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Elso fejezet: Az intézmény alapvetd adatai
L. Az intézmény azonosité adatai
1. Azintézmény megnevezése:  Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkorhaz
2. Az mtézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
2.1. angol nyelven:
2.2. német nyelven:

2.3. francia nyelven:

3. Azintézmény székhelye és telephelyei:

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

4. Az intézmény egyéb azonosito adatai:

»  NEAK finanszirozasi kodja: 1869

e  TB térzsszdma: 97308714

e miikddési engedély szama: 389-16/2002

e  statisztikai szamjele: 15384072-8610-312-11
e  addszama: 15384072-2-11

o torzskonyvi azonositd szam (PIR): 384072
e  bankszamlaszama: 10036004-00324319-00000000

5. Az intézmény elérhetdségei:

. levelezést cime: 2870 Kisbér, Iskelautca 11.
e kozponti telefonszama: 34/552-600

e  koOzponti e-mail cime: titkarsag@kisberkorhaz.hu
e  kozponti honlapja: www.kisberkorhaz.hu



H. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

1.

Az intézmény besorolésa az egészsegligyr6l szolo 1997, évi CLIV. 1drvény 155.§ (10) bekezdése
szerint:

o Varosi Intézmény

Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:
¢  megnevezése: Beligyminisztérium

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

Az alapito okirat:
e kelte: 2023. aprilis 14.
. sorszdma: A-379-1/2023

Az alapitas idopontja:  1987.01.01.
Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta 1étre, a jogszabaly teljes megjeloiése: ...

Az intézmény iranyité szervének:
e megnevezése: Beliigyminisztérium

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

Az intézmény kozépiranyitd szervének:
*  megnevezése: Orszagos Kérhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Diés arok 3.

A kdzEépirdnyitd szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatdsag feladatairdl szold 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntartdi €s iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyitd, valamint az ott meghatéarozott szakmai

9.

fenntart6i jogokat gyakorld iranyité varmegyei intézmény megnevezése:

¢  Komarom-Esztergom Varmegyei Szent Borbala Kérhaz

Az intézmeény szakmai feliigyeleti szervének:
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o megnevezése: OKFO

s cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.
IIL. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcidi:

1. Az intézmény jogallasa:

Az é&llamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozd kdzponti koltségvetési szerv, mely az Alapité
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi szemely.

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

AVR. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatokat az iranyfté varmegyei intézmény latja el.

3. Az intézmény éltal ellatott kdzfeladat:

Az egészségligyrol szold 1997 .évi CLIV. Torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedben a jaro- és
fekvObetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatésa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.
Ennek keretében a fekvobetegek kronikus ellatasa, rehabilitacidja, a jardbetegek gyogyitd €s
rehabilitacios szakellatasa.

4. Az intézmény fétevékenységenek szakagazati szima és megnevezése:



Szakdgazati szam | Megnevezés

861000 Fekvobeteg-cllatas

5. Az intézmeny alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Korméanyzati funkcidszam | Kormanyzati funkcio megnevezése

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatisa

072220 Jarobetegek rehabiliticios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyodgyitd gondozasa

072420 Egészsegligyi laboratoriumi szolgaltatasok
(072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073220 Fekvdbetegek kronikus ellatasa szakkorhazakban
073230 Bentlakéasos egészsegligyi rehabilitacios ellatas szakkorhazakban
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

094130 Egészséglgyi szakmai képzés

6. Az intézmény mikodési kore:

Az aktualis mikddési engedélyben meghatarozott ellatéasi teriilet.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény féigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenységei (TEAOR szam megjeldléssel):

Nem relevans

9. Az intézmény véllalkozasi tevékenységének mértéke:
Az alapité okiratban foglaltak alapjan az intézmeény vallalkozési tevékenységének méréke nem
haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott kiadasi eldiranyzatanak 30%-at.

10. Amennyiben van, azon gazdalkodd szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:
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13.

14.

15.

16.

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

. Az intézmény mitkddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
altal az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXII. torvény alapjan
vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az irdnyitd varmegyei intézményi f0igazgatd/ az
orszagos korhazi foigazgato javaslatara — a vezetdi megbizds adasdnak és visszavondsanak
jogkorét az orszagos kdrhazi {digazgatd/belligyminiszier gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat - a 13.1.
pont szerinti kivétellel — az iranyitd varmegyei intézmény foigazgatoja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatOja, apolasi igazgatdja €s az intézményvezetd altalanos
vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az
alapvetdé munkaltatéi jogokat az iranyité varmegyei intézmény fdigazgaidja, az egyéb
munkaltatdi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
o egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

o személyes kOzremikodokeént, ha az orszdgos korhdz-foigazgatd ellatasi érdekbol
engedélyezi,

o  Onkéntes segitoként.

Vagyonnyilatkozat-iételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. térvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére  kotelezett munkakdroket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabélyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szam( melléklete tartalmazza.



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai
1.

IL.

. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a fdigazgatd, az orvosigazgato, az apolasi
igazgatd, valamint az operativ igazgat6 iranyitja és az iranyité varmegyei intézmény koordinilja,
felugyeli.

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

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozédhat, amelyek
azonban nem minGsiilnek onalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly mikddési rendje tartalmazza.

Az 6nallo szervezeti egységek miik&dési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatdrozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett mitkodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellatd igazgatd egyetértésével
a toigazgatd hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely doigozoival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdék szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozo dltalanos szabilyok

folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nallésaga
alapjan a hatdlyos jogszabialyok, a jelen szabdlyzat, illetleg az intézmény feletti alapitoi,
valamint irdnyitasi jogokkal felruhazott iranyitd szervek hatarozatainak, egyedi utasitisainak
figyelembevételével tesz eleget.

. Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a foigazgatd vezeti.

. A foigazgatdt feladatainak ellatasdban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1. orvosigazgato,
3.2. &polasi igazgato,
3.3. az iranyitd varmegyei intézmény altal kinevezett operativ igazgatd

A vezetd-helyettesek — az operativ igazgatd kivételével - a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett
fatjak el az intézmény orvos-szakmai, apolasi, tevékenységeinek iranyitasat. A vezetd-helyettesek
kotelesek az iranyitasuk és feliigyveletilk ala tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetoi
ellenbrzésére, tovabba a belso kontrollrendszer mikodésének szervezésére és iranyitasara,
amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a foigazgatonak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésitk rendjét a jelen
szabalyzatban meghatdrozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatirozott
helyettesitési rend, valamint a munkakori lefrasok tartalmazzak.

6. Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§

b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségiigyi szolgaltato vezetdje és helyettese,
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valamint az egészségligyi szolgaltatd miikddése szempontjabol meghatarozo jelentdségii feladatot
ellatd vezetd.

7. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr,) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdl megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatol (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

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

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a fdigazgatd €s vezetd helyettesei magasabb vezetOnek
minosiilnek.

9. A fGigazgatd helyettesei felett az alapveté munkaltatodi jogokat —~ amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhdzta at - az irdnyité varmegyei intézmény féigazgatdja, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
a foigazgatd gyakorolja.

10. Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fdigazgatd tandcsadd
testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyiittmiikodve — latja el:

10.1. a feliigyelo tanécs,
10.2. a szakmal vezetd testiilet,
10.3. az intézményben miik6dé allandé és eseti jellegl bizottsagok.

rra

II1. Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1. Foéigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetbként — a fGigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

1.2. Az orszagos korhaz-féigazgatd az intézmény vezetS-helyettesei és egyeb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatdja €s apolasi
igazgatoja, felett gyakorolt alapvetd munkaltatoi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhdzta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatdi jogokat — az orvosigazgato és az apolési
igazgato kivételével -- a f6igazgato gyakorolja.

1.3. A f8igazgato feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okiratdban eldirt tevékenységek
jogszabélyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyito szerv altal
meghatérozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsa. Kalénodsen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai ellatas biztositasa, a gazdasdgossag, a tervezeési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a
belsé ellendrzés kovetelményeinek teljesitesét is.



1.4.

I.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A f8igazgatéd feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitdsdban valo részvétel az irdnyitd varmegyei intézmény irdnymutatasat alapjan, a
fejlesztést projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos intézményi modszertani
tevékenységgel Osszefiiggd tevékenység iranyitasa és feltigyelete.

A f6igazgatd feladatkdreébe tartozik az intézmeény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozédsdban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok oOsszeallitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A f6igazgatoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatd a feladatainak
ellatasaban barmely okbol tartosan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado kériilmények korabbi idépontban szliinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott orvosigazgatdé — az orvosigazgatd
akadalyoztatisa esetén a mozgasszervi rehabilitécios osztdly osztalyvezeté fOorvosa -
helyettesiti.

A féigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13, § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betbltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kételezettségvallalas és a foigazgatoi hataskorbe tartozé munkaltatdi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a fdigazgato altalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartds akaddlyoztatas alatt a féigazgatd 3 munkanapot meghaladé tavollétét
kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgato a kiadmanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabdly vagy bels6 szabalyzat azt a f6igazgatd kizardlagos kiadmanyozasi
jogkorébe utalta, csak megfeleloen dokumentalt és igazolt rendkivili siirgbsség esetében és
kizardlag akkor kiadméanyozhaté helyettesitési jogkdrben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jama.

A féigazgato kdzvetleniil iranyitja:
»  af{6igazgatoi titkdrsagot,
¢ koordinacios Ggyintézoi tevékenységet,

*  irdnyité varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyittmikodést segito
tevékenységeket,

®  abelsé ellenbrzési tevékenységet,

e akdrnyezet-, munka- €s tlizvédelmi tevékenységet,
. az adatvédelmi tisztviselot,

e az integritasi felelst,

¢  azinformaciobiztonsagi feleldst,

e jogi tevékenységet,

*  mindségiranyitast,

e intézményi infekcidkontrollt,

e orvosigazgatot,
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e apolasi igazgatot.

2. Orvosigazgatd

2.1

2.2

2.3.

2.4.

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmeény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevekenyseégek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjénak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatds biztositdsdhoz szikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelds az
intézményi infekciokontroll tevékenység ellatasaért és koordinacigjaért. E mindségében a
f6igazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add koriilmények
korabbi idOpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgaté feladatainak ellatasa sordn egylttmikodik kiilondsen a féigazgatdval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasi dolgozdjaval.

Az orvosigazgato kozvetlenill iranyitja:

¢ fekvdbeteg osztalyok orvosszakmai tevékenységet,

¢ ajarobeteg szakellatas orvosszakmai tevékenységét,

»  adiagnosztikai oszialyok orvosszakmai tevékenységét,
e  azintézményi gyogyszertarat,

e  kézponti sterilizalot.

¢ proszektirat.

3. Apolasi igazgatd

3.1

3.2

3.3.

3.4.

Az apolasi igazgato az intézményben folyé betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordindlja a féigazgato kdzvetlen iranyitasa ¢s ellendrzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete ¢s e
tevékenységek Osszehangolasa, E mindségében a féigazgato apolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatdi munkakor betbltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az idGpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesitt.

Az apolasi igazgatd kdzvetleniil irdnyitya:
s abetegapolasi tevékenységeket,

. gyogytorna szolgélatot,

11



4.

¢ adietetika szolgalatot,

. koézponti takaritast,

e abeteghorddi tevékenységelt,

s szocialis munkast,

¢ amosodal textiliai tevékenységet,

¢ ¢lelmezési tevékenyseget.

Iranyitd varmegyei intézmény altal kinvezett operativ igazgaté

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Az operativ igazgatd az intézet mikodésével dsszeflggd gazdasagi, pénzigyi, miiszaki és
szamviteli feladatok, valamint a mindezekkel Osszefliggésben felmerilé adminisztrativ
feladatok iranyitasat latja el a mindenkor hatédlyos jogszabilyok fegyelembe vételével.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény gazdasagi, pénzigyi, miszaki ¢s lizemeltetési
feladatainak irdnyitasa, ezekkel kapcsolatban az adminisztrativ feladatok dsszehangolésa.

Kialakitja az intézmény szamviteli politikéjat, elkésziti az intézményi szamlarendet és az ahhoz
kapcsolddo szabalyzatokat.

Gyakorolja az iranité varmegyei intézmény gazdasagi igazgatoja altal esctlegesen irasban
atruhdzott munkaltatoi jogkoroket az intézmeény gazdasagi — miszaki teriiletén dolgozok
vonatkozasaban.

Az operativ igazgatdl munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az operativ igazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az éllas
betéltéseig, illetve az akadaly megsziinéséig - vagy ha a helyettesitésre okot ad6 korilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezeté — a meghatarozott vezeté tavolléte esetén az iranyitd virmegyei
intézmény gazdasagi igazgatoja — helyettesiti.
Az operativ igazgato kozvetleniil iranyitja:

* akihelyezett pénziigyi és szamviteli részleget

¢ akihelyezett anyaggazdalkodési részleget

¢ a kihelyezett szallitasi részleget

» akihelyezett miiszaki részleget

* akihelyezett portaszolgalatot

5. Bizottsagok, testiiletek

5.1.

Az intézmény vezetésének munkdjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

. Szakmai vezetdi testiilet
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e Feliigyel6 tanacs

s Uzemi tanacs

e Erdekegyeztets tanacs

e  Betegjogi képviseld

e Egészségligyi dolgozok szakszervezete

5.2. Az intézmény vezetésének munk4jat tanidcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

. etikai bizottsag,
*  terapids bizottsag,
* infekciokontroll bizottsag

. ad hoc bizottsagok,

5.3. Az intézmény miikédését segit6 testiletek, szervezetek és bizottsagok mikddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A féigazgaté feladat- és hataskorei:

1.1. A f6igazgatd kizdrolagos hataskorét a 43/2003. (VI 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarolagos hataskorébe
tartozik:

Feladatai

e Az Alapito Okiratban meghatarozott egészségligyi alaptevékenység és egyéb kiegészitd
tevékenység ellatasdnak biziositdsa a mindenkori hatilyos jogszabalyok, a jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat, valamint a mindségligyi rendszerben foglaltak szerint.

Az Intézet orvos szakmai, apoldsi és gazdasagi-miiszaki tevékenységének az iranyitasa és
koordinalasa.

Az intézet magas szinvonall orvos szakmai tevékenységének biztositasa, ellenbrzése és
fejlesztése, a mindségbiztositasi rendszer mikodtetése és fejlesztése

» Az Intézet gazdalkodasinak az iranyitdsa, a koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervek
elkészittetése és jovahagyasa.

o Az Intézet tervezett 1étszamat és bérgazdalkodasanak meghatérozasa.

o Az orvosi, apolasi és gazdasagi tevékenységeket atfogd humanpolitikai tevékenység koordinalasa,
iranyitasa.

o Elemzi és értékeli az Intézet globalis ellatottsagi és miikddési mutatdit, a mikédés hatékonysagat.

