalt hianyosségok
megsziintetéséért és a mulasztok feleldsségre vonasaért

az apolasi ellatas valamennyi szervezeti egységének munkajaért

a munkaltatdéi intézkedések szakszeriiségéért. a mindségirdnyitasi tevékenység
iranyitasaért, a végzett munka 6sszehangolasaért, ellen6rzéséért

a belsd auditorok irdnyitasaért, beszamoitatasaért, ellenorzéséért

az éves audit-tervek elkészitéséért, a belsd auditok lefolytatasaért

a helyesbitd és megeldzd tevékenységek koordinalasaért

a mindségligyi rendszer dokumentumainak naprakészségéért

a mindségpolitika, kovetelményeinek megismertetéséért, folyamatos betartatasaért
beszamolasi felelosséggel tartozik a Féigazgatd fele a sajat hataskdrben hozott

utasitasok dontések vonatkozasaban

A mindségbiztositasi teriilet munkéja soran gazdasigi és betegellatasi teriilettel, illetve a
szakmai vezetokkel, fon6vérekkel, szakorvosokkal, fokijeldit munkatarsakkal miksdik egyiitt.

A mindségiranyitas kapcsan kiemelt jelentdséggel bir a megfeleld betegtajékoztatas, valamint
panaszkezelés.
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A betegtajékoztatis mind betegjogi mind egyéb altalanos tajékoztatas oldalrdl kiemelt
Jelentdségli, mivel a beteg szempontjabol a hozzaférhetéség, ellatasi biztonsag, gyogyitas
eredményessége, dpolas / kezelés személyre szabottsaga mellett az egyik meghatarozé tényezd
az egeszségligyi ellatds folyamén. A Korhaz meghatdrozza és elkésziti a betegtajékoztatas
altalanos anyagait, illetve sajat csatornain (pl. honlap, tajékoztaté fiizetek) kommunikalja
azokat.

A betegpanaszok kezelésének célja a betegelégedettségrdl vald folyamatos informéciészerzés
az ellatds szinvonalanak fejlesztése érdekében, valamint a felmeriilé betegpanaszok hatékony,
gyors, szakszerll Kivizsgaldsa, kezelése. A betegpanaszokat fogadé személyek korét, a
kivizsgalds eljarasrendjét, valamint a megvalaszoldsra, kezelésre jogosultak kérét a megfeleld
belso szabalyzatok rdgzitik.

A kozponti mindségbiztositasi funkcio altal meghatarozott, egyeztetett elvek, modszerek,
eljarasrendek alkalmazasanak felelosei a Kérhaz érintett vezetdi, melynek alapja az egyes
szervezetek szintjén mikodoé mindségiranyitasi rendszerekben vald leképezés, implementacio.

2.10. Intézményi infekcié kontroll:
Megel6z6 tevékenység

¢ Utemterv szerinti higiénés ellenbrzések végzése

o steril és fert6zOitségi mintdk vétele laboratériumi vizsgalat céljara sterilizlds és
fertdtlenités hatasfokanak ellendrzése

» miszer tisztitas hatasfokanak ellendrzése
» rovar-ragcsaloirtas szervezése, ellendrzése
¢ munkavédelmi szemléken valod részvétel

¢ foglalkozas egészségiigyi tevékenység, védboltasokhoz oltdanyag biztositasa (igénylés-
kiadas-nyilvantartas)

Jarvanyiigyi tevékenység

¢ bejelentésre kotelezett fertdz6 megbetegedésekkel kapesolatos jarvanytigyi intézkedések
megtétele, illetve azok végrehajtasanak ellendrzése

e jarvanyok kivizsgalasa, mely kiterjed a nosocomialis jarvanyokra is
Infekcio Kontroll tevékenység

¢ napi surveillance tevékenység

* asurveillance elemzése, sziikség esetén intézkedés

e Terapias Bizottsagban valo részvétel

2.11. Megyei dontéselokészités és koordinacio

Feladata: az SZMSZ harmadik fejezetében kertilt meghatirozasra.
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3.

2.12. Orvos igazgaté
A fekvd és jarobeteg, valamint diagnosztikai osztalyok orvosszakmai faladatainak iranyitasa.
Az intézményi gyogyszerészeti feladatok iranyitasa.

2.13. Apolisi igazgaté
Apolasszakmai, betegapolasi és higiénés feladatok irdnyitdsa. Szakdolgozék ¢s a
betegellatasban dolgozokisegité dolgozék munkajanak szerevzése

Az orvosigazgatd feladat- és hataskdorei

3.1. A orvosigazgatod hataskorébe tartozik:

Az intézményvezetd-helyettes az Intézet orvos szakmai tevékenysége vonatkozasaban latja el a

hataskdrébe utalt feladatokat a fekvobeteg-ellatas teriiletén.

A43/2003. (VIL 29.) ESzCsM rendelet 10. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan feladatkérébe tartozik

a mtézmeényvezetd kodzvetlen iranyitdsa mellett - az intézetben nyljtott orvosi és intézeti

gydgyszerészi tevékenység feligyelete és a tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében
kiiléndsen:

az egészsegiigyi dokumentacio vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és felligyelete,
az ligyeleti tevékenység biztositasa és feligyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgélasaban vald kdzremitk6dés,

a betegjogi képviselovel vald kapcesolattartas,

az egészségligyl hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

az intézet higiénés rendjének biztositasa és felligyelete,

az intézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzése,

az intézetben orvosi, gyodgyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiligyr dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és felligyelete, valamint

az alabbiakban meghatarozott tovabbi feladatok:

— Az intézet magas szinvonalll orvos szakmai tevékenységének biztositasa, ellendrzése és
fejlesztése.

|

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a diagnosztikai, a terdpids osztalyok, részlegek mikodését,
egyiittmikodését, az ezekhez kapesolddd milkodési szabalyzatok (pl. konziliumok adasanak
milkddési rendje, stb.) kiadasat.

Elkésziti az osztalyvezet6 foorvosok munkakor leirasat.

- Az orvos-szakmai tevékenység mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és értekelése,
az orvos-szakmai tevékenység hatékonysaganak az elemzése.
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— Az Intézet orvosi, készenléti rendszerének megszervezése és feliigyelete.

— Az Intézetben folyé orvosi tudoméanyos munka feliételrendszere, megteremtésének
eldsegitése.

— Az Intézet ellatasi teriiletén €16 lakossag megbetegedési viszonyainak tanulmanyozasa, és az
erre vonatkozd statisztikai adatok, egyéb informéciok feldolgozasa és értékelése.

— Az orvosi tevékenységre vonatkozd szakmai iranyelvek érvényesiilésének a figyelemmel
kisérése, orvos szakmai témakdrokben a MOK illetékes szerveivel valé rendszeres
kapcsolattartas,

— Megadja az orvos szakmai iranyelveket a beruhazasi, fehijitasi tervekhez és az éves
koltségvetéshez.

— Az Intézet finanszirozasi szerzddéseinek elékészitésében vald részvétel.
— Az Intézetben foly6 kontrolling tevékenységben valé részvétel.

v r

— Azorvosi egészségligyi tevékenységre vonatkozo jogszabalyi eléirasok végrehajtasard] valo
gondoskodas,

— A korhézi informaciés és dokumentéaciés rendszer altal feldolgozott adatok elemzésében,
ellenbrzésében vald részvétel az orvos szakmai vonatkozasban.

— Az egészségligyi dokumentacio szakszeriiségének, pontossaganak ellendrzése.

= Orvos szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi, felujitasi
tervek elkészitésében.

— A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb intézeti szabélyzatok orvos szakmai
vonatkozasu részeinek elkészitése.

— Az Intézetben folyd kutatasok és kisérletek, gydgyszerkiprobalasok feligyelete.

— Az Intézet altal ellatott személyek megbetegedési és halalozasai adatainak tanulményozasa
és az erre vonatkozd statisztikai és egyéb informaciok ériékelése.

— Kozremikddik az orvoslas és dpolds helyes munkamegosztasanak kialakitasaban.

Felelossége

A hataskérébe utalt feladatok ellatasaért.
Az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért.

A szitkséges orvosi vonatkozas( intézkedések id6ben torténé megtételéért, a belsd szabalyozasi
munka koordinalasaért.

Az osztalyvezetd fSorvosok ellendrzéséért, valamint az osztalyvezetd foorvosok altal az orvosok
ellenbrzésének elvégzéséért, valamint a talalt hidnyossidgok megsziintetéséért, a mulasztok
felelosségre vondsanak kezdeményezéséért.

A feladatkorébe tartozo teriileteken a minGségbiztositasi rendszer milksdéséért.
A gyogyitd-megeldz betegellaté munka eredményes elvégzéséért.

Az éves munkaterv €s koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért.
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Az egészségiigyi ellatas mindenkor hatalyos és szakmai vonatkozasi jogszabalyainak betartasaért,

illetve betartatasaért.

A megtett intézkedéseiért, illetve a sziikséges intézkedések megtételének elmulasztasaért.

Hatas- és jogkore

A Polgari térvénykényvben meghatarozott képviseleti jogkor ellatasa:

— az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén a intézményvezetdtd] kapott megbizés alapjan,
~— az intézményvezetd altal atruhazott konkreét tigyben.

Beszamolasi kotelezettsége van a intézményvezetd részére a képviseleti jogkor ellatésa korében
tett intézkedéser vonatkozasaban.

Alairdsi és utasitasi jogkore van a feladatkdreébe utalt kérdésekben.

Ellendrzési €s beszamoltatasi joga van az Intézet egész teriiletén (a fekvobeteg ellatas teriiletén)
orvos szakmai vonatkozasban.

Eljar a intézményvezetd altal egyedi megbizassal hataskdrébe utalt kérdésekben a intézményvezetd
képviseletében.

Gyakorolja a rendelkezési jogkdrt orvosi-gyogyszerészi vonatkozasban.

javaslattételi joga van fegyelmi és kartéritési eljaras inditasanak kezdeményezésére a fenti pontban
felsoroltan vonatkozasaban.

részt vesz a Tulajdonosi Feliigyelé Tanacs Gilésein, valamint az intézet jelen szabalyzat szerinti
valamennyi tanacs, €rtekezlet munkajaban. A Feliigyelé Tanacs Glésein képviseli az Intézet
intézményvezetdjét.

tagja az intézet szakmai vezetotestiiletének.

Az orvosigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

4.1. fekvobeteg ellato osztalyok:
Fekvobeteg-ellatas dltaldnos rendje

A beteg fogadasa
A betegeknek a betegellatd osztalyhoz vald felvétele elézetes helybiztositas atjin, az
alapellatas, vagy a jarobeteg szakellatas orvosanak beutalasa alapjan torténik.

Ha az intézmény orvosa az intézmény szolgaltatasait meghalad6 vizsgalat sziikségességét
allapitja meg, a beteget atutalja a vizsgalatok, illetbleg a gyogykezelés elvégzéscéhez
megfeleld személyi és targyi feltételekkel rendelkezo szakellatast végzé intézetbe.

Elozetes helybiztositas nélkiil - a siirgds sziikség esetét kivéve a beutalt beteg vizsgalata,
illetdleg gyogykezelése visszautasithato, ha az veszélyeztetné az intézmény teriileti
feladatainak ellatasat, illetve a progressziv betegellatassal, beteg-beutalasi renddel
kapcsolatos kotelezettségeit.
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A nem biztositott személy - ide nem értve az allamkdzi egyezmény alapjan jard
egészségiigyi szolgaltatast - az altala igénybe vett egészségiigyi szolgaltatasokért téritési
dijat koteles fizetni.

Téritési dijat koteles fizetni a biztositott is, ha az altala igénybevett egészségiigyi
szolgaltatasért jogszabaly téritési dij fizetését irja el6. A térités ellenében igénybe vehetd
egeészségligyl szolgaltatdsok korét, a fizetendd dijakat és koliségeket, a téritési dijak
megfizetésének és elszamoldsanak szabalyait a “Téritési dij ellenében igénybe vehetd
egészségligyi szolgdltatasok téritési dijanak szabalyzata” és a hatalyos jogszabaly
szabélyozza. ‘

A fekvébeteg felvételhez a beteg hozzijarulisa sziikséges. A hozzdjarulast megadottnak
kell tekinteni, ha felvétele ellen a beteg nem tesz észrevételt.

Nem sziikséges hozzajarulds, ha a beteg cselekvoképtelen, vagy korlatozott cselekvoképes,
Nem sziikséges a beteg hozzdjarulasa abban az esetben sem, ha a felvételt jogszabaly rendeli
el.

A betegfelvétel részletes szabalyait az osztily miikodési rendje tartalmazza.
A beteget az erre a feladatra kijeldlt orvos veszi fel.

A beutalt beteg felvételét csak azon szakorvos, illetve iigyelet orvos utasithatja el, aki -
képzettségét figyelembe véve - az osztalyvezetd fSorvos ezzel a hataskorrel felruhaz. A
felvétel elutasitasat a felvevd orvos koteles az elbirt nyilvantartisban rbégziteni, és az
osztalyvezetd foorvost utdlag tajékoztatni.

"

Fertdzé megbetegedés gyanuja esetén a beteget el kell kiiloniteni. Amennyiben a fertézd
betegség nem igazolédik, a beteget a megallapitott betegség szerint illetékes osztalyra
haladé¢ktalanul at kell helyezni.

A mentészolgilat dltal beszillitott beteg dtvételérdl haladéktalanul gondoskodni kell.

A megfelelé kapcsolattartés érdekében a Korhaz informacidkat szolgaltat a tars
egeszségligyi ellaté szervezetek és a betegek iranydba. A szolgaltatdsokrdl, a milkodési
rendrdl €s az ellatashoz jutds folyamatardl az intézmény Tajékoztatéd fiizet segitségével
tajékoztatja a civil szervezeteket, kdzosségi képviseleteket, és a beutalast kezdeményezdket.

A betegek dltal hozzaférheté moédon kihelyezett betegjogokat tartalmazé tajékoztatok
segitségével, illetve indokolt esetben sz6ban, vagy mas eszkdz segitségével tajékoztatni kell
a beteget - ¢s a jogszabadlyoknak megfeleléen a torvényes képviselét, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személyt - arrél, hogy az altaluk kivanatos mértékig hogyan
szerezhetnek ismereteket a beteg allapotarol és ellatdsarél, illetve hogyan vehetnek részt az
ellatasra vonatkozd déntésekben.

Informdcio felvétel

Az adminisztrator vagy asszisztens 4tadja a korabbi leleteket, korabbi kezelések
dokumentéciojat az orvosnak, aki felveszi az anamnézist és meghatarozza a sziikséges
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tajékozodo vizsgalatokat.

Beteg azonositas

Minden vizsgélat vagy beavatkozas elott kiemelt figyelmet kell forditani a beteg
egyértelmi azonositasiara. A beteg azonositdsa a meghatdrozott személyi azonositd
okiratok ¢és a betegdokumentacid alapjan valamint a beteg és szlikség esetén a tdérvényes
képviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személy megkérdezésével kell
torténjen.

Az azonositds biztositja a betegek dsszetéveszthetdségének Kizarasat. Ennek érdekében

kiemelt figyelmet kell forditani az eszméletlen, vagy zavart tudatallapoti betegek
azonositasara.

Az intézmény a betegazonositasi eljarasi rendje

A betegazonositod rendszer célja: a betegellatas biztonséganak biztositasa, az egészségligyi
személyzet segitése a betegazonositasban, hatalyos adatvédelmi rendelkezések betartasa.

Betegazonositd formai: csukldszalag, azonosito kartya, csuklélanc. Intézményiinkben a
csukloszalagot alkalmazzuk.

Alkalmazasi teriilete: Betegazonosito csukloszalagot kel alkalmazni minden
magatehetetien, kommunikaciora képtelen, eszméletlen betegnél. Korhazban tartézkodo
beteg tudatallapotanak valtozésa esetén az 4pold feleldssége a megvaltozott tudatallapot
jelentése az orvosnak, az orvos feleldssége a csukldszalag felhelyezésének elrendelése.

Betegazonositd csukloszalag: tépésallo, vizalld papirbol késziilt karszalag, mely csak
oliéval vaghato le.

A betegazonosité csukldszalag viselésérol a kezeldorvos dont, amennyiben a beteg kéri
szamara lehet6vé kell tenni a viselést.

A csukloszalag felhelyezését az apolasi dokumentacidban dokumentéini kell.

Ha a beteg vagy hozzéatartozéja nem egyezik bele a csukloszalag viselésébe, akkor az
apolasi dokumentacioban aldirassal régziteni kell.

A betegazonositd csukldszalagot a csukld belsd felére, csukldsériilés esetén a boka belsé
felére kell felhelyezni.

Az azonositd tartalmazza:

Az azonositénak olyan tartalommal kell rendelkezni, amely kizérélagosan €s pontosan
azonositja a beteget. Az azonositd a legszitkebb korben tartalmazzon adatot, az
egészségiigyi ellatason kiviili személyek szamara a beteg ne legyen azonosithatd. Az
azonositd a betegségre utald adatot nem tartalmazhat.

A betegazonosito elemei intézmeénytinkben:

- a beteg monogramja
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- a beteg TAJ szama
- az osztaly neve

Teendo a beteg hazabocsatasa esetén:

A beteg tavozasa eldtt, a zardjelentés atadasa utan a levagott betegazonositd csuklopéntot a

srer

Fert6z0z vagy erbsen szennyezett csuklopant esetén veszélyes hulladékként kell kezelni és
a megsemmisités tenyét az apolasi dokumentacidban rogziteni kell,

Feleltsségi kdrok:

- utasftas kiadasaért: foigazgatod

- betegazonositd kivalasztasaért: gazdasagi igazgatd, dpoldsi igazgatd
- egység szintli készlet biztositasaért: osztalyvezetd fondvér

- hasznalatanak elrendeléséért: felvevé orvos, kezeld orvos

- felhelyezésért: osztalyvezetd apolo, szakapold, apold felelds

Betegvizsgalat
Az egészségiigyi személyzet kotelessége, hogy minden vizsgélat, eljaras és kezelés soran
tiszteletben tartsa a beteg személyiségi jogait, emberi méltosagat.

A beteggel valo elsod talalkozas soran fizikalis, pszichés és szocidlis tényezbket is
tartalmaz¢ allapotfelmérés torténik, amelynek alapjan megallapithatoak a beteg orvosi és
apolasi sziikségletei

Elézetes diagnézis meghatirozisa

Az orvos az elvégzett vizsgalatok eredményének ismeretében felallitja az eldzetes
diagnozist ¢s eldonti, hogy a beteg felvételre keriil-e az osztdlyra. Ha nem, akkor
jarobetegként kezelik vagy sziikség esetén mds osztalyra helyezik at.

A beteg osztalyos felvétele

A kiilonbozé ellatasi igények és az Osztalyos Miikodési Rendek figyelembevételével a
szakteriiletek vezetéi felelnek az ellitas folyamatossaganak és koordinaltsiganak
biztositasaért.

A beteg hozzajarulasat kell kérni az adatainak felhasznalasahoz. Amennyiben a beteg

adatainak  kezelését Kkorlatozza, ezt az informaciét fel kell tintetni a
betegdokumentacidban.

A beteg vagy a jogszabalyoknak megfeleléen a térvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy a korhazi kezelés elfogaddsét vagy annak
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visszautasitasat a részére atnygjtott dltaldmos beleegyezé nyilatkozat aléirasaval
igazolja. Amennyiben a beteg elzarkozik a korhazi felvételtdl, figyelembe kell venni a
beteg tnrendelkezési jogat és a kezelborvos felelossége mindent megtenni az esetleges
életveszély elhdritasara és indokolt esetben a beteg sajat felelésségre hozott dontését
jegyzékdnyvbe foglalni

Az cllatads sordn tamogatni kell a betegek és hozzatartozdik azon jogat, hogy részt
vegyenek az ellatasi folyamatban.

Orvosi dokumentacié

A korhazi kezelés elfogadasa esetén az orvos kitdlti a kérlapot, lazlapot €s a sziikséges
valamennyi bizonylatot. Az elsd orvosi allapotfelmérést a felvételt kovetden azonnal be
kell jegyezm a betegdokumentécidba.

A betegdokumentacié nyilvantartdsa a minden betegnél hasznalt egyedi azonositdval
vagy valamely més eredményes modszerrel t6rténik.

A Kkivizsgalashoz sziikséges diagnosztikai vizsgalatok végrehajtasa

A betegsziikségletek kielégitésére a diagnosztikai szolgaltatasoknak hozzaférhetdnek
kell lennie és minden ilyen szolgaltatas a jogszabalyi és szakmai eldirasoknak meg kell
felelnie.

A kezelborvos a lazlapon rogziti a diagndzis meghatarozasahoz sziikséges vizsgalatokat
figyelembe véve a protokollban meghatarozottakat. Az orvos, illetve az apolo on-line
rogziti a vizsgalati kéréseket az informatikai rendszeren keresztil vagy megirja a
vizsgalatkérd lapokat. A beteget az apold el6késziti a vizsgalatokhoz. A diagnosztikai
teritletek altal meghatarozott eldirasoknak megfeleloen a kezelSorvos elvégzi / vagy a
szakképzett asszisztenssel clvégezteti a vizsgidlati minta levételét. A levétel tényét
dokumentalja a lazlapon és a vizsgalati anyagot elkiildi a diagnosztikai osztalyra.

Konzilium

A kezelborvos a felvételkor elvégzett vizsgéalatok eredményeinek ismeretében az elézetes
diagndzis megerdsitésére vagy a késGbbiek soran a beteg dllapoténak javitasa érdekében
konziliumot kérhet. Amennyiben a konzilium vagy szakvizsgalat mas szakteriileten
torténik a beteg tovabbitasaval egyidejlileg gondoskodni kell a konziliumhoz sziikséges
betegdokumentécio tovabbitasarol is, és biztositani kell a beteg allapotéanak megfeleld
szakmai feliigyeletet nydjtd kisérd személyzetet. Ilyen esetben a beteg, illetve a
dokumentéaciéo konziliumrol vagy szakvizsgélatrél valoé visszaérkezésekor a
betegdokumentacid teljességérél a kezeldorvos feladata meggy6z6dni. Hidnyossag

észlelését jelezni kell a konziliumot ado osztaly felé.

Betegszallitas megrendelése
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Amennyiben a beteget az osztaly més részlegére, vagy diagnosztikai vizsgalatra (rontgen,
UH, izotopdiagnosztika, stb.) vagy konziliumra kell szallitani, az apoloné az orvos
utasitasa alapjan értesiti az osztalyos vagy iligyeletes beteghordot, aki biztositja a beteg
megfeleld helyre és id6ben torténd szallitasat. A betegmozgatas médjat a vizsgdlatot
elrendeld orvos hatdrozza meg (jarobeteg kisérovel, betegszallitas toldkocsival vagy
gordithetd aggyal).

A leletek és szakvélemények értékelése

Miutan a diagnosztikai osztalyok clvégezték a kért vizsgalatokat és kiadtak a vizsgalati
eredményt, illetve a konziliumot adé orvos konziliumot adott és ennek eredményét a
szakvéleményében leirta, a vizsgalatot kér6 orvos megkapja a leleteket, illetve
szakvéleményeket. Ezeket értékeli, és ezek ismeretében felallitia a diagnézis{oka)t,
amelyet a korlapban régzit. A vizsgilati leleteket és szakvéleményeket is a korlapban
helyezi el.

A beteg allapotinak orvesi feliigyelete (vizit)

Minden beteg allapotat megfelel$ id6kozonként ismételten fel kell méni, ennek alapjan
meg kelil hatarozni a beteg reagalsat a kezelésre, meg kell tervezni a tovabbi kezelését
vagy elbocsatasat. Az osztalyok Miikodési Rendjében meghatérozott program szerint az
osztalyvezetd fdorvos végiglatogatia a betegeket és megvizsgilja a gydgykezelés
hatdsossagat, a betegek allapotat. Sziikség szerint modosithatia a terapiat vagy a
gyogyszeradagolas modjat. Az elbirasokat, médositasokat a betegdokumentaciéban kel
dokumentélni. Elrendelhetnek a mellékdiagnézisok vagy a kialakuld szévédmények
tisztAzdsa  érdekében tovébbi  vizsgdlatokat, konziliumot vagy gydgyito
beavatkozasokat. Dont az osztalyvezetd vagy a részlegvezetd (f6)orvos arrél is, hogy a
beteg meggydgyult-e, allapota lehetévé teszi-e a hazabocsitist vagy olyan
allapotvaltozés kovetkezett be, amely mas osztalyon valé tovabbi gydgykezelést tesz
indokoltta.

Nosocomidlis surveillance tevékenység

Az intézmény Osszehangolt programot alakit ki és vezet be a betegeket és az
egeszségiigyi dolgozokat fenyegetd nosocomidlis fertézések kockazatinak csokkentése
érdekében. Ezt a programot az Infekciékontroll kézikényv szabalyozza.