13



Gondoskodik az intézet mitkodéséhez szitkséges — jogszabaly, hatésag altal kdtelezden elbirt —
illetve a helyileg indokolt belsd szabalyzatok elkészittetésérol.

Koordindlja az Intézet és az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé kozétti finanszirozasi
szerzOdés eldkeészitését, megkoti a szerzddést.

Gondoskodik az Intézet hasznalatiban 1évé allami tulajdond vagyon rendeltetésszeri
hasznalatarol

Kapcsolatot tart az Intézet miikddési teriiletén 1év6 lakossag képviselbivel, az Snkormanyzatokkal,
tisztiorvosi szolgélattal, egészségbiztositisi pénztarral és érdekképviseleti szervekkel, sajtoval,
egeszsegugyi szolgalatokkal.

Tajekozodik az elldtandd teriileten milikodd intézeten kivilli egészségiigyi intézmények,
szolgalatok tevékenységérdl és kapcsolatot tart veliik.

Tanulményozza és értékeli a lakossag és a betegek véleményét az Intézet mitkddésérdl.

Felkutatja, kapcsolatot tart az Intézet hatékony milkddésének eclésegitése érdekében anyagi
tdmogatast nyujtd szponzorokkal.

Aktivan részt vesz a tulajdonos altal létrehozott és milkodtetett Feliigyelé Tanacs munkdjaban.
Elkészitteti az Intézet Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat.

Irdnyitja az Intézetben foly6 kontrolling tevékenységet.

Feliigyeli az Intézet bizottsagainak tevékenységét, kijeloli azok clndkét és tagjait.

A munkaltaté képviseletében kapcesolatot tart a kozalkalmazottak érdekképviseleti szerveivel
Egylittm{kodik az Intézet tanacsadd, véleményezé testiileteivel.

Kivizsgélja (kivizsgaltatja) az intézet tevékenysége elleni panaszt és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellatja az Intézet képviseletét.

Ellatja az intézet képviseletét az alapitd-feliigyeleti szervek, émkormanyzatok, tarsszervek,
tarsadalmi szervezetek és a média irdnyaban.

Segiti az orvosok és szakdolgozok tudomanyos tevékenységét.

Feleldssége
Felelds az Intézet Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységeinek a megvaldsulasaért.
Felelos a feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felelés az Intézet irdnyitdsa, vezetése kapcsan hozott utasitdsaiban, intézkedéseiben és

rorr

szabalyzataiban foglaltak megtartisaért és megtartatdsaért.

Felelds az Intézet miikoddtetésére vonatkozé hatalyos jogszabélyok megtartasaért, megtartatdsaért,
a torvényesség biztositasaért,
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Hatds- ¢és jogkore

Ellatja, mint egyszemélyi felelés vezetd a Ptk. és a hatalyos pénzigyl jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti, kdtelezettségvallalasi jogkort.

Az egészsépligyi szolgalati jogviszonyro szoio torvény szerinti
= valamennyi munkéltatdi jogot kizarélagos jogkorrel gyakorolja

o az orvos- és apolasi igazgatd, valamint az orvosok kivételével az egészségligyi
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében

A vezetd helyettesek munkakari leirdsanak meghatarozésa.
~  kinevezési, munkaszerzédés méodositasi, és munkaviszony megsziintetési jogkort gyakorol

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

-~ a fent felsorolt munkavallalok tekintetében fegyelmi jogkor gyakorld
Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az Intézet egész tevékenységét illetben.
Utasitasi joggal rendelkezik, melynek végrehajtasara
— egyedi igyekben: utasitas (szobeli, irasbeli, melynek forméja: Intézményvezetdi utasitas),

~ az Intézet egészét érintd iigyben: intézkedés (melynek formaja: Intézményvezetdi
intézkedés) kiadasara jogosult.

A jévahagyott koltségvetési és felujitasi, fejlesztési tervben foglaltakra vonatkozd utalvanyozas és
kotelezettségvallalas (a hataskor részben atruhazhaté az orvos- illetve az operativ igazgatéra).

Az igazgatdsdg munkdajat kozvetlenill segits szervezeti egység dolgozoinak utasitast ad az orvosi
vonatkozasu iigyekben.

Egyszemélyi alairasi (kiadmanyozasi) jogkoére van

~ a Korhdz mikodésével, szakmai hirnevével kapcsolatos alapvetd tigyek, hatosagi
megkeresések, az Intézet egészét érintd tudomanyos kapcsolatok, fejlesztések,
miikdddképesség biztositasaval, javitasaval dsszefliggd téméakban keletkezé iratok,

-~ a panasziigyekben a megtett intézkedésekrél, valaszadasrél készitett iratok
—  az intézményvezetdi utasitas,

-~ az intézményvezetdi intézkedes,

—  a szabélyzat, valamint

— afentiekben nem nevesitett iigyekben fenntartott alairasi jog terén

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

Iratkezelési szabalyzatban meghatarozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijel5li
az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6t.

Koordindlja az intézményvezetd-helyettesek és az igazgatok munkajat.
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¢ Osszehivia és vezeti a testitleti {iléseket.

e Reészt vesz a Tulajdonosi Feligyelé Tanacs dlésén, valamint tanacskozési joggal a szakmai
vezelGtestiilet Gilésén.

1.2. A {6igazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

FelsGvezetdi értekezlet

A Korhaz vezet6i felsdvezetdi attekintd iiléseken vizsgaljdk a mindségiigyi rendszer
miikddését, értékelik az Intézet tevékenységét. A felsdvezetdi attekinté iilést legaldbb
hathonaponként meg kell tartani. A felsGvezetéi attekinté iiléseknek az a célja, hogy
értékelje a Mindségpolitikai nyilatkozatban meghatarozott mindségiigyi célok megvalositasat,
a rendszer hatékonysagat és meghatarozza, hogy sziikség van-e valamilyen véltoztatasra az
eljarasokban, a modszerckben vagy a Mindségpolitikai nyilatkozatban ahhoz, hogy az Intézet
cleget tegyen a pillanatnyi és a jovobeni kdvetelményeknek. Az ilést az intézményvezetd
vezeti, valamint 6 hagyja jova a jegyzbkonyvet.

A felsdvezetoi attekintd lilések allando résztvevdi:
1. intezményvezetd

orvos igazgatd

dpolasi 1gazgatd

mindsegligyi vezetd

operativ igazgato

b Sl

felsévezetdi attekintd tilés dllandd napirendi pontjai:
¢ Az eldzd felsdvezetdi dttekintd dlésen hozott hatarozatok megvaldsitasanak értékelése,

e A Mindségpolitikai nyilatkozatban foglaltak és a mindségiigyi célok teljesitésének
ertékelése.

* A mindségiigyl rendszer egészére vonatkozé hatékonysag-elemzés, a sziikséges
valtoztatdsok meghatarozasa.

o Az elozd felsévezetdi attekintd Ulés ota elvégzett helyesbitdé és megel6z8
tevékenységek felillvizsgélati eredményei.

e A belsd mindségiigyi feliilvizsgalatok értékelése.
* A képzések eredményeinek attekintése.
¢ Az osztalyok komplex feliilvizsgalatanak attekintése mindségiigyi szempontbol.

¢ Betegek reklamacidinak, a betegelégedettségi kérdGivek és a nem megfeleldségi
jelentések tapasztalatainak értékelése.
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¢ A folyamatokban végrehajtandé valtoztatasok és/vagy tovabbi intézkedések
megvitatisa egyeb tényezok (példaul: tdrvény, feligyeleti hatésagok rendelkezéser,
piaci vagy miiszaki kdvetelmények, stb.) megvaltozasa miatt.

¢ Statisztikai modszerek alkalmazasanak és az alkalmazas kiterjesztésének lehetdsegei
¢és a betegelégedetiségl mutatok attekintése legalibb évente egyszer.

s Egvéb, a mindségbiztositassal kapcsolatosan felmeriilé témak.

A vezet6i értekezlet az intézményvezetd orvos szakmai, gazdasagi ¢s miiszaki tanicsadé,
véleményezo testilete.

Tagjai:

intézményvezetd

orvos igazgato

apolasi igazgatd

osztalyvezetd féorvosok
diagnosztikai osztalyok vezetoi
fonévérek

operativ igazgatd

titkérsagvezetd

A vezetdi értekezlet feladatkére, hatiskére:

megvitatja az osztdlyok mikodésérdl, a gyogyitdo-megeldzésérdl, lizemeltetésérol,
gazdalkodas munkarol, a tarsosztalyokkal vald egyiittmiikodésrol, a teriileti tevékenységrol
sz016 osztalyvezetol, foorvosi beszdmoldkat,

rendszeresen értékeli az intézmény gydgyszerellatasi helyzetét,

meghatarozza az intézmény orvos-szakmai kovetelmény-rendszerét, és folyamatosan
értékeli annak érvényesiilését,

értékeli és véleményezi az osztalyonként készitett bevételi és koltseég felhasznalasi
eredményeket,

értékeli az intézmény etikai helyzetét,

orvos-szakmai szempontbodl véleményezi az intézmeny koltségvetési, fejlesziési-beruhazasi
terveit,

véleményt nyilvanit az elére 1épések, kinevezések tekintetében,

napirendre tiizi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd
eloterjeszt.
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Orvosi értekezlet

Az intézményben folyd gybgyité-megelézé és apolasi ellatis, az intézmény eldtt allé
elképzelések és a mar teljesitett eredmények kolcsénds értékelése és véleményezése
¢rdekében az intézmeényvezetd orvosi értekezletet hiv §ssze.

Az értekezlet célja kiiléndsen

¢ az intézmény helyzete és a betegellatd szervezetek mitkddése dsszhangjanak erdsitése,
¢ az intézmény bevételeinek és kiadasainak koltséghelyenként torténé ismertetése,

* abevételek névelése és a kiadasok ¢sokkentése modszereinek felkutatasa,

¢ az intézmény orvos-szakmai, etikai helyzetének értékelése,

® az osztalyok gydgyszer- és miszer-felhasznalasi helyzetének értékelése,

¢ mindazon elvégzett, vagy elvégzends feladatok ismertetése, illetve véleményezése,
amelyeket az igazgaté az értekezlet elé terjeszt.

Az értekezletet az intézményvezetd vagy megbizottja vezeti, tléseirdl jegyz&konyv késziil.

Intézményi értekezlet

Az intézmény orvos-szakmai, apoldsi és gazdasdgi-miiszaki ellatasi tevékenységének
értékelése, a szakigazatok tevékenységének dsszehangolasa, az intézmény miikédésének
és gazdasagi eredményeinek széleskorit ismertetése és értékelése és az esetleges
tanulsagok levondsa érdekében az intézményvezetd félévente intézményi értekezletet hiv
088Ze.

Az értekezlet célja kiillonosen

* az intézmény éves orvos-szakmai, apolasi és gazdasagi-miiszaki ellatasi munkéjénak
értékelése,

¢ az intézmény altal elérni kivant célok és az ennek érdekében igénybe veendd eszk6zok
ismertetése,

» abevételek és a koltségfelhasznalas elemzése,
* az intézményben bealit strukturélis valtozasok ismertetése,

e az intézmény gazdalkodasanak, a beruhdzasi-fejlesztési elképzelések megvalosuldsanak
bemutatisa,
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¢ az intézmény gazdalkodasanak, a beruhdzasi-fejlesztési elképzelések megvaldsulasanak
bemutatasa,

o a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és egyéb belsd szabalyzatok fontosabb valtozésainak
értékelése,

¢ alétszamhelyzet valtozasanak indoklasa,

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

Az eértekezletet az igazgatd vagy megbizottja vezeti, léseirél jegyz6konyv késziil.

Osztalyértekezlet

Az osztalyértekezlet az osztalyvezeték (osztalyvezetd foéorvosok) tanacsado szerve.

Az osztalyértekezlet megtargyalja az osztaly aktualis kérdéseit, mikodését és szakmai
tevékenységét.

Az osztalyvezetd beszamol6t tart a szakmai feladatokrdl, szamon kéri azok végrehajtasat,
ériékeli a munkafegvelmet, az etikai helyzetet, az elért eredményeket, ismerteti az
elkivetkezendd feladatokat, és kijeloli az azok végrehajtasaért felelGsdket, megtargyalia az
osztaly munkarendjét.

Az értekezlet az osztalyvezetd, szikség szerint, de legalabb haromhavonta hivia 6ssze. Az
értekezletet az osztalyvezetd vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly (részleg) valamennyi dolgozojat és a felligyeletet
ellatd IntézményvezetSt és intézményvezets-helyetteseket, a gazdasagi igazgatot és az apolasi
1gazgatot is.

Az értekezletrdl az osztélyvezets altal erre kijelolt alkalmazott emlékeztetdt készit, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni a Intézményvezetonek, és az illetékes intézményvezetd-
helyettesnek, a gazdasagi igazgatonak €s az apolasi igazgatonak.

Fonovéri értekezlet

o A fondvéri értekezlet az apolasi igazgatd szakmai tanacsado testiilete.

11t

e A fOn6évéri ériekezlet kéthavonta egy alkalommal keriil 6sszehivasra.

o A f6ndvéri értekezlet résztvevdi: apolasi igazgatd, mint az értekezlet vezetje &s
Osszehivdja, intézményvezetd, orvos igazgatod szikkség szerint, gazdasagi igazgato sziikseg
szerint, f6ndvérek
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* Az értekezlet résztveviinek tandcskozasi, vélemeényezési jogkdre van.
» Az értekezlet éves feladatterv alapjan megtargyalja;
— az egyes osztalyok beszamolojat az osztaly szakdolgozoinak helyzetérdl,
— az apolasi tevékenységrol,
— az osztaly etikai helyzetérdl,
— a szakdolgozok létszam- és bérhelyzetérdl,
~ mindazon kérdéseket, amelyeket a Tandcs résztvevéi eléterjesztenck.

* A tandcskozasrol jegyzokonyvet kell késziteni €s azt az apolasi igazgald irattaraban meg
kell 6rizni.

Tanacsado testiiletek, Bizottsagok

Uzemi Tanacs

Az Uzemi Tanacs sajat mitkodési rendje és szabélyzata alapjan mitkodik.

Egészségiigyi dolgozdk szakszervezete

A szakszervezet sajat miikodési rendje ¢s szabalyzata alapjan mikodik.

Feliigyelo Tanacs

Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz az intézmény miikddésével, fenntartisaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben. Kapcsolatot tart az intézmeény vezetése az intézmény
profilja ltal érintett lakossag kozott. Figyelemmel kiséri az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban, valamint hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

Szakmai vezetdi testiilet

A szakmai vezetdi testillet az intézmény tandcsadd, véleményezd és javaslattételi szerve. A
testiilet feladatait sajat igyrendjének megfelelden gyakorolja a hatalyos rendeletben (43/2003.
(VIL.29.) ESzCsM 12.§-aban) foglaltak értelmében. A szakmai vezetd testiilet tagjainak szama
5 16:

* orvos igazgatd
* apolasi igazgato

o fekvobeteg ellatd osztalyok vezetd f6orvosai 3 6
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A szakmali vezetd testiilet feladatai, jogai:

részt vesz a gyogyintézet szervezetl és miikddési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint az intézmény belsé szabalyzatainak elékészitésében

véleményezi, illetve rangsorolja a vezetShelyettes: és a szakmai osztalyok vezetdi
munkakéreinek betdltésére beérkezett palyazatokat

javaslattételi joggal bir a fenntarid, illetdleg a fGigazgatd felé

a fenntartd, illetdleg a f6igazgatd felkérésére meghatdrozott szakmai kérdésekben
veéleményt nyilvanit.

A {Oigazgatd koteles kikérni a szakmai vezetd testillet allasfoglalasat az alabbi déntések

1 g

meghozatalat megel6zoen:

A vezetShelyettesek megbizdsa, a megbizas visszavonasa,
Szakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, a megbizas visszavonasa

A szakmai vezeto testiilet egyvetértése sziikséges

A kérhaz szakmai tervéhez, fejlesztésekhez

a vezetdi, orvosvezet6-helyettesi, Apoldsi igazgatd kinevezéseknél a kuldn
Jjogszabalyban meghatarozott feltételek aléli felmentéshez

a korhézi etikai bizottsag vezetdjének €s tagjainak, tovabba a halottbol t6rténéd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapito bizottsag kinevezéséhez

a minbségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsé mindségiigyi rendszerrél szolé
szabalyzat elfogadasahoz

mas egeszségligyt szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiikddési €s konzilium-kérési
rendhez

A szakmai vezetd testillet évente legalabb 1 alkalommal tart Gilést, ahol tandcskozasi joggal a
féigazgatd és az operativ igazgaté is részt vesz. Ha a tagok koziil legalabb 3 {6 irasban
kezdemeényezi, rendkiviilli testileti Glést kell Osszehivni. Az Ulésekr6l minden esetben
jegyzokonyv készill. A testillet hatarozatképes, ha tagok koéziil harman jelen vannak.

Erdekegyezetetd tandcs

Az Erdekegyezteté Tanacs a munkavallalok érdekeinek képviseletét ellatd szervezetek és a
munkaltaté kdzotti nem szokvanyos érdekegyeztetése, a konfliktusok felolddséanak forumaként
muikodik a Munka Torvénykonyvében leirtak szerint.

Betegjogi képviselo

A betegjogok hatékony védelmét és érvényesilését az Integralt Jogvédelmi Szolgalat biztositja.
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Bizottsagok

Terapias Bizottsag

Szakmai tudomanyos szervezddésként végzi tevékenységét az intézet gydgyszerellatasi
feladatai 6sszehangolasa érdekeében. Tagjai a intézményvezetd altal irasban meghatalmazott
alkalmazottak. Elndke az intézet orvos igazgatoja. A Bizottsag legalabb évente kétszer tart
ulést, Osszehivasardl a Bizottsag elndke az {ilést megeldzé legalabb 3 munkanappal
elébb gondoskodik irasban.

Feladatai:

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

szakmai €és gazdasagi szempontbol elemzi és értékeli az intézet gydgyszerfelhasznalasat,
gyogyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges hianyossagok kikiiszobolésére, és az

0 r

indokolatlannak mindsitett beszerzések és felhasznalasok csdokkentésére,

véleményezi az 10} gyodgyszerterapias eljarasok intézeten beliili bevezetését és
szakszeriségét, valamint meghatirozza az 0 gyogyszerterapids  eljarasok
gvogyszerszilkkségletet,

az 1) gyogyszerek forgalomba hozatalara is figyelemmel javaslatot tesz az intézet
gyvogyszerkészletének Gsszetételére,

ellenérzi az intézet gyogyszerellatassal kapcsolatos mindségbiztositassal kapcesolatos
feladatait, a szolgéltatdsok mindségét, és az esetleges hidnyossagok esetén javaslatot tesz
azok megsziintetésére.

Infekciokontroll Bizottsig

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

Feladatai:

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

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

a higiénikus beszamol a nosocomialis infekcidk szamanak alakuldsarol,

az infektologus beszdmol a konzultacidk soran észlelt esetleges problémakrol, illetve a
korlap értekelések eredmeényérdl,

a beszamolokbdl nyert informaciok alapjan értékeli és meghatarozza a tovabbi teenddket,
ezen beliil

— amar meglevo protokollok esetleges feliilvizsgalata, illetve ujabb készitése,
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— az egyes osztalyok munkajara vonatkozd adatok megbeszélése az illetékes osztaly
munkatarsaival,

~  tovabbképzi osztalyos konzultaciok megbeszélése,

- sziikség esetén (jabb adminisztracios iépések bevezetése,

- a meglévl rendszer értékelése és tovabbfeylesztése.
Korhazi Etikai Bizottsag
A Dbizottsig jogszabaly alapjan kotelezden miikodtetendd szervezet, melynek tagjai az
intézményvezetd altal irdsban meghatalmazott személyek. A bizottsag felmertil6 etikai tgyek

esetében, de legalabb évente egyszer ulésezik ¢és tevekenységet
a mitkOdési szabalyzataban foglaltak szerint végzi.

Feladatai:

o allast foglal az Intézeten beliil felmertilé etikai iigyekben,

o kozremikddik a betegjogok érvényesitéscben.

Ad hoc bizottsagok

A Vezetdi Testiilet specialis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen
akutan el6fordulé problémak megoldasara, a felmerils feladatok elékésziésére ad hoc
bizottsagot, teameket hozhat létre.

A bizottsagok személyi dsszetételét miikddési rendje hatarozza meg. A bizottsagok az altaluk
készitett mitkodési rend szerint tevékenykednek, a bizottsagok uléseit az elndk hivja Ossze.
Résztvevdi a bizottsag elndke, a bizottsig tagjai, valamint a bizottsag elndke altal tanicskozasi
joggal meghivott Intézeti vezetdk, vagy sziikség szerint egyéb Intézeti kozalkalmazottak,
tovabba a napirendi téma szerinti egyéb illetékes személy.

e Az intézményben folyo6 klinikai gy6gyszervizsgalatok engedélyezése, az erre vonatkozd
szerz6désben foglaltak feliigyelete.

2. A f8igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

2.1. Foigazgatoi titkarsag:

Az iratkezelés zart rendszerének kialakitisaval biztositani kell, hogy az irat Gja pontosan
kovethetd, ellenbrizhetd legyen, segitse az intézmény feladatinak eredményes €s gyors
megoldasat, biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban valé fennmaradasat,
biztositsa a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelési feladatok ellatasa - szervezeti tagozddéasanak valamint az iratforgalomnak
megfelelden ~ kbzpontositott iratkezelési szervezetben milkodik
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Az iratkezelési modja: hagyomanyos (kézi) és elektronikus.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményben a féigazgato latja el azzal, hogy az ezzel
kapcsolatos jogositvanyait atruhazhatja a gazdaségi igazgatora.

A f6igazgatd feladatkorébe tartozik:

az iratkezeles targyi és személyi feltételeinek biztositisa

# aziratkezelési szabalyzat és az irattari terv sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és
modositasarol torténd intézkedés;

+~  évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat;

# intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére;

# azlgyiratkezelés szakmai kontrollja,

~ az iktatokonyvek hitelesitése és az iratkezelés rendjének sziikség szerinti ellendrzése,

~ az adatvédelmi felelds kozremiikddésével annak ellendrzése, hogy a személyes és
kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi elSirasoknak.

A titkarsag feladata a postai kiildemények atvétele és tovabbitasa, valamint a belsé
kézbesités. A csoport munkatarsai a kézbesitdk, az iktatasi feladatot ellaté munkatérsak és az
irattarosok.

Egyes szervezeti egységek — a foigazgaté felhatalmazasa alapjan —~ 6nalléan iktatnak és
kezi irattarat kezelhetnek.

r oo

2.2. Koordinaciés iigyintézd

Feladata reszletes leirdsat munkakori leiras tartalmazza.

Feladata kiiléndsen:

az irdnyité varmegyei intézmény altal kinevezett operativ igazgatoval folytatott rendszeres
egyuttmiikddés, koordinacié és kommunikacid,

intézményi modszertani elemzési feladatok elvégzése a varmegyei iranyitd intézménnyel
egyittmikdodve,

a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informaci6 szolgaltatas nyijtasa,

az intézetvezetés dontésének eldkészitésére, alatimasztasara szolgald elemzd, feltard anyagok
pontos, hatariddre térténd elkészitése,

az elektronikus szerzodéstar vezetése.

2.3. Belso ellendér:

A belsé ellenOrzési tevékenységet az iranyitd varmegyei intézmény belsé ellenbrének
bevonasaval mitkodtetjuk.

A belsé ellendri. tevekenyseg kiterjed a korhdz tevékenységére, killondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgélatara,
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Feladatai:

Elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésnek
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasigossagat, hatékonysagat ¢s eredmeényességét

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk. hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése és a
belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentésck alapjan megtett
intézkedéseket.

Tovabbi, bels6 ellendrzési vezetdi feladatok cliatdsa:

bels6 ellendrzési kézikdnyvkészités

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jOvahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kdvetése

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések dsszehangolasa

amennyiben az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértS, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meril
fel, a koltségvetési szerv vezetOjének haladéktalan tdjckoztatds és javaslattétellel a
megfeleld eljarasok meginditisa

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltseégvetési szerv vezet§je
szamara torténé megkiildése

az ¢éves ellendrzési jelentés, illetve az oOsszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszedllitasa

2.4. Kornyezet-, munka-, és tiizvédelem, katasztréfavédelem

Munkajat a tdrvényi eldirasoknak és a féigazgato utasitasa szerint végzi.

Kapcsolatot tart az ezen a teriileten tevékenykedd és ellenérzé hatdsagokkal, tovabba
gondoskodik e hatosagok altal hozott hatérozatok végrehajtasardl és betartasarol.

Munka €s tizvédelemi jellegii feladatai:

» az intézményi Munkavédelmi Szabdlyzat clkészitése, az abban leirtak és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések betartasanak ellendrzése,

e intézményi kockazatkezelési terv elkészitése

¢ folyamatos tajékoztatds a munkavédelemmel kapcsolatos ligyekr6! a menedzsment felé,

s az intézményi Tilzvédelmi szabalyzat elkészitése, az abban leirtak és a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések betartasanak ellendrzése,
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a munkahelyi vezetdk és beosztottak elGiras szerinti alap és ismétlédd oktatasainak
szervezese, lebonyolitisa és nyilvantaitasa.

Kérnyezetvédelmi feladatok

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

A tevékenységet a Komyezetvédelmi felelds végzi.

A veszélyes anyagok, készitmények kezelése, beszerzése, tarolasa, felhasznalasa,
selejtezése, artalmatlanitdsa a Mérgezd hatast (veszélyes) anyagok kezelése cimd
szabalyzatban foglaltak szerint.

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

A kommunalis és veszélyes hulladék intézménybdl t6rténd elszdllittatisa, az ezzel
kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa.

Feladatait a mindenkor érvényben 1évé tdrvények, végrehajtasi utasitisok valamint a
kiilénféle szabalyzatok, és belsd utasitasok elbirdsai szerint latja el.

Katasztrofavédelmi feladatok: Az intézmény Valsaghelyzeti tervének elkészitése, éves

felilvizsgalata. A valsaghelyzeti terv oktatisa a dolgozdk részére. Kapesolattartas a
Védelmi bizottsagokkal, Egészségiigyl munkacsoportokkal.

2.5, Adatvédelmi tisztségviselé

Az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasok intézeti betartasat iranyitja és felligyeli
az intézmény adatvédelmi szabalyzata alapjan. Adatvédelmi tisztviseld kinevezése a
foigazgatd hataskére. Az adatvédelmi tisztviseld munkgjat az intézmény Adatvédelmi

szabélyzataban leirtak szerint végzi.

2.6. Integritas felelos

Szervezeti integritast sérté események kezelésének, eljarasrendjének elkészitése és
aktualizildsa.

Az integralt kockazat kezelési rendszer komplett milkédésének koordinalasa.

Kézremiikodik az intézmény miikodésével kapesolatos integritasi és korrupcids kockézatok
felmérésében.

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

Feladata az intézkedési terv végrehajtasarol szolo integritas jelentés elkészitésében t6rténd
szerepviéllalas.

* Koordmalja a kontrollkérnyezet kialakitisdnak és az integralt kockazatkezelésnek a
folyamatat,

2.7. Informaciobiztonsagi felelés

Az informaciobiztonsagi térvény alapjan latja el feladatait.

az informécidbiztonsagi iranyitasi rendszer tervezése, kialakitisa, mikddtetése,
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2.8.

2.9.

e az informaciobiztonsagi szabélyzat elkészitése, folyamatos feliilvizsgélata,
¢ az informaciobiztonsagi ellendrzés €s feliigyeleti tevékenyseég,

e az informaciobiztonsagi kockéazatelemzés.

Jogi tevékenység

Koézremiikédik az intézmény gazdasagi ¢és szakmal dontései jogi vonatkozésainak az
cl6készitésében. El6késziti az intézmény altal megkotésre keriild szerzodéseket, illetdleg jogi
szempontbol ellen jegyzi az dsszedllitott szerzédéseket.

Elokésziti a munkaltatdi jogkodrt gyakorlok altal kezdeményezett felmentési és kartéritési
eljarasokat, részt vesz azok lefolytataséban.

Elidtja az intézmény jogi képviseletét peres ligyekben.

Részt vesz az intézmény kollektiv szerzGdésének, szervezeti €s miikodési szabalyzatanak
elkészitésében, gondoskodik azok folyamatos, jogszabalyi valtozasokkal Osszefiggd
karbantartasarol, illetleg koordindlja és véleményezi az intézmény egyéb szabalyzatait.
Kozremikddik a benyujtott panasz beadvanyok kivizsgéalasaban.

Minéségiranyitas:
A Korhaz teljesitményében az egészségiigyl ellatds szerepe, minésége meghatdrozé, ezén
kozponti mindségbiztositasi funkcid keriil kialakitasra az intézményvezetd iranyitasa alatt.

A mindségbiztositas az alabbi f6 tevékenységekre terjed ki:
¢ mindségtervezés, mindségpolitika kialakitasa (elvek, célok);

e  mindségirdnyitasi rendszerck miikodtetése €s kontrollja (belsé / kiilsé feliilvizsgalata,
teljesitményértékelések, elégedettségi vizsgalatok);

s  minOségiranyitdsi rendszerek és a mikédés dokumentdcidja  (alapvetOen:
folyamatszabalyozasok, eljarasrendek készitése).