A tevékenység felel6sei az osztalyos fonévérek, korhazi szinten az epidemiolégiai
szakapol6 felelds a koordinalasért,

Beteg athelyezés, tovabbutalas

A betegellatasi folyamatban, a beteg allapotaban bekdvetkezett valtozasok miatt, a
betegeket fekvibeteg eliatasuk ideje alatt a szervezeten beliil gyakran at kell helyezni.
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Amikor egy beteget athelyeznek az intézmény egyik részlegébdl a masikba, az
athelyezés okdra vonatkozo informaciét a rendelkezéseknek megfelelden a kezeldorvos
kozli az ellatokkal és a beteggel.

Abban az esetben, ha az athelyezés miatt az ellaté team megvéltozik, a betegellatas
folyamatossagét biztositd kritériumok megkévetelik, hogy a beteghez tartozé fontos
informaciok a beteget egyidejlleg kdvessék. Ez teszi lehetdvé, hogy a gydgyszerelés és
més kezelések megszakitas nétkiil tolytathaték legyenek és a beteg allapota megfeleld
modon, folyamatosan megfigyelhetd legyen.

A beteg athelyezese esetén a betegdokumentacidt vagy a beteg ellatasarol készitett
dsszefoglalot/zarojelentést a beteggel egytitt 4t kell adni egy masik szolgaltatonak vagy
az egészségigyl szolgaltaté szervezet egy masik osztalyanak, részlegének. Az
Osszefoglalé/zardjelentés tartalmazza:

e abetegfelvétel okat,

s ajelentds leleteket,

o minden felallitott diagnézist,

e minden végrehajtott eljarast,

¢ minden gydgyszeres vagy egyéb terdpiat,

e 2 beteg dllapotat az dthelyezéskor,

e az dthelyezés okat,

e abeteg folyamatos ellatas iranti sziikségleteit.

Az athelyezés, illetve a tovabbutalas abban az esetben megfeleld, ha a betegellaias
folyamatossaga lehetévé teszi az allapotromldsanak megeldzését. Athelyezés soran a
betegért az athelyezést, illetve a tovabbutalast kezdeményezd és a zardjelentést kiallitd
kezeldorvos felel. Az intézmény szakemberei a pontos, idoben torténd és megfelelé
tovabbutalisok érdekében egyiittmiikddnek mais - egészségiigyi szolgaltato
szervezetekkel.

Mas intézménybe t6rténd tovabbutaldsi igény esetén a beteg egészségi allapotinak és
sziikségleteinek, az SZMSZ, az Osztalyos MUkddési Rendek és a - progresszivitas elvén
alapuld - tovabbutalasra kijelolt kiilsé szervezetek listajanak figyelembevételével a
kezeldorvos megatarozza, hogy melyik intézménybe javasolja a beteg atiranyitasat.

Amennyiben a beteg mas ellatdé szakteriiletre vagy egészsegligyi intézménybe valo
athelyezése, illetve atutaldsa indokolt a kezelorvos feladata a beteg megfeleld
tajekoztatasaval, illetve hozzajarulasaval a fogado szervezet illetékes orvosaval felvenni
a kapcsolatot.

Abban az esetben, amikor az athelyezés egy masik ellatdé helyre nem lehetséges a
kezelborvos feladata az osztalyvezetot értesiteni - aki a szakmai felettes tajékoztatasaval
- a beteg Aallapotanak, érdekeinek ¢és az akaddlyozd tényezO6k maximalis
figyelembevételével dont a tovabbi intézkedések meghozatalarél.
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Az athelyezés alatt a kezelborvos feleléssége, hogy a beteg sziikségletei szerinti
kvalifikalt munkatars folyamatosan feliigyelje a beteg allapotat.

Zardjelentés megirasa
A zar6jelentést minden esetben a kezel6orvos irja meg 3 példanyban.
Az elvégzett vizsgalatok leleteit a zardjelentés alaki elrendezését az adminisztrator végzi.

A zardjelentés szivegét a kezeld orvos az osztalyvezetbvel egyezteti.

A zardjelentés dsszegzést tartalmazzon:

e a felvétel okardl,

e ajelentds leletekrbl,

e adiagnozisokrdl,

* aveégrehajtott eljarasokrol,

e agyogyszerelésrdl és mas kezelésekrdi,
* abeteg elbocsataskori allapotardl,

* az elbocsatas utani gyogyszerelési javaslatok é€s az eltavozas utani iddszakra sz616
instrukciokrol.

A zirdjelentés masolata elhelyezésre keriil a betegdoknmenticiéban.

A zérdjelentést az osztalyvezetd forvos és kezelé orvosok alairdsukkal, pecsétjiikkel
latjak el. Az osztalyvezetd féorvos feladata megbizonyosodni arrél, hogy a zardjelentés
€s a betegdokumentdcio tartalmazza a szakmai szabalyokban és az Osztalyos Mikodési
Rendekben rogzitett elvarasokat.

A zardjelentések és a betegdokumentdcid atvizsgalasaval kapcsolatos eltéréseket és
rendszeres problémdkat, illetve a hozott intézkedéseket az osztilyvezetd forvos
osztalyos szakmai megbeszéléseken rendszeresen értékeli

A finanszirozasi feltételek figyelembevételével szamla kiadasa

Az orvos az adott korilmények ismeretében és az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével fizetési kotelezettséget hatdrozhat meg a beteg szamadra. Részletes
szabalyait az Egészségiigyi szolgaltatdsok téritési dij szabélyzata tartalmazza.

A beteg értéktargyainak visszaadasa

A beteg értéktargyainak visszaadasat eljards szabalyozza.
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A beteg elbocsatasa

A kezeldorvosok a szakma szabdlyai szerinti és a protokollokban rogzitett kritériumokat
alkalmazzak annak megéallapitasara, hogy a beteg kész-¢ az elbocsatasra.

A beteg elbocsatasanak idopontjat az osztalyvezetd foorvos, a kezeld orvos donti el, mely
idépontot a beteggel osztalyos viziten kozlik, sziikség esetén a beteg hozzatartozdjanak
bevonasaval.

Amennyiben indokolt, a tovabbutalas és/vagy elbocsétas tervezése az ellatasi folyamat
korai szakaszaban kezdddik, €s sziikség esetén a tdrvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy bevonasaval térténik.

Az elbocsétas elott a kezeldorvos kotelessége a beteg tdjékoztatisa €s oktatasa - a
betegellatas igényeinek megfelelden. Ez a kovetkezdket foglalja magaba: biztonsagos
gylgyszerelés, gyogyaszati segédeszkézbk biztonsidgos haszndlata, lehetséges
interakciok az ételek ¢es gyodgyszerek kozott, taplalkozéasi tanacsadds valamint
rehabilitacios technikak.

A beteg elbocsétas uténi teenddirdl, diétajardl, életmédbeli valtozasardl torténéd
felvilagositasat az osztalyos orvos végzi.

Az apol6 informalodik a beteg otthoni fogaddsanak lehetdségérdl, ha ez nem adott jelzi
a szocialis munkésnak.

A betegek érthetd és kvetendd utasitasokat kapnak tovabbutalaskor vagy elbocsataskor.
Az instrukcionak tartalmaznia kell barmely kévetési céld visszarendelést, illetve azt,
hogy mikor valhat sziikségessé siirgosségi ellatas. Az instrukcionak tartalmaznia kell a
folyamatos ellatast nyijté intézmény megnevezését, az ellaté osztaly vagy szolgaltatas
nevét €s cimét.

Haldoklo és elhalilozott beteggel kapcsolatos tevékenység

A munkatarsak tiszteletteljes és egylitt érz6 ellatast nynjtanak a haldokld betegnek. A
haldokldk ellatdsat protokoll szabalyozza. Elhalalozott beteggel kapcsolatos
tevékenységeket, beleértve az azonositast is az intézeti 8ZMSZ és apolasi protokoll
szabalyozza.

A haldoklé beteg gondozasanak célja a hosszd lefolyasu, halalhoz vezetd betegségben

szenvedo személy testi, lelki apolasa, gondozasa, életmindségének javitasa, szenvedéseinek

enyhitése és emberi méltosaganak halalaig valo megorzése.

A haldoklio beteghez a névér koteles orvost hivni, aki a korlilményektd! fliggden dont a

haldoklo elkiildnitett ethelyezésérol.

A betegnek joga van fajdalmanak csillapitasan, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek

enyhitésén (pl. lelki pasztor jelenlétén) tdl arra, hogy hozzétartozéi és a vele szoros érzelmi
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kapcsolatban allo mas személyek mellette tartézkodjanak. Amennyiben sziikséges, az orvos
engedélyezi, hogy a beteg &ltal kért személyek (pl.: Ggyvéd, kozjegyzé) a beteget
meglatogassak.

A halal bedlltat orvosi halott vizsgalattal kell megallapitani. Ha a haldl az Intézetben, vagy
az Intézethez torténd széllitds kozben kovetkezett be, a halott vizsgélatot a beteget ellatd
vagy felvételre illetékes, illetdleg a beteget elbocsatd fekvébeteg ellato osztaly orvosanak,
vagy a fdigazgatd altal a feladattal megbizott orvosnak, ligyeleti idében a szolgalatot ellatd
orvosnak két éran beliil el kell végeznie. A halottat a halal bekdvetkezése helyérdl csak a
halal bekdvetkezését6] szamitott két 6ra elteltével lehet elszallitani. A halott vizsgalatot és
a korbonctani vizsgalatot a mindenkor hatalyos vonatkozoé jogszabalyokban foglaltak szerint
kell végezni.

A halott vizsgalatot végzd orvos, ha a vizsgalat sordn rendkiviili haldl esetét érzékeli kiteles
err6l a kiilon jogszabalyban meghatérozott hatdsagot azonnal értesiteni és intézkedni, hogy
a holttest és kornyezete a hatésag megérkezéséig érintetleniil maradjon. A halott vizsgalatot
végzb orvos — amennyiben a hatéség felkéri — részt vesz a szemlén, a szemlejegyzdkionyv
orvosi részét kitdlti, alairja és orvosi bélyegzéje lenyomataval latja el.

Ha az elhalt személy birtokaban olyan pénzosszeg és értéktargy van, melyet korabban nem
helyeztek intézeti letétbe, azokat két tana jelenlétében a szolgélatot teljesitd névér jegyzékbe
veszi €s megbrzésérél gondoskodik. Az efhunyt utan maradt targyakat irasbeli elismervény
ellenében ki kell adni a kérlapon - a beteg legkdzelebbi hozzitartozéjaként - megjelolt
személynek. Amennyiben a legkdzelebbi hozzitartozé személy a fenti médon nem
allapithaté meg, az elhunyt értéktargyait (pénzét) a hagyatéki végzéssel rendetkezd
orokdsnek kell kiadni.

Az elhunytakkal kapcsolatos teendSk ellatasrol, szallitasardl, leltari és értéktargy,
peénzdsszeg kezelésérdl jogszabalyok, korhdzi szabalyzatok és utasitasok rendelkeznek.

A fekvobeteg osztalyok egyiittmiikddése

A fekvibeteg osztalyok kotelesek szorosan egylittmiikddni, egymasnak minden sziikséges
segitséget megadni, az osztalyok kotelesek miikddési rendjiiket dsszehangolni.

A koérisme, a gybgykezelési terv megéllapitdsiéhoz, valamint a gydgykezelés
eredményességének ériékeléséhez - a beteg allapotanak megfelelden - igénybe lehet (kell)
venni a betegellato és kozponti diagnosztikus osztalyok altal végzett szakvizsgalatokat.

A szakvizsgalat cé€lzotian torténik. A vizsgalatra felkért osztallyal, betegellatd egységgel
koz6lni kell a kért vizsgélat nevét (a vizsgélat médjat a szakvizsgalatot végzd osztaly
osztalyvezetd fborvosa hatdrozza meg), a diagnozist (a feltételezett diagnozist, vagy a
differencial-diagnosztikai problémét), tovabba minden olyan klinikai adatot, amely a
szakvizsgalat elvégzésének hatékonysdgat biztositja, illetdleg elésegiti.
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Az orszagos intézetek altal kiadott modszertani iranyelvekben megjeldlt feltétleniil
elvégzendd, vagy ajanlott szakvizsgalatokat lehetbleg az Intézetbe utalas elott, a jarébeteg-
ellatas keretében kell elvégezni, €s azokat megismételni csak megfelel6 szakmai indokok
alapjan szabad.

Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. Az osztidlyos orvos a vizsgalat eredményérdl
{szakvéleményérol) lelet formajaban értesiil. A beteg elokészitésérdl, a szakvizsgalatot kérd
lap megfeleld kitdltésérdl az osztalyos orvos, a beteg szikség szerinti szallitasarol,
kisérésérdl, a vizsgalaton valé pontos megjelenésérdl az osztalyos névér gondoskodik. A
szakorvos altal kozolt leletet (vizsgélati eredményt) a korlapokhoz kell csatoini. A vizsgalat
jellegétd! fiiggden a szakvizsgdlatot végzd orvos a vizsgalati eredménnyel kapcsolatban
szakvéleményét is koteles kdzolni.

Amennyiben a betegség megallapitasahoz, a célszeri gyogykezelés megitéléséhez
bonyolult, vagy tébbiranyu szakvizsgélat latszik sziikkségesnek, ennek elbiralasa céljabol az
illetékes szakorvos bevonasaval szaktanacskozast (konziliumot) kell tartani.

Az Intézet betegellatd és kdzponti diagnosztikus osztalyainak tervszer(i, jo egylittmiikddése
a magas szinvonali betegellatds egyik dontd feltétele.

Ugyeleti rend

e A fekvdbeteg ellatd egységek ligyeleti rendjét az intézmény {igyeleti szabalyzata
hatarozza meg. A fekvibeteg osztalyokon iigyeleti, a diagnosztikai egységekben
munkaidon kivii] készenléti szolgélat tartdsa kotelezd. .

o (azdasagi ¢s iranyitasi feladatokat ellatd készenlét a karbantartd részleg €s az
informatikai csoport munkaidén kiviil készenléti tigyeletet tart.

e Intézményvezetd ligyelet megszervezéséért az orvos igazgatd felel. Célja a
munkaid6n il sziikség esetén intézményvezetd feladatok ellatasa. Az ligyeleti
feladatok ellatasdban a fdigazgatd mellett az orvos igazgatd, a fekvobeteg
osztalyok osztalyvezetd féorvosai vesznek részt.

Betegek gyodgykezelése, apoldsa, gondozasa

Gyogykezelés

A betegek szamdra  biztositani  kell mindazokat a gyogyeljardsokat, amelyek
gyogyuldasukhoz, munkaképességiik, keresoképességiik lehetd - és mielébb helyredilitasdhoz,
panaszaik megsziintetéséhez sziikségesek.

A betegek gyogykezelésének tervét - az érvényben 1évo szakmai iranyelvekkel (mddszertani
levelekkel) Gsszhangban - az osztalyos orvos, indokolt esetben az osztalyvezetd foorvos
(helyettese) hatarozza meg.
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A diagnézis megallapitisdhoz hasonloan a beteg gydgykezelési tervének meghatarozasa és
vegrehajtasa sziikségessé teszik az egyes osztalyok orvosainak, a kézponti diagnosztikai és
terapias osztalyok orvosainak egyiittmiikodését, kollektiv munkajat. A betegek
gyogykezelését elsésorban az osztalyos kezeld orvos végzi felettese kdzvetlen iranyitasa,
ellendrzése mellett,

A kezeldorvos joga, hogy a tudomanyosan elfogadott vizsgalati és terapias médszerek koziil
- amindenkor hatdlyos jogszabélyok keretei kozott - szabadon valassza meg az adott esetben
alkalmazando, ltala, illetve az ellatasban kozremitk6dd személyek altal ismert és gyakorolt,
a rendelkezésre all6 targyi és személyi feltételek mellett végezhetd eljarast.

A valasztott vizsgalati és terapias médszer alkalmazhatosaganak feltétele, hogy
@) ahhoz a beteg a tdrvény szabalyai szerint beleegyezését adja, valamint

b) abeavatkozas kockazata kisebb legyen az alkalmazas elmaradasaval jaré kockazatnal,
illetbleg a kockazat vallalasara alapos ok legyen.

A kezelborvos - feladatkorében - jogosult

a) mas orvost vagy egyéb szakképesitéssel rendelkezd egészségiigyi dolgozét a beteg
vizsgélatara, illetve gyogykezelésében vald kozremiikddésre felkérni,

b) konzilium 6sszehivasat javasolni.

A kezel6orvos - feladatkorében - jogosult a beteg ellatasdban kozremiikodé egészségiigyi
dolgozdk részére utasitast adni. Az utasitisnak egyértelmiien tartalmazni kell az ellatandé
feladatot, annak idejét, helyét és - amennyiben sziikséges - a kdzremiikddésre felkérendd
tovabbi egészségligyi dolgozok nevét és munkakorét.

4.2. Jardbeteg ellatas miilkidési rendje

A jarobeteg ellatasanak rendjét intézeti szabalyzat keretében keriil rogzitésre.

A betegellatds folyamatossaga és egyenletessége, illetve a kapacitasok optimalis kihaszn4ldsa,
a varakozasi id6k cstkkentése érdekében a szakieriiletek eléjegyzési rendszert mitksdtetnek.
Az eldjegyzés telefonos bejelentkezéssel, vagy személyesen térténik a beteg felvételi irodan,
abeutalo koteles szakrendelésekre a beutald birtokaban, a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan.
A jarGbeteg elltdsban a betegfogadasi listat elektronikusan rogzitik. Az eldjegyzési listat
vezeté személy a betegfelvételi irodan dolgozé munkatars, akinek feladatkére, jogkore,
felel6sség kore a munkakéri leirdsaban meghatarozott.

Beteg fogadasa a szakrendelésen: a szakrendelésen a betegek fogad4sa az eldjegyzési lista
alapjan torténik, kivéve siirgds sziikség esetét
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A beteg érkezési koriillményei

A szakrendelésre/ambulancidra érkezett beteg fogadasa, az adott szakma
szabalyai szerint meghatarozott tartalmu vizsgalattal kapcsolatos teenddk
szakszeru és pontos elvégzése, a diagndzis megéllapitasa.

Betegfogadas, azonositas

A betegek fogadasa a beteg felvételi irodan torténik, ahol ellendrzik TAJ kartyajuk
érvényességét, beutaldjukat, valamint a szamitégépes rendszerben felveszik az adott
szakrendelésre. A szakrendeléseken csak az aktualisan jelenlevé betegek adatai jelennek meg.
Fizetokoteles ellatas esetén a beteget a felvételi iroda alkalmazottjai tajékoztatiak a fizetendd
Osszegrol és a befizetés modjarol. A befizetéshez sziikséges bizonylatok a beteg részére
atadasra kertilnek.

Minden beteget, vagy a torvényes képviseldl, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult
személyt a neki megfeleld €s érthetd (irasban és indokolt esetben mas eszkdzokkel) modon
tdjékoztatni kell a jogairdl.

A szakrendeléseken/ambulancidkon/gondozoban megjelent minden  beteg  esetén
betegdokumentéciot kell 1étrehozni, azt szamitégépen régziteni kell. A betegdokumentacid
megfeleld informaciot tartalmaz a beteg azonositasahoz, a diagnosztikus és terapias eljarasok
indoklasdhoz, a kezelés lefolyasanak ¢és eredményének dokumentalasahoz. A
betegdokumentacionak tdmogatnia kell az ellatas folyamatossagat és naprakésznek kell lennie.

Informacid felvétel

A beteggel kapcsolatot el0szOr az asszisztens 1étesit. Atveszi a betegtd] a beutalojat, el6zo
leleteit, korabbi kezelések dokumenticiéjat, majd atadja az orvosnak, aki személyes
kapcsolatot teremt a beteggel (a kisérd személlyel) €s informalddik az eldzményekrdl, Az
anamnézist a betegdokumentacidban dokumentalni kell, ezt az orvos diktalja az asszisztensnek.

Betegvizsgalat

Az egészségligyi személyzet kotelessége, hogy minden vizsgalat, eljaras €s kezelés soran
tiszteletben tartsa a beteg személyiségi jogait, emberi méltosagat.

Minden vizsgalat vagy beavatkozas elétt kiemelt figyelmet kell forditani a beteg egyértelmi
azonositasara. A betegen csak az arra engedéllyel, illetve bizonyitvannyal rendelkezd
jogszaballyal, vagy mas szabalyozoval felhatalmazott munkatarsak végezhetnek
allapotfelmérést.

A beteggel valo elsé talalkozas soran fizikalis, pszichés €s szocialis tényezdket is tartalmazo
allapotfelmérés torténik - beleértve a fizikalis vizsgalatot és a kortérténetet is - amelynek
alapjan megallapithatbak a beteg ellatasi sziikségletei.
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Az adatfelvételre tamaszkodva minden esetben egyeztetni kell a beteg ellatdsra vonatkozd
sziikségleteit az intézmény kiildetésével és erbforrsaival és csak azon betegek lathatoak el,
akiknek az egészségligyi szolgaltatd szervezet biztositani tudja a szitkséges szolgaltatasokat.

Siirgdsségi esetnek mindsiil a ment&szolgalat altal beszéllitott, illetve minden vérzé, vagy
cletveszélyes allapotban 1évé beteg, azaz minden az egészségi allapotban bekdvetkezett olyan
valtozas, amelynek kovetkeziében azonnali egészségiigyi ellatas hianyaban a beteg kdzvetlen
cletvesz¢lybe kerilne, illetve sulyos vagy maradandd egészségkarosodast szenvedne. A
slirgbsség megitélése az orvos feladata.

A kezelborvos felel6ssége, hogy az azonnali ellitast igényld betegeket az allapotromlas
kockazatdnak kizarasat biztosité iddintervallumon beliil megvizsgaljak és ellassak.

Minden vizsgalat vagy beavatkozas el6tt kiemelt figyelmet kell forditani a beteg egyértelmii
azonositasara. A beteg azonositdsa a személyi azonosité okiratok és a betegdokumentacié
alapjan valamint a beteg és szitkség esetén a tdrvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy megkérdezésével torténik.

Az asszisztens, dpolond eldkésziti a beteget a vizsgalathoz (vetkézés, megfeleld testhelyzet,
sth.).

Az asszisztens €s orvos elkésziti a sziikséges eszkdzoket (EKG, vérnyomasmérd, 1azmérd,
gumikesztyd, stb.).

A végrehajtandé vizsgalatok korét a szakmai protokollok, illetve a szakma szabalyai
hatarozzék meg. Annak meghatarozéasa, hogy mely sziirési vagy diagnosztikus vizsgalatokat
kell elvégezni a beteg dllapotat és a rendelkezésre allé informécidkat kell alapul venni.

A koéltséghatékonysag biztositdsa érdekében a beteg 4ltal rendelkezésre bocsétott valid,
illetve a betegség jellegének fliggvényében meghatdrozott idokorlaton beliili leletek
kiindulési alapot képeznek a diagnézis és a vonatkozé terapia meghatérozasanal.

Az orvosnak az elvégzett vizsgélatok eredményét regisztralnia kell. A szakorvosi konzilium
elvégzese is ide tartozik.

Orvosi vizsgalat nélkiil beteg nem kiildhet6 el.

El6zetes diagndzis meghatarozésa

Az orvos az elvégzett vizsgalatok eredményének ismeretében felalltja az el6zetes diagnozist és
eldonti, hogy a betegnél intézeti hatteret igényld ellatas szitkségessége fennall-e. Ha nem, akkor
Jarébetegként kezeli tovabb. Specialis szakmai, diagnosztikus, illetve terapids hattér
sziikségessége esetén mds, jardbeteg szakrendelésre, vagy szakambulancidra térténd
beutalasardl gondoskodik.

Tovabbi vizsgélatok igénylése és végrehajtdsa

Az orvos meghatarozza azon igényeket, mely a beteg tovabbi vizsgilatahoz és a diagnézis
pontositasahoz meég sziikségesek.
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Az orvos informalja a beteget, vagy a tdrvényes képviselot, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személyt:

* ajavasolt vizsgalatokrol és beavatkozadsokrol,
e a vérhat6 eredményekrol,
e a varhato koltségekrol.

A kezeloorvos feleldssége, hogy a betegek elegendd informécidt kapjanak a tudatos
dontések meghozatalahoz,

Az orvos feladata kitdlteni az igénylo papirokat az asszisztens segitségével.

A kezelborvos feleldssége tdjékoztatni a betegeket - és a jogszabalyoknak megfelelden a
torvényes képviseldt, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személyt - az ellatas
visszautasitdsaval vagy megszakitaséval kapcsolatos jogaikrol és feleldsséguikrol.

Beleegyezés elnyerési igény esetén az orvos az elrendelt terapia vagy beavatkozas megkezdése
elott tajékoztatja a beteget vagy a beteg altal megjellt hozzatartozojat, illetve tdrvényes
képviselojét a kezelés, illetve a beavatkozds mibenlétérdl, kockazatairdl, varhatd
kovetkezményeirodl és alairatja a beteggel, képvisel§jével a tajékoztatas megtdriéntét igazold
nyilatkozatokat.

A betegeket tajékoztatni kell:

a javasolt kezelésrol,

e ajavasolt kezelés lehetséges elonyeirdl és hatranyairol,

* ajavasolt kezelés lehetséges alternativairdl,

s asikeres kezelés valdszinliségérol,

e a gydgyulashoz kapcsolodod lehetséges problémakrol,

¢ akezelés elmulasztasanak lehetséges kévetkezményeirdl,

e az orvos vagy mas ellaté személyérol, aki elsédlegesen felelds az ellatasaér, illetve a
beavatkozas elvégzéséért

Biztositani kell, hogy a tdjékoztatds modja és nyelvezete érthetd legyen a betegek, vagy a
tdrvényes képviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személy szamara, akik az
ellatassal kapcsolatos dontést hozzék.