Minéségiranyitasi vezeto feladata:

¢  mindségligyi rendszer aktualizéldsa, tantsittatasa, és a fliggetlen tanisitis fenntartasa.
* A mindségpolitika és minGségugyi célkitiizések képviselete és érvényesitése.

o A Kérhaz képviselete kiilsd szervezetek el6tt mindségiranyitasi kérdésekben.

* A mindségiranyitas kérdéseit érintd szerzddések, dokumentumok tekintetében — felettesi
felkérés alapjan — véleményezesi jog gyakorlasa.

¢ Beruhdzasi, fejlesztési javaslatok minOségiranyitasi szempontbdl valé véleményezése
(felettesi felkérés alapjan).

* A belsé mindségiranyitdsi auditorok iranyitasa, feligyelete, beszamoltatasa,

e Az éves audit-tervek eclkészitése, jovahagyasra torténd felterjesztése, részvétel azok
mindséglgyi felillvizsgalatanak lefolytatasaban.

e Az auditokrol beszamold készitése a FOigazgat6 szdmara.
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Reklamaciéd ¢s hibanyilvantartasok alapjan az eltérések trendjeinek, tendencidinak
elemzése, illetve ezek okainak feltarasira és megolddsara problémamegoldd team-ek
muikddtetése.

A helyesbild ¢és megel6z6 tevékenységek koordinalasa és feliigyelete.
A vezetOségi atvizsgalasok iranyitasa.

A mindségitgyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak
feligyelete.

A munkateriiletére vonatkozo munkamodszerek, munkakorok és feladatok meghatarozésa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend és fegyelem megkovetelése
és betartasa, betartatisa.

A minéségpolitika, a teriiletre vonatkozé miikodési folyamatok, kovetelményeinek
ismerete ¢s alkalmazisa, valamint megismertetése és folyamatos betartatisa a tébbi
munkatarssal.

A mindségiranyitasi eljarasokban rogzitett feladatok elvégzése és elvégeztetése.

Dolgozéi- és betegelégedettségi vizsgalatok végzése, értékelése.

Felelos:

a hataskodrében hozott utasitisaiért

ks

a vezetdi ecllendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossigok
megsziintetéséért és a mulasztok felelGsségre vonasaért

az apolasi ellatas valamennyi szervezeti egységének munkajaért

a munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért. a mindségiranyitasi tevékenység
iranyitasacrt, a végzett munka osszehangolasaért, ellenSrzéséért

a belsd auditorok iranyitasaért, beszamoltatasaért, ellendrzéséért

az éves audit-tervek elkeszitéséért, a bels6 auditok lefolytatasaért

a helyesbitd és megeldz6 tevékenységek koordinalaséaért

a mindségligyi rendszer dokumentumainak naprakészségéért

a mindségpolitika, kdvetelményeinek megismertetéséért, folyamatos betartatasaért
beszamolasi feleldsséggel tartozik a Féigazgatd fele a sajat hataskérben hozott

utasitasok dontések vonatkozasaban

A mindscgbiztositasi terlilet munkaja soran gazdasagi és betegellatdsi terilettel, illetve a
szakmai vezetdkkel, fondvérekkel, szakorvosokkal, f6kijelolt munkatarsakkal mikodik egyiitt.

A mindségiranyitas kapcesan kiemelt jelentoséggel bir a megfelel6 betegtdjékoztatas, valamint
panaszkezelés.
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A betegtajékoztatas mind betegjogi mind egyéb altaldnos tajékoztatds oldalrél kiemelt
jelentdségli, mivel a beteg szempontjabdl a hozzaférhetdség, ellatasi biztonsag, gyogyitas
eredményessége, apolas / kezelés személyre szabottsaga mellett az egyik meghatarozo tényezd
az egészséglgyi ellatas folyaman., A Koérhaz meghatérozza és elkésziti a beteglajékoztatas
altalanos anyagait, illetve sajat csatomain (pl. honlap, tajékoztatd fiizetek) kommunikalja
azokat.

A betegpanaszok kezelésének célja a betegelégedettségrol valo folyamatos informécidszerzés
az ellatas szinvonalanak fejlesztése érdekében, valamint a felmerilé betegpanaszok hatékony,
gyors, szakszer( kivizsgalasa, kezelése. A betegpanaszokat fogadd személyek korét, a
kivizsgalas eljarasrendjét, valamint a megvélaszolasra, kezelésre jogosultak korét a megfeleld
belsé szabéalyzatok rogzitik.

A kozponti mindségbiztositasi funkcid altal meghatarozott, egyeztetett elvek, modszerek,
eljarasrendek alkalmazasanak felelosei a Korhaz érintett vezetdi, melynek alapja az egyes
szervezetek szintjén mikodd mindségiranyitasi rendszerekben valo leképezés, implementacio.

2.10. Intézményi infekeié kontroll:
Megelozo tevékenység

o iitemterv szerinti higiénés ellendrzeések végzése

o steril és fertGzOttségi mintdk vétele laboratoriumi vizsgilat céljara sterilizalas és
fertétlenités hatasfokanak ellendrzése

* miiszer tisztitas hatasfokanak ellendrzése
o rovar-ragcsaléirtas szervezése, ellendrzése
* munkavédelmi szemléken vald részvétel

o foglalkozas egészségligyi tevékenység, védboltasokhoz oltdanyag biztositasa (igénylés-
kiadas-nyilvantartas)

Jarvanyiigyi tevékenység

» bejelentésre kotelezett fert6z6 megbetegedésekkel kapesolatos jarvanyligyi intézkedések
megtétele, illetve azok végrehajtasanak ellendrzése

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

* napi surveillance tevékenység

s asurveillance elemzése, sziikség esetén intézkedés

e Terapias Bizottsagban valo részvétel

2.11. Varmegyei dontéselokészités és koordinacié

Feladata: az SZMSZ harmadik fejezetében kerilt meghatarozasra.
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2.12. Orvos igazgaté
A fekvd €s jarobeteg, valamint diagnosztikai osztalyok orvosszakmai faladatainak iranyitasa.
Az intézményl gyogyszerészeti feladatok irdnyitasa.

2.13. Apolasi igazgato
Apolasszakmai, betegapolasi és higiénés feladatok irdnyitdsa, Szakdolgozdk és a
betegellatasban dolgozokisegit dolgozék munkédjanak szerevzése

3. Az orvosigazgato feladat- és hataskérei
3.1. A orvosigazgato hataskdrébe tartozik:

Az intezményvezetd-helyettes az Intézet orvos szakmai tevékenysége vonatkozéasaban latja ¢l a
hataskorébe utalt feladatokat a fekvObeteg-ellatas tertiletén.
A 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet 10. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan feladatkérébe tartozik
- a intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett - az intézetben nydjtott orvosi és intézeti
gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangoldsa, ennek keretében
kilondsen:

¢ az egeszségiigyl dokumentdcid vezetése szabélyszeriiségének biziositasa és feliigyelete,
e aziigyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete,

* abetegjogok érvényesilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

* a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikodés,

* abetegjogi képviseldvel vald kapesolattartas,

e az egeszsegiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

® a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

¢ azintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

¢ azintézetben nyijtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos minGség-ellendrzése,

* az intézetben orvosi, gyogyszerészi munkakOrben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

e az alabbiakban meghatarozott tovabbi feladatok:

~- Az intézet magas szinvonald orvos szakmai tevékenységének biztositasa, ellendrzése és
fejlesztése.

Szervezi, iranyitja ¢s ellendrzi a diagnosztikai, a terapias osztalyok, részlegek miikodését,
egylttmiikddését, az ezekhez kapesolddd mitkddési szabalyzatok (pl. konziliumok adasanak
miukodesi rendje, stb.) kiadasat.

Elkésziti az osztalyvezetd f6orvosok munkakéri leirdsat.

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

— Az Intézetben folydé orvosi tudomanyos munka feltételrendszere, megteremiésének
clésegitése.

=~ Az Intézet ellatasi teriiletén €16 lakossag megbetegedési viszonyainak tanulmanyozasa, és az
erre vonatkozo statisztikai adatok, egyéb informéaciok feldolgozésa és értékelése.

— Az orvosi tevékenységre vonatkozo szakmai iranyelvek érvényesiilésének a figyelemmel
kisérése, orvos szakmai témakdrokben a MOK illetékes szerveivel vald rendszeres
kapcsolattartas.

— Megadja az orvos szakmai irényelveket a beruhazasi, felljitasi tervekhez és az éves
koltségvetéshez.

= Az Intézet finanszirozasi szerz6déseinek elékészitésében vald részvétel.

— Az Intézetben folyd kontrolling tevékenységben valo6 részvétel.

— Az orvosi egészségiigyi tevékenységre vonatkozo jogszabalyi el6irasok végrehajtasardl valo
gondoskodas.

— A kérhazi informdcids és dokumentéacids rendszer altal feldolgozott adatok elemzésében,
ellendrzésében valo részvétel az orvos szakmai vonatkozasban.

— Az egészségligyl dokumentacio szakszertiségenek, pontossaganak ellendrzese.

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

= A BSzervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb intézeti szabalyzatok orvos szakmai
vonatkozasi részeinek elkészitése.

— Az Intézetben folyo kutatdsok és kisérletek, gyogyszerkiprobalasok feliigyelete.

— Az Intézet altal ellatott személyek megbetegedési és haldlozdsai adatainak tanalmanyozdsa
€s az erre vonatkozd statisztikai s egyéb informaciok értékelése.

— KozremGkodik az orvoslas és apolas helyes munkamegosztasanak kialakitasaban.

Felelossége

A hataskdrébe utalt feladatok ellatasaért.
Az dltala hozott intézkedésekért, bels6 utasitasokért.

A szitkséges orvosi vonatkozasu intézkedések idében torténé megtételéért, a belsd szabalyozasi
munka koordinalasaért.

Az osztalyvezetd féorvosok ellenbrzéséért, valamint az osztalyvezetd fGorvosok éltal az orvosok
ellendrzésének elvégzéséért, valamint a talalt hianyossagok megszintetéséért, a mulasztok
felel@sségre vonasanak kezdeményezéséért.

A feladatkorébe tartozo teriileteken a mindségbiztositasi rendszer mikodéséért.
A gyogyito-megeldz6 betegellatdé munka eredményes elvégzéséért.

roorr

Az éves munkaterv €s koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért.
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Az egészsegtigyt ellatas mindenkor hatalyos és szakmai vonatkozasa jogszabalyainak betartasaért,
illetve betartatasaért.

A megtett intézkedéseiért, illetve a sziikséges intézkedések megtételének elmulasztasaért.

Hatas- és jogkire

A Polgéri térvénykdnyvben meghatarozott képviseleti jogkor ellatasa:

— azintézményvezetl tartds tavolléte esetén a intézményvezet6tol kapott megbizas alapjan,
— az intézményvezetd altal atruhazott konkrét tigyben.

Beszamolasi kotelezettsége van a intézményvezeto részére a képviseleti jogkor ellatasa korében
tett intézkedései vonatkozaséban.

Alairasi és utasitasi jogkore van a feladatkorébe utalt kérdésekben.

Ellen6rzési és beszamoltatasi joga van az Intézet egész terliletén (a fekvébeteg ellatas teriiletén)
orvos szakmai vonatkozasban.

Eljar a intézményvezetd &ltal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a intézményvezetd
képviseletében.

Gyakorolja a rendelkezési jogkort orvosi-gydgyszerészi vonatkozasban.

Javaslattételi joga van fegyelmi és kartéritési eljaras inditasanak kezdeményezésére a fenti pontban
felsoroltan vonatkozaséaban.

részt vesz a Tulajdonosi Feliigyelé Tanacs iilésein, valamint az intézet jelen szabélyzat szerinti
valamennyi tanécs, értekezlet munkajaban. A Feliigyeld Tanacs iilésein képviseli az Intézet
intézményvezetojét.

tagja az ntézet szakmai vezetGtestiletének.

Az orvosigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. fekvibeteg ellaté osztalyok:
Fekvobeteg-ellatas dltalinos rendje

A beteg fogadasa
A Dbetegeknek a betegellaté osztidlyhoz vald felvétele elozetes helybiztositas atjan, az
alapellatas, vagy a jarobeteg szakellatas orvosanak beutaldsa alapjan torténik.

Ha az intézmény orvosa az intézmény szolgaltatasait meghalad6 vizsgélat szilkségességét
allapitja meg, a beteget atutalja a vizsgalatok, illetéleg a gydgykezelés elvégzéséhez
megfeleld személyi és targyi feltételekkel rendelkezd szakellatast végz6 intézetbe.

Elézetes helybiztositas nélkiil - a siirgds szlikség esetét kivéve a beutalt beteg vizsgalata,
illetbleg gyogykezelése visszautasithatd, ha az veszélyeztetné az intézmény terileti
feladatainak ellatasat, illetve a progressziv betegellatdssal, beteg-beutaldsi renddel
kapcsolatos kotelezettségeit.
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A nem biztositott személy - ide nem értve az allamkozi egyezmény alapjan jard
egészseégligyi szolgaltatast - az altala igénybe vett egészségiigyi szolgaltatdsokért téritési
dijat kiteles fizetni.

Téritési dijat koteles fizetni a biztositott is, ha az altala igénvbevett egészségiigyi
szolgaltatasért jogszabaly téritési dij fizetését irja el6. A térités ellenében igénybe vehetd
egeszsegligyl szolgaltatasok korét, a fizetendé dijakat es koliségeket, a téritési dijak
megfizetésének és elszdmolasanak szabalyait a “Téritési dij ellenében igénybe vehetd
egészségugyl szolgaltatasok téritési dijanak szabalyzata” ¢és a hatidlyos jogszabaly
szabalyozza.

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

Nem sziikséges hozzajarulas, ha a beteg cselekvikeéptelen, vagy korlatozott cselekviképes,
Nem sziikséges a beteg hozzajarulasa abban az esetben sem, ha a felvételt jogszabaly rendeli
el.

A betegfelvétel részletes szabalyait az osztdly miikédési rendje tartalmazza.
A beteget az erre a feladatra kijel6lt orvos veszi fel.

A beutalt beteg felvételét csak azon szakorvos, illetve tigyelet orvos uiasithatja el, aki -
képzettségét figyelembe véve - az osztalyvezetd fGorvos ezzel a hataskoérrel felruhaz, A
felvétel elutasitasat a felvevd orvos koteles az eldirt nyilvantartisban rogziteni, ¢s az

rr

osztalyvezeto foorvost utdlag tajékoztatni.

Fertoz6 megbetegedés gyantja esetén a beteget el kell kiloniteni. Amennyiben a fertozo
betegség nem igazolddik, a beteget a megéllapitott betegség szerint illetékes osztalyra
haladé¢ktalanul at kell helyezni.

A mentdszolgalat altal beszallitott beteg atvételérdl haladéktalanul gondoskodni kell.