Ha nem a beteg, hanem a toérvényes képviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult
személy adja a tajékozott beleegyezést, az illetd személyazonossagat a betegdokumentacioban
fel kell tlintetni.

Amennyiben a beteg nem jarul hozza a beavatkozashoz, nyilatkozatot ir ala az elutasitasrol. Ha
a kezeldorvos ugy itéli meg, pszichiatria konziliumot kérhet a beteg beszamithatésaganak
megitélésére.

Kozvetlen életveszély esetén a beteg beleegyezése nélkiil is a sziikséges beavatkozasokat el
kell végezni.
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A betegadatoknak az ellatashoz sziikséges mértékig hozzaférhetdnek kell lenniiik és azt az
ellatoknak sziikség esetén at kell adniuk egymasnak.

A betegdokumentacionak naprakésznek kell lennie, hogy biztositsa a legfrissebb informécidk
atadasat.

Diagnosztikai vizsgalatigénylés alapjdn a vizsgalati anyag levétele és elkiildése

Ha az orvos diagnosztikai vizsgalatot igényel a szamitastechnikai rendszert alkalmazza.

Leletek elemzése, diagndzis véglegesitése

A diagnosztikai részlegek altal végrehajtott vizsgalatokat az orvos 4tveszi, értékeli a kapott
diagnosztikus leleteket, melyekb6l végleges diagnézist allit fel, &sszefoglaldé szakorvosi
értékelést végez, és tdékoztatja a beteget.

Kezelési méd meghatarozasa

Az orvos a végleges diagnozis birtokaban a lehet6séghez igazodo altemativakat hataroz meg a
beteg szamdira a rendelkezésre allo lehet6ségek keretein belill, a korhazi-egészségligyi
strukturalis adottsagok figyelembevételével az érvényes protokoll gylijtemény szerint.

A beteg és/vagy torvényes képviseld tajékoztatisa

Az orvos ismerteti betegével/tdrvényes képviseldvel a kezelési alternativakat és a beteget
és/vagy torvényes képviseldt dontésre, vélasztdsra kéri. Amennyiben a beteg és/vagy térvényes
képviseldje nem villalja a megajanlott lehet6ségeket az ambuléans lapon az elutasitas tényét az
orvosnak rogziteni kell és a beteggel, illetve a térvényes képviseléjével ala kell iratni.

Fekvdbeteg osztalyra utalas

Amennyiben az orvos a jarObeteg szakellatasi szolgaltatast kovetden intézeti ellatast tart
sziikségesnek, a beteget szakorvosi beutaldval latja el és a beteg sziikségleteinek legmagasabb
szintli kielégitését, valamint a beteg beutalasi szabélyzat és a vonatkozé szakmai protokoilok
eléirasait szem elott tartva, vagy osztélyra irdnyitja a beteget, vagy mas fekvdbeteg
gyogyintézetbe utalja telefonos egyeztetést kvetden

Vények és/vagy igazolasok, Gtikoltség igazolvany stb. megirasa

A végleges diagnozis birtokaban, vagy alkalmassig esetén az orvos kitdlti a megfeleld és
sziikséges dokumentumokat a beteg szdmara. A vényeket, igazoldsokat 4tadja a beteg részére.

Az atadott igazolasok, vények, stb. mennyiségét és milyenségét dokumentalni kell.
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Betegszallitas igenylése

Az orvos meghatdrozza a tavozd beteg szallitdsi igényét és sziikség szerint a megfeleld
szallitéeszkézt megrendeli. A széllitdeszkdz megérkezéséig a beteg szakmai feliigyeletét
biztositani kell.

A beteg elbocsatasa

Az elbocsatas elott az orvos kotelessége a beteg, vagy a torvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy tajékoztatasa és oktatdsa - a betegellatds igényeinek
megfeleldéen. Ez a kovetkezoket foglalja magdba: biztonsagos gyodgyszerelés, gyogyaszati
segedeszkdzok biztonsagos hasznalata, lehetséges interakciok az ételek és gyogyszerek kzott,
taplalkozasi, életmdd tanécsadas valamint rehabilitacios technikak.

Elbocsataskor a betegnek, illetve indokolt esetben a hozzatartozénak vagy a fogadd
szervezetnek (pl.: mentdszallitas) at kell adni a betegdokumentacid/ambulans lap masolatat,
vagy az ellatasarol készitett 6sszefoglalot.

Az Osszefoglalo tartalmazza:

o azels6 megjelenés okat

e ajelentds leleteket

¢ minden feléllitott diagnozist

e minden elvégzett vagy késObbiekben ajanlott gydgyszeres vagy egyéb terdpiat
e tartalmazza a beteg aktualis allapotat

A beteg altal hozott leleteket vissza kell adni a betegnek

Gondozoi tevékenység

Pszichiatriai-, terhes-, nemi beteg gondozdékban gondozott beteg szaméara végzett tevékenység.
Szakorvos altal veégzett egyszeri, illetve alkalomszeril egészségiigyi ellatas, tovabba fekvobeteg
ellatast nem igényld, kronikus betegség esetén végzett folyamatos szakorvosi gondozas.

(Gyodgytorna, Fizikoterapia

Specialis jarobeteg-szakrendelés gyogyhatasi kezelések, eljarasok alkalmazasa céljabol. Csak
bizonyos szakmak rendelhetik el az ilyen iranyd kezeléseket (Reumatolégia, Traumatologia,
Ideggydgyészat, stb).

A beteg méar kezelési lappal érkezik, melyen el6irjdk a megfeleld terdpiat, a kezeléseket
kovetden a beteg idébeosztas alapjan, tobbszordsen visszatéro.
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4.3.

Konzilium

Olyan tevékenység, melyet a beteget eldzetesen vizsgalé orvos kér egy szerv, szervrendszer,
illetve adott testrész célzott vizsgalatara. Konziliumot csak szakorvos adhat.

Stirgdsségi ellatas
A jelentkezési id6 eldjegyzése nélkiil veheti igénybe a szakrendelést a siirgds ellatas igénylé a
beteg

A sirgdsségi ellatdst biztositja az iigyeletei rendszer is. Az iigyeleti rendszer a napi
munkarenden kiviil bekovetkezd siirgdsségi esetekben a fekvibeteg ellitds folyamaios
igénybevételének lehetdségér biztositja.

Elhalalozott beteg ¢llatésa

A szakrendelésre beérkezett, de még fel nem vett beteg elhalalozasa esetén a halott ellatasa a
Belgyogyaszati Osztaly illetékes orvosanak a feladata. A halottat a tdrvényben el6irt két 6raig
az osztalyon elkiil6nitetten kell elhelyezni. A sziikséges adminisztraciés munkak elvégzésére
is itt keriil sor.

A szakrendelésre felvett beteg elhaldlozasa esetén a halott eliatasardl az illetékes
ambulancian kell gondoskodni.

Diagnosztikai ellatas

A miikédés altalinos elvei

A kdzpontositott diagnosztikai osztalyok miikédéi rendjét az osztalyok miikddési rendjében
gy kell meghatarozni, hogy az 6sszhangban legyen a betegellaté osztalyok és a szakrendelések
mikddési rendjével. A kélesonds egyiittmitkddést ugy kell megszervezni, hogy a diagnosztikai
osztalyok igénybevétele a munkanap folyaméan lehetdleg egyenletes legyen. A sziikséges
vizsgalatokat gy kell végezni, hogy azok eredményei a beteg allapotats! fliggben, azonnal,
siirghsen, halaszthatéan (néhény napon beliil) de e hatarok kozétt is - a lehet leghamarabb
rendelkezésre alljanak. A diagnosztikai osztalyok a siirgés beavatkozas sziikségességére utalo
leleteket a beteg kezelborvosaval haladéktalanul kdzslni kitelesek.

Lehetoség szerint biztositani kell, hogy az osztalyos betegek és a jarobeteg-ellatas betegeinek
ellatasa kiilon idében toriénjeék.

Amennyiben a vizsgilat elvégzése kozben olyan koriilmények meriilnek fel, amelyekre a
vizsgalatot, kezelést kéré orvos nem tért ki, de felderitése (megallapitasa) a beteg egészségi
allapotara befolyéassal lehet, ezt a vizsgalatot, gydgykezelést végzd osztaly a szakvéleménnyel
egyidejiileg tartozik a vizsgalatot kérd osztallyal kozoIni.
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Ha a ként vizsgalat elvégzése soran, a diagnosztikai osztdlyon mas vizsgalat elvégzésének
szitkségessége is felmeriil, €s egyidejlileg vagy ugyanabbol a vizsgalati anyagbdl elvégezhetd,
a diagnosztikal osztdly orvosa koteles azokat is elvégezni. (elvégeztetni), és az eredményt
véleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztalyra eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetdje azt észieli, hogy a vizsgalatot kérd orvos
szakmailag megalapozatlan, nem megfeleld iranyu, felesleges vagy feleslegesen gyakori
vizsgalatokat kér vagy a vizsgalatot kérd orvos slirgbsségi jelzést indokolatlanul hasznalja,
koteles erre felettesének figyelmét felhivni.

Szitkséges, hogy a kozpontositott osztdlyok a betegellatdé osztdlyokkal szabalyozottan,
szorosan egyiittmik&djenek, orvosaik a betegellaté osztalyok esetmegbeszélésein és a
konziliumokon aktivan részt vegyenek.

Képi diagnosztikai ellatas

Miikddési feltételek

Az osztalyon végzett vizsgalatok
¢ mellkas atvilagitas + felvétel
» gerincfelvétel

e egyéb csontfelvételek

e urographia

e nyelésvizsgalat

e gyomorvizsgalat

* pasagge vizsgalat

e jrTigoscopia

s hasi UH-vizsgalat

¢ kismedencei-, emlo-, nyaki UH-vizsgalatok, pajzsmirigy here
e iziileti UH vizsgalat

e helyszini felvételek /Ebredd/

Feleldsségi korok
A mikdodési rend elkészitéséért €s miikddtetéséért a osztalyvezetd foorvos felelds.

Az osztaly dolgozdinak feleldsségi korét a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.
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Munkatarsak feleléssége

A osztalyvezetd féorvos feladata a munkafolyamat, az osztaly munkéjat szabalyozd, leird
utasitas aktualizaldsa, az utasitasban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése és a folyamatosan
szitkségessé valo Gjabb utasitasok készitése.

A vezet$ asszisztens felel a napi munka zavartalan menetéért, az egység késziilékeinek
zavartalan, balesetmentes mikodéséért. A vizsgalatok végeztével és a vizsgdlatok kozben a
takaritds elvégeztetéséért, ellendrzéséért, a kontrasztanyag-cllatottsdg biztositasaért, A
naprakész statisztikai adatokért, a lejarati idépontok figyeléséért.

Az asszisztensek betartjak és betartatjik a sugarvédelmi szabalyokat, a szakma szabalyai és a
protokollok szerint készitik a felvételeket, hiba esetén azonnal értesitik az orvost.

Az asszisztensek felelosek a pontos adminisztraciéért, a helyes kédok beirasaért, a leletek
archivalasaért.

Az egység orvosai egymast valtva dolgoznak a rontgen, illetve az UH- vizsgaloban.
Feladatukat a képalkotd diagnosztikai egység vizsgalatra vonatkozéd protokolljai alapjan
végzik.

Az asszisztensek hetenkénti valtasban dolgoznak a killsnbsz6 munkahelyeken, melyek a
kovetkezok:

1. felvétel

. atvilagitas

. el6hivas

. délutani miiszak

L7 TR " VS

. informdcios ablak, adminisztracié (amennyiben a létszdm megengedi)

leletezés }

ultrahang az adminisztrator asszisztensek

A beosztas elkészitéséért a vezetd asszisztens a felelds. A "Havi beosztas és készenlét a
Képalkoto Diagnosztikai Osztalyon" tartalmazza, melyik asszisztens latja el az egyes
munkaterlileteken a feladatokat a kdvetkezd honap egyes heteiben és azt, hogy naponta ki a
készenlétes. Ez a tablazat kifliggesztve megtalalhaté az osztalyon.

A betegek elbjegyzése

Eldjegyzés alapjan torténik az UH-vizsgdlat, az irrigoscopia, urographia, nyelécsd vizsgélat és
az ambuldns betegek részére a gyomorréntgen. Ez tdrténhet telefonon vagy személyes
megbeszélés alapjan. A vizsgalat idejét a leheté legkordbbi idépontra adja az osztaly, de a
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vizsgélatot kérd orvos vagy beteg igénye alapjan, az illetékes rontgenorvossal torténd
konzultdcid utdn mas idopontra is adhatd datum,

Az irrigoscopiat, ambulans gyomorréntgent, és az urographiat eldjegyzési naptarba vezeti fel
a megbizott munkatars, az UH- vizsgalatok el6jegyzése a recepcion torténik.

Amennyiben a jarobeteg személyesen kéri az eldjegyzést, akkor az iddpontot adéd
asszisztens/adminisztrator elkeri a beutalot, amelyen feltiinteti a vizsgalat elvégzésnek idejét.

A jardbetegek az eldjegyzés alkalmaval kap informaciot a vizsgalat elokészitésének modjarol,
a korhazi betegek elokészitéséért a vizsgalatot kérd oszialy a felelds.

Amennyiben a beteg kikérdezése soran az asszisztensnd tudomdst szerez arrdl, hogy az
eldkészités nem tortént meg, azt jelzi a rontgenorvosnak. Az elokészités hidnya vagy
elégtelensége esetén az orvos csak silirgds esetben végzi el a vizsgélatot, a leletben azonban
Jjelzi, hogy a vizsgélat nem teljes értékii. Az eredmény bizonytalansaga esetén kontroll vizsgalat
elvégzése is sziikséges, megfelels elokészités utan.

A betegek fogadasa

A paciens onalloan vagy beteghordé kiséretében vagy mentdszolgalati szallitassal érkezik
meg a diagnosztikai teriiletre. Ha &nalldan érkezik a beteg, akkor az elsé emeleten talalhato
Recepcion bejelentkezik a vizsgalatra TAJ-kartya ellendrzésre. Miutan ez megtortént, a
beteg a diagnosztika teriiletén atadja a beutaldt az asszisztensnek vagy adminisztratornak.
A maésodik €s harmadik esetben a beteghordd/ betegszallitd személy jelzi, hogy a beteg
megérkezett vizsgalatra és atadja a vizsgalatkérd lapot.

Az egyes munkateriileteken elldtando feladatok
Felvételi munkahely

A szakszemélyzet a rontgenfelvétel elkészitése elott azonositja a beteg adatait /név, sziiletési
adatok/, kikérdezi panaszairdl, az elézményekrél. Amennyiben a diagnozis felallitasa
szempontjabdl fontos informaciét kap, azt réirja a vizsgalatkérd lapra.

A felvételes asszisziensnd a rendelkezésre all6 protokollok alapjan elkésziti a rontgenfelvételt.
Amennyiben kontrasztanyagos vizsgalatrél van szé6 a ” Betegtajekoztaté és
szandéknyilatkozatot ” elolvastatja és aldiratja a beteggel, melyet, leflizve a képalkot6
diagnosztikai osztalyon tarolunk.

A kontrasztanyag beadasat a radiologia orvosa végzi.

A leexponalt kazettat az azonosito adatokat tartalmazé papirral adja a hivohoz az asszisztensnd.
A vizsgalatkérd lapot elhelyezi a leletezést végz6 asszisztens asztaldn.,

Eléhivas
Az exponalt kazettan levd felvételt a szkennerrel az asszisztensné a hasznélati utasitas szerint
eléhivia
Awvildgitdsi munkahely
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Az atvilagitishoz beosztott asszisztensnd feladata, hogy a betegeket beszélitsa a
vetkozofiilkébe, majd bekisérje a vizsgaloba, a megfeleld pozban elhelyezze, amennyiben a
vizsgalathoz szitkséges, a kontrasztanyagot elkésziti a gyartd cég ajanlasa alapjan. Ugyancsak
kontrasztanyagos vizsgalat esetén az orvos, a beteget felvildgositja a vizsgalat folyamatarol, és
az alkalmazott kontrasztanyag hatdsairol, valamint aldiratia a » beleegyezd és
szandéknyilatkozatot ”, melyet lefiizve tarolunk. Az 4tviligité szamitogépébe a beteg adatait
felviszi.

Leletezés
A késziilt rontgenfelvételek leletezését orvos végzi.

Az ambulans betegek filmjeinek leletezése, valamint az atvilagitas leirasa a vizsgalat utén
megtérténik.

A korhazi betegek felvételeinek leletezése az adott napon lezajlik.

A leletezés szdmitogéppel torténik, a gépben az adminisztritor a Jeletezés elbtt rogzitette a
sziikséges adatokat (beteg visszaigazolas, végzett vizsgalatok, filmfethasznalas).

A késziilt felvételek a beteg, illetve a bekiildd orvos kérésére a beteg altal hozott CD-re irva
kiadjuk.

Az adatok teljes korii bevitelét kovetden keriil sor a leletezésre, majd a lelet kinyomtatasara,
melyen a kdvetkezd adatok szerepelnek:

intézet, osztaly neve, ahol a vizsgalat tdrténik
beteg neve

TAI-szdm

sziiletési adatok

anyja neve

lakcim

bekiildo intézet

vizsgalat kérésének idépontja
teljesités datuma
beavatkozds, WHO kod
naplé sorszam

vizsgalati lelet (status)
leletez6 orvos

® & & & & & & & & & * 8 @

A leletezd orvos aldirasaval és pecsétjével hitelesiti az elkésziiit leletet.
A lelet kiaddsa

A leletet egy példinyban nyomtatjuk, amit a betegeknek kiadunk. Az elszamolasi nyilatkozat
egy p€ldanyat a betegnek adjuk.

A betegszallit6 kiséretével érkezett betegek leleteit a betegszallitok viszik el a beteggel egyiitt,
a vizsgalatot kérd orvosnak.

53



A korhazi betegek leleteit az archivalast végzd asszisztensnd rakja be az osztalyok nevével
ellatott fachokba.

Ultrahang
Az UH- vizsgéalatot minden esetben orvos végzi a protokoll alapjan.

A vizsgélat végén az adminisztrator leirja a leletet, az orvos diktalasa alapjan, melyet aldirassal
és pecséttel hitelesit. Ezutdn kinyomtatja az elszamolasi nyilatkozatot 1 példanyban.

Az ambulans betegek a vizsgalat utan rogton kézhez kapjak a leletet és az alairt elszamolasi
nyilatkozat egyik példanyat.

Lelet- és filmarchivalas

A film kidolgozasa ¢és leletezése a Képalkotd diagnosztikai osztalyon térténik,
rontgendiagnosztikai leletezéssel megegyezd modon.

Sugarvédelem

A Képalkotd diagnosztikai osztalyon, és a helyszini felvételek készitése soran az Osszes
sugarveszélyes tevékenységet a Munkahelyi Sugarvédelmi Szabdlyzat, a Sugarvédelmi Oktatas
cimil utasitas elOirdsai, valamint a Bovitett sugarvédelmi tanfolyam anyaga alapjan végzi
minden orvos és asszisztensnd, az ezekben talalhato utasitdsokat maradéktalanul betartja.

Adatszolgaltatas

A végzett vizsgalatokrol (Rig, UH) évente kell jelentést késziteni az OSSKI és a Megyel
Radiologus Szakfelligyveld Foorvos részére. A jelentés elkészitése az informatikai osztaly
feladata a vezets asszisztens altal szolgaltatott adatok és az NEAK-nek kiildétt adatok alapjan.

Higiénés eldirasok és a takaritas rendje
Az Infekcio kontroll Kézikonyv és a Takaritasi urasitas elOirasai az iranyadok a tisztitasi,
fertdtlenitési feladatok ellatasa sorén..

Az osztalyon a gépek, berendezések tisztitdsat csak az asszisztensndk végezhetik, Az
asszisztensno annak a berendezésnek a tisztasagaért felel, ahol a beosztasa szerint dolgozik.

Laboratoriumi ellatis

A kémiai laboratorium mikodése

Az intézményi Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzat, az osztdlyos Miikodési rendek biztositjak,
hogy az orvos rendelése szerint minden beteg szdmdra a laboratériumi diagnosztikai
szolgaltatasok hozzaférhetok legyenek, és minden ilyen szolgaltatas a jogszabalyi és szakmai
eldirasoknak megfeleljenek. Az ehhez sziikséges feltételek, (pl.: a szakkeépzett, megfeleld
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szami személyzet, berendezés, eszkoz, anyag) folyamatos biztositdsa a korhaz felsd
vezetésének feladata.

A laboratérium vezetdje felel azért, hogy a szolgaltatast igénybe vevé szervezeti egységek,
vagy mas ellaté szervezetek tjékoztatast kapjanak a vallalhatd szolgaltatasokrol, az
igénylés modjardél és indokolt esetben ezek végrehajtasanak, illetve az eredmény
szolgaltatasanak idokorlatairdl, és a siirgdsség jelzésének médjarol.

Stirgds jelzésii vizsgalati igények soron kiviili elvégzését, és az eredmény szolgaltatasat
direkt modon, a laboratdriumnak biztositania kell.

A kémiai laboratérium diagnosztikai szolgaltatasi kiterjednek:
o vér

s vizelet

sszéklet

ssynovia

* punctatum

e hiivelykenet mintak vizsgalatara.

Azokat a vizsgélatokat, melyekre a laboratorium nem felkésziilt, a kdrnyezé egészségligyi
intézményekkel szerz6dés szerint végezteti el.

Minden diagnosztikai vizsgalat esetén a szakmai eléirasoknak megfeleld modszertanok
alkalmazasiért a laboratérium els§ szamu vezetdje felel. Fzeket a modszertanokat
dokumentaltan, naprakész allapotban kell tartani, és hozza kell igazitani a laboratérium
teriileten miikodé technikai felszerelések adottsagaihoz.

A szakmai lehetdségek figyelembevételével a laboratorium vezetdje felelés azért, hogy a
diagnosztikai  teriiletrészt  vegyen  mindségellenérzési, mindségbiztositasi  és
minbségfejlesztési programokban, amelyek biztositjdk:

*a vizsgalo modszerek validalasa

¢ az eredmények napi fellilvizsgalatat,

* a berendezések, €s a reagensek tesztelését,

e a hianyossagok gyors korrekci6jat,

s az eredmények €s korrekcios tevékenységek dokumentécidjat,

*a belsd é€s kiilsé mindségellendrzési programok végzésének rendjét.

Mintafogadas

A laboratorium a jar6 és fekvébeteg ellatasi teriiletrdl egyarant fogad mintat. Mindkét
esetben beutald szitkséges. A laboratérium munkaideje 6 éra 30-161 14 éra 30-ig tart, ezt
kovetben készenléti ellatasban milkodik. Az ambulans vérvétel reggel 7 ératél 9 oréig tart.
A siirg0sségi ellatas esetén eldzetes egyezietés alapjan torténik a mintavétel.

A kémiai laboratérium atvesz olyan mintékat, melyeket helyszinen vizsgalnak be, és olyan
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mintékat is, amelyeket a Szent Borbala Korhazba tovabbit vizsgalatra. A mintak levételt
kovetden azonnal a laboratoriumban kerlilnek feldolgozasra. A laboratoriumban vérvételt
csak laboratériumi asszisziens végezhet.

Fekvobeteg mintafogadas

Az osztalyokon a vérvételt a névérek végzik. Az osztalyrdl érkezd mintakat reggel 7 Ora és
10 6ra kozott fogadja a laboratorium. Az osztalyos mintdk atvételét végzé laboratoriumi
asszisztens egyezteti, hogy a beutalén levd kéréseknek megfeleléen érkeztek-e a mintak.
Amennyiben eltérés van vagy a minta nem megfeleld (alvadékos) azt jelezni kel a ndvérnek,
¢és 1j mintat kell kémni.

Fekvobetegtdl szarmazo mintdhoz az osztdlyon beirt személyi adatokat emeli at a
laboratdrium munkatarsa a laboratorium szamitégépes rendszerébe, majd a vizsgalatokat a
szakma szabalyai szerint elokészitik és elvégzik. A mintdkon minden esetben olvashatéan
fel kell tiintetni a beteg nevét és sziiletesi idejét vagy TAT szamat €s a mintavétel datumat.
Minden mintdhoz sziikséges orvosi beutalds. A mintdkat egy asszisztens beszamozza,
naponta l-es sorszammal inditva a szadmozast. Ez a szam rakeriil minden paciens
mintacsovére €s a beutaldra is.

Az egyéb mintak esetében is a fentiekben leirt — vérnél is hasznalatos - eljarast kéveti a
Laboratorium. Egyéb minta: vizelet, széklet, punctatum,.

Jardbeteg mintafogadas

Az ambulans betegfelvétel a laboratérium betegfelvételi ablakanal térténik minden hétkdznap
reggel 7 6r&tol 9 6rdig. A beteg ide érkezik a beutaldjaval. A megbizott asszisztens a beutalot
és a beteg TAIJ- kartyajat egyezteti, miutan a személyazonositas megtortént felveszi a
vizsgalatokat a laboratériumi informacios rendszerbe.

Amennyiben a kezel6orvos vizelet mintat és/vagy széklet mintat is rendelt, azt a beteg a
felvételi ablaknal leadja, €s ugyanazt a sorszamot kapja, mint a vérvételes csévek. Ha a beteg
otthonro!l nem hozott magaval vizeletmintat, akkor a laboratorium biztosit szaméra vizeletes
poharat.

A vérvétel elott a vért vevd asszisztens meggyozodik a beteg személyazonossagarol,
amennyiben mindent rendben talal, a szakma szabalyai szerint leveszi a vért. A minta azonnal
a laboratériumba keriii feldolgozasra.

A laboratérium fogad olyan mintéakat is, melyeket a haziorvosok vettek le. Ezeket a haziorvos
mellett doigozo asszisztensné hozza a laboratériumba. A szallitas eliendrzott homérsékleten
hiitétaskaban torténik. A mintakat minden esetben egyezteti a beutaldval egy laboratériumban
dolgozdé munkatérs, amennyiben nem megfeleldséget tapasztal, azt jelzi a mintat szallitonak.
Ezt kvetben a mintak a jarobeteg-felvétellel megegyez6 modon bekeriiinek a laborprogramba.
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4.4.

Siirgds vizsgalatkérések

A laboratoriumnak biztositani kell a siirghsségi betegellatast. A siirgds esetekrél minden
esetben a kérd orvos értesiti a laboratdriumot, ekkor a vérvétel vagy a vizelet mintavétel soron
kiviil torténik.

Siirgds fekvobeteg minta érkezésérél a laboratriumot az adott osztaly értesiti. A siirgds mintak
feldolgozasa egy érén beliil megtérténik.

Intézeti Gyogyszertar

A Korhaz az intézetben a gyogyitdé megelézé tevékenység folytatisdhoz sziikséges és
alkalmazhat6 gyogyszerek biztositasat az intézeti gydgyszertar Gtjan latja el.

Az intézeti gydgyszertar €lén az intézeti vezet$ fogyodgyszerész all, akinek feladatai az
alabbiak:

az intézet gydgyszerellatdsanak megszervezése oly médon, hogy a szakszerliség, a
folyamatossag és a gazdasigossag altalénos szempontjai egyiittesen érvényesiiljenek,

a gydgyszerek beszerzése, megrendelése,

a gyogyszerek tarolasa, a mindenkori hatalyos vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint,
a gyogyszerek elosztésa,

gyogyszerek ellenorzése,

az intézeti gyogyszertarban végzett gydgyszer elddllitisa esetén a szaktevékenység
folytatdsara irdnyadd szakmai szabalyok érvényesitésének ellendrzése,

gyogyszerészeti szempontbdl ellendrzi és alairasaval ellatja a Magyarorszagon forgalomba
hozatali engedéllyel nem rendelkezd gyoégyszerek alkalmazasara vonatkozd egyedi
gyogyszerigényléseket,

rendszeres kapcsolatot tartas ¢€s egyiittmilkddés az osztalyok szakmai vezetdivel, valamint
segitséget nyjtas a gyogyszerekkel kapcsolatos betegtajékoztatashoz,

a koltséghelyek gydgyszer felhasznalasi adatainak ellendrzése és osszesitése, és azokrél
minden hénapban az osztalyvezetdk tajékoztatasa,

ellaga a gyogyito osztalyokon torténd gydgyszerrendelés, gyégyszerfelhasznalas, kabitdszer
rendelés, kezelés, a betegellatashoz sziikséges gyogyszermennyiség ellenérzését és szakmai
feliigyeletét, melyekkel kapcsolatban az aldbbiak szerint kell eljarni:

— a gyogyszerfelhasznalasért €s az eloirt tdrolasi kériilmények biztositasaért az
osztalyvezet6 foorvosok és az osztalyvezetd fondvérek feleldsok,

- gyogyszerrendelésért az osztalyvezetd fSorvosok altal megbizott és megbizélevéllel
rendelkez0 orvosok vagy egyéb dipiomésok a felelések, intézeti gyodgyszertarbol az
osztalyon torténd felhasznalasra gy6gyszert

a kabitdszer rendelésért és a kabitoszer kezeléséért a foigazgatd altal megbizott és
megbizdlevéllel rendelkezd - az osztalyvezetd foorvosok altal javasolt — szakorvosok a
felelések,
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Gyogyito osztalyok gyogyszerigénylése

A Gyogyitd osztdlyokon a betegek terdpids kezeléséhez szilkséges megfeleld és elegendd
mennyiségli  gyogyszerek rendelkezésre allasaért, a gydgyszerek elbirds szerinti, a
koltségfelhasznalast is figyelembe vevo kezelésért az osztalyvezetd foorvos és a gydgyszeres
nover a felelds.

Ennek érdekeben heti €s - slirgds esetben- gyogyszerigényt adhat le minden gyogyitd osztaly
az intézeti gyogyszertarnak.

A gyogyité osztalyon a heti gyogyszerigény meghatarozasa orvos €s gyogyszeres novér
egyiittes feladata.
Rendelhetd gyogyszerek: a gyogyszer alaplistan és az alaplistan nem szerepld készitmények.

A heti gyogyszerigénylést a tervezett atvétel elott — figyelembe véve a ,,Gydgyszerkiadasi rend
fejezetben” foglaltakat - 24 oraval kell a gy6gyszertarban a kiadé szakasszisztensnek atadni,
aki datum feltlintetésével és alairasaval igazolja az egyik példany atvételét, a masik példany a
tombben marad az osztaly bizonylataként.

Statim rendelés esetén az orvos igénye alapjan a fentiekkel azonos modon kell leirni a rendelést,
¢s atadni az igény felmeriilésekor a gydgyszertar: szakasszisztensnek.

Kiadas, kiszallitas:
Az intézeti gyogyszertarbdl gyogyszert csak gydgyszerész vagy gyogyszerkiadoi

szakasszisztensi képesitéssel rendelkez0 asszisztens adhat ki, a gyégyszerkiadasi szabalyainak
betartasaval.

Kiadaskor a gyogyszereket gyogyszerész feliigyelete mellett a szamitogépes kiadasi bizonylat
alapjan mennyiségi és mindségi ellendrzés utan dsszekésziti osztalyonként a szakasszisziens.
A gybgyszermegrendeld fiizetben az igény meliett feltiinteti, a kiadast (mindkét példanyon) és
az osztalyok gyvogyszerfelelos ndvéreiének atadja az osztaly gydgyszeradagjat, akik az atvételt
a gydgyszerigényld flzetben dadtummal és alairdssal igazoljdk. Ha akar mennyiségben, akar
mindségben eltér a kiadott gydgyszer az igényeltt6] azt a gyogyszerigénylo flizetben fel kell
tiintetni a gyogyszertari szakasszisztensnek,

Gyogyszerkiadasi rend:

A gyégyszer igényld tombdket kedden reggel 10 éraig kell leadni az intézeti gydgyszertarban.
Az igényelt készitményeket a gydgyszertari szakasszisztens elokésziti. Minden hét szerdan
ellendrzi a gyodgyszerész az igénylés alapjan Osszekészitett gydgyszereket, majd a megfeleld
dokumentalassal kiadjdk az osztalyok részére.
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Gyégyszer alap]ista szabélyozésa

crer

felilvizsgalata a Gyogyszerteraplas Bizottsdg irdnyitasaval, a féorvosi kar bevonisival
torténik, az egyes szakteriiletek modszertani leveleinek figyelembe vételével. Az alaplista a
korhazban hasznélatos gyégyszert minden sziikséges gy6gyszerformaban tartalmazza.

A gy6gyszer-alaplista karbantartasa és korszertsitése:

Az alaplista minden kozbeszerzési eljards meginditasa eldtt keriil feliilvizsgalatra. A
feliilvizsgalatért a Gyogyszerterapias Bizottsag a felelds.

A felilvizsgalatban és a valtoztatds kidolgozasaban részt vesznek:
» Gybgyszerterapias Bizottsag
e Szakteriiletek fdorvosai

e Intézeti gyogyszerész

Gyodgyszerek osztélyos kezelése

* A gylgyszertarbol kivételezett gyogyszereket, infuzidkat az osztalyon az eldirt
homérsékleten, joI zarhaté helyiségben, a kabitoszereket, kétkeresztes szereket kiilon
biztonsagi zarral ellitott szekrényben, vagy gybgyszerszekrényen beliil kiilén zéarhaté
fémrekeszben kell tartani,

¢ A szekrényben a gyogyszereket attekinthetden, gydgyszerformék szerinti csoportositasban,
ezen beliil betiirendi sorrendben, eredeti gyari csomagolasban, vagy gyégyszertari
szignaturaval ellatott kiszerelésben kell elhelyezni!

* A lejart szavatossagu gyogyszert felhasznalni nem szabad. A gyégyszert a lejarati idé elétt
(2 hénap) meg kell jelélni, el kell kiiloniteni, amennyiben annak felhasznalasara az
osztalyon nem kerill sor, legaldbb egy hénappal a lejarat elétt a gyogyszertarnak jelezni kell.

* Azosztaly részére dtvett gyogyszert az atvételi bizonylat alapjan kell a kapott mennyiséghez
bejegyezni

* A magisztralis készitményeket kiilsé beszallitoto] érkeztetik

* Akiadas és a bevétel oszlopokat szamszakilag a valds készletekkel folyamatosan egyeztetni
kell! Evente 0 kartont kell felfektetni, erre az el6z6 évi készletet at kell vezetni!

* Az osztdlyon az alialdnosan hasznalt gyogyszerekbdl egy heti szitkségletnek megfeleld
készletet kell tartani. Az utanp6tlasrol megfeleld idében gondoskodni kell!

* A gyoOgyszerellatas zavartalansagat a gyogyszerfelelds tavollétében is biztositani kell, s ezért
az osztalyokon készenléti szekrényben kell a legsziikségesebb gyégyszereket elhelyezni,
hogy a nap barmely szakaban a sziikséges gydgyszer alljon rendelkezésre, de ki kell zami
annak lehetdségét, hogy illetéktelen személyek hozzaférjenck!

Orvosi gazok kezelése
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Az orvosi gazok szakmai, mindségi feliigyeletét az intézeti gvogyszertar, megrendelését,
készletnyilvantartasat a miszaki vezetdé végzi. A folyamatos ellatasért a miiszaki vezetd a
felelos.

Az orvosi gdzok mindségi kovetelményeit a gyogyszerkdnyv (PhHg.), a gazpalackok jeloléseit
az MSZ EN 1089-1-2 szabvéanyok irjak eld, az egyes palackok megfeleloségét a mindségi
tanusitvanyok igazoljak, melyek masolatat a gydgyszertar 6rzi.

Magisztralis készitmények

Az intézeti gyogyszertirban nem készitenck magisztralis készitményeket. Ezeknek a
beszerzése killon igény esetén kiilsé gyogyszertarbdl tériénik. A készitményeket az intézeti
gyogyszertarban lehet atvenni.

Infuzidk

Infuzids oldatot csak olyan livegbdl szabad felhasznalni, amelynek eredeti cimkéje, zarasa ép.
Amennyiben az eredeti zdras valamilyen okbdl sériilt, illetbleg az Giveg tartalmabol mar
hasznaltak, az infuzios Giveg tartalmat fethasznalni, ismételten alkalmazni nem szabad! Az
infizioba beletett mas gyodgyszereket, illetve a miiveletért felelds személy alairdsat és datumat
a szignaturan pontosan fel kell tiintetni.

Osztalyon képzodo selejtek

Az osztalyon lejart gyogyszerek selejtezése és megsemmisitése is az intézeti gyogyszertaron
keresztiil torténik, mennyiségi szambavétellel, értek nelkiil.

Az osztalyon képz6do selejt gydgyszert fel kell tiintetni a gyogyszerek ellendrzési naplojaban,
el kell kiiléniteni és haladéktalanul jelezni az intézeti gyogyszertarnak. Az intézeti gyogyszertar
a veszélyes anyagot kiséré jegyzékkel begyiijti, majd gondoskodik a selejtezési és
megsemmisitési eljardsig azok szakszeri tarolasarol.

Az osztalynak kisérd jegyzéket kell készitenie az elszallitando selejt gydgyszerekrdl, melynek
az atvételt igazol6 példanya az osztalyon marad, a masik példanyat a gyogyszertar archivalja.

Kabitoszerek megrendelése, tarolasa, nyilvantartasa, kiadasa

Kabitoszer felelos: Az intézeti gyogyszertar vezetdje és a megbizott kabitoszer felelos orvos

Kabitészerek beszerzése:

Kabitoszerek megrendelese kabitoszer-iizemi  engedéllyel rendelkezéd  nagykereskedoétol
torténik.
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A ,Kabitdszer megrendeld tomb” szigorG elszdmoldsi nyomtatvany. Megrendelés
osszedllitasara és feladasara kizardlag gyogyszerész jogosult. A megrendelés 6t példanyos
megrendeld lapon torténik. A kiadas tényét a szallitd a megrendelSlapra bejegyzi és a harmadik
példanyt a szallitmannyal visszakiildi a gyogyszertarba, ahol dsszeflizésre keriil a tépéldannyal,
A 4. ¢és 5. példanyt aldirdssal és bélyegzdvel ellatva visszakiildik a nagykereskedének.

Kabitdszerek taroldasa:;

Kabitoszerek tarolasa csak az erre a célra kijeldlt killon helyiségben térténhet. A tarolasra
kijeldlt helyiségben erre a célra hasznalatos pancélszekrényt kell alkalmazni, melynek a kulcsa
csak a gyogyszerész illetve kabitoszer kiadasra felhatalmazott orvos szamdra hozzaférhetd.

Kabitoszerek nyilvantartisa

A gyogyszertarban a kabitoszerek nyilvantartdsa parhuzamosan gépi és kézi nyilvantartasban
szerepel. A valos készletnek és nyilvéantartasban szerepld adatoknak mindenkor egyezni kell.

A gépi nyilvéntartas a szokdsos nyilvantartdsnak megfeleld. A kézi nyilvantartas erre a célra
szolgald kabitoszer nyilvantartd lapokon t8rténik, melynek hitelesitésére tiszti fégydgyszerész
Jjogosult.

A nyilvantarto lapok szigorii elszdmoldsti nyomtatvanyok. A lapokon szoros sorszdmozds
mellett rogziteni kell a ddatumot, a megrendelés sorszamat, a beszdllité megnevezését, a
beérkezé mennyiséget, valamint kiadaskor a détumot, a megrendelé osziélyt, a kiadott
mennyiséget és kiadds szamdt, mely évenként vjrakezddds vényenként folytatéds szoros
szamozds. A vényeket szamozds sorrendjében dsszefiizve kell megcrizni.

Kabitészerek osztilyos rendelése:

A kabitdszerek megrendelése hdrompéldanyos megrendel$ témbben torténik. A kabitoszerek
rendeléséhez kiilon tombot kell nyitni, melyben egyéb gydgyszerrendelést nem lehet
elkésziteni. A tombben maradt egy példany az osztalyé, egy az eredeti az elszamolashoz a
gyogyszertiré egy pedig a nyilvantartashoz sziikséges. A megrendelésre fel kell vezetni a
megrendel6 osztaly megnevezését, a megrendelés keltét, a megrendelt kéabitészer pontos
megnevezését.

A megrendelt kabitoszer mennyiségét ampulléra, tablettara, grammra kell megadni, a
megrendelt mennyiséget romai szammal és latinul betiivel is ki kell irni, a hataserésséget arab
szammal és latinul is fel kell tiintetni. Egy megrendelSlapon csak egyféle kabitoszer
megrendelhetd. Helyettesithetdség esetén mdd van a vagylagos megrendelésre, de a
helyettesité készitmény felirasara is vonatkoznak a felirasi szabalyok.
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A kabitoszernek mindsitett gyogyszerkészitmény rendelésénél a készitmény hataserdsségét arab
szammal és betiivel, a rendell adagoldsi egységnek a szamat romai szammal és betiivel koteles
kiirni!

Ha az orvos a kabitoszert a meghatarozott legnagyobb egyszeri, illetve nap: adagnal nagyobb
mennyiségben rendel, azt a recepten alairdsaval és bélyegzdjével kiilon jelo.

A megrendelést a rendeld orvos teljes nevével irja ala és orvosi bélyegzéjével lebélyegzi.

Kabitészerek kiadasa:

Kabitoszer kiadasara kizarodlag gydgyszerész jogosult. A kiadaskor arab szammal és betiivel a
kiadast feljegyzi a megrendellapra. A kiadé koteles az atvevd nevét és személyi
igazolvanyanak szamat feljegyezni a megrendeldlapra, valamint a megrendel6lapot alairni és a
gyogyszertar bélyegzbjével ellatni. A kiadast kdvetden a készletnyilvantartasnal leirt mddon
kell eljami.

Kabitoszerek osztialyos taroldsa:

A kébitészereket a felhaszndlé osztilyokon zart gyogyszeres szekrényben, rogzitett
pancélkazettaban kell tartani. A kabitészerrel foglakozd személyek korét az osztalyvezetd
foorvos jeloli ki, illetve a készitményekhez valé hozzaférést is 6 hatarozza meg. A felhasznalo
osztaly koteles a kabitoszerek felvételérdl és felhasznalasarol a Kabitoszerkartonon
nyilvéantartast vezetni.

Kabitoszerek betegek részére térténd kiadasa és dokumenticioja

A kabitoszernek, a betegnek torténd elrendelés tényét a lazlapon fel kell tiintetni, a rendeld
orvos megnevezésével és alairdsaval. A beadas tényét a lazlapon fel kell tiintetni, a beadast
végz6 személy megnevezésével és alairasaval. A beadas pontos datumat €s idejét is fel kell
tiintetni a lazlapon.

Kabitoszerek ellenorzése:

Az intézeti gyogyszerész évente egyszer koteles a korhaz valamennyi osztalyan a kabitdszer
kezelésére vonatkozé ellendrzést végezni, mely kiterjed a tarolasra és nyilvantartasra is. Az
ellendrzést a kabitoszer kartonon alairasaval €s a datummal jelzi.

Egészségiigyi dokumentacid

A beteg vizsgalataval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyl
dokumentacié tartalmazza, Az egészségiigyi dokumentéciot Ggy kell vezetni, hogy az a
valosagnak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.
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4.5.

Az egészségiigyi dokumentacidban fel kell tiintetni:

a beteg személyazonositd adatait,

cselekviképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskord, illetve gondnoksag alatt allo
beteg esetében a térvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,

a korelézményt, a kortorténetet,
az elsd vizsgalat eredményét,

a diagnozist €s a gyogykezelési tervet megalapozo vizsgalati eredményeket, a vizsgélatok
elvégzésének idopontjat,

az cllatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgald betegséget,
a kisérd betegségeket és szovidmeényeket,

egyeb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezdk
megnevezeését,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gyogyszeres €s egyéb terapiat, annak eredményét,

a beteg gyodgyszer tulérzékenységére vonatkozo adatokat,

a bejegyzést t€vo egészségiigyi dolgozo nevét és a bejegyzés idopontjat,

a betegnek, illetbleg tdjékoztatdsra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak régzitését,

a beleegyezés, illetve a visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyulasara befolyéssal lehet.

Az egészségligyl dokumentécid részeként meg kell érizni:

az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
az apolasi dokumentéciot,

a képalkoto6 diagnosztikus eljarasok felvételeit,

a beteg testébdl kivett szdvetmintakat.

Tobb résztevékenységbol allo osszefliggd ellatasi folyamat végén az ellatast kvetéen irasbeli
osszefoglalo jelentést (zardjelentést) kell késziteni és azt az Eii. térvényben szabalyozott
kivételtd! eltekintve a betegnek at kell adni.

Sterilizalas

A sterilizdlas az alapfeltétele annak, hogy a beavatkozdsok soran hasznalt eszkozokkel
Osszefliggésben ne alakuljon ki a fert6zéses eredetii szovédmény. Feladat az anyagok atvétele,
fertétlenitése, tisztitasa, csomagolasa és sterilizalasa.
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4.6. Patologia

A patologia feladata a korhaz osztalyain és az intézményen kiviil elhaltak boncolasa és hiitése

A Korhaz betegellatasi osztalvain elhunyt beteget két oras observatio utan a az osztaly
dolgozdja atadja az exit értesitdt a portaszolgalatnak. Porta szolgélat értesiti az ligyeletes
betegkisérd.

Az elhunytat az osztalyon foliaba becsomagolva, halott azonositisira szolgild feliratok
elhelyezése utan adjak at szallitisra a betegkiséroknek (betegkiséréd, portds, miiszaki
alkalmazott) akik elszallitjak a prosecturara. a kit6ltétt halottszallitasi dokumentummal egyiitt.

Az elhunytat az erre a célra rendszeresitett fehér lepeddvel letakart halottszallito kocsin kel
szallitani a prosecturara, ahol elhelyezik a holtest-hiitében. Ezt a munkat kizarédlag két vagy
tobb személy végezheti!

A Koérhazon kivill elhunyt személy beszallitasara kizardlag csak boncolasra szallithatd be a
boncolas napjan, boncolast kdvetd napon a beszallitott halottat a beszallito koteles elszéllitania.
Ebben az esetben is a fentieket kell alkalmazni, kiillonos tekintettel a halott azonositasara pl.
labcédula, stb.

Halottkezelési tevékenységek:
Holttest hiitése

A temetési engedély kiadasdig a Korhaz feladata a holtest hiitése. .4 holttest tarolasanak és
hiitésének koliségeit az eltemetéshez sziikséges halotivizsgalati bizonyitvanyvnak - vagy ha az
iigyben eljdro hatosag adltal kiallitott temetési engedély ekkor még nem all rendelkezésre, a
temetési engedélynek — a kiallitdsat kévetd elsé munkanapig, vagy a femetési engedélyben a
temetés legkozelebbi idopontjiaként megjelolt napig természetes haldl esetén a korbonctani
vizsgdlatot végzé intézmény, nem természetes haldal esetén az tigyben eljaro hatosdg viseli,” A
kérhazunkban elhunytak és a boncolasra beszallitottak korhazi tarolasa és hiitése a boncolast
kévetd elsd munkanapig, illetve a boncolast nem igénylé esetekben a halalt kvet6 elso
munkanapig téritésmentes. Ezt kivetben minden megkezdett nap utdn az elhunytak tarolasaért,
illetve hitéséért téritési dijat kell fizetni, a hitési dijat a halott elszallitasakor az elszallitast a
halott hozzétartozdjanak kell leszdmlazni, melyet a hazipénztarba kell befizetni. A szamla
rendezéséig a halott nem adhato ki.

Az elhunyt Sltdztetésért / mosdatas, borotvalas, temetésre torténd eldkészitésért téritési dijat
kell fizetni. A szolgaltatasrdl szamlat kell kiallitani, melyet a hazipénztarba kell befizetni. Az
elhunyt hozzatartozdjaval toriént megbeszélés soran a fentiek elvégzésének mikéntjét, az atvett
ruhazat tételes felsorolasat az atvételi elismervényen rogziteni kell €s a hozzatartozéval ala kell
fratni.

Holttest bemutatdsa — elhunytat bemutatni a hozzatartozok részére kizardlag féigazgatoi
engedéllyel, a bemutatdteremben, temetésre elSkészitetten lehet. Tilos a bemutatasra
elkészitett ethunytat és a hozzatartozdt egyiitt feliigyelet nélkil hagyni!
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Elhunytnak a temetkezési vallalkozo részére szallitas céljabol t6rténd atadasat, a sziikséges
adminisztraciét a Gasztroenterologiai rehabilitacidos osztdly orvosirnoka végezi: Ekkor
vizsgalni kell, hogy rendben vannak — e a sziikséges dokumentumok:

- kiadhato az elhunyt, vagy boncolasra keriil sor és azt elvégezték,

£

- az adott temetkezési vallalkozas rendelkezik az eltemettetdtdl irasbeli
meghatalmazassal, hogy eltemetés céljabdl az elhunytat elszallithatjak,
- az elhunyt azonositaséat a temetkezési vallalkozas képviseldjével kbzdsen kell

végezni, annak teljesen egyértelmiinek kell lenni, mely tényt a halott nyilvantarté
lapon alairassal és bélyegzé lenyomattal igazoini kell.

Kérbonctani vizsgalat:

Az elrendelt kérbonctani vizsgélatrd] értesitést kap a boncolast végzd orvos. A boncolas

befejezését kovetden a holttestet a hiitbbe visszahelyezi, a boncmester kitakaritja, fertStleniti,
ugyszintén a prosectura tébbi helyiségét is.

Munkabiztonsag és higiénia

Munkavégzés soran az eldirt egyéni védGfelszereléseket haszndini kell / ruhazat, szdjmaszk,
gumikesztyii, halottszallitashoz, mozgatashoz kiilén kdpeny, egyszer hasznéalatos foliakstény /
Holttest szallitasa esetén a prosecturén tarolt, erre a célra kijelolt kopenyt kell hasznalni!