A megfelelé kapcsolattartds érdekében a Koérhaz informacidkat szolgaltat a  tars
egészségiigyi ellatd szervezetek és a betegek iranyaba. A szolgéltatasokr6l, a miikodési
rendr6l €s az ellatashoz jutas folyamatardl az intézmény Tajékoztato fiizet segitségével
tajékoztatja a civil szervezeteket, kozosségi képviseleteket, és a beutalast kezdeményezOket.

A betegek altal hozzaférhet6 modon kihelyezett betegjogokat tartalmazd tdjékoztatok
segitségével, illetve indokolt esetben szoban, vagy mas eszkOz segitségével tijékoztatni kell
a beteget - és a jogszabalyoknak megfeleléen a toérvényes képviseldt, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személyt - arrdl, hogy az altaluk kivanatos mértékig hogyan
szerezhetnek ismereteket a beteg allapotérél és ellatasardl, illetve hogyan vehetnek részt az
ellatasra vonatkozé dontésekben.

Informacio felvétel

Az adminisztrator vagy asszisztens atadja a korabbi leleteket, korabbi kezelések
dokumentaciojat az orvosnak, aki felveszi az anamnézist ¢s meghatarozza a sziikséges
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1ajékozodo vizsgalatokat,

Beteg azonositis

Minden vizsgalat vagy beavatkozas eldtt kiemelt figyelmet kell forditani a beteg
egyértelml azonositdsara. A beteg azonositasa a meghatdrozott személyi azonositd
okiratok ¢és a betegdokumentacio alapjan valamint a beteg és sziikség esetén a tdrvényes
kepviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személy megkérdezésével kell
torténjen.

Az azonositas biztositja a betegek Osszetéveszthetéségének kizarasat. Ennek érdekében

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

Az intézmény a betegazonositasi eljarasi rendje

A betegazonositd rendszer célja: a betegellatas biztonsaganak biztositasa, az egészségiigyi
személyzet segitése a betegazonositasban, hatadlyos adatvédelmi rendelkezések betartasa.

Betegazonositd formai: csukldszalag, azonositd kartya, csukiélanc. Intézményiinkben a
csukloszalagot alkalmazzuk.

Alkalmazasi tertilete: Betegazonositod csukloszalagot kel alkalmazni minden
magatehetetlen, kommunikéciéra képtelen, eszméletien betegnél. Kérhazban tartozkodd
beteg tudatallapotanak véltozasa esetén az apolo feleléssége a megviltozott tudatallapot
jelentése az orvosnak, az orvos feleldssége a csukloszalag felhelyezésének elrendelése.

Betegazonositd csukldszalag: tépésallo, vizalld papirbol késziilt karszalag, mely csak
olloval vaghato le.

A betegazonositd csukldszalag viselésér6l a kezelGorvos ddnt, amennyiben a beteg kéri
szamdra lehetové kell tenm a viselést.

A csukloszalag felhelyezését az apolasi dokumentacioban dokumentalni kell.

Ha a beteg vagy hozzatartozdja nem egyezik bele a csukloszalag viselésébe, akkor az
apolasi dokumentaciéban alairassal rogziteni kell.

A betegazonosité csukldszalagot a csukld belsd felére, csuklosérilés esetén a boka belsd
felére kell felhelyezni.

Az azonosito tartalmazza:

Az azonositonak olyan tartalommal kell rendelkezni, amely kizarélagosan és pontosan
azonositja a beteget. Az azonositd a legszikebb korben tartalmazzon adatot, az
egeszségugyl ellatdson kiviili személyek szamara a beteg ne legyen azonosithat6. Az
azonositd a betegségre utald adatot nem tartalmazhat.

A betegazonositod elemei intézményiinkben:

- a beteg monogramja
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- a beteg TAJ szama
- az 0sztaly neve

Teendd a beteg hazabocsatasa esetén;

A beteg tdvozasa elott, a zardjelentés atadasa utan a levagott betegazonositd csuklopantot a
beteg dokumentacidjahoz kell csatolni.

Fertdz8z vagy erdsen szennyezett csuklépant esetén veszélyes hulladékként kell kezelni €s
a megsemmisités tényét az apolasi dokumentacioban rogziteni kell.

Feleldsségi korok:

- utasitas kiadasaért: féigazgatod

- betegazonosité kivalasztasaért: gazdasagi igazgato, apolasi igazgatd
- egység szintl készlet biztositasaért: osztalyvezetd fondveér

- hasznalatanak elrendeléséért: felvevd orvos, kezel6 orvos

- felhelyezésért: osztalyvezetd apold, szakapolo, apolo felelds

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

A beteggel valo elso talalkozas soran fizikalis, pszichés és szocialis tényezdket is
tartalmazo llapotfelmérés torténik, amelynek alapjan megallapithatéak a beteg orvosi €s
apolasi szitkségletei

Elozetes diagnozis meghatarozasa

Az orvos az elvégzelt vizsgalatok eredményének ismeretében felallitjia az elézetes
diagnézist és eldonti, hogy a beteg felvételre keriil-e az osztadlyra. Ha nem, akkor
jardbetegként kezelik vagy sziikség esetén mas osztalyra helyezik at.

A beteg osztalyos felvétele

A kiilénboz6 ellatasi igények és az Osztalyos Mikodési Rendek figyelembevételével a
szakteriiletek vezetdi felelnek az ellatas folyamatossagénak és koordinaltsiganak
biztositasaért.

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

adatainak kezelését korlatozza, ezt az informacidét fel kell tintetni a
betegdokumentacioban.

A beteg vagy a jogszabélyoknak megfeleléen a torvényes képvisels, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy a korhazi kezelés elfogadasat vagy annak
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visszautasitidsat a részére atnyujtott altalinos beleegvezé nyilatkozat aldirdsaval
1gazolja. Amennyiben a beteg elzarkdzik a kérhazi felvételidl, figyelembe kell venni a
beteg dnrendelkezési jogat ¢s a kezelGorvos felelGssége mindent megtenni az esetleges
¢letveszély elhdritdsara és indokolt esetben a beteg sajat feleldsségre hozott dontését
jegyzokonyvbe foglalni

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

Orvosi dokumentacio

A korhazi kezelés elfogadasa esetén az orvos kitélti a kdrlapot, lazlapot és a sziikséges
valamennyi bizonylatot. Az elsd orvosi allapotfelmérést a felvételt kévetéen azonnal be
kell jegyezni a betegdokumentacioba.

A betegdokumentacid nyilvéntartdsa a minden betegnél hasznalt egyedi azonositoval
vagy valamely mas eredményes modszerrel térténik.

A kivizsgilishoz sziikséges diagnosztikai vizsgalatok végrehajtasa

A betegsziikségletek kielégitésére a diagnosztikai szolgaltatisoknak hozzaférhetének
kell lennie és minden ilyen szolgéltatas a jogszabalyi és szakmai eldirasoknak meg kell
felelnie.

A kezelBorvos a lazlapon rogziti a diagnozis meghatarozasahoz szilkséges vizsgalatokat
figyelembe véve a protokollban meghatérozottakat. Az orvos, illetve az 4pold on-line
rogziti a vizsgalati kéréseket az informatikai rendszeren keresztil vagy megirja a
vizsgalatkérd lapokat. A beteget az apold elokésziti a vizsgalatokhoz, A diagnosztikai
tertiletek altal meghatarozott eldirasoknak megfeleléen a kezelGorvos elvégzi / vagy a
szakképzett asszisztenssel elvégezteti a vizsgalati minta levételét. A levétel tényét
dokumentalja a lazlapon és a vizsgalati anyagot elkiildi a diagnosztikai osztalyra.

Konzilium

A kezelGorvos a felvételkor elvégzett vizsgalatok eredményeinek ismeretében az elzetes
diagndzis megerdsitésére vagy a késébbiek soran a beteg allapotanak javitasa érdekében
konziliumot kérhet. Amennyiben a konzilium vagy szakvizsgalat mas szakterileten
torténik a beteg tovabbitasaval egyidejileg gondoskodni kell a konziliumhoz sziikséges
betegdokumentacio tovabbitasardl is, és biztositani kell a beteg allapotanak megfelels
szakmai feliigyeletet nydjto kiséré személyzetet. llyen esetben a beteg, illetve a
dokumentacié konziliumrél vagy szakvizsgalatrol vald  visszaérkezésekor a
betegdokumentacié teljességérél a kezelborvos feladata meggy&z6dni. Hidnyossag
észlelését jelezni kell a konziliumot ado6 osztaly felé.

Betegszallitas megrendelése

36



Amennyiben a beteget az osztaly mas részlegére, vagy diagnosztikai vizsgalatra (rontgen,
UH, izotépdiagnosztika, stb.) vagy konzilinmra kell szallitani, az dpolénd az orvos
ulasitdsa alapjan értesiti az osztalyos vagy ugyeletes beteghordot, aki biztositja a beteg
megfeleld helyre és idOben torténé szallitasat. A betegmozgatds modjat a vizsgalatot
elrendelé orvos hatarozza meg (jarobeteg kisérdvel, betegszallitas tolokocsival vagy
gordithetd aggyal).

A leletek és szakvélemények értékelése

Miutan a diagnosztikai osztalyok elvégezték a kért vizsgalatokat és kiadtak a vizsgalati
eredményt, illetve a konziliumot add orvos konziliumot adott és ennek eredményét a
szakvéleményében leirta, a vizsgalatot kéré orvos megkapja a leleteket, illetve
szakvéleményeket. Ezeket értékeli, és ezek ismeretében felallitja a diagnozis(oka)t,
amelyet a korlapban rogzit. A vizsgalati leleteket és szakvéleményeket is a korlapban
helyezi el.

A beteg allapotinak orvosi feliigyelete (vizit)

Minden beteg allapotat megfeleld id6k6z6nként ismételten fel kell méni, ennek alapjén
meg kell hatarozni a beteg reagalasat a kezelésre, meg kell tervezni a tovabbi kezelését
vagy elbocsatasat. Az osztalyok Mikédési Rendjében meghatarozott program szerint az
osztalyvezetd foorvos végiglatogatja a betegeket és megvizsgalja a gyogykezelés
hatasossagit, a betegek allapotat. Sziikség szerint moddosithatja a terapiat vagy a
gyogyszeradagolas modjat. Az elGirasokat, modositasokat a betegdokumentacioban kell
dokumentalni. Elrendelhetnek a mellékdiagnozisok vagy a kialakuld sz&védmenyek
tisztazdsa érdekében tovabbi  vizsgalatokat, konziliumot vagy gyogyitd
beavatkozasokat. Dont az osztalyvezetd vagy a részlegvezets (f6)orvos arrdl is, hogy a
beteg meggydgyult-e, allapota lehetdévé teszi-e a hazabocsatast vagy olyan
allapotvaltozas kovetkezett be, amely mas osztalyon vald tovabbi gyégykezelést tesz
indokoltta.

Nosocomialis surveillance tevékenység

Az intézmény Osszehangolt programot alakit ki és vezet be a betegeket és az
egészségligyi dolgozdkat fenyegetd nosocomialis fertézések kockazatanak csdkkentése
érdekében. Ezt a programot az Infekciékontroll kézikényv szabélyozza.

A tevékenység feleldsei az osztalyos fondvérek, korhazi szinten az epidemiologial
szakapolo felelos a koordinalasért.

Beteg athelyezés, tovabbutalas

A betegellatasi folyamatban, a beteg éllapotaban bekovetkezett valtozasok miatt, a
betegeket fekvibeteg ellatasuk 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 vonatkozd informaciot a rendelkezéseknek megfeleléen a kezeldorvos
kozli az ellatokkal és a beteggel.

Abban az esetben, ha az ithelyezés miatt az ellatd team megvaltozik, a betegellitas
folyamatossagat biztositd kritériumok megkdvetelik, hogy a beteghez tartozd fontos
informaciok a beteget egyidejlileg kvessék. Ez teszi lehetévé, hogy a gyogyszerelés és
mas kezelések megszakitas nélkiil folytathatok legyenek és a beteg allapota megfeleld
maédon, folyamatosan megfigyelhets legyen.

A beteg athelyezése esetén a betegdokumentacidt vagy a beteg ellatasarol készitett
Osszefoglalot/zardjelentést a beteggel egyiitt at kell adni egy masik szolgéltatonak vagy
az egészseglgyi szolgaltatd szervezet egy masik osztalvanak, részlegének. Az
Osszefoglald/zardjelentés tartalmazza:

a betegfelvétel okat,

e ajelentGs leleteket,

* minden feléllitott diagndzist,

e minden végrehajtott eljarast,

* minden gydgyszeres vagy egyéb terapiat,
s abeteg allapotat az athelyezéskor,

e az dthelyezés okat,

a beteg folyamatos ellatas iranti sziikségleteit.

Az athelyezés, illetve a tovabbutalas abban az esetben megfeleld, ha a betegellatas
folyamatossdga lehetévé teszi az allapotromlasanak megel8zését. Athelyezés soran a
betegért az athelyezést, illetve a tovabbutalast kezdeményezd és a zardjelentést kiallitd
kezel6orvos felel. Az intézmény szakemberei a pontos, idében torténé és megfelelé
tovabbutalasok érdekében egytittmikodnek mas egészségiigyi szolgaltaté

szervezetekkel.

I

Mas intézmeénybe t6r1énd tovabbutalasi igény esetén a beteg egészségi allapotinak és
sziikségleteinek, az SZMSZ, az Osztalyos MitkGdési Rendek és a - progresszivitds elvén
alapulo - tovabbutalasra kijelolt killsé szervezetek listajanak figyelembevételével a
kezelSorvos megatdrozza, hogy melyik intézménybe javasolja a beteg atiranyitdsat.
Amennyiben a beteg mas ellatd szakteriiletre vagy egészségiigyi intézménybe vald
athelyezése, illetve atutaldsa indokolt a kezel6orvos feladata a beteg megfeleld
tajékoztatasaval, illetve hozzajaruldsaval a fogado szervezet illetékes orvosdval felvenni
a kapcsolatot,

Abban az esetben, amikor az athelyezés egy masik ellatd helyre nem lehetséges a
kezelGorvos feladata az osztalyvezetdt értesiteni - aki a szakmai felettes tajékoztatasval
- a beteg allapotinak, érdekeinek és az akadalyozd tényezék maximalis
figyelembevételével dont a tovabbi intézkedések meghozatalardl.
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Az 4athelyezés alatt a kezelSorvos felelfssége, hogy a beteg sziikségletei szerinti
kvalifikalt munkatéars folyamatosan feliigyelje a beteg allapotat.

Zarojelentés megirasa
A zéardjelentést minden esetben a kezelGorvos irja meg 3 példanyban.
Az elvégzett vizsgalatok leleteit a zdrojelentés alaki elrendezését az adminiszirator végzi.