A prosectura helyiségeit sziikség szerint, de legalabb hetente két alkalommal takaritani ill.
fertdtleniteni kell (feliiletfertdtlenités, hipds felmosas)

A prosectura hiit6helyiségeiben 1év6 hiiték hdmérsékletérdl napi nyilvantartast kell vezetni. Ha
a hiité hémérséklete + 8 C fok, vagy anndl t5bb, azt a hémérsékletet ellendrzd személy kiteles
Jelenteni a milszaki szakszolgalat vezetdjének, munkaid6n kiviil a kérhaz iigyeletes orvosanak
valamint a miiszaki tigyeletesnek.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

5.1. Az apolasi igazgatd hataskérébe tartozik:

Az dpolasi igazgatd feladatkorébe tartozik - az intézményvezetd kizvetlen iranyitdsa mellett - az
Intézet altal nyijtott dpoldsi tevékenység, illetve jarSbeteg-ellatas feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:

A kérhazi dpolasi dokumentécid szabalyszer{i vezetésének, a dokumentacié szakmai tartalmanak
feliigyelete,

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgélasaban vald kdzremiikodés,
A betegjogi képviseldvel valé kapesolattartas,

A kézintézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

A hézirendbe foglalt rendelkezések végrehaijtasanak ellendrzése,
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Az intézetben apoloi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdéi munkakdrben foglalkoztatott
egészségligyl dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint,

Az alabbiakban felsorolt feladatok:

Az Intézetben folyé betegépolasi tevékenységek megszervezése, koordinalasa, ellendrzése,
Osszehivja és vezeti az Fondvéri Ertekezletet.

Koordinalja a betegellatd osztalyok és a kdzponti diagnosztikai és terapias egységek, illetve a
Jjarobeteg-ellatd részlegek szakdolgozoinak munkajat.

Gondoskodik a hatélyos jogszabalyoknak, az Intézeti szabalyzatoknak a szakdolgozdkra
vonatkozo elbirasai végrehajtasarol, ellendrzi ezek hatalyosulasat.

Az éves koltségvetési, felhjitasi-beruhdzasi tervek eldkészitésében az édpolasi tevékenységek
képviseletében valo részvétel.

Az A4polasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegitdé személyzetre vonatkozo
huménpolitikai tevékenységekben vald részvétel.

Az osztalyok fondvérei dltal végzett apolasszervezési tevékenységek iranyitasa, ellendrzése.
Az apolasi tevékenység teriiletén folyo tudomanyos munka feltételrendszerének biztositasa.

Az Intézetben folyd egészségnevelési munkéban valo részvétel, a betegellatd osztalyokon folyo
egészségnevelési tevekenység ellendrzése.

A szakdolgozok és apolasi személyzet szakmai munkajanak rendszeres ellendrzése és értékelése.

A betegapolasi tevékenység vonatkozdsaban a mindségbiztositasi rendszer milkddtetésébdl adodo
kovetelmények és feladatok megvaldsitasanak koordinalasa.

Az Intézet szakdolgozoinak iigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése, felligyelete.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb intézeti szabalyzat apolasi teriiletet érintd
részeinek elkészitése.

Az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan az Intézet képviselete.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken és rigziti az egészségiigyi szakdolgozokat érintd
hianyossagokat, elosegiti azok kikiiszobolését.

Kételes megtartani és megtartatni az intézményvezetd altal kiadott rendelkezéseket.

Felelds:

Az Altala kiadott utasitasokeért és intézkedésekért.
A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.
A munkaltatéi intézkedései szakszerliségéért.

Az Intézetben folyd apolasi tevékenységekre vonatkozé mindenkor hatdlyos jogszabalyokban és
az Intézet belsé szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.
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Az elmulasztott intézkedésekért.

Hatas- és jogkore

*

Az Intézet apolasi tevékenysége vonatkozasaban ellendrzési és beszdmoltatasi joga van.

Az intézményvezetd hataskorébe vont kdzalkalmazottak kivételével a fegyelmi és kartéritési
jogkoér gyakorldsa az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozoi tekintetében, az
intézményvezetd hataskorébe vont kézalkalmazottak vonatkozdsdban pedig a fegyelmi és
kartéritési felelosségre vonas kezdeményezése,

Apolasi szakmai kérdésekben a képviseleti jogkdr gyakorldsa az intézményvezetd utdlagos
tajékoztatasa mellett.

Részt vesz a tulajdonosi Felligyel Tanécs iilésein, valamint az Intézet jelen szabalyzata szerinti
valamennyi tanacs, értekezlet munkajaban,

Az dpolasi igazgato kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatai:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

Betegapolasi tevékenységek iranyitasa

A fekvl és jarobeteg valamint diagnosztikai osztilyok szakdolgozoinak és kisegitd
dolgozoéinak apolasszakmai iranyitasa.

Gyodgytorna szolgélat

A fekvdbeteg osztdlyokon napi rendszerességgel a reumatologiai, apolasi és kronikus
betegek  allapotjavitd vagy rehabilitacios gydgytorna  ellitdsa, mobilizdcidja,
mozgasfejlesztése. A beteg allapotat/allapotvéliozasait dokumentéltan nyomon kéveti, ha
szitkséges modosit a kezelési eljarasokon. Feladatuk a gyégyaszati segédeszkozok
hasznalatanak oktatasa.

A jardbeteg ellatasban a gydgytornaszok a reumatologiai betegeket fogadjak, de kezelnek
ortopédiai, traumatologiai és neurolégiai megbetegedésben szenveddket is beutald alapjan.
Egyéni és csoportos foglalkozasok vannak, klasszikus illetve  speciélis
gyogytornakezeléssel felnéttek illetve gyerekek részére egyarant.

Dietetikai szolgalat

Az intézmény dietetikusainak egységes elvek szerint milkédé szolgdlata. A szolgilat
feladata: — a betegek gyogyélelmezésének ellatasa, a kulturalt betegétkeztetés higiénés
feltételeinek biztositasa, — diétds szaktandcsadas, — ezen feladatokhoz kapcsoléds
adminisztrativ tevékenység.

Takaritoi tevékenység

Feladatuk az intézmény fekvObeteg osztalyainak, jar6beteg szakrendelinek, diagnosztikai
egységeinek, gazdasagi-miiszaki iroddinak valamint az egyéb kiszolgald egységeknek a
folyamatos fert6tlenitod takaritasa, tisztantartasa a higiénés eldirasok betartésa mellett.

Beteghordoi tevékenység
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7.

6.6.

6.7.

6.8.

Feladatuk a fekvd ¢€s jarobetegek vizsgalatokra szallitasa, az apolék és gyogytornaszok
munkéjanak segitése a betegmobilizalassal kapcsolatban. A betegek kiiiltetése, feliiltetése
étkezésckhez. Feladatukhoz tartozik a raktarbél az anyagok ¢és  eszkézok, a
gyogyszertarbol a gydgyszerek, fertdtlenitdszerek, kotszerek, osztalyokra szallitasanak
lebonyolitasa. A kommunalis és veszélyes hulladékok gyijiohelyre szallitasa, a szennyes
textilia mosodaba szallitdsa. A tiszta textiliak osztalyra szallitasa.

Szocialis munkas

A fekvobeteg osztadlyokon ellatandok  életkorabdl, allapotab6l vagy bizonyos
betegségébol, illetve szocialis helyzetébol adédé - a gydgyitdé munkahoz szervesen
kapcsolddo — gondozas. Kozvetlen segitségnyijtas a gydgyulast, illetve a korhazbol vald
tavozast akadalyozo szocidlis problémak esetén (szocialis otthoni-, utokezeldi beutalas,
gyogyaszati segedeszkozok - személy: okmanyok beszerzése, szocialis segély-, hagyatéki
igyek intézése, koztemetés megrendelése, hajléktalan gydgyult betegek ethelyezése).

Mosatéas, textilellatasi szolgalat

Az intézmény osztalyainak, dolgozoinak és betegeinek tiszta textilidval, véds- és
munkaruhdazattal torténd ellatasa. A szennyes munkaruhézat, siktextilidk, miitéti textilidk
mosatasra torténé elOkészitése ¢és atadasa az intézmény altal szerz6dott cég részére. Az
erkez0 tiszta textilia és munkaruhazat atvétele €s a megfelel6 modon tiirténd tarolas. A
tiszta textilia kiadasa és kiszallitdsa az osztalyoka. A meghibasodott textilidk selejtezése.

A beteg étkezési ellatdisa

v feladata az apoltak €s alkalmazottak valtozatos, mindségileg és mennyiségileg, a
taplaikozastudomany  kovetelményeinek  megfeleld,  élelmezésrél  vald
gondoskodasa, az engedélyezett ¢lelmezési norma ésszerli betartasaval,

v az ¢lelmezessel kapcesolatos feladatok ellatasa soran gondoskodni kell: a kérhazban

apolds alatt &llé betegek (ellatottak), dolgozéi, kiilsé wvendég, nyugdijas

étkeztetésérdl,

a beteg és alkalmazotti élelmezés folyamatos biztositasa,

az élelmezési elszdmolasok elemzése, élelmezési nap, apolasi nap egyezietése és

figyelése,

az éves felhaszndlas, élelmiszerkészlet megallapitasa, a feladataranyos élelmezési
és egyéb anyag- ¢s eszkozkeszlet illetve raktari max.-min.- biztonsagi készlet
megallapitas feladatvaltozasokkal 6sszefliggd tobbletek, cskkentése megallapitasa,
az élelmezés zavartalan miikodéséhez sziikséges anyag- és eszkozellatas biztositasa,

a feladatellatashoz sziikséges igények elemzése, a dontések meghozatala,

a beszerzések €s készletezések folyamatos biztositasa,

az élelmiszerraktarozas, raktan rend, raktan nyilvantartas biziositasa,

a selejtek gyijtés, raktarozasa, elokészitése selejtezésre,

az ellatas folyamatossaganak és litemességének biztositasa.

AN

\

NN SENENRN

Az iranyitd megyei intézmény altal kinevezett operativ igazgato feladat- és hataskorei
7.1. Az operativ igazgaté feladatkorébe tartozik az intézet milkodésével dsszefliggd gazdasagi,

pénziigyi, miiszaki ¢és iizemeltetési (gondnoksagi) feladatok, valamint a mindezekkel
Osszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok irdnyitasa az alabbiak szerint:
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi az Intézet gazdalkodasat, miszaki, izemviteli, valamint
szallitasi tevékenységét.

Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az ezen tevékenységeket végzd szervezeti egységek
munkajat.

Intézkedéseket hoz a jelen szabalyzat és az Intézet egyéb belsé szabalyzataiban foglaltak
alapjan a hatds ¢s jogkorébe utalt jogkérokben.

Gondoskodik a gazdasagi-miiszaki, valamint szallitasi teriiletek mikdéséhez szitkséges
valamennyi szabdlyzat elkészitésérol az abban meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

Gondoskodik az Intézet gazdalkodasi, pénziigyi feladataira vonatkozé mindenkor hatalyos
Jogszabalyok, el6irasok érvényestiléséré] és ellendrzi végrehajtasukat.

A jogszabalyok, valamint a tervezésre vonatkozé elbirasok figyelembevételével
gondoskodik az Intézet kiltségvetésének elkészitésérdl.

Elkészitteti és jovahagyja az Intézet konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét.

Gondoskodik a tavlati fejlesztési-, beruhazési-, koltségvetés- és egyéb tervek
elkészitésérol €s ellendrzi azok teljesitését,

Folyamatosan elemzi és értékeli a gazddlkodasi eredmények hatékonysagat az ésszerii
takarékos gazdalkodas érvényre jutdsa és juttatasa érdekében.

Iranymutatast ad a gyogyitd egységek gazdasigi, pénziigyi munkéjahoz és ellenérzi az

eloirasok betartasat.

Végrehajija a gazdasagi-milszaki elldtas szervezeti egységei kozott a kdzalkalmazottak
ésszerli Iétszam 4tcsoportositasat és gondoskodik a tervszeri munkaer6-gazdalkodasrol.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli:
— az Intézet ellatottsagi és mikddési mutatit,
— a gazdalkodas mitkodésének hatékonysagat.

Javaslatot tesz az intézményvezet$ részére a gazdasagi-miiszaki ellatés dolgozéinak
tovabbképzésére.

Ellatja
— gazdasagi jellegli kérdésekben az Intézet képviseletét,

— a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési és felujitasi terv teljes korére vonatkozoan a
kételezettségvallalast,

— a gazdasagi-miiszaki ellatds szervezetét érintben rendelkezési jogkér gyakorlasat.
Kapcsolatot tart:
—  az ANTSZ illetékes szerveivel,

- az Onkormdnyzat egészségiigyi és szocidlis szolgalatainak gazdasagi miiszaki
egységeivel,

— a partnerintézetek operativ igazgatéival,
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Harmadik fejezet: A megyei iranyitas koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi

timogatdsirendje

1. A koltségvelés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a kdltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozasat. A terilet része a peénztari feladatok ellatdsa, az analitikak
eléallitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények irdsban rogzitése és megkiildése az irdnyité megyei
intézmény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitéseben.

2.3. Koltségvetési dokumentacié alairasa.

2.4, Eloiranyzatok szabalyszerl felhasznalasa.

2.5. Szitkség  esetén a  koltségvetésben  elfogadott  elbirdnyzatok  modositasanak  /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

2.6. A banki Aatutalasok biztositasa érdekében az intézmény foigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyitdé megyei intézmeénynek.

2.7. A vevdi szédmlak kiallitasahoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez szitkséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyito megyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesités¢hez adatszolgaltatas,
informacié szolgaltatas kérése, illetve nyljtdsa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, médon ¢s formaban.

2.9. Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam elGirAnyzatdval a munkajogi eldirdsok
figyelembe vételével Onalld gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez szitkséges adatokro] az
eldirt hataridére, az iranyité megyei intézmény altal meghatarozott formaban és részletezett
tartalornmal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol, - 1étszamdosszetételrdl
munkak&ronkeént.
2.13. Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Gsszes

bizonylat megkiildésével.

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

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészités¢hez.
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2.16. Az intézmény fodigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belsd
szabalyozo eszk6zok elbirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolast,
valamint az utalvanyozasi jogkort.

2.17. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
mikodtetése,

2.19. Kialakitja és miiksdteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacids és
kommunikacios rendszert

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltaték
kontrolling és vezetdi informacios rendszerének mitkidtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
cléatlitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapesolattartas fenntartoval és a finanszirozéval.

A kontrolling ¢s finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.
4.2. Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.
4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznéldsa a gazdalkodasba.
4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.
4.5. Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztdsa és rogzitése.
4.6. Gyogyité ellatasok szabalykényv szerinti kddolasa.
4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban,
4.8. Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.
4.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése.

A személyigyi feladatok ellatasa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasiaval és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével

kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését,

A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény l4tja el:

6.1. Munkaligyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.
6.2. Személyi anyagok tdroldsa az iranyité megyei intézmény 4ltal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az iranyitd megyei intézmény iranymutatasanak megfelelGen.

A beszerzési ¢€s kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazéasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatdrozasat, az ecljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddd adminisztracios feladatok ellatasat.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény latja el:
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8.1. Kozbeszerzési 1gény meghatdrozasa, eljaras kezdeményezése, a beszerzési igény
meghatdrozasa ¢s az eljaras kezdeményezése. Az iranyitdé megyei intézmény a lebonyolito, az
intézmény az ajanlatkérd, a szerzodo fél és a szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az
intézmény a kozbeszerzési eljards sordn szakmai tamogatidst nygjt: szakmai igény
meghatarozasa, birald bizottsagba kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag
delegalasa, dontéshozo testiilet esetén tag delegalasa.

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

8.3. Keretszerz0désbol, keretmegallapodasbdl  torténd megrendelés  (intézmenyi  lehivas
kezdemeényezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kdzbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

8.4. Kozbeszerzési eljaras, valamint szerzddéskotések jogszabalyi eldiras alapjan kotelezettség
vallalasainak engedélyezésre torténd eldterjesztése a varosi intézmény feladata.

8.5. Kozbeszerzési ¢s beszerzési terv elkészitése.

8.6. Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a belso eljarasrend szerinti megkiiidése.

8.7. A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhatd anyagok készletezése, tarolasa.

8.8. A konszignacios készletekhez kapcsolodd anyag felhasznélas, potlas lejelentése a szallito felé.
8.9. Leltarfelelostk megnevezese, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Déntés a selejtezendd anyagokrdl és eszkdzokrol.

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

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

8.13. Az igényelt ellatmanyok atvétele.

9. Az épllet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magaba,
amibe beleértjiik a miszaki tzemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgélat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat,

10. Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

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

10.2. Az irdnyité megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések
elokészitésében, illetve a feladatok ellenérzésében, a teljesitések igazolasaban.

10.3. Kiilénleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az irdnyito
megyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt mas
intézmény nem veszi at, az intézmeny 6nalldan intézkedhet.

10.4. A beruhazasok, felgjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészséglgyi
szakellatasokat tervezetien az irdnyité megyei beruhédzasi iranyitashoz igazitja.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkézpontok, virtualizacidés megoldasok, WAN eszk6z6k és
halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
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lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mitkddtetése, az irodai eszkozok és mobil eszkdzok izemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3, Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatarozéasa a megyei informatikai szolgaltatd bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznaléi feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtisanak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatérozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalé oldali feladatok ellatasa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a killsé partner altal végzett
rendszeres szdllitdsi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmipark tzemeltetése, s az
adminisztraciés feladatok elldtdsa. A gépjarmiipark lizemeltetése magaba foglalja a jarmipark
karbantartésat, cseréjét, az iddszakos miszaki vizsgaztatss garancialis hibajavitas, lizemanyag és
kendanyag utdnpétids biztositdsat, a gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

14.1. A szallitasi igények idészakos megtervezése.
14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.
14.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapesolddo adminisztracid ellatasa.

15. Az opcionalis feladatok kérébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az iranyité megyei
intezménnyel megallapodva egyedi déntési joga van arrél, hogy a feladat atkeriil-e megyei
eilatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

16. Az opcionalis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

16.1. Orvosi gép-miszer iizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési
feladatokat.

16.2. Elelmezés, beleértve az lizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

16.3. Mosatas, beleértve az Gizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

16.4. Sterilizalas.

16.5. Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a Kkoézbeszerzésekhez tartozd szerzoddés

elokészités és azok megkotésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény mikddeési szabdlyai =~~~

L. Intézményi szintii belsd szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapitdo vagy fenntarté altal eldirt belsé
szabélyzatok elkészittetésérol a {6igazgato gondoskodik a kdzépirdnyitd szerv iranymutatdsainak
megfelelden.

2. A szabdlyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabélyzat targya szerint érintett valamennyi vezeto-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belsé szabédlyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a féigazgatd jovahagyasat
kévetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartézkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetévé és
megismerhetdvé kell tenni.

. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyl szervezeti egységnek rendelkeznie kell mikodési renddel. A szervezeti egység
miikodési rendjének megalkotasaért €s karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezetl egységek mikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarend;jét és tigyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirajat, a vezetok €s a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mikodésével kapcesolatos, jogszabaly altal eloirt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakori lefrasanak elkészitésérol, modositasarol és a dolgozd részére torténd atadasardl.

II1. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miikddé kommunikacidés forumok mikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza. ‘

IV. A kozremiikodok intézményen beliili mikodésének, kapesolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikddési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez mads
egeszségiigyl szolgaltatd kozremiikOdését veheti igénybe, erre irdnyuld szerzOdés alapjan. Ha az
intézmény az é&ltala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyli szolgaltatd
kézrem(kodesét vesz igénybe, a kdzremitkddo intézményen beliili miikddésére, kapesolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

1.

A betegellatds sordn a betegek szdmara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradektalanul érvényesiiljenek. E korben biztositandé jogok az alabbiak:

1.1. az egészségiigyi elfatashoz valé jog,

1.2. az emberi méltdsaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4, az intézmény elhagyéaséanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valé jog,

1.6. az 6nrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségligyi szolgéltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban elirt médon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban el6irt médon egészségligyi ellatdsa tekintetében relevans kériiiményekrol
tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4, az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg €s hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kételesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzitartozoi jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségiigyi dolgozoknak
térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasdnak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

. Az egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

Egészségligyi dokumentéaciénak mindsiil minden, a beteg ellatasa sordn keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljaras soran készilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szami melléklete hatdrozza
meg.

VIL Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1.

Az intézményben az intézményi véarélista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezets
szeméelyt a foigazgato jelsli ki.
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2. A varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamii meliéklete rendezi.

3. A vardlistara tortén6 betegfelvétellel kapesolatos feladatok ellatdsara — az intézményi varélista
vezetéséért felelds személyen thl — az SZMSZ-ben més személyek is kijeldlhetdek.

VHI. A fekvébeteg-szakellitas eljarasrendje
1. Az intézmény a fekvobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségligyi
szolgaltatas biztositasara kétott megallapodas egyes szabélyairdl sz616 28/2020. (VIII. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu mell¢klete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellitas eljarasrendje

Az intézmény a jarObeteg-szakellatas eljarasrendjét belso szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellitas biztonsagit fokozo betegazonosité rendszer milkodtetése

A betegazonositasra vonatkozd részletes rendeikezéseket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szami mellékletét képezi.

X1. A téritési dij ellenében igénybe vehet6 egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo szabilyok

A Magyarerszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult szemeélyek, 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 szabdlyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyijtott panaszok ligyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Ziro rendelkezések

Az SZMSZ a(z) ... iranyitd megyei intézmény - mint az intézmény fenntartoi jogai gyakorlasara
kijeldlt szerv — jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasarél a foigazgatd, illetve az altala kijeldlt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi térzsdokumentacioban, harmadik
példanyat az fenntartonal kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az  érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatdlyos SZMSZ elérhetoségét a hatalybalépést kdvetden a belsé informatikai halozaton is
biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozd munkakéri kételessége, ezért az adott belsd szervezeti
egyseg vezeldje koteles a szabalyzatba az allando betekintés jogat a dolgozdknak biztositani.

Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejlileg a 2021. december O1. napjan jovahagyott 31/1-8/2021
iktatoszami SZMSZ hatalyit veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény mitkodését segitt testiiletek, szervezetek és bizottsigok miikddési szabalyai és
feladatai

Intézményben miikédtetett kommunikacios forumok mikodési szabalyai és feladatai
Kozremiikodok intézményen beliili mikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Virolista, betegbefogadaisi lista vezetésének rendje

L I L

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

9. Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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Batthyany Kazmér Szakkoérhaz
2870 Kisbeér, Iskola u. 11.

Telefon: 34/562-600, Telefax: 34/352-350, E-mail. titkarsag@kisberkorhaz hu

A intézmény menedzsmentjének tagjai:

2. szamit melléklet

AZ INTEZMENY HELYETTESITESI RENDJE

foigazgatd
orvos igazgatod
apolasi igazgatd

koordinécids ligyintézd

Az intézmény felsévezetésének helyettesitési rendje

Helyettesitendé személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét esetén

betoltetlen allas esetén

Féigazgato

teljes jogu altalanos
helyettese

orvos-igazgaté

Mozgasszervi
rehabilitécids osztéaly
osztalyvezetd féorvosa

Operativ igazgato

kihelyezett pénziigyi
munkatdars

kihelyezett pénziigyi
munkatars

Orvos igazgatd

foigazgato altal kijeldlt
osztalyvezetd féorvos

f6igazgatd altal kijelolt
osztalyvezetd féorvos

Apolési igazgatd

f8igazgatd altal kijelolt
osztalyvezetd apolo

foigazgato altal kijelslt
osztalyvezetd dpolo

Az intézmény kizépvezetésének helyettesitési rendje

Helyettesitendé személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tivollét esetén

betoltetlen allas esetén

osztalyvezetd féorvos

0rvos igazgato altal
kijelolt foorvos

orvos igazgatd altal
kijelslt féorvos

fondvérivezetd

asszisztens

apolasi igazgato altal
kijeldlt apold

apolasi igazgato 4ltal
kijelélt apold
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3, szamu melleklet

AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO TESTULETEK,
SZERVEZETEK ES BIZOTTSAGOK MUKODESI SZABALYZATAI ES
FELADATAI

1. AZ INTEZMENY TESTULETEI

I. Feliigyel6 Tandics

1.1. Az 1997. évi CLIV. torvény, a végrehajtasrol rendelkezd 23/1998. (XI1. 27.) EiiM. rendelet,
alapjan a terilleti ellatisi kotelezettségekkel milkddd fekvobeteg-ellatdsi intézetekben

létrehozott Feltigyelé Tandcs.

1.2. A korhazi felligyelo tanacs &t, tagbol all6 testiilet. A tagok felét, vagy - ha a testiilet paratlan
szamu tagbol all - a tagok egyszeril tobbségét az egészségiigyi intézmény ellatasi korzetében,
az egészségligy terliletén miiksdo civil szervezetek kiildotteibdl kell megvalasztani. A
feligyeld tanics tobbi tagjat - egyenld ardnyban - az intézmény vélasztott kiilddttei és a
fenntarté altal delegalt tagok alkotjék. Az intézmény altal delegalt kiildtteket az lizemi tanacs
valasztija meg. A tandcs elndkét a civil szervezetek kiilddttei koziil kell megvalasztani.
Szavazategyenléség esetén az elnSk szavazata dont. A feliigyeld tanics megbizatasa négy évre
szol. A felligyeld tandcs tagja nem Iehet a fekvibeteg-intézmény vezetdje, valamint a korhazi

etikai bizottség tagja.

1.3. A felligyeld tanacs megalakitasa

1) a felligyelé tanacs megbizatasanak lejarta el6tt 60 nappal - a fekvSbeteg-intézmény
orvos szakmai vezetdje kezdeményezi a feliigyeld tanacs megalakitasat,

2) a fekvdbeteg-intézmény orvos szakmai vezetdje a tarsadalmi szervezetek bevonasaval
egyeztetd forum megtartasat kezdeményezi, ha a tarsadalmi szervezetek megegyezésére a tagok
megvalasztasa tekintetében a feliigyeld tandcs megbizatdsanak megsziinése elott 15 nappal még
nem keriilt sor.

3) a fekvObeteg-intézmény orvos szakmai vezetdje a feliigyeld tanics megbizatédsinak

megsziinését kdveté 90 napon beliil Gjra kezdeményezi a felligyels tandcs megalakitasat, ha
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annak megalakitasara a feliigyel0 tanacs megbizatasanak lejartat kovetd 45 napon beliil nem
kertl sor.

4) amennyiben a (3) bekezdés szerinti rendelkezések alkalmazasaval a felligyeld tanacs
nem alakul meg, a fekvébeteg-intézmény fenntartdja a feliigyeld tandcs megbizatasat
meghosszabbithatja. A feliigyel tanacs a meghosszabbitastol szamitott 1 évig miikddhet, e

hatéridén beliil a felligyel6 tanacs szabalyszert létrehozasat Ujra meg kell kisérelni.
1.4. Feladata:

A korhazi feliigyeld tanacs a fekviObeteg-szakelldtast nytijté egészségiligyi intézmény altal
nyujtott egészségligyi szolgaltatassal 6sszefiiggd feladatkdrében:

a} véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény mitkdésével, fenntartasaval és
fejlesztésével kapcesolatos kérdésekben,

b) biztositja a kapcesolattartast az intézmény vezetése €s az érintett lakossag kozott,
¢) képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mikédésében,

d) tigyelemmel kiséri az intézmény milk6dését.

A feliigyel6 tanacs az Eiitv. 156. § (3) bekezdésének @) pontjaban meghatarozott feladatai
végrehajtasaval kapcsolatosan

a) jogosult megismerni
~  az egészségligyi szolgaltatas miikodésével, fenntartasaval, bovitésével, atszervezésével
kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi adatokat, mutatokat, beszamolokat, valamint
- az egészségligyi szolgéltatassal, annak mindségével kapcsolatos - személyazonositasra
alkalmatlan - statisztikai adatokat;
b) kérdést intézhet a fekvébeteg-intézmény orvos szakmai vezetdjéhez, aki 15 napon beliil
tajékoztatast ad,
¢} véleményt nyilvanithat, illetéleg javaslatot tehet minden olyan iigyben, amelyet a
fekvibeteg-intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a hataskorébe utal.

A feliigyelé tandcs az Eiitv. 156. § (3) bekezdésének b)-d) pontjaiban meghatarozott
feladatainak végrehajtasa érdekében

a) az egeészséglgyi szolgaltatis szinhelyére beléphet, ott tartozkodhat, azonban az ott folyd
egészségligyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja,

b) lakosséagi forumot tarthat,

¢) kozvetiti a fekvobeteg-intézmény orvos szakmai vezetdje felé az egészségligyi szolgaltatas
igénybe vevdjének az egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozd kezdeményezéseit,

d) figyelemmel kiséri a fekvobeteg-intézmény szervezeti és mitk6dési szabédlyzataban, valamint
hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

1.5. A feliigyeld tandcs tagjanak megbizatasa megsziinik
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a) a megbizési id6 lejartaval,
b} a tag lemondasaval,
c} a tag halalaval,
d) tarsadalmi kiildott esetén
- adelegald tdrsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartasbél valé torlésével,
~ atagnak a tarsadalmi szervezeti tagsaga megsziinésekor,
e) intézményi kiildstt esetén a kiildotinek a fekvibeteg-intézménnyel valé munkavégzésre
iranyulo jogviszonya megsziinésekor.
f) A feliigyel tandcs tagjanak megbizatasa megsziinik tovabb4, ha a tag ellen biintetdeljaras
indul, €s a biintetGeljaras soran a birosag jogerésen megallapitja, hogy biincselekményt kdvetett
el.
Az (1) bekezdés b)-¢) pontjaiban, valamint a (2) bekezdésben foglaltak bekdvetkezése esetén

az eredeti tagot valaszté szervezet az Uj tagot - az eredetileg valasztott tag megbizatasanak

megsziinését kovetd - 30 napon belil valasztja meg.

1.6. A feliigyel6 tanacs mitkodése

— A felligyeld tandcs az ltala elfogadott igyrend alapjan mikaodik.

- Afeliigyeld tandcs a tarsadalmi kiildottek sorabol elnskot valaszt. Az elnok megbizatasa
a kiildotti megbizatasanak megszlinéséig tart.

- A feliigyel tandcs sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal iilésezik. Az
Uléseket az elndk hivja Ossze. A tagok felének, illetve a tarsadalmi kiildottek
kétharmadanak az 0Olés Osszehivasara irnyul6 - napirendi javaslatot is tartalmazé -
irasban tett inditvinya esetén az elndk koteles az iilést az inditvany kézhezvételétsl
szamitott 15 napon beliili §sszehivni.

- A feliigyel6 tanics akkor hatarozatképes, ha az iilésen tagjainak t5bb mint a fele jelen
van.

= A felligyelé tanacs hatdrozatainak érvényességéhez a jelen levd tagok tSbb mint a
felének igen szavazata sziikséges. Szavazategyenléség esetén az elnsk szavazata dont.

- A feliigyeld tandcs Gléseirdl az iilést kovetd 8 napon beliil jegyz6konyv késziil, amely
tartalmazza a feliigyelé tanacs doéntéseit.

— A feliigyeld tandcs tilésére tandcskozasi joggal meg kell hivni az intézményfenntartd,
illetve a tulajdonos, valamint a teriiletileg illetékes, az egészségiigy teriiletén miksdd
szakmai kamara képvisel8jét is.

- A feliigyeld tandcs mikodésével kapesolatos szervezési és iigyviteli feladatokat a
fekvébeteg-intézmény ltja el. A miikddéssel kapesolatos koltségeket az intézmény
kéliségvetésében kell biztositani.

2. Szakmai vezetdi testiilet

Operativ vezetdi, konzultativ testiilet. Munkaiat a féigazgatd koordinalia.

A szakmai vezet6i testillet az intézmény tanicsado, véleményezé és javaslattételi szerve. A
testiilet feladatait sajat tigyrendjének megfeleléen gyakorolja a hatalyos rendeletben (43/2003.
(V11.29.) ESzCsM 12.§-éban) foglaltak értelmében. A szakmai vezetd testiilet tagjainak szama
5 16:
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- orvos igazgato
- apolasi igazgato

- fekvobeteg ellatd osztalyok vezeté féorvosai 3 16

A szakmal vezetd testiilet feladatai, jogai:
- részt vesz a gyogyintézet szervezeti és mikodési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint az intézmény bels6 szabélyzatainak elokészitésében
— véleményezi, illetve rangsorolja a vezetéhelyetiesi és a szakmai osztalyok vezetdi
munkakdreinek betoitésére beérkezett palyazatokat
- javaslattételi joggal bir a fenntarto, illetbleg a féigazgato felé
— a fenntarto, illetéleg a foigazgato felkérésére meghatarozott szakmai kérdésekben
véleményt nyilvanit.
A foigazgatd koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet allasfoglalasat az alabbi dontések
meghozatalat megelézden:
- A vezetbhelyettesek megbizasa, a megbizds visszavonasa,
- Szakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, a megbizas visszavonésa
A szakmai vezeto testiilet egyetértése sziikséges
- A korhdz szakmai tervéhez, fejlesztésekhez
- a vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, dpoldsi igazgaté kinevezéseknel a kiilon
Jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez

- a korhazi etikai bizottsag vezet6iének és tagjainak, tovabba a halottbél t6rténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapité bizottsag kinevezéséhez

- a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsd mindségiigyi rendszerrdl szolo
szabalyzat elfogadasahoz

- mas egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittmikodési és konzilium-kérési
rendhez

A szakmai vezeté testiilet évente legaldbb 1 alkalommal tart ilést, ahol tandcskozasi

joggal a foigazgatd és az operativ igazgato is részt vesz. Ha a tagok koziil legaldbb 3 16
irasban kezdeményezi, rendkiviili testiileti iilést kell dsszehivni. Az iilésekrd] minden
esetben jegyzokonyv késziil. A testiilet hatarozatképes, ha tagok koziil harman jelen
vannak.

3. Uzemi tanacs

3.1. A részvételi jogokat a munkaltatdval egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo kdzdssége
nevében, az altaluk kdzvetleniil valasztott Uzemi Tanacs gyakorolja.

3.2. Elnbkét, tagjait az egészségiligyi szolgalati jogviszonyban ailok delegaljak.
3.3. Jogai:

Véleményezési jogkore kiterjed:
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- a munkaltato belso szabalyzatai tervezetére,

- az egészségligyl szolgélati jogviszonyban allok nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi
intézkedés tervezetére,

- a munkaltaté munkarendjének kialakitasara és az éves szabadsagolasi tervére.

Az Uzemi Tandcs munkéjat ugyrend alapjan veégzi.

4. Erdekegyeztet(’i Tanics

4.1. Az Erdekegyezteté Tanacs a munkavallalok érdekeinek képviseletét ellatd szervezetek és
a munkaltatd kozdtti nem szokvanyos érdekegyeztetése, a konfliktusok feloldasanak
forumaként mitkédik a Munka Térvénykonyvében leirtak szerint.

4.2. Tagjai:
Erdekképviseleti oldal:

- Komaromi Orvosi Kamara képviseldje

- Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi Kamara képviseltje

- Egeszségligyl Dolgozok Szakszervezete (MSZ EDDSZ) képviseléje
- Magyar Orvosok Szdvetsége Koméaromi Szervezet képviseldje

Munkaltatoi oldal:

- Féigazgat6
- Orvos igazgaté
- Apolasi igazgatod

4.3. Feladata:

- az intézmény munkavallaloit érint6, a jogszabdlyok altal érdekképviselet korébe vont témak
megtargyalasa,

- az érdekképviseleti téméatol fliggden véleményezési, javaslattételi jogok gyakorlasa,

- az intézet vezetése altal elGterjesztett témak megtargyalasa

5. Betegjogi képviseld
A betegjogok hatékony védelmét és érvényesiilését az Integralt Jogvédelmi Szolgalat biztositja.

Intézményiink a Kézép-dunantili régio Koméarom-Esztergom megye betegjogi képviseléjéhez

tartozik.
Feladata:

A betegjogi képviseld a betegek - az egészségiigyi t6rvényben meghatirozott - jogainak
vedelmét latja el, valamint feladata az is, hogy segitse Oket jogaik megismerésében és
érvényesitésében.

~ segiti a beteget az egészségligyi dokumentaciohoz valé hozzijutasban, azzal

kapcsolatos megjegyzések, kérdések feltételében,
~ segit a betegnek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti annak kivizsgalasat,
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a beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az egészségigyi szolgahato
vezet6jénél, fenntartdjanal, illetve - a beteg gyogykezelésével osszefiiggd ligyekben -
eljar az arra illetékes hatosagnal és képviseli a beteget,

rendszeresen tdjékoztatja az egészségigyi dolgozokat a betegjogokra vonatkozd
szabalyokrdl, azok valtozasardl, illetve a betegjogok érvényesiilésérol az egészségligyi
szolgaltatonal.

Egészségiigyi Dolgozok Szakszervezete

A szakszervezet sajat miikodési rendje €s szabalyzata alapjan mikodik.

II. MUNKABIZOTTSAGOK, MUNKACSOPORTOK

A munkabizottsagok ¢és munkacsoportok munkajukat tgyrend alapjan végzik. Minden

Bizottsag kételes elkésziteni az éves lilésezési tervét és azt jovahagyasra benyujtani a

foigazgatd felé minden év februar 10-ig. Uléseikrdl jegyzokonyv késziil, elkészitésért a

bizottsagi elndk felel, a jegyzokényvet a titkar késziti el, melybdl 1-1 példanyt a Korhazban

kozpontilag iktatni kell az Irattarba. A jegyzdkényv leadasanak hatarideje a Bizottsag tilését

kévetd 10, munkanap.

1.

Terapias Bizottsag

Szakmai tudomanyos szervezédésként végzi tevékenységét az intézet gyogyszerellatasi
feladatai Osszehangoldsa érdekében. Tagjai az intézményvezetd altal irdsban
meghatalmazott alkalmazottak. Elndke az intézet orvos igazgatdja. A Bizottsag legalabb
évente kétszer tart iilést, dsszehivasarél a Bizottsag elndke az iilést megel6zo legalabb
3 munkanappal elobb gondoskodik irasban.

Feladatai:

javaslatot dolgoz ki a hatékony, biztonsagos, és gazdasigos gyogyszerterapids elvek
érvényesitésére,

szakmai és  gazdasagi szempontbdl elemzi és  ériékeli az  intézet
gyogyszerfelhasznalasat, gyégyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges

hianyossagok kikiisz6bolésére, és az indokolatlannak mindsiteit beszerzések és
felhasznalasok csdkkentésére,

véleményezi az 10j gyogyszerterapias eljarasok intézeten beliili bevezetését és
szakszerliségét, valamint meghatdrozza az 0 gyogyszerterapias eljarasok
gyogyszerszilksegletet,

az uj gyogyszerck forgalomba hozatalara is figyelemmel javaslatot tesz az intézet
gyogyszerkészletének dsszetételére,
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- ellenérzi az intézet gydgyszerellitassal kapcsolatos mindségbiztositassal kapcsolatos
feladatait, a szolgaltatasok minbségét, és az esetleges hidnyossagok esetén javaslatot
tesz azok megsziintetésére.

2. Infekciokontroll Bizottsag

Szakmai tudomanyos szervezddésként végzi tevékenységét, Tagjai a intézményvezetd
altal irasban meghatalimazott személyek. A bizottsag évente két alkalommal tilésezik.

Feladatai:
- agydgyszertar beszamol az antibiotikum fogyasztasrol, az egyedi antibiotikum rendel6
lapok Gsszesitésérol,

- amikrobiolégus beszamol a mintavételek alakulasardl, illetve félévente az antibiotikum
rezisztencia alakulasarol, valamint az esetleges nosocomialis epidémidkrol,

- ahigiénikus beszamol a nosocomialis infekciok szamanak alakulasarol,

- az infektologus beszamol a konzultaciok soran észlelt esetleges problémakrol, illetve a
kérlap értékelések eredményérdl,

- a beszamolokbol nyert informécidk alapjan értékeli és meghatarozza a tovabbi
teenddket, ezen beliil

e amar meglévo protokollok esetleges feliillvizsgalata, illetve Gjabb készitése,

e az egyes osztalyok munkdjara vonatkozé adatok megbeszélése az illetékes
osztaly munkatarsaival,

e tovabbképzb osztilyos konzultaciok megbeszélése,
e sziikség esetén Gjabb adminisztracios 1épések bevezetése,
» ameglévl rendszer értékelése és tovabbfejlesztése.
3. Korhazi Etikai Bizottsag
A bizottsag jogszabdly alapjan kételezéen miiksdtetendé szervezet, melynek tagjai az
intézményvezetd altal irdsban meghatalmazott személyek. A bizottsag felmeriil$ etikai

igyek esetchen, de legalabb évente egyszer llésezik és tevékenységét
a mikddési szabalyzataban foglaltak szerint végzi.

Feladatai:

o allast foglal az Intézeten belil felmeriil6 etikai ligyekben,

o kozremiikodik a betegjogok érvényesitésében,

A bizottsagok személyi 6sszetételét mitkodési rendje hatdrozza meg. A bizottsagok az
altaluk készitett mitkodési rend szerint tevékenykednek, a bizottsagok iiléseit az elndk
hivja &ssze. Résztvevdi a bizottsag elndke, a bizottsag tagjai, valamint a bizottsag elnéke
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altal tandcskozasi joggal meghivott Intézeti vezetdk, vagy sziikség szerint egyéb Intézeti
kdzalkalmazottak, tovabba a napirendi téma szerinti egyéb illetékes személy.

e Az intézményben folyo klinikat gydgyszervizsgdlatok engedélyezése, az erre
vonatkozo¢ szerzddésben foglaltak feliigyelete.

4. Ad hoc Bizottsig

A Vezetdi Testlilet speciélis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen
akutan el6fordulé problémak megoldédsara, a felmeriilé feladatok elbkésztésére ad hoc
bizottsagot, teameket hozhat létre.

Tagjail a Vezetdi Testiilet jeloli ki, amellyel egyidejiileg meghatarozza a bizottsdg feladat és
hataskorét.
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4, szamu meliéklet

AZ INTEZMENYBEN MUKODTETETT KOMMUNIKACIOS FORUMOK
MUKODESI SZABALYAI ES FELADATAI

1. Az intézményi irdnyitas irasos eszkozei

1.1. Az intézmény miikédésében maradéktalanul biztositani kell a tOrvényességet és a
szakszerliséget. Ennek fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, és

helyesen alkalmazzak a tevékenységiiket meghatarozo szabalyokat.

1.2. Az intézményben a szakteriilet szerint illetékes igazgatd felelés az iranyitds irdsos
eszkdzeinek kiadasaért €s végrehajtasuk ellendrzéséért. A korhéz jogi képviseldje gondoskodik

arrol, hogy az irdnyités irdsos eszkozei Osszhangban alljanak a jogszabalyok rendelkezéseivel.
1.3. Fajtai:
1.3.1. Féigazgatoi utasitds:

Az utasitasban szabalyozhaté az intézmény és az irdnyitasa ala tartozd szervezetek feladata,
kotelezetisége. Az utasitas altaldban a magasabb szintii jogforrasok 4ltal meghatarozott
feladatok végrehajtasdhoz szilkséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kozvetlen

meghatérozasa ¢s az egységek/alarendelt szervek mikddésére iranyul.
1.3.2. Korlevél:

A korlevél az igazgatdsag kdzleményei mellett felhivja a figyelmet a megjelent és az intézmény
milkddése szempontjabdl lényeges jogszabalyokra, szakmai irdnyelvekre és modszertani
levelekre, valamint az intézmény altal szervezett szakmai és tudoményos rendezvényekre. A
korlevél szervezeti egységek, valamint az érdekvédelmi szervezetek szamara is lehetGséget
nyujt a kdzérdekid informéacidk kozzétételére. A Korlevelek a korhaz postai rendszerén keresztiil

kertilnek kHzzétételre.
1.3.3. Szabalyzatok:

A Vezetdi Testiilet kteles irasban szabalyozni a kérhaz €s szervezete teljes tevékenységét. A
szabalyozas alapja a keretszabalyozast képez§ jelen Szervezeti Miik6dési Szabalyzat (SzMSz).

Amennyiben az SzMSz egyes fejezeteiben foglalt eldirdsok részletesebb szabalyozast
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igényelnek, Ggy azokat kiilon szabalyzatban kell régziteni. Bizonyos fteriiletekrél kiilon
szabalyzat készitendo akkor 1s, ha ezt magasabb szintil jogszabaly, a f6igazgato vagy a fenntarto

irja eld. A Szabalyzatok a kdérhaz posta: rendszerén keresztiil keriilnek kozzétételre.
1.3.4. Szakmai protokollok:

A gybgyitds €s az dpolds teriiletére az egészségligyi kormanyzat szakmai protokollokat dolgoz
ki, melyekrdl az érintett szakteriileteket a foigazgatod tajékoztatja. Ezek alapjan és figyelembe

vételével kerlilnek kidolgozésra az osztalyos protokollok.
1.3.5. Munkatervek:

A tervszerli munkat a koéltségvetési idszakra bontott munkatervek biztositjadk. A munkaterv a

stratégiailag fontos terveket tartalmazza igy:

- orszagos hataskoril szervek altal kitizott feladatokbol a korhazra haruld feladatokat,
- a felsGszintl vezetés szamara a dontést elokészitd hattéranyagok készitésének kotelezettségét,
- a korhaz komplex feladat- és ellendrzési terve végrehajtasi tervébdl adodo tevékenységeket,

- a feladatok és kitelezettségek hataridejét €s felel6s(oke)t, osztalyokat.
1.3.6. Eléterjesztés.

El6terjesztést kell késziteni, ha azt:

- felsébb szerv vagy vezetod hatérozata, illetve dontése eloirja, vagy ha
- a vezetd valamely témaban felsdbb szintii dontést kezdeményez.
1.3.7. Jelentés:

Jelentést kell késziteni, ha:
- azt felsébb szerv vagy vezetd elbirja, vagy ha
- a vezetd szitkségesnek tartja, hogy egy fontosabb keérdésrdl vagy sajat hataskorben tervezett

intézkedésrdl a felsobb szervet vagy vezet6t tajékoztassa.
1.3.8. Tajékoztato:

Tajékoztatot kell késziteni, ha:
- azt felsdbb vezett igényli vagy ha
- az egylittmikodést, kapesolattartast szolgélja.

1.3.9. Utmutatdk:
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Az Gtmutatok (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység és torvényesség biztositdsat
segitd, alsobb szintl szervek szaméra készitett anyagok. Ezek biztositjak a tevékenység

intézményen beliili egységesitését,
2. Aldirasi (kiadmanyozasi) jog

Az alairasi, kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi dontés, az intézkedés és az {igyirat

irattarba helyezési jogat.

Az alairasi jogot az egyéni felelGsség hatdrozott érvényesitésével és gyors ligyintézés
eldsegitésével kell gyakorolni. A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen hatarozza
meg a helyettesek alairasi jogkdrét és sorrendjét. Az ligyirat irattarba helyezését a vezetd masra
atruhazhatja, illetve beosztottja alairasi jogkorébdl azt kiemelve - azt ellendrzés céljabél -

magahoz vonhatja. Az aldirasi jogkroket intézménylink Iratkezelési szabélyzata tartalmazza.
3. Az intézményi iranyitas egyéb eszkize

3.1. Fels6vezetdi vizit:
Résztvevdi: a Vezetoi Testiilet tagjai:

- fdigazgatd

- orvos igazgatd

- Apolasi igazgatod

- operativ igazgato

- az adott osztaly vezetdje.

C¢lja: évente legalabb két alkalommal az intézmény valamennyi osztaly/egység munkéjanak

helyszinen torténé megtekintése, értékelése.
4. Kommunikacids forumok

A vezet6i munka hatékonysdga érdekében a vezetés az alabbi szervezett kommunikacids

csatornakat mikodteti:

- vezetdi értekezlet,
- f6orvosi értekezlet,

- f6nOvéri értekezlet
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- osztalyertekezlet,
- sszorvosi értekezlet,

- dsszdolgozii értekezlet.

4.1. Vezetdi értekezlet

4.1.1. A Vezetoi Testiileti Ertekezlet a testiileti tagok informalé, egyeztetd, koordinativ foruma.
4.1.2. Tagjat:

- fdigazgato,

- 0rvos igazgatd,

- &polasi 1gazgatd,

- operativ igazgato,

- fGigazgato altal aktualisan meghivottak.

4.1.3. Feladata: a hatékony kérhazvezetéshez szitkséges operativ feladatok meghatarozasa, az

aktualis intézkedések mddjanak Gsszehangolésa, egyeztetése.

4.1.4. Sziikkség szerint tlésezik, az ériekezletr6l emlékeztetd jegyzOkonyv készil, mely az

[rattarban keriil elhelyezésre,

4.2. Foorvosi értekezlet

4.2.1. Az intézmény vezetése és a foorvosok kélcsénos informaléd féruma.
4.2.2. Elntke: foigazgato

Alland6 meghivottak:

- orvos igazgato,

- apolasi igazgato,

- operativ igazgato,

- osztalyvezetd féorvosok,

- aktudlisan meghivottak.

4.2 3. Feladatkore:
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- a fOigazgato rendszeresen tdjékoztatja a résztvevoket az aktudlis intézményt érintd
valtozasokrol,

- megvitatja az osztdlyok mikodésérdl, a gyogyito-megeldzd munkardl, a terileti
- meghallgatja a korhazi bizottsagok elndkeinek beszamoloit

- rendszeresen értékeli az intézmény gydgyszer-ellatasi helyzetét,

- meghatarozza az intézmény orvos-szakmai kivetelményrendszerét, rendszeresen értékeli
ennek érvényesiilését,

- értékell az intézmény etikai helyzetét,

4.2.4. Uléseit legalabb hetente egyszer tartja, az értekezletrol jegyzOkonyv késziil.

4.3. Apolds vezetdi értekezlet

4.3.1. Az apolasi igazgato €s a féndvérek kdlesonds informalo foruma.
4.3.2. Elndke: apolasi igazgatd

Allandé meghivottak:

- dpolasi igazgato-helyettes,

- osztalyvezet6 apolok,

- vezetd asszisztensek,

- aktualisan meghivottak.
4.3.3. Feladatkore:

- osztalyokon folyo dpolasi munka értékelése,

- szakdolgozo6 képzés- és tovabbképzésre javaslattétel,

- gyoOgyszerellatassal, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,

- osztalyos ellendrzeési tapasztalatok értékelése,

- napirendre tzi és targyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket valamennyi oszialy

munkavégzését érintik.