A zardjelentés szovegét a kezeld orvos az osztalyvezetdvel egyezteti.

A zarojelentés dsszegzést tartalmazzon:

s afelvétel okardl,

e ajelentés leletekrdl,

s  a diagnozisokrdl,

e avégrehajtott eljarasokrol,

e a gyogyszerelésrol és mas kezelésekrdl,
e a beteg elbocsataskori &llapotarol,

o az elbocsatas utani gyogyszerelési javaslatok és az eltdvozas utani idészakra szolo
instrukciokrol.

A zirojelentés masolata ethelyezésre keriil a betegdokumentaciébhan.

A zérdjelentést az osztalyvezetd fSorvos és kezeld orvosok alairasukkal, pecsétjiikkel
latjak el. Az osztalyvezetd foorvos feladata megbizonyosodni arrél, hogy a zérdjelentés
és a betegdokumentécio tartalmazza a szakmai szabalyokban és az Osztalyos Miikddesi
Rendekben rogzitett elvarasokat.

A zirdjelentések és a betegdokumentédcio atvizsgalasaval kapcsolatos eltéréseket €s
rendszeres problémaékat, illetve a hozoti intézkedéseket az osztilyvezetd fSorvos
osztalyos szakmai megbeszéléseken rendszeresen értékeli

A finanszirozasi feltételek figyelembevételével szamla kiadasa

Az orvos az adott korilmények ismeretében és az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével fizetési kotelezettséget hatarozhat meg a beteg szamara. Részletes
szabalyait az Egészségligyi szolgaltatasok téritési dij szabalyzata tartalmazza.

A beteg értéktargyainak visszaadasa

A beteg értéktargyainak visszaadasat eljaras szabélyozza.
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A beteg elbocsatasa

A kezelborvosok a szakma szabalyai szerinti és a protokollokban rogzitett kritériumokat
alkalmazzak annak megéllapitisara, hogy a beteg kész-e az elbocsatasra.

A beteg elbocsatasanak idopontjat az osztalyvezets fGorvos, a kezeld orvos donti el, mely
idSpontot a beteggel osztélyos viziten kozlik, sziikség esetén a beteg hozzatartozojanak
bevonasaval.

Amennyiben indokolt, a tovabbutalas és/vagy elbocsatas tervezése az ellatasi folyamat
korai szakaszaban kezdddik, és sziikség esetén a torvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy bevonasaval torténik.

Az elbocsatas elott a kezeldorvos kotelessége a beteg tajékoztatisa és oktatdsa - a
betegellatas igényeinek megfeleléen. Ez a kovetkezSket foglalja magéba: biztonsigos
gyOgyszerelés, gyogyaszati segédeszkézok biztonsdgos hasznalata, Ichetséges
interakciok az ételek ¢és gydgyszerek kozott, taplalkozasi tanacsadds valamint
rehabilitacios technikak.,

A beteg elbocsatds utdni teendGirGl, diétajardl, életmédbeli valtozasardl torténd
felvilagositasat az osztalyos orvos végzi.

Az apolo informalodik a beteg otthoni fogadasanak lehetoségérdl, ha ez nem adott jelzi
a szocialis munkasnak.

A betegek érthetd ¢s kdvetendd utasitasokat kapnak tovabbutalaskor vagy elbocsataskor.
Az instrukcionak tartalmaznia kell barmely kovetési céli visszarendelést, illetve azt,
hogy mikor vathat sziikségessé siirg6sségi ellatas. Az instrukcionak tartalmaznia kell a
folyamatos ellatast nyajté intézmény megnevezését, az ellaté osztaly vagy szolgéltatas
nevét ¢és cimét.

Haldoklé és elhaldlozott beteggel kapcsolatos tevékenység

A munkatarsak tiszteletteljes és egyitt érzd ellatast nyijtanak a haldokld betegnek. A
haldoklék ellatdsat protokoll szabalyozza. Elhaldlozott beteggel kapcsolatos
tevékenységeket, beleértve az azonositdst is az intézeti SZMSZ és apolasi protokoll
szabalyozza,

A haldokld beteg gondozasanak célja a hosszii lefolyast, halalhoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki apolasa, gondozésa, életminiségének javitasa, szenvedéseinek

enyhitése és emberi méltosaganak halalaig valo megérzése.

A haldoklé beteghez a ndvér koteles orvost hivni, aki a kérilményektdl faggben dont a

haldoklé elkilonitett elhelyezésérol.

A betegnek joga van fajdalmanak csillapitasan, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek
enyhitésén (pl. lelki pasztor jelenlétén) tai arra, hogy hozzatartozoi és a vele szoros érzelmi
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kapcsolatban 4116 mas személyek meliette tartézkodjanak. Amennyiben sziikséges, az orvos
engedélyezi, hogy a beteg altal kért személyek (pl.: ligyvéd, kozjegyzd) a beteget
meglatogassak.

A halal bealltat orvost halott vizsgalattal kell megallapitani. Ha a halal az Intézetben, vagy
az Intézethez torénd szallitds kdzben kovetkezett be, a halott vizsgalatot a beteget ellaté
vagy felvételre illetékes, illetdleg a beteget elbocsatd fekvibeteg ellatod osztaly orvosanak,
vagy a foigazgatd altal a feladattal megbizott orvosnak, tigyeleti idében a szolgélatot ellato
orvosnak két oran beliil el kell végeznie. A halottat a halal bekévetkezése helyéréi csak a
halal bekovetkezésétol szamitott két ora elteltével lehet elszallitani. A halott vizsgalatot &s
a kérbonctani vizsgalatot a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint
kell végezni.

A halott vizsgalatot végzd orvos, ha a vizsgélat soran rendkiviili halal esetét érzékeli koteles
err6l a kiilon jogszabalyban meghatarozott hatdsagot azonnal értesiteni €s intézkedni, hogy
a holttest és kornyezete a hatdsag megérkezéséig érintetleniil maradjon. A halott vizsgalatot
végzd orvos — amennyiben a hatosag felkéri — részt vesz a szemlén, a szemlejegyzokdnyv
orvosi részét kitdlti, aldirja és orvosi bélyegzdje lenyomataval 1atja el.

Ha az elhalt személy birtokaban olyan pénzosszeg és értéktargy van, melyet korabban nem
helyeztek intézeti letétbe, azokat két tanil jelenlétében a szolgélatot teljesité novér jegyzékbe
veszi és megdrzésérdl gondoskodik. Az elhunyt utdn maradt targyakat irasbeli elismervény
ellenében ki kell adni a kérlapon - a beteg legkdzelebbi hozzatartozdjaként - megjelolt
személynek. Amennyiben a legkdzelebbi hozzatartozd személy a fenti mdédon nem
allapithato meg, az elhunyt értéktargyait (pénzét) a hagyatéki végzéssel rendelkezd
orokosnek kell kiadni.

Az elhunytakkal kapcsolatos teendSk ellatasrdl, szallitdsarol, leltari ¢€s értektargy,
pénzdsszeg kezelésérdl jogszabalyok, korhazi szabélyzatok és utasitdsok rendelkeznek.

A fekvibeteg osztalyok egylittmikodése

A fekvdbeteg osztalyok kételesek szorosan egyiittmitkodni, egymasnak minden sziikséges
segitséget megadni, az osztalyok kotelesek mitkddési rendjiiket dsszehangolni.

A koérisme, a gyogykezelési terv megallapitasdhoz, valamint a gyogykezelés
eredményességének értékeléséhez - a beteg allapotanak megfelelden - igénybe lehet (kell)
venni a betegellatd és kozponti diagnosztikus osztalyok altal végzett szakvizsgalatokat.

A szakvizsgalat célzottan torténik. A vizsgélatra felkért osztallyal, betegellatd egységgel
kozoIni kell a kért vizsgalat nevét (a vizsgalat médjat a szakvizsgalatot végzd osztaly
osztalyvezetd fSorvosa hatarozza meg), a diagnozist (a feltételezett diagnoézist, vagy a
differencial-diagnosztikai problémat), tovabbd minden olyan klinikai adatot, amely a
szakvizsgalat elvégzésének hatékonysagat biztositja, illetbleg eldsegiti.
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Az orszagos intézetek altal kiadott modszertani iranyelvekben megjelolt feltétleniil
elvégzendd, vagy ajanlott szakvizsgalatokat lehetdleg az Intézetbe utalas el6tt, a jarébeteg-
cllatas keretében kell elvégezni, és azokat megismételni csak megfeleld szakmai indokok
alapjan szabad.

Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. Az osztilyos orvos a vizsgalat eredményérsl
(szakveleményérdl) lelet formdjaban értesiil. A beteg el6készitésérol, a szakvizsgalatot kéré
lap megfelelé kitoltésérél az osztélyos orvos, a beteg sziikség szerinti szallitisardl,
kisérésérdl, a vizsgalaton valo pontos megjelenésérdl az osztalyos névér gondoskodik. A
szakorvos altal kozolt leletet (vizsgalati eredményt) a korlapokhoz kell csatolni. A vizsgélat
jellegétdl fiiggden a szakvizsgalatot végz6 orvos a vizsgalati eredménnyel kapesolatban
szakvéleményét is koteles kézolni.

Amennyiben a betegség megallapitasdhoz, a célszerli gyogykezelés megitéléséhez
bonyolult, vagy tobbiranyu szakvizsgalat latszik szilkségesnek, ennek elbirilésa céljabol az
iletékes szakorvos bevonasaval szaktanacskozast (konzilinumot) kell tartani.

Az Intézet betegellatd és kozponti diagnosztikus osztalyainak tervszerti, jo egyiittmiikddése
a magas szinvonalu betegellatas egyik donté feltétele.

Ugyeleti rend

e A fekvobeteg ellaté egységek tgyeleti rendjét az intézmény ligyeleti szabalyzata
hatarozza meg. A fekvdbeteg osztalyokon tgyeleti, a diagnosztikai egységekben
munkaidon kiviil készenléti szolgalat tartasa kotelezd. .

¢ (azdasagi ¢s iranyitasi feladatokat ellatd készenlét a karbantartd részleg és az
informatikat csoport munkaidén kiviil készenléti igyeletet tart.

¢ Intézményvezetd Gigyelet megszervezeséeért az orvos igazgato felel. Célja a
munkaidén tl sziikség esetén intézményvezetd feladatok ellatasa. Az ligyeleti
feladatok ellatasaban a féigazgatd mellett az orvos igazgat6, a fekvibeteg
osztalyok osztalyvezetd féorvosai vesznek részt.

Betegek gyégykezelese, apolasa, gondozasa

Gyogykezelés

A betegek szamdra biztositani kell mindazokat a gyogyeljardsokal, amelyek
gyogyvuldasukhoz, munkakepességiik, kereséképességiik leheté - és mielébb helyredllitasdhoz,
panaszaik megsziintetéséhez sziikségesek.

A betegek gyogykezelésének tervét - az érvényben 1évE szakmai iranyelvekkel (mddszertani
levelekkel) dsszhangban - az osztalyos orvos, indokolt esetben az osztalyvezetd fSorvos
(helyettese) hatarozza meg.
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A diagnozis megallapitaséhoz hasonloan a beteg gyogykezelési tervének meghatarozasa és
végrehajtasa sziikségessé teszik az egyes osztalyok orvosamak, a kozponti diagnosztikai és
terapias osztdlyok orvosainak egyittmiikodését, kollektiv munkajat. A betegek
gyogykezelését els6sorban az osztalyos kezel6 orvos végzi felettese kdzvetlen iranyitasa,
ellendrzése mellett.

A kezelSorvos joga, hogy a tudomanyosan elfogadott vizsgalati és terapias modszerek koziil
- a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kozott - szabadon valassza meg az adott esetben
alkalmazando, 4ltala, illetve az ellatasban koézremiikoddd személyek éltal ismert €s gyakorolt,
a rendelkezésre allo targyi és személyi feltételek mellett végezheto eljarast.

A vilasztott vizsgalati és terapids mddszer alkalmazhatosagéanak feltétele, hogy
a) ahhoz a beteg a torvény szabalyai szerint beleegyezését adja, valamint

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

A kezelGorvos - feladatkérében - jogosult

a) mas orvost vagy egyéb szakképesitéssel rendelkezd egészségiigyi dolgozot a beteg
vizsgalatara, illetve gydgykezelésében vald kozremikodésre felkérni,

b) konzilium dsszehivasat javasolni.

A kezelGorvos - feladatkdrében - jogosult a beteg ellatasaban kdzremiik6dd egészsegigyi
dolgozok részére utasitast adni. Az utasitasnak egyértelmuen tartalmazni kell az ellatando
feladatot, annak idejét, helyét és - amennyiben szikkséges - a kozremikddésre felkérendd
tovabbi egészségligyi dolgozok nevét és munkakorét.

4.2. Jardbeteg ellatas miikodési rendje

A jardbeteg ellatasénak rendjét intézeti szabalyzat keretében keriil régzitésre.

A betegellatas folyamatossaga és egyenletessége, illetve a kapacitasok optimalis kihasznalasa,
a varakozasi idok csokkentése érdekében a szakteriiletek elGjegyzési rendszert mikodtetnek.
Az el8jegyzés telefonos bejelentkezéssel, vagy személyesen torténik a beteg felvételi irodan,
a beutal6 koteles szakrendelésekre a beutalo birtokaban, a terileti ellatasi kotelezettség alapjan.
A jarébeteg ellatasban a betegfogadasi listat elektronikusan rogzitik. Az eldjegyzési listat
vezeté személy a betegfelvételi irodan dolgozé munkatars, akinek feladatkore, jogkére,
felel3sség kére a munkakdri leirasaban meghatarozott.

Beteg fogadasa a szakrendelésen: a szakrendelésen a betegek fogadasa az el8jegyzési lista
alapjéan torténik, kivéve stirgds szitkség eseteét
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A beteg érkezési koriillményei

A szakrendelésre/ambulanciara érkezett beteg fogadasa, az adott szakma
szabélyai szerint meghatarozott tartalmui vizsgalattal kapcsolatos teenddk
szakszer(l és pontos elvégzese, a diagndzis megallapitasa.

Betegfogadas, azonositas

A betegek fogadasa a beteg felvételi irodan torténik, ahol ellendrzik TAJ kértydjuk
érvényességet, beutalgjukat, valamint a szamitogépes rendszerben felveszik az adott
szakrendelésre. A szakrendeléseken csak az aktuélisan jelenlevd betegek adatai jelennek meg.
Fizet6koteles ellatas esetén a beteget a felvételi iroda alkalmazottjai tajékoztatjak a fizetendd
Osszegrol és a befizetés modjardl. A befizetéshez sziikséges bizonylatok a beteg részére
atadasra keriilnek.

Minden beteget, vagy a torvényes képviseldt, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult
személyt a neki megfeleld és érthetd (irasban és indokolt esetben mas eszkozdkkel) modon
tajékoztatni kell a jogairdl.