4.3.4. Ulései: havi rendszerességgel, az értekezletrdl Jegyzokonyv késziil.

4.4. Megyei dintés el6készités és koordindcids értekezlet
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4.4.1. Az intézmény vezetése &s a terlilet osztalyvezetdinek koélesénds informald foruma.
4.4.2. Elndke: operativ igazgato
Allandé meghivottak:

- pénziigyi és szamviteli osztaly vezetdje,
- muszaki osztly vezetdje

- munkaerd és bérgazdalkodas vezetdje

- anyag- és eszkdzgazdalkodas vezetbje

- ¢lelmezésvezetd

- az aktualisan meghivottak.
4.4.3. Feladatkore:

- a szakteriilethez tartozd osztalyokon/egységeken folyé munka értékelése,

- az intézmény pénziigyi helyzetének értékelése,

- a teriiletet érinté humanpolitikai kérdések megvitatasa,

- az intézmény miiszaki és informatikai helyzetének és ellatdsanak stratégiai és aktualis
kérdései,

- finanszirozassal kapcsolatos aktualis feladatok megvitatasa,

- a vezetdi érickezlet altal meghatarozott feladatok megoldasi lehetdségei,

- az adott szakteriiletet érintd feladatok megoldasi lehetdségei,

- az intézmény alapvet6 feladatainak gazdasagi-miiszaki aldtdmasziasa.

4.4.4. Uléseit legalabb havi rendszerességgel tartja, az értekezletrdl jegyz6konyv késziil.

4.5. Osztalyértekezlet

4.5.1. Az oszidlyvezetd hivja Gssze. Az Osztalyertekezlet az osztdly vezetdinek ¢s az osztaly

dolgozdinak tanacskozasi féruma.
4.5.2. Résztvevdi: az osztaly (részleg) valamennyi dolgozéja. Allandé meghivottként:

- apolasi igazgato,

- aktualis meghivottak.

Az értekezletet az osztalyvezetd foorvos vezeti,

4.5.3. Feladatai:
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- az osztalyvezetd beszamolot tart az el6z6 értekezlet Ola eltelt idészak munkajardl, az elért
eredményekrél, a munkafegyelemrol, az etikai helyzetrol,

- ertékelik az osztaly miksdését és szakmai tevékenységét,

- megvitatjak az osztaly aktualis problémait,

- meghatarozzak a kovetkezd idészak feladatait.

4.5.4. Evente legalabb kétszer illetve sziikség szerint Gilésezik. Az értekezletrdl jelenléti ivet és

emlékeztetit kell késziteni.

4.6. Osszdolgozéi értekezlet
Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a foigazgatd hivja Gssze.
5. A munkakapcsolatok altalanos szabalyai

51. Az intézmény osztilyai egymassal mellérendeltségi  viszonyban  allnak.
Munkakapesolatukat a  konzultativ  javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa és
kotelezettsége jellemzi, szabalyozza.

5.2. Ellenérzési jogositvannyal a f8igazgato, a foigazgato-helyettes, az apolasi igazgatd, a
gazdasagi igazgatl a belsé ellendrzés, a kdrhaz-higiénikus, a minéségiranyitasi rendszer tagjai
rendetkeznek.

5.3. A korhéz szervezetei munkakapcsolatiban az ald- és folérendeltség érvényesiil.

5.4. A mellérendelt szervezeti egységek koordinacidja: A koordinalé és a végrehajtasért
kozvetleniil felel6s szervezeti egységek kozott ala- és folérendeltségi viszony nem keletkezhet
kivéve, ha az igazgaték valamelyike a gyors és eredményes végrehajtés érdekében, a
koordinalét utasitasi jogkorrel is felruhdzta. A koordinacio eszkdzeiként elsésorban a szakmai

konzuitaciokat, kbzvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.
Az intézet dolgozdi kitelesek:
- a munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt kérdésekben egymast korrektiil tajékoztatni,

- egymas megkeresésére a legjobb szakismereteik szerint a kivant hataridére valaszt adni vagy

az akadalyt azonnal, a hatéridé lejarta el6tt k6z6Ini,
- a tapasztalt hianyossagokrél egymast tdjékoztatni.

A szervezeti egységek kozotti ligyeket kozvetlen munkakapcsolat formajaban kell intézni.



Batthyany Kazmér Szakkérhaz L :
2870 Kisber, Iskola u. 11, b4

Telefon: 34/552-600

5.5. Az ala- és folérendeltség érvényesiilése, az ligyintézés rendje:

- A szakteriiletek vezetdr munkdjukért az egyszemélyi vezetés elve szerint felelosek, ezért az
iigyintézés soran az egyes intézkedéseknek (a kimend leveleknek, hatarozatoknak) az &

allaspontjukat kell tiikréznitk.

- Egy tervezet akkor valik hivatalos irattd, amikor a kiadméanyozésra jogosult alairta. Ezt

kovetden az iratokon a kozremikodok valtoztatast nem alkalmazhatnak.

- Ha barmilyen oknal fogva az iraton alairds utan, de elkiildés elott mddositas vélna

szikségessé, azt végrehajtani csak az aldirasra jogosult vezetd jovahagyésaval lehet.

- Az ligyintézéshez - killondsen a tdjékoztatok és beszamolok Osszeallitasahoz -
clengedhetetlentil sziikséges nyilvantartdsok vezetésérol, az adatok rendszerezésérdl

gondoskodni kell.

- Keriilni kell ugyanakkor a parhuzamos nyilvantartasok vezetését.

6. A kozlés, nyilatkozas szabalyai

6.1. Minden, a korhdzzal kapesolatos konkrét {igyben a f6igazgatd vagy az altala felhatalmazott
személy nyilatkozhat a médidnak. Ha el6zetes megbeszélés nélkiil, a dolgozo sajat feleldsségére
tesz nyilatkozatot barmely témaban, akkor figyelemmel kell, legyen ennek etikai és jogi

vonatkozasaira is.

6.2. A koérhaz minden dolgozdja munkajogi felelosséggel is tartozik olyan kozléssel

kapcsolatban, amely a korhdz miksdését oly modon érinti, hogy
- rontja annak jé hirnevet,

- megrenditi a lakossag bizalmat,

- a korhazra hatranyos kdvetkezménye van

- sérti a betegek, hozzatartozdk és a koérhazi dolgozdk személyiségi jogait és ez szamukra

jogosulatianul hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

6.3. Mindez fokozottan vonatkozik az adatok, okmanyok, miikédési €s tigyviteli informaciok

illetéktelen személy részére hozzaférhetdveé tételére is.
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6.4. Az osztalyok/egységek szervezetét, mitkodését érintd kérdésekben a foigazgatd és az
osztalyvezetd forvos,, az intézmény szervezetét és mitkodését érintd kérdésekben pedig a

féigazgatd adhat tajékoztatast.

6.5. Média tajékoztatisa csak a foigazgatd engedélyével adhatd. A kozléshez vald hozzajarulas

az anyag visszahallgatasa, illetve elolvasasa utan torténik.

6.6. E kozlési tilalom nem vonatkozik a feligyeleti, valamint az ellen6rzésre jogosult és az
eljaré hatésagokkal szemben, valamint a kdzérdekii bejelentésre és a kizvetlen vagy kdzvetett

munkahelyi felettesnek torténé jelentési kotelezettségre.

6.7. Beteggel kapcsolatos konkrét ligyben - még a beteg beleegyezése esetén is — tilos

mindenfajta filmfelvétel készitése a korhaz egész teriiletén.

Beteg allapotdval kapcsolatosan a korhdz barmely dolgozdja csak abban az esetben
nyilatkozhat, ha arra a beteg, vagy akadélyoztatisa esetén kozeli hozzatartozodja irasban

engedélyt adott.

6.8.1997. évi CLIV. térvény 29. §-nak (1.) bekezdése alapjan a beteg jogosult az egészségiigyi
ellatassal kapcsolatban az egészségiigyi szolgaltatonal, illetve fenntart6janal panaszt tenni. Az
egeszségligyi szolgaltato, illetve fenntarto koteles a panaszt kivizsgalni és ennek eredményérol
a beteget 30 munkanapon belill irdsban, tajékoztatni. A panaszos panaszanak kivizsgaldsa
érdekében mas szervekhez is fordulhat, erre a figyelmét fel kell hivni. A panasz kivizsgalasanak
részletes szabdlyait az intézmény a - Panaszkezelési szabalyzataban- régziti. A panaszokat
nyilvan kell tartani és a panasszal, illetve annak kivizsgaldsaval 6sszefiiggd iratokat 5 évig meg

kell 6rizni.

7. A személyhez fiiz6dé jogok tiszteletben tartisinak szabilyozisa

7.1.A kérhaz minden dolgozdja, torvényekben meghatérozott jogkdvetkezmények terhe mellett
feleldsséggel tartozik olyan kozléséért, nyilatkozataért, amely sérti akar a korhaz (mint jogi

személy), akar a munkatdrsak vagy a betegek, illetve hozzatartozoik személyiségi jogait.

7.2. A korhaz személyiségi jogainak sérelmeit jelenti killdndsen, ha valaki rontja annak jo
himevét, illetve a korhdz tizemi titkainak mindsiilé adatokat, okményokat, miikddési és

tigyviteli informacidit jogosulatlanul nyilvanossagra hozza vagy azzal egyéb modon visszaél.
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7.3. E kozlést tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint ellendrzésre jogosult eljard
hatosagokkal szemben vagy a munkahelyi felettesnek torténd jelentési kotelezettségre, az

utdbbiba beleértve munkatarsak jogszabalyba, szakmai szabalyba Gitk6z6 eljarasait is.

7.4. A betegek személyisegi jogainak sérelmét jelenti kiléndsen az, amennyiben a korhaz vagy
annak munkatérsa megszegi az 1997.évi CLIV. torv. az egészségiigyrdl (a tovabbiakban: Ei.

tv.) 138.§.-aban foglalt titoktartasi kotelezettséget.

7.5. Az orvost a (korhaz), valamint az egyéb egészségligyi dolgozét az Ei. tv. 138. §. (2)
foglaltak szerint nem koti e titoktartasi kdtelezettség, ha az adat kozlésére jogszabaly kitelezi,
illetdleg arra lehetGséget ad vagy kozlését az Eii. tv, illetdleg a végrehajtasarol rendelkezo
jogszabaly végrehajtasa sziikségessé teszi, gyszintén, ha az adat kbzlésére az érdekelt személy

felhatalmazza.
7.6. Az el6z06 bekezdésben hivatkozott jogszabalyi kitelezettséget imak el6:

Az egészségligyi €s a hozzdjuk kapesolodd személyes adatok kezelésérol €s védelmérodl szolo

1997. evi XLVIL. térvény rendelkezései szerinti adatszolgaltatasok.

A rendkiviili haldleset esetén kdvetendd eljarasrdl szolé 351/2013 (X.4.) Korm. rendelet

alapjan.

7.7. Az Eil. tv. 24. §, valamint az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddoé adatok kezelésérdl és
védelmérdl szold 1997. évi XLVIL tv. figyelembe vételével az érintett személy kérelmére

s rvy

erovel rendelkezé maganokirattal igazolt meghatalmazottja részére teljes kodrien ki kell adni.

7.8. Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. t6rvény 7 §-nak (1.) bekezdése szerint minden
betegnek joga van - jogszabalyban meghatarozott keretek kozott - az egészségi allapota éltal
indokolt megfelel6, folyamatosan hozzaférheté és megkilonboztetés nélkiili egészségligyi
ellatdshoz. A 98. §. (5.) bekezdés alapjén az apoldsi-gondozasi tevékenységrol, dpoldsi-

gondozasi dokumentaciot kell vezetni, amely része az egészségiigyi dokumentacionak.
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5. szamu melléklet

A KOZREMUKODOK INTEZETEN BELULI MUKODESENEK,
KAPCSOLATRENDSZERENEK SZABALYAI

A gyogyintézet a milkodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez

mas egészségligyi szolgaltatd kozremitkodését veheti igénybe, erre iranyulo szerzédés alapjan.

- kozremiikodé: a kozremikodést igénybe vevd szolgdltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolodo, az egészségiigyi szolgaltatds nyljtasaban részt vevd személy
vagy szervezet, amely kdzremiikodoi szerz6dés alapjan, kdzvetleniil, mitkodési engedély és
felel6sségbiztositasi szerzOdés birtokaban, a kozremikodést igénybe vevd szolgaltatd
szervezeti egysége altal nydjtott szakmaban és a sajét tulajdondban vagy hasznalataban levé
targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az altala foglalkoztatott egészségiigyi dolgozékkal a
kozremiikddést igénybe vevd szolgéltatd szervezeti egysége 4ltal ellatott betegek részére a
kozremikodést igénybe vevd szolgaltaté nevében nylijt egészségiigyi szolgaltatast, azaz a

tevékenység végzéséhez szilkséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja

- személyes kozremiikédé: az egészségiigyi szolgaltatds nynjtasaban részt vevd olyan
szemely vagy szervezet, aki vagy amely a kdzremiikddést igénybe vevd szolgaltato nevében,
a kdzremiikodést igénybe vevé szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére
szemelyesen nyujt epészségligyi szolgaltatast a kozremilkddést igénybe vevé szolgaltatd
szervezeti egysége altal nyujtott szakméban, akként, hogy a felek kozott létrejott
kozremiikddoi szerz6dés alapjan a feladat ellatasahoz sziikséges targyi feltételeket kizarolag
a a kozremiikddot igénybe vevd szolgaltatd biztositja, a személyes kozremilksdd pedig

kizardlag személyi feltételeket biztosit;

1. Koézremiikodo igénybevétele
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A kdzremikodd igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségligyi szolgaltatas egységes
szinvonalat, folyamatossdgat és biztonsagit. A kozrem(ikodd a kozremkodésre iranyuld
szerzddésében meghatarozott egészségligyi szolgdltatas ellatisara tovabbi kdzremiik§dét nem
vehet igénybe, kivéve, ha a kizremiikddo altal igénybe vett kdzremiikodé személyesen nytjt

szolgaltatast.
2. A kdzremiiksdoi szerzodések megkotésének feltételei (targykor):

- Az intézmény miikddési engedélyében szerepld egészségiigyl szolgaltatasok teljesitéséhez
veheto igénybe:

a) jaro beteg szakellatasban

b) fekvébeteg szakellatasban, kiilondsen

- hianyszakmak teriiletén és az

- ligyeleti ellatas biztositasara.

- A személyes kdzremiikodonek bejelentési ktelezettsége van az Nemzeti Népegészségligyi
Kozpont részére.

- A személyes kozremikddonek rendelkeznie kell egészségligyi feleldsségbiztositassal.

3. Kozremiikgdokre vonatkozo szabalyok

Az intézeti normak betartasa a kdzremukodokre nézve is kdtelezo érvényl. A kdzremitkddok
intézeten beliili tevékenységét szakmailag a szakteriilet szerint illetékes féorvos feliigyeli, aki
felel annak a szakmai, etikai normaknak valé megfeleloségéért. Ennek érdekben a
kozremilkodd rendelkezésére kell bocsatani a Koérhaz miikddési rendjét, Szabélyzatait, A
kapesolattartds moédjat, az intézet dolgozdival vald egyiittmiikddési kotelezettség részletes
szabalyait a kozremiikodovel kotott szerzOdés tartalmazza, ennek betartasat rendszeresen
ellenérizni kell. A kozremiikédovel irasban kotott szerzédésnek tartalmaznia kell a felek
megnevezésén kiviil azt, hogy a kdzremikddo az altala nyujtott egészségligyi szolgéltatast sajat
tulajdonaban vagy hasznalatdban, illetve a korhaz tulajdondban vagy hasznalataban lévo
eszkozzel, személyesen vagy az éltala foglalkoztatott egészségligyi dolgozdkkal nyujtja.
Rogziteni szitkséges, hogy az intézet betegei veszik igénybe a szerzédésben meghatarozott
egészségligyl  szolgaltatast. A kOzremilkodd  koteles a  tevékenység  ellatdsara
felelosségbiztositast kotni. A kozrem(kodoéi tevékenységgel Osszefliiggésben a betegnek

okozott karért a kérhaz a felelds.
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A szerzOdésben rendelkezni kell a teriilethasznélat-, infrastruktira-igénybevétel miatti
dijazasrol, tovabba rogziteni kell a szamldzas kériilményeit, a szamla benyljtisanak,
leigazolasanak, teljesitésének szabalyait. A szerz6désben ki kell kétni, hogy a kozrem(ksdé az
egeszsegligyi szolgaltatas ellatasara tovabbi kozremiik6dot (alvatlalkozo) nem vehet igénybe.,
Kozremik6doi szerz8dés alapjan - tekintettel a hatdlyos finanszirozasi szabalyokra - a NEAK
nem a kozremiikodot, hanem a korhazat finanszirozza. Az intézetnél a mikédési engedélyben
szereplé egészségiigyi szolgaltatasok egységes szinvonalat, folyamatossagét és biztonsagat a

kozremiikddo igénybevétele nem veszélyezietheti.
4. Kozremikodokre vonatkozd kdzbeszerzési eljaras

Az egyszer( kozbeszerzési eljaras értékhatdra vonatkozasaban a koézremiikodoi szerzddések

megkotéséhez nem kell a kozbeszerzési eljarast lefolytatni.

A nemzeti kodzbeszerzési értékhatar vonatkozasaban a kozremikddéi szerzddések
megkdtéséhez le kell folytatni a kozbeszerzési eljarast. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasaval

kotott kozremiikodoi szerzodések érvényességének feltétele a fenntarté jovahagyasa.
5. A Kozremikodoi szerzodések jogi feltételrendszere

2003. évi LXXXIV. térvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl,
96/2003. (VIL.15.) Korm. rendelet az egészséglgyi szolgaltatis gyakorlasanak Aaltalanos
feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrél 43/1999. (111 3.) Korm. rendelet az
egészsegligyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozasanak részletes

szabalyairol.
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6. szamu melléklet

EGESZSEGUGYI DPOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A beteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapesolatos adatokat az egészségligyl dokumentaciod

tartalmazza. Az egészségligyl dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdsdgnak

megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

Az egészségiigyi dokumentécioban fel kell tiintetni:

a beteg személyazonosité adatait,
cselekvoképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskord, illetve gondnoksag alatt
allo beteg esetében a térvényes képviseld

nevét, lakcimét, elérhetoségét,

a koérelozményt, a kortérténetet,

az elsé vizsgalat eredményét,

a diagndzist €s a gyogykezelési tervet megalapozo vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idépontjat,

az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szoigalod
betegséget, a kisérd betegségeket és szovodményeket,

egyéb, az ellatast kdzvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezbk
megnevezesét,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gyogyszeres €s egycb terapiat, annak eredményét,

a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo adatokat,

a bejegyzést tévo egészségiigyi dolgozo nevét és a bejegyzés idépontjat,

a betegnek, illetéleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését,

a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek ido pontjat,

a betegazonosito karszalag felhelyezését, levételét, valamint sériilt karszalag cseréjét,

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal lehet.

Az egészségligyi dokumentécio részeként meg kell 6rizni:
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- az egyes vizsgalatokrol kesziilt leleteket,

- a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
- az apolasi dokumentéciot,

- a képalkoto diagnosztikus cljarasok felvételeit, valamint

- a beteg testébdl kivett szévetmintakat.

Az osztalyokon az egészségligyi dokumentacid jogszeril, a szakma szabalyainak megfeleld

vezetéseért az osztalyvezetd féorvos a felelos.
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7. szamu melléklet

Intézményi varolista és betegfogadasi lista szabalyzat

L
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabilyzat hatdlya kiterjed a Batthyany Kazmér Szakkorhaz (tovabbiakban: Intézmény)
valamennyi szervezeti egységére.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozéjara, valamint az
egyeb foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 személyre.

2. Fogalom meghatarozasok

2.1. Az intézmeényi varélista fogalma: az adott fekvobeteg ellaté Intézményben a betegellatas
sorrendjét meghatdrozo jegyzék, amely — a kdzponti véarolista alapjan igénybe vehetd ellatasok
kivételével — az epészségligyi ellatdsok (1. sz. mellékletben szerint meghatdrozott
beavatkozdsok) meghatdrozott sorrend szerinti elvégzése érdekében, tovabba tartds
kapacitashidny esetén keril kialakitdsra. Tartds kapacitashiany akkor 4ll fenn, ha az Intézmény
a fekvobeteg-szakellatast a beteg részére a jelentkezését kovetd 60 napon beliil nem tudja
biztositani.

2.2. Betegfogadasi lista fogalma: az Intézmény jarébeteg szakellatd egységeiben — amennyiben
a biztositott egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatist — a betegellatas sorrendjét
szakrendelésenként, az ellatas igénybevételének idépontjaval meghatarozo lista.

2.3.0rszdgos virdlista nyilvantartds: Az intézményi vardlistakkal kapcsolatos adatok orszégos
nyilvantartasa.

2.4.0rszdgos vardlista nyilvintartdst vezetd szerv: Orszédgos Egészségbiztositasi Pénztar
(tovabbiakban: OEP)

2.5.Tervezett varakozdsi ido: a beteg szamdara szitkséges ellatas indik4ciéjanak szakorvos altali
megallapitasa €s az ellatds beteg altali igénybevételének lehetséges legkorabbi iddpontja kozotti

1détartam.

2.6.Tényleges vdrakozdsi ido: a beteg szimara sziikséges ellatas indikacidjanak szakorvos
altali megéllapitasa és az ellatas beteg altali igénybevételének id6pontja kozotti idétartam.

IL.
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3. Intézményi vardlista

3.1.Az intézményi varolista vezetéséért felelds személy, vagy az intézményi vardlista kezelését
veégzd személyek a beteg szamadra ellatast ny0jto fekvobeteg Intézmény orvosa javaslatara, az
orszagos varolista nyilvantartast vezetd szervnél on-line médon kezdeményezik az Intézmény
egészségiigyi informatikai rendszerén keresztill, az intézményi varélistara t6rténo felvételt.

3.2.A wvardlista az adott epészségligyi ellatasra besorolt biztositottak legfontosabb
szemelyazonositd adatait (csaladi és utonév, anyja neve, nem, sziiletési év, lakdhely,
tarsadalombiztositasi azonosito jel), az ellatasra valo jogosultsig sorrendjét, az ellatas varhato,
illetve — amint 1smertté valik — pontosan meghatarozott idépontjat. A biztositottak egyéb adatai
az egészségligyl dokumentacio részét képezik. A vardlistan szereplod adatokat és a biztositottak
cgyéb adatait az egészséglgyli ¢€s személyazonositd adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyokban, illetve az Intézmény ,Egészségiigyi Adatvédelmi Szabalyzatdban™
meghatarozott rendelkezések szerint kell kezelni.

3.3.Az Intézmény Egynapos sebészeti és nOgyOgyaszati osztilyan az intézmeényi vardlista
kezeléséért felelds személy az orszagos on-line vérdlista rendszerben intézményi vardlistara
felvett biztositott részére a felvételrol, a rendszer altal generalt egyedi azonositérol, a vardlista
szerinti sorrendben vald helyérdl ¢s az ellatds igénybevételének varhaté iddpontjardl

személyesen vagy a beteg kezeldorvosa Otjan a felvételt kdveten tdjékoztatast nyujt.
3.4.Kovetendo eljardasrendek

3.4.1.Abban az esctben, ha az orszagos vardlista nyilvéntartast vezetd szerv a varolistara
felvétel kezdeményezését kiovetéen megallapitja, hogy az adott beteg, adott ellatas
vonatkozasdban mér masik intézményi vardlistdn szerepel, err6l — a vardlista nyilvantartési
rendszeren keresztiil — tajékoztatja a kezdeményez6 viardlista vezetésért felelos személyt, vagy
a varolista kezeléseért felelos személyt. A vardlista vezetésért felelds személy, vagy a vardlista
kezeléséért felelds személy felajandja a beteg szamadra az adatait mar tartalmazo varolista €s a
kezdeményezéssel érintett vardlista kozotti valasztas lehetdségét. Amennyiben a beteg a
kezdeményezéssel érintett vardlistat valasztja, az Intézmény egészségiigyi informatikai
rendszerén keresztill az orszagos vardlista nyilvantartasba felvételét a varolista vezeteéséért
felelos személynek, vagy a vardlista kezeléséért felels személyeknek biztositani sziikséges.
Az orszagos vardlista nyilvantartast vezetd szerv torli a beteg adatait azokrdl a vardlistakrol,
amelyek alapjan a beteg valasztasa szerint nem keriil sor az ellatas igénybevételére.

3.4.2.Abban az esetben, ha az ellatas igénybevételének idépontja eltér a beteggel korabban
kozolt tervezett idoponttol, errdl a beteget haladéktalanul tajekoztatja az intézmenyi varolista
vezetéséért felelos személy, illetve az intézmeényi vardlista kezelését végzd személyek.