A szakrendeléseken/ambulancidkon/gondozoban  megjelent minden  beteg  esetén
betegdokumentéciot kell létrehozni, azt szamitogépen rogziteni kell. A betegdokumentacio
megfelelé informaciot tartalmaz a beteg azonositdsahoz, a diagnosztikus és terapids eljarasok
indoklasdhoz, a kezelés lefolyasanak és eredményének dokumentalasihoz. A
betegdokumentécionak tdmogatnia kell az ellatas folyamatossagat és naprakésznek kell lennie.

Informacid telvétel

A beteggel kapcsolatot elészor az asszisztens létesit. Atveszi a betegtél a beutalojat, elézd
leleteit, korabbi kezelések dokumenticiojat, majd atadja az orvosnak, aki személyes
kapcsolatot teremt a beteggel (a kisérd személlyel) és informalodik az elézményekrél. Az
anamnézist a betegdokumentacidban dokumentalni kell, ezt az orvos diktalja az asszisztensnek.

Betegvizsgalat

Az egészségligyl személyzet kotelessége, hogy minden vizsgalat, eljaras és kezelés soran
tiszteletben tartsa a beteg személyiségi jogait, emberi méltosagat.

Minden vizsgalat vagy beavatkozas eldtt kiemelt figyelmet kell forditani a beteg egyérielmii
azonositasara. A betegen csak az arra engedéllyel, illetve bizonyitvannyal rendelkezé
jogszaballyal, vagy mas szabalyozdoval felhatalmazott munkatirsak végezhetnek
allapotfelmérést.

A beteggel valo elsd talalkozas soran fizikalis, pszichés és szocidlis tényezdOket is tartalmazo
allapotfelmérés torténik — beleérive a fizikalis vizsgalatot és a kdrtorténetet is - amelynek
alapjan megallapithatoak a beteg ellatasi sziikségletei.
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Az adatfelvételre tamaszkodva minden esetben egyeztetni kell a beteg ellatdsra vonatkozo
sziikségleteil az intézmény kiildetésével és er6forrasaival és csak azon betegek lathatéak el,
akiknek az egészségiigyi szolgaltatd szervezet biztositani tudja a sziikséges szolgéaltatasokat.

Siirg6sségi esetnek mindsiil a mentészolgélat altal beszallitott, illetve minden vérzd, vagy
életveszélyes allapotban 1évd beteg, azaz minden az egészségi allapotban bekovetkezett olyan
valtozas, amelynek kovetkeztében azonnali egészségiigyi ellatds hidnyaban a beteg kdzvetlen
életveszélybe kertlne, illetve sulyos vagy maradandd egészségkarosodast szenvedne. A
stirgdsség megitélése az orvos feladata.

A kezelborvos felelGssége, hogy az azonnali ellatast igénylé betegeket az éllapotromlas
kockézatanak kizarasat biztositd idéintervallumon beliil megvizsgaljak és ellassak.

Minden vizsgalat vagy beavatkozas elott kiemelt figyelmet kell forditani a beteg egyértelmii
azonositdsdra. A beteg azonositisa a személyl azonositéd okiratok és a betegdokumentacié
alapjan valamint a beteg és szitkség esetén a torvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy megkérdezésével torténik.

Az asszisztens, apolond eldkésziti a beteget a vizsgalathoz (vetkdzés, megfeleld testhelyzet,
sth.).

Az asszisztens és orvos el6késziti a sziikséges eszkdzoket (EKG, vérnyomasmérd, lazmérd,
gumikesztyu, stb.).

A végrehajtandd vizsgalatok korét a szakmai protokollok, illetve a szakma szabalyai
hatarozzak meg. Annak meghatdrozasa, hogy mely sziirési vagy diagnosztikus vizsgalatokat
kell elvégezni a beteg allapotat és a rendelkezésre allo informacidkat kell alapul venni,

A koltséghatékonység biztositasa érdekében a beteg altal rendelkezésre bocsatott valid,
illetve a betegség jellegének fiiggvényében meghatérozott iddékorlaton beliili leletek
kiindulasi alapot képeznek a diagnézis és a vonatkozo terapia meghatarozasanal.

Az orvosnak az elvégzett vizsgalatok eredményét regisztralnia kell. A szakorvosi konzilium
clvégzése is ide tartozik.

Orvosi vizsgalat nélkiil beteg nem kiildheto el.

Elézetes diagnozis meghatarozasa

Az orvos az elvégzett vizsgalatok eredményének ismeretében felalltja az elézetes diagndzist €s
eldénti, hogy a betegnél intézeti hatteret igényl6 ellatas szitkségessége fennall-e. Ha nem, akkor
jarébetegként kezeli tovabb. Specialis szakmai, diagnosztikus, illetve terapids hattér
szitkségessége esetén mas, jarobeteg szakrendelésre, vagy szakambulancidra torténd
beutalasardl gondoskodik.

Tovabbi vizsgalatok igénylése és végrehajtasa

Az orvos meghatarozza azon igényeket, mely a beteg tovabbi vizsgalatahoz és a diagnozis
pontositasahoz még sziikségesek.
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Az orvos imnformalja a beteget, vagy a torvényes képviseldt, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személyt:

¢ ajavasolt vizsgalatokrol és beavatkozasokrél,
* 2 varhatd eredményekrél,
¢ a varhatd koltségekrdl.

A kezelborvos felelossége, hogy a betegek elegendd informaciét kapjanak a tudatos
dontések meghozatalahoz.

Az orvos feladata kitolteni az igényld papirokat az asszisztens segitségével.

A kezeloorvos felelGssége tajékoztatni a betegeket - és a jogszabalyoknak megfeleléen a
térvényes képviselét, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személyt - az ellatas
visszautasitasaval vagy megszakitasaval kapcsolatos jogaikrol és felelGsségiikr6l.

Beleegyezés elnyerési igény esetén az orvos az elrendelt terapia vagy beavatkozas megkezdése
elott tajekoztatja a beteget vagy a beteg altal megjelolt hozzatartozojat, illetve torvényes
képviseldiét a kezelés, illetve a beavatkozds mibenlétérél, kockézatairdl, varhaté
kovetkezményeirdl és alairatja a beteggel, képviseldjével a tajékoztatds megtorténtét igazolo
nytlatkozatokat.

A betegeket tajékoztatni kell;

* ajavasolt kezelésrol,

* a javasolt kezelés lehetséges el6nyeirdl és hatranyairdl,

* ajavasolt kezelés lehetséges alternativéairdl,

¢ asikeres kezelés valdszintiségérdl,

» a gyogyulashoz kapesolodo lehetséges problémakral,

» akezelés elmulasztasanak lehetséges kévetkezményeirdl,

® az orvos vagy mas ellatd személyérdl, aki els6dlegesen felelSs az ellatasaént, illetve a
beavatkozas elvégzéséért

Biztositani kell, hogy a tdj¢koztatds mddja és nyelvezete érthetd legyen a betegek, vagy a
Wrvényes képviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személy szamara, akik az
ellatassal kapcsolatos dontést hozzak.

Ha nem a beteg, hanem a tdrvényes képviselé, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult
személy adja a tajékozott beleegyezést, az illetd személyazonossagat a betegdokumentacioban
fel kell tiintetni,

Amennyiben a beteg nem jarul hozza a beavatkozashoz, nyilatkozatot ir ald az elutasitisrol. Ha
a kezelborvos tdgy itéli meg, pszichiatria konziliumot kérhet a beteg beszamithatosaganak
megitélésére.

Koézvetlen €letveszély esetén a beteg beleegyezése nélkiil is a sziikséges beavatkozasokat el
kell végezni.
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A betegadatoknak az ellatashoz szitkséges mértékig hozzaférhetdnek kell lenntiik és azt az
ellatéknak sziikseg eseteén at kell adniuk egymasnak.

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

Diagnosztikai vizsgalatigénylés alapjan a vizsgalati anyag levétele és elkiildése

Ha az orvos diagnosztikai vizsgalatot igényel a szamitastechnikai rendszert alkalmazza.

Leletek elemzése, diagnozis véglegesitése

A diagnosziikai részlegek altal végrehajtott vizsgalatokat az orvos atveszi, értékeli a kapott
diagnosztikus leleteket, melyekbol végleges diagnézist allit fel, Osszefoglalo szakorvosi
értékelést vegez, €s tajékoztatja a beteget.

Kezelési mod meghatarozasa

Az orvos a végleges diagnézis birtokaban a lehetéséghez igazodd alternativakat hatéroz meg a
beteg szdmdara a rendelkezésre all6 lehetdségek keretein belil, a kdrhazi-egészségligyi
strukturalis adottsagok figyelembevételével az érvényes protokoll gylijtemény szerint.

A beteg és/vagy torvényes képviselé tajékoztatasa

Az orvos ismerteti betegével/tdrvényes képviselGvel a kezelési alternativakat és a beteget
és/vagy torvényes képviselOt dontésre, valasztasra kéri. Amennyiben a beteg €s/vagy térveényes
képvisel§je nem vallalja a megajanlott ichetéségeket az ambulans lapon az elutasitas tényét az
orvosnak rogziteni kell és a beteggel, illetve a torvényes képviseldjével ala kell iratni.

Fekvdbeteg osztalyra utalas

Amennyiben az orvos a jarObeteg szakellatasi szolgaltatast kovetOen intézeti ellatast tart
szilkségesnek, a beteget szakorvosi beutaloval latja el és a beteg sziikségleteinek legmagasabb
szint kielégitését, valamint a beteg beutalasi szabalyzat és a vonatkozé szakmai protokollok
elOirasait szem el6tt tartva, vagy osztdlyra iranyitja a beteget, vagy mas fekvébeteg
gyogyintézetbe utalja telefonos egyeztetést kovetben

Vények és/vagy igazolasok, Gtikéitség igazolvany stb. megirdsa

A végleges diagnozis birtokaban, vagy alkalmassag esetén az orvos kitolti a megfeleld ¢s
szlikséges dokumentumokat a beteg szamara. A vényeket, igazolasokat atadja a beteg részére.

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

Az orvos meghatarozza a tavozo beteg szallitasi igényét és sziikség szerint a megfeleld
szallitoeszkozt megrendeli. A szallitbeszkéz megérkezéséig a beteg szakmai feliigyeletét
biztositani kell.

A beteg elbocsatasa

Az elbocsatas el6tt az orvos kételessége a beteg, vagy a torvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy téjékoztatdsa és oktatdsa - a betegellatds igényeinek
megfelelden. Ez a kovetkezdket foglalja magaba: biztonsdgos gydgyszerelés, gydgyészati
segédeszkozok biztonsagos hasznalata, lehetséges interakciok az ételek és gyogyszerek kozott,
taplalkozasi, ¢letmod tanacsadds valamint rehabilitacids technikdk.

Elbocsatiskor a betegnek, illetve indokolt esetben a hozzatartozonak vagy a fogadd
szervezetnek (pl.: mentOszallitas) 4t kell adni a betegdokumentacid/ambulans lap méasolatat,
vagy az ellatasardl készitett dsszefoglalét.

Az Osszefoglald tartalmazza:

e azelsd megjelenés okat
e ajelentOs leleteket

¢ minden felallitott diagndzist

romw

» minden elvégzett vagy késdbbiekben ajanlott gydgyszeres vagy egyéb terapiat
e tartalmazza a beteg aktualis allapotat

A beteg altal hozott leleteket vissza kell adni a betegnek

Gondozdi tevékenység

Pszichiatriai-, terhes-, nemi beteg gondozokban gondozott beteg szdmara végzett tevékenység.
Szakorvos altal végzett egyszeri, illetve alkalomszeri egészségiigyi ellatas, tovabba fekvSbeteg
ellatast nem 1gényld, krénikus betegség esetén végzett folyamatos szakorvosi gondozas.

Gyogytomna, Fizikoterapia

Specialis jarobeteg-szakrendelés gyogyhatasa kezelések, eljarasok alkalmazasa céljabol. Csak
bizonyos szakmak rendethetik el az ilyen irdnyd kezeléseket (Reumatoldgia, Traumatologia,
Ideggyodgyaszat, stb).

7w

A beteg mar kezelési lappal érkezik, melyen elSirjak a megfelelé terapiat, a kezeléseket
kévetden a beteg idébeosztas alapjan, (6bbszordsen visszatérd.
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4.3.

Konzilium

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

Slirgosségi ellatas

A jelentkezési id6 elGjegyzése nélkill veheti igénybe a szakrendelést a siirgds ellatas igényl6 a
beteg

A siirgdsségi ellatast biztositia az iigyveletei rendszer is. Az itigyeleti rendszer a napi

munkarenden kiviil bekdvetkezd siirgdssegi esetekben a fekvibeteg ellatas folyamatos
igénybevételének lehetoségét biztositja.

Elhalalozott beteg ellatasa

A szakrendelésre beérkezett, de még fel nem vett beteg elhaldlozasa esetén a halott ellatisa a
Belgyogyaszati Osztaly illetékes orvosénak a feladata. A halottat a térvényben eloirt két oraig
az osztalyon elkilonitetten kell elhelyezni. A sziikséges adminisztracios munkak elvégzésére
is itt keriil sor.

A szakrendelésre felvett beteg clhalalozasa esetén a halott ellatasardl az illetékes
ambulancian kell gondoskodni.

Diagnosztikai ellatas

A miikédés altalanos elvei

A kozpontositott diagnosziikai osztalyok mukodéi rendjét az osztalyok miikdodési rendjében
ugy kell meghatarozni, hogy az 6sszhangban legyen a betegellatd osztalyok és a szakrendelések
miikodési rendjével. A kdlesonos egyiittmiikodést agy kell megszervezni, hogy a diagnosztikai
osztalyok igénybevétele a munkanap folyaman lehetSleg egyenletes legyen. A szitkséges
vizsgalatokat ugy kell végezni, hogy azok eredményei a beteg allapotaté] fiiggben, azonnal,
siirgdsen, halaszthatéan (néhdny napon beliil) de e hatarok kozott is - a lehet6 leghamarabb
rendelkezésre alljanak. A diagnosztikai osztalyok a siirgds beavatkozas szitkségességére utald
leleteket a beteg kezelborvosaval haladéktalanul kozolni kotelesek.

LehetOség szerint biztositani kell, hogy az osztalyos betegek és a jarébeteg-ellatas betegeinek
ellatasa kiil6én idében tortényék.

Amennyiben a vizsgalat elvégzése kozben olyan kérilmények meriilnek fel, amelyekre a
vizsgélatot, kezelést kérd orvos nem tért ki, de felderitése (megallapitdsa) a beteg egészségi
allapotara befolyassal lehet, ezt a vizsgalatot, gydgykezelést végz6 osztaly a szakvéleménnyel
egyidejlileg tartozik a vizsgalatot kérd osztallyal kézolni.