3.4.3.Abban az esetben, ha a beteg nem jelenik meg az intézménynél a szamara megadott napon
az ellatas igénybevétele céljabol - és ezt eldzetesen az ellatas varhatd iddpontjat megel6zé S.
napig sem a beteg kezeldorvosa (beteg dllapotaban bekivetkezett valtozas miatt nem alkalmas
az egészségiigyi elldtdsra), sem maga a beteg nem jelezte — a miitétet végzo orvos tajekoztatasa



Batthyany Kiazmér Szakkérhéaz -
2870 Kisbeér, skola u. 11. e

Telefon: 34/552-600

alapjan az intézményi vérolista vezetéséért felelds személy uj iddpontot jeldlhet meg az ellatas
igénybevételére, amirél egyidejileg tajékoztatja a beteget. Ha a beteg az 01j idépontban sem
jelenik meg az intézménynél, az vj iddpontot kdvetd 30. napon torélni kell az adatait az
intézményi varélistarol. Annak a betegnek az adatait, akinek kezel6orvosi szakvéleménye
alapjan az egészségi dllapotdban olyan valtozas &ll be, amely az adott beavatkozas elvégzését
véglegesen lehetetlenné vagy orvos-szakmai szempontbél indokolatlanni teszi, szintén t6rélni
kell a varolistardl.

3.4.4.A beteg annal az egészségligyi intézménynél veheti igénybe az intézményi vardlista
alapjan nydjtando fekvobeteg-szakellatast, amelyik szolgéltato vardlistajan szerepel.

3.4.5.Amennyiben az intézményi vardlistara felvett beteg masik egészségiigyi szolgaltatonal
kivanja az ellatdst igénybe venni, azt a napot kell a varélistara felvétel idépontjanak
meghatirozasanal figyelembe venni, amikor az utobbi egészségiigyi szolgéltaténal a
vardlistara-felvételre keriilt. Ha az utobbi egészségiigyi szolgaltatonal vardlistara-felvételre
kerill a beteg, az orszagos véarélista nyilvantartasért felelés szerv torli a beteget a korabbi
szolgaltaté intézményi vardlistajardl és errdl egyidejlileg tajékoztatja a korabbi szolgaltatét.

3.5.A tervezett modon elvégzésre keriild intézményi vardlistas tevékenységekkel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatkezelési feladatok ellatdsa az intézmény egészségiigyi informatikai
rendszerén keresztiil az orszagos nyilvantartast vezetd szerv (OEP) aital miikddtetett kbzponti
informatikai rendszer felé, online modon torténik.

3.6.A beteg teriileti elldtdsdra nem kotelezett szolgdltatdé az intézményi varodlistara torténd
felvételt megtagadhatja, ha a teriiletei ellatasi kdtelezettség feladatainak folyamatos ellatasat —
a varoOlista alapjan nyujthato ellatdsok vonatkozisaban — a teriilten kivilli beteg fogaddsa
vesze€lyezteti ¢és az ellatdsra az egészségbiztositd dltal lekdtdtt szabad kapacitissal nem
rendelkezik.

3.7.A 3.6. bekezdesben meghatarozott beteg intézményi vardlistara vald felvétele — ha az
intézmény teriileti ellatasi kotelezettség feladatainak folyamatos ellatdsat nem veszélyezteti és
az cllatdsra az egészségbiztosito altal lekotott szabad kapacitassal rendelkezik — az intézmény
felelés vezetdjének, a beutald orvos vagy a biztositott felé 48 6ran beliil torténd irasos
nyilatkozattételét kbvetden lehetséges.

4. Betegfogadasi lista

4.1.A betegfogadési listdt szakrendelésenként kell vezetni. A listik vezetésére az érintett
szervezeti egységeknél a listak karbantartasaért felel6s személyt kell kijeldlni.

4.2.A betegfogadasi listara t6rténd felkeriilést a beteg, a beteg beleegyezése esetén haziorvosa
vagy kezel6orvosa kezdeményezheti személyesen, telefonon, vagy elektronikus dton. Az
elézetes id6pont egyeztetés nem minésiil gyogyité, illetve diagnosztikai céli taldlkozasnak.
Amennyiben az egészségiigyi szolgaltatd a beavatkozast — a betegfogadasi lista vezetésére
vonatkozé szabalyok betartdsaval, szabad kapacitasa terhére — elzetes iddpont egyeztetés
nélkiil, az ellatasra torténdé jelentkezéskor elvégzi, a betegfogadasi listara torténd felkeriilés nem
sziikséges.
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4.3.A betegfogadasi lista az adott egészségiigyi ellatasra elbjegyzett biztositottak csaladi és
utdnevet, tarsadalombiztositisi azonosito jelét, az ellatasra torténd jelentkezés és az ellatas
igénybevételének pontosan meghatarozott idépontjat és helyét.

111

A varé- ¢és betegfogadasi lista sorrend kialakitisa és az eltérési lehetéségek egészségiigyi
szakmai feltételei

5. A viroé- és betegfogadasi lista eltérési lehetdségének egészségiigyi szakmai feltételei

5.1. Amennyiben a fekvobeteg-gyogyintézeti ellatdsok elvégzését a kezeldorvos az akut
ellatasra nem szorulo biztositott részére intézményi vardlista alapjan rendeli el, a biztositott az
ellatasra, az intézmeényi vardlistara vald felkeriilés idopontja szerinti sorrendben jogosult. Az
igy meghatarozott id6ponttol eltérni az ellatds szakmai indokoltsdga, az ellatds varhatod
eredménye, illetve a biztositott kérése alapjan lehet.

5.2. Az akut ell&tdsra nem szoruld biztositott jarObeteg-szakellatisra a betegfogadasi listara vald
felkeriilés id6pontja szerinti sorrendben jogosult. Az igy meghatirozott idéponttdl eltémi az
ellatds szakmai indokoltsiaga, a beteg keresOképtelensége (részletesen jelen szabdlyzat 6.5.
bekezdésben, valamint ,, A kereséképtelenség miatti soron kiviili ellatds vonatkozdsaban” cimii
eljarasrendben), az ellatas varhatd eredménye, illetve a biztositott kérése alapjan lehet.

6. A varolistara és a betegfogadasi lista sorrendtél valé eltérése

6.1. A varolistara és a betegfogadasi listara vald felkeriilés idopontja szerinti sorrendtdl vald
eltérés szakmai indokoltsaga akkor allapithaté meg, ha a vardlistara és betegfogadasi listira
felvett, vagy azon még nem szereplé beteg esetében slirgds sziikség &ll fenn, és ellatasanak
késedelme nagyobb kockazattal jar, mint a sorrend megvaltoztatasa kdvetkeztében hatrabb
sorolando betegeké. Amennyiben a beteg a var¢listan vagy betegfogadasi listin nem szerepel,
a beavatkozast végzO szakorvos az adott szervezeti egység igazgatGjdval egyeztetetten
haladéktalanul intézkedik arrol, hogy arra az érintett beteg szakmai indokolisag okan
felkeriiljon.

6.2. A szakmai indokokbol valé felkertilés tényét a varolistan vagy betegfogadasi listan jelezni
keli.

6.3. A varolistan vagy betegfogadasi listAn szereplé beteg vonatkozaséban fenndlld siirgds
sziikség meglétekor az érintett beteg listan szereplé adataiban a szakmai indokkal alatadmasztott
sorrendvaliozast atvezetni sziikséges a hatrébb sorolandé betegek sorrendvaltozasaval egy
id6ben.
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6.4. A vardlista vagy a betegfogadasi lista szerinti sorrendtdl az ellatas varhaté eredménye
alapjan t0rténd eltérése akkor lehetséges, ha a varolistara és a betegfogadasi listara felvett beteg
esetében

a) egyéb ellatas sziikségességének felmeriilte, vagy

b) idéleges allapotvaltozasa miatt az ellatds vardlista- vagy betegfogadasi lista sorrend szerinti
nyujtasinak eredményessége varhatéan lényegesen eltéme a sorrendtdl valo eltérés esetében
elérhetd eredményességtdl, ¢s mindez nem jar a vardlista- vagy betegfogadasi lista sorrend
megvaltoztatisdval érintett tovabbi betegek szdméra a vdrhatd eredményesség szamottevd
csOkkenésével.

6 5. A biztositott akkor jogosult a keresdképtelenség miatti soron kiviili igénybevételre, ha a
Jogosultsagl ellendrzés eredménye alapjan tappénz, baleseti tappénz igénybevételére jogosult,
¢s ugyanazon betegséghol adodoan folyamatosan legalabb 15 napja keresoképtelen, valamint a
kereséképtelen allomanyban vevé orvos vagy a feliilvéleményezd foorvos a beutald kiallitéja.

iv.

Az intézményi varolista vezetésért felelgs személy, valamint az intézményi vardélista
kezelésért felelos személy kotelezettségei

7. Az intézményi virélista kezelésért felelés személy kotelezettségei

7.1. Az Intézmény egészségligyi informatikai rendszer timogatasaval a 2.1. bekezdésében
meghatdrozott beavatkozasok Intézményi varélistajanak vezetése az orszagos on-line varélista
rendszerben. A rendszerben toérténé adatfelvétel, az ellatasok halasztasanak, atiitemezésének,
szikségessé valo (indoklassal ellatott) modositasanak, (indoklassal ellatott) hibajavitdsanak,
adatkezelésének, vardlista eset megsziintetésének, kivezetésének, valamint az Intézményi
varolista esetek karbantartdsanak biztositasa.

7.2, Az intézményi varolista felelésék koordinatora szamara az orszagos vardlista rendszerben
még nem regisztralt kapacitdshiany miatt 60 napon beliill nem biztosithaté tevékenységek
OENO kéd szerinti megadasa, az orszagos varolista felelds részére térténd biztositas céljabol.

1.3. Az Intézmény egészségiigyi informatikai rendszeren keresztill az intézményi vardlistara
felvett betegek részére a 3.3. bekezdésében meghatérozott feltételekrdl, eljarasrendekrdl, a
betegek szamara az Orszagos Vérélista rendszerben kialakitott publikus lekérdezé feliileten
torténd tajekozodas lehetdségérél (www.oep.hu — lakossdgi oldal — Orszdgos Vardlista
Rendszer — Vardlistak lekérdezése — IdOpont lekérdezése esetazonositoval, Viardlistak
hosszdnak lekérdezése, Virdlistak tételes lekérdezése). Mas intézetek vardlista helyzetérsl
torténd tajékoztatds biztositisa, a vardlista vezetésért felelds személy, illetve a vardlista
kezelésért felelos személyek altal sziikséges.

8. Felelosségi korok

8.1.Az intézményi vardlistak, betegfogadasi listdk vezetése, azok tartalma az OEP részére
torténd adatszolgdltatas biztositasdnak idépontjdig a szervezeti egységek vezetdinek
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feleldossége. Az Orszagos Varolista Rendszerben tarolt adatok biztonsdga az Orszagos Varolista
Vezetéséért Felelds Szerv hataskorébe tartozik.

8.2. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetését, kezelését szervezeti egységenként az
egységek vezetdi altal kinevezett személy vagy személyek végzik, az Intézmény egészségiigyi
informatikai rendszerben.

8.3.A havi betegfogadasi jelentést az Orszdgos Egészségbiztositisi Pénztar részére az
Intézmény egészségiigyi informatikai rendszerben 1évé adatok alapjan az intézményi varélista
felelésdk koordinatora kiildi el.

8.4.Az Intézmény informatikai rendszer vardlista vezetésért felelés moduljanak jogszabély
szerinti miikodését, és az ezzel kapcsolatos jelentések (Intézményi Viarolista, Betegfogaddsi
Lista) elkészithetOségét a Selye Janos Kérhaz Foigazgatdja az Informatikai €s finanszirozasi
osztalyon keresztiil biztositja.
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LT 1A

1. sz. melléklet

A Batthydny kazmér Szakkorhdzban kotelezoen vezetendd varolistik
287/2006.(X11.23.) Korm. rendelet

---------------------------

ellatas

Szakma

Beavatkozas tipusa

Beavatkozas OENO kodja
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8. szamu melléklet

AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATAS BIZTOSITASARA KOTOTT
MEGALLAPODAS EGYES SZABALYAIROL SZOLO 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
RENDELET 2. § (6) BEKEZDESE SZERINTI, A TARSADALOMBIZTOSITAS
KERETEBEN NEM JOGOSULT SZEMELYEK EGESZSEGUGYI
ELLATASANAK ELJARASRENDJE

1. A TARSADALOMBIZTOSITAS KERETEBEN EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATASRA NEM JOGOSULT SZEMELYEK EGESZSEGUGYI
ELLATASA

1. § (1) E rendelet hatalya kiterjed
a) a Magyarorszag teriiletén tartézkodé azon személyekre, akik a kotelezd
egészsegbiztositas ellatasairél szol6 1997. évi LXXXIIL. térvény 10-17. §-
aban, valamint 18. § (6) bekezdésében meghatarozott egészségiigyi
szolgaltatast - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - vesznek igénybe, és nem
jogosultak
aa) a tarsadalombiztositds ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen
ellatasok fedezetérdl sz616 2019. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban:
Thj.) alapjan egészségligyi szolgaltatas igénybevételére, valamint
ab) a menedékjogrol szolé 2007. évi LXXX. térvény végrehajtasarol
sz6l6  301/2007. (XI. 9.) Korm. rendelet alapjan az abban
meghatarozott egészségligyi ellatasok téritésmentes igénybevételére,
b)az a) pontban meghatarozott egészségiigyi szolgiltatast nyudjtd, az
egeszségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 3. § f)
pontja szerinti egészségiigyi szolgaltatokra (a tovabbiakban: szolgaltato),
¢} azegészségligyi szolgaltatds biztositasara kotdtt megallapodas jogosultjara,

(2) E rendelet hatdlya nem terjed ki a jogszabély alapjén allampolgarsagra és
biztositdsi jogviszonyra tekintet nélkiil Magyarorszag teriiletén tartézkodo
személyek szamara téritésmentesen jard egészségiigyi szolgaltatasokra.
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2. AZ

Az egészségligyi szolgaliatasban az 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti személyek az
altaluk igénybe vett egészségiligyi szolgaltatasért a szolgaltatd altal meghatarozott €s a
fenntartdja vagy tulajdonosa altal jovahagyott mérték dijat (a tovabbiakban: téritési dij)
kotelesek fizetni.

Stirgdsségi ellatasok eseteén az (1) bekezdés szerinti téritési dij Gsszege a Thj. 46. § (2)
bekezdése szerinti személyek esetében a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a
tovabbiakban: NEAK) altal fizetett finanszirozasi dijjal megegyezé 6sszeg, de legfeljebb
ellatasi esetenként hétszazdtvenezer forint.

A téritési dijat az ellatast nyjté szolgaltato részére bizonylat ellenében, a szolgaltato altal
a dijfizetés maodjara iradsban rogzitett szabalyok szerint kell megfizetni.

A szolgaltatd az egyes egészségigyi szolgaltatasok téritési dijat, valamint a dijfizetés
szabalyait koteles az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasanak helyén mindenki szamaéra
hozzaférheté modon kézzétenni, és az érintett személyt, valamint tdrvényes képviselojét,
illetve kozeli hozzatartozdjat az egészségligyi szolgaltatasért fizetendd téritési dij varhatod
mértékérdl a szolgaltatds megkezdése elétt tajékoztatni.

A szolgéltaté az Elitv. 3. § 1) pontja szerinti siirgds sziikség fennallasa esetén nyujtott
egészségligyi szolgaltatasért csak utolagos dijfizetést irhat eld.

A fekvobeteg-gyogyintézeti ellatast e rendelet alapjan igénybe vevd személyek felvételére,
ellatdsara vonatkozd eljarasrendet a fekvobeteg-gyOgyintézet szervezeti ¢€s milkddési
szabalyzataban régziteni kell.

EGESZSEGUGYI SZOLGALTATAS BIZTOSITASARA KOTOTT

MEGALLAPODAS, ILLETVE AZ EGESZSEGUGY! ALLAPOTFELMERES

3.8 (1
)

48 (O

@

(3)

Az egészségiigyl szolgaltatds biztositdsdra kotott megédllapodas megkotése eldtt a
megallapodast kitni kivand személy elézetes allapotfelmérésen koteles részt venni.
A megallapodast kdtni kivand személy lakohelye, tartozkodasi helye vagy ezek hidnyaban
szallashelye szerinti f6varosi és megyei korményhivatal (a tovabbiakban: kormanyhivatal)
altal elrendelt egészségiigyi allapotfelmérést a megallapodast k6td személy lakohelye,
tartozkodasi helye vagy ezek hidnyaban szallashelye szerinti megyei kérhaz, a {évarosban
felnéttek esetében a Szent Imre Egyetemi Oktatdkorhaz, kiskori személyek esetében a
Heim Pal Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet jogosult elvégezni.
Az egészsegligyl allapotfelmérésen részt vevd személy a vizsgalatok elvégzése elott
allapotfelmérd kérdéivet tolt ki, és ezzel egyidejlileg nyilatkozik arrél, hogy eltitkolt
betegsége nincs. A kérddiv és a nyilatkozat formanyomtatvanyat a fovéarosi és megyei
kormanyhivatal a honlapjan kdzzéteszi.
Az egészségligyi allapotfelmérésnek ki kell terjednie:
a) belgyogyaszati dltaldnos vizsgdlatra,
b) nagy laborra (HIV, HCV, HBV kiegészitésével),
¢) mellkasrontgenre és
d) szemészeti vizsgalatra.
Az egészséglgyi allapotfelmérésen részt vevd személynek a vizsgalatok elétt be kell
mutatnia az alabbi dokumentumokat:
a} a kormanyhivatal altal meghozott, dllapotfelmérést

elrendeld végzést,
b) szemeélyazonossag igazolasara alkalmas igazolvanyt,

valamint
¢) az (1) bekezdés szerinti nyilatkozatot.



Batthyany Kazmér Szakkérhaz
2870 Kisbér, Iskola u. 11.

Telefon: 34/552-600

(4) A vizsgélatot elvégzo egészségiigyi szolgaltatd a (2) bekezdés szerinti vizsgdlatokat és
azok eredmeényét rogziti az Elektronikus Egészsépiigyi Szolgaltatasi Tér egészségiigyi
dokumentacid nyilvéntartasaban.

5.8 (1) Az egészségiigyi allapotfelmérést végzd egészségiigyi szolgaltaté orvosa a
szakteriiletét illetéen az &ltala kiallitott dokumentumban, leleten meghatérozza
azon, a betegségek nemzetkdzi osztalyozasara szolgalo kodok szerinti betegségek
listajat, amelyekre az egészségligyi szolgaltatas biztositisira kotdtt megallapodas
- mint a tarsadalombiztositas szempontjabol kizért betegségekre - nem terjedhet
ki.

(2) Az egészségiigyi szolgéltatas biztositasara k6tétt megéllapodasnak tartalmaznia
kell
a) amegallapodast kétni kivand személy egészségi allapotat,
b) amegallapodast kotni kivand személy kronikus, mar fennallo betegségét,
¢) aza)és b) pont alapjan kizart betegségeket, betegségcesoportokat, és
d) azokat az egészségligyi szolgdltatasokat, amelyekre a megallapodas nem
terjed ki.

6.§ (2) Az elozetes allapotfelméréshez sziikséges vizsgalatok igénybevétele téritéskoteles. A

vizsgalatok dijtételei a NEAK 4ltal finanszirozott dijtételekke] megegyeznek.

(3) Az egészségiigyi szolgiltatd a kizart betegségesoporttal dsszefiiggd egészségiigyi
ellatast a NEAK részére az ellatasért jar6 térités céljabdl nem jelentheti.

(4) Az egészségligyi szolgaltato a kizart betegséggel, betegségesoporttal Osszefiiggd
egészséglipyi ellatdst, a megéllapodassal rendelkez6 személy részére, kizardlag a 2. §
(1) es (2) bekezdésében foglaltak szerinti téritési dij - az Eiitv. 3. § i) pontja szerinti
stirg0s sziikség esetén utolagos - megfizetése ellenében nyujthat.

7.8 Az egeészségligyi szolgaltatdsra kotott megallapodas alapjan jogosult személynek az

egészségiigyi szolgaltatas igénybevétele soran be kell mutatnia a személyazonossaga
igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanyat és a megkdtoit megallapodas egy példanyat.
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9. szamu melléklet

A BETEGAZONOSITO CSUKLOSZALAG HASZNALATANAK SZABALYZATA

A fekvbbeteg-szakellatast nynjtd egészségligyi intézetekben a 60/2003. (X.20.) ESZCSM
rendelet 3§ (5) bekezdése irja el6 2005. janudr 1. napi hatallyal a betegazonosit6 rendszer
bevezetését. Az Egészségiigyi Miniszter 1/2005. (EiiK.1.) EiiM iranyelve részletesen
meghatarozza a sziikséges teenddket.

1.) Az azonosit6 karszalag viselése valamennyi betegnek kotelezo, kivéve, ha a beteg - illetve
cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvd képes gyermek, illetve felnétt esetében a sziilé,
vagy torvényes képviseld - nyilatkozik a betegazonosito viselésének megtagadasarol.

2.) Fenti nyilatkozat hianyaban az azonosit6 karszalag kételezden alkalmazando.

3.) Kételezd az alkalmazas a nyilatkozat meglététél fiiggetlentil:
- siirgds sziikségben, ha a beteg kommunikaciéra képtelen vagy kommunikaciéban
akadalyozott
A fekvobeteg-szakellatast nyujtd egészségligyi intézetekben a 60/2003. (X.20.) ESZCSM
rendelet 3§ (5) bekezdése irja el6 2005. januar 1. napi hatallyal a betegazonosité rendszer
bevezetését. Az Egészségiigyli Miniszter 1/2005. (EiK.l.) EiiM irdnyelve részletesen
meghatarozza a sziikséges teenddket.

A rendszer hasznalatinak célja:
- az ellatds biztonsaganak fokozasa

- abeteg megbizhat6 azonositasa
- az ellatottak biztonsaganak fokozott biztositasa

Az azonositas modja:
- csukléra helyezett, rogzitett karszalaggal, melyen az azonosité adatok feltiintetése tollal

torténik.

A betegazonosité karszalagok viseldinek kore:

1.) Az azonosito karszalag viselése valamennyi betegnek kdtelezd, kivéve, ha a beteg - illetve
cselekviképtelen, vagy korlatozottan cselekvd képes gyermek, illetve felnétt esetében a sziild,
vagy térvényes képviseld - nyilatkozik a betegazonositd viselésének megtagadasardl.

2.) Fenti nyilatkozat hianyaban az azonosito karszalag kitelezéen alkalmazando.
3.) Kotelezd az alkalmazas a nyilatkozat meglététd! fliggetleniil:

- slirgds sziikségben, ha a beteg kommunikdcidra képtelen vagy kommunikaciéban
akadalyozott

Az azonosité rendszerrél valé tijékoztatds rendje:

- A betegfelvételkor a beteget tajékoztatni kell a betegazonositd viselésével kapcsolatos
altalanos szabalyokrol.
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- Amennyiben a beteg nem egyezik bele a betegazonositd felhelyezésébe, illetve a
felhelyezést kovetden eltavolitja azt, a beteg-dokumentacioban ezt tanikkal igazolva
rogziteni sziikséges.

A csukloszalag felhelyezése:

- Csuklora torténd rogzités, melyre a felhelyezés eldtt keriilnek az azonosité adatok.

Felelés:
- A felhelyezésért €s a kivitelezésért a felvételkor jelenlév asszisztens, apold.

Dokumentacios kitelezettségek:

- A beteg belsd athelyezésekor az azonositd csukloszalaggal tavozik az osztalyrol. A fogadd
osztaly eltavolitja az azonosité csukloszalagot, és a sajat osztily azonositoival ellatott 0j
csukloszalagot helyezi fel a betegre.

- A beteg mas intézetbe tOrténd athelyezése esetén a beteg az osztalyrdl azonositd
csukloszalaggal tavozik.

Kitelezo a csukloszalag alapjin torténdé beazonositas az alabbi esetekben:

- minden egyes beteg-ellatasi esemény elott,

- Invaziv és diagnosztikus célbdl t6rténd beavatkozasok elétt,

- az cllatd egységek kozotti athelyezéskor, (pl. belsé szallitas esetén)
- gyogyszerbeadas eldtt,

- ver- €s vérkészitmények beadasa elot,

Az azonosité csuklopantra felvett adatok:

- A beteg TAJ széma,
- Osztaly (korterem /agyszam),
- Sziiletési 1d6

A fentiekben meghatarozott adatokon kiviil egyéb adat feltiintetése, valamint a karszalag
belso feliiletére valo irdsos bejegyzés TILOS!

Hibak kezelése

- Sériilt azonosité azonnali cseréje sziikséges valtozatlan adattartammal (ennek
dokumentalaséért az elrendelé osztélyos orvos felelds).

- Hibas adatfelvitel esetében az azonosité azonnali megsziintetése, illetve cseréje
sziikséges.

A betegazonositoé csukloészalag hasznalataért kbltségtérités nem kérhetd!