49



Ha a kért vizsgalat elvégzése soran, a diagnosziikai osztalyon mas vizsgalat elvégzésének
szitkségessége is felmeriil, ¢s egyidejlileg vagy ugyanabbdl a vizsgalati anyaghdl elvégezhetd,
a diagnosztikai osztaly orvosa koteles azokat is elvégezni. (clvégeztetni), és az eredményt
véleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztalyra eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérd orvos
szakmailag megalapozatlian, nem megfeleld iranyu, felesleges vagy feleslegesen gyakori
vizsgalatokat kér vagy a vizsgéalatot kéré orvos siirgdsségi jelzést indokolatlanul hasznélja,
koteles erre felettesének figyelmét felhivni.

Szitkséges, hogy a kozpontositott osztalyok a betegellatd osztalyokkal szabalyozottan,
szorosan egyiittmilkddjenek, orvosaik a betegellatd osztalyok esetmegbeszélésein és a
konziliumokon aktivan részt vegyenek,

Képi diagnosztikai ellatas

Miikodési feltételek

Az osztalyon végzett vizsgalatok
» mellkas atvilagitas + felvétel
s gerincfelvétel

e egyéb csontfelvételek

* urographia

* nyelésvizsgalat

* gyomorvizsgalat

® pasagge vizsgalat

® irrigoscopia

e hasi UH-vizsgalat

* kismedencei-, eml6-, nyaki UH-vizsgélatok, pajzsmirigy here
e iziileti UH vizsgélat

e helyszini felvételek /Ebredd/

Felel6sségi korok
A miikodeési rend elkészitéséért és miikodtetéséért a osztalyvezetd f6orvos felelds.

Az osztdly dolgozdinak feleldsségi korét a személyre szO0ld munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Munkatarsak felelosseége

A osztalyvezetd féorvos feladata a munkafolyamat, az osztaly munkéjat szabalyozo, leird
utasitas aktualizalasa, az utasitasban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése és a folyamatosan
szitkségessé valo ujabb utasitasok készitése.

A vezetd asszisztens felel a napi munka zavartalan menetéért, az egység késziilékeinek
zavartalan, balesetmentes miikodéséért. A vizsgalatok végeztével ¢€s a vizsgalatok kézben a
takaritas elvégeztetéséért, ecllendrzéséért, a kontrasztanyag-ellatottsag biztositasaert. A
naprakész statisztikai adatokért, a lejarati idopontok figyeléséért.

Az asszisztensek betartjak és betartatjak a sugdrvédelmi szabalyokat, a szakima szabélyai €s a
protokoilok szerint készitik a felvételeket, hiba esetén azonnal értesitik az orvost.

Az asszisztensck felelGsek a pontos adminisztracioért, a helyes kddok beirasaért, a leletek
archivalasaért.

Az egység orvosai egymast valtva dolgoznak a rontgen, illetve az UH- vizsgaléban.
Feladatukat a képalkoté diagnosztikai egység vizsgalatra vonatkozd protokolljai alapjan
végzik.

Az asszisztensek hetenkénti valtasban dolgoznak a kilénbdzd munkahelyeken, melyek a
kévetkezdk:

1. felvétel

2. atvilagitas

3. elohivas

4. délutani miiszak

5

. informacids ablak, adminisztracié (amennyiben a 1étszam megengedi)

leletezés }

az adminisztrator asszisztensek

ultrahang

A beosztas elkészitéséért a vezet$ asszisztens a felelds. A "Havi beosztds és készenlét a
Képalkoté Diagnosztikai Osztalyon" tartalmazza, melyik asszisztens latja el az egyes
munkateriileteken a feladatokat a kdvetkez6 hénap egyes heteiben és azt, hogy naponta ki a
készenlétes. Ez a tblazat kifiggesztve megtalalhatd az osztalyon.

A betegek elbjegyzése

El§jegyzés alapjan torténik az UH-vizsgalat, az irrigoscopia, urographia, nyeldcso vizsgalat és
az ambuldns betegek részére a gyomorréntgen. Ez torténhet telefonon vagy személyes
megbeszélés alapjan. A vizsgalat idejét a lehetd legkordbbi idépontra adja az osztaly, de a
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vizsgalatot kéré orvos vagy beteg igénye alapjan, az illetékes rénigenorvossal torténd
konzultacio utdn mas idépontra is adhaté datum.

Az irrigoscopiat, ambulans gyomorrontgent, és az urographiat eléjegyzési naptarba vezeti fel
a megbizott munkatars, az UH- vizsgalatok elbjegyzése a recepcion torténik.

Amennyiben a jarobeteg személyesen kéri az elGjegyzést, akkor az idépontot ado
asszisztens/adminisztrator elkéri a beutalot, amelyen feltiinteti a vizsgalat elvégzésnek idejét.

A jarobetegek az el6jegyzés alkalmaval kap informacidt a vizsgalat el0készitésének madjardl,
a korhazi betegek eldkészitéséért a vizsgalatot kérd osztaly a felelés.

Amennyiben a beteg kikérdezése soran az asszisztensnd tudomast szerez arrdl, hogy az
elokészités nem tortént meg, azt jelzi a rontgenorvosnak. Az eldkészités hidnya vagy
elégtelensége esetén az orvos csak sirgds esetben végzi el a vizsgalatot, a leletben azonban
jelzi, hogy a vizsgalat nem teljes értékili. Az eredmény bizonytalansiga esetén kontroll vizsgalat
elvégzese is sziikséges, megfeleld eldkészités utan.

A betegek fogadasa

A paciens 6nalloan vagy beteghordd kiséretében vagy mentdszolgalati szallitassal érkezik
meg a diagnosztikai teriletre. Ha 6nélloan érkezik a beteg, akkor az elsd emeleten talalhatd
Recepcidn bejelentkezik a vizsgdlatra TAJ-kartya ellendrzésre. Miutan ez megtortént, a
beteg a diagnosztika teriiletén atadja a beutalot az asszisztensnek vagy adminisztratornak.
A masodik és harmadik esetben a beteghordd/ betegszallitdé személy jelzi, hogy a beteg
megérkezett vizsgalatra és atadja a vizsgalatkér6 lapot.

Az egyes munkateriileteken ellatandd feladatok
Felvételi munkahely

A szakszemélyzet a rontgenfelvétel elkészitése elStt azonositja a beteg adatait /mév, sziiletési
adatok/, kikérdezi panaszairdl, az el6zményekr6l. Amennyiben a diagnozis felallitisa
szempontjabol fontos informdaciot kap, azt rairja a vizsgalatkéré lapra.

A felvételes asszisztensné a rendelkezésre allé protokollok alapjan elkésziti a rontgenfelvételt.

ki i

Amennyiben kontrasztanyagos vizsgalatrol van szd  a Betegtajékoztatd  és
szandeknyilatkozatot ” elolvastatia €s alairatja a beteggel, melyet, leflizve a képalkotd
diagnosztikai osztalyon tarolunk.

A kontrasztanyag beadasét a radiologia orvosa végzi.

A leexponalt kazettat az azonosité adatokat tartalmazo6 papirral adja a hivéhoz az asszisztensnd.
A vizsgalatkérd lapot elhelyezi a leletezést végzd asszisztens asztalan.

Elohivas
Az exponalt kazettan levd felvételt a szkennerrel az asszisztensnd a hasznalati utasitis szerint
elhivia
Avilagitasi munkahely
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Az atvilagitashoz beosztott asszisztensnd feladata, hogy a betegeket beszolitsa a
vetkdzofilkébe, majd bekisérje a vizsgaloba, a megfeleld pézban elhelyezze, amennyiben a
vizsgalathoz sziikséges, a kontrasztanyagot elkésziti a gyartd cég ajanldsa alapjan. Ugyancsak
konirasztanyagos vizsgalat esetén az orvos, a beteget felvilagositja a vizsgalat folyamatarol, és
az alkalmazott kontrasztanyag hatasairél, valamint aldiratja a 7 beleegyezd ¢&s
szandéknyilatkozatot 7, melyet lefiizve tarolunk. Az atvildgito szamitogépébe a beteg adatait

felviszi.
Leletezés
A késziilt rontgenfelvételek leletezését orvos végzi.

Az ambulans betegek filmjeinek leletezése, valamint az atvilagitas leirdsa a vizsgalat utan
megtorténik.

A kérhazi betegek felvételeinek leletezése az adott napon lezajlik.

A leletezés szamitogéppel torténik, a gépben az adminisztrator a leletezés elott rogzitette a
szitkséges adatokat (beteg visszaigazolas, végzett vizsgalatok, filmfelhasznalas).

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

Az adatok teljes kor bevitelét kdvetden keriil sor a leletezésre, majd a lelet kinyomtatasara,
melyen a kovetkezé adatok szerepelnek:

intézet, osztaly neve, ahol a vizsgalat tértémk
beteg neve

TAJ-szam

sziilletési adatok

anyja neve

lakcim

bekiildd intézet

vizsgalat kérésének idopontja
teljesités ddtuma
beavatkozas, WHO kod
naplo sorszam

vizsgalati lelet (status)
leletezd orvos

A leletez6 orvos aldirasaval és pecsétjével hitelesiti az elkésziilt leletet.
A lelet kiadasa

A leletet egy példanyban nyomtatjuk, amit a betegeknek kiadunk. Az elszamolési nyilatkozat
egy példanyat a betegnek adjuk.

A betegszallité kiséretével érkezett betegek leleteit a betegszallitok viszik el a beteggel egyiitt,
a vizsgalatot kér$ orvosnak.
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A korhazi betegek leleteit az archivalast végzd asszisztensnd rakja be az osztalyok nevével
ellatott fachokba.

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

A vizsgélat végén az adminisztrdtor leirja a leletet, az orvos diktalasa alapjan, melyet alairassal
¢s pecseéttel hitelesit. Ezutan kinyomtatja az elszamolasi nyilatkozatot 1 példanyban.

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

Lelet- és filmarchivalas

A film kidolgozasa és leletezése a Képalkoté diagnosztikai osztalyon trténik,
rontgendiagnosztikai leletezéssel megegyezd maodon.

Sugarvédelem

A Kepalkotod diagnosztikai osztalyon, és a helyszini felvételek készitése soran az Osszes
sugarveszélyes tevékenységet a Munkahelyi Sugdrvédelmi Szabdlyvzat, a Sugdrvédelmi Oktatas
cimil utasitds eloirasai, valamint a Bévitett sugarvédelmi tanfolyam anyaga alapjan végzi
minden orvos €s asszisztensnd, az ezekben talalhaté utasitasokat maradéktalanul betartja.

Adatszolgaltatas

A végzett vizsgalatokrol (Rtg, UH) évente kell jelentést késziteni az OSSKI és a Varmegyei
Radiologus Szakfeliigyeld Féorvos részére. A jelentés elkészitése az informatikai osztaly
feladata a vezetd asszisztens altal szolgaltatott adatok és az NEAK-nek kiildétt adatok alapjan.

Higiénés elbirasok és a takaritas rendje
Az Infekcio kontroll Kézikonyv és a Takaritasi utasitas elBirasai az iranyadok a tisztitasi,
fert6tlenitési feladatok ellatasa soran..

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

Laboratériumi ellatas

A kémuiai laboratorium mikddése

Az intézményi Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, az osztalyos Miikodési rendek biztositjak,
hogy az orvos rendelése szerint minden beteg szamara a laboratoriumi diagnosztikai
szolgaltatasok hozzaférhetok legyenek, és minden ilyen szolgaltatds a jogszabalyi és szakmai
el6éirasoknak megfeleljenek. Az ehhez sziikséges feltételek, (pl.; a szakképzett, megfelels
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szami személyzet, berendezés, eszkdz, anyag) folvamatos biztositasa a korhaz felsé
vezetésének feladata.

A laboratorium vezetdje felel azért, hogy a szolgéltatast igénybe vevd szervezeti egyseégek,
vagy mas ellatd szervezetek tdjékoztatast kapjanak a vallalhaté szolgaltatasokrél, az
igénylés modjardl ¢és indokolt esetben ezek végrehajtasanak, illetve az eredmény
szolgaltatasanak idokorlatairdl, és a slirgdsség jelzésének modjarol.

Siirgds jelzési vizsgalati igények soron kivilli elvégzéset, €s az eredmény szolgiltatasat
direkt médon, a laboratériumnak biztositania kell.

A kémiai laboratérium diagnosztikai szolgaltatasi kiterjednek:
*ver

s vizelet

o széklet

¢ synovia

& punctatum

e hitvelykenet mintak vizsgalatira.

Azokat a vizsgalatokat, melyekre a laboratorium nem felkésziilt, a kdmyez6 egészségiigyi
intézményekkel szerzédeés szerint végezteti el.

Minden diagnosztikai vizsgalat esetén a szakmai eléirdasoknak megfelelé madszertanok
alkalmazasaért a laboratorium els6 szamu vezetGje felel. Ezeket a modszertanokat
dokumentaltan, naprakész allapotban kell tartani, és hozza kell igazitani a laboratérium
teritleten mikddo technikai feiszerelések adottsigaihoz.

A szakmai lehetdségek figyelembevételével a laboratorium vezetdje felelés azért, hogy a
diagnosztikai  teriletrészt  vegyen  mindségellendrzési, mindségbiztositasi  és
mindségfejlesztési programokban, amelyek biztositjak:

® 3 vizsgald modszerek validalasa

¢ az eredmények napi feliilvizsgalatat,

¢ a berendezések, és a reagensek tesztelését,

¢ a hianyossagok gyors korrekcidjat,

¢ az eredmeények és korrekcios tevékenységek dokumentéciojat,

* 3 bels és kiilsé mindségellendrzési programok végzésének rend;jét.

Mintafogadas

A laboratérium a jaroé és fekvibeteg ellatasi teriiletrdl egyarant fogad mintat. Mindkét
esetben beutald sziikséges. A laboratérium munkaideje 6 ora 30-t6l 14 ora 30-ig tart, ezt
kovetden készenléti ellatdsban mikddik. Az ambuldns vérvétel reggel 7 oratdl 9 Oraig tart.
A siirgsségi ellatas esetén eldzetes egyeztetés alapjan torténik a mintavétel.

A kémiai laboratorium atvesz olyan mintakat, melyeket helyszinen vizsgalnak be, és olyan
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mintékat is, amelyeket a Komarom-Esztergom Varmegyei Szent Borbdla K 6rhazba tovabbit
vizsgalatra. A mintak levételt kovetden azonnal a laboratériumban keriilnek feldolgozasra.
A laboratériumban vérvételt csak laboratoriumi asszisztens végezhet.

Fekvébeteg mintafogadas

Az osztalyokon a vérvételt a névérek végzik. Az osztalyrol érkezé mintakat reggel 7 6ra és
10 6ra kozott fogadja a laboratérium. Az osztalyos mintak atvételét végzo laboratdériumi
asszisztens egyezteti, hogy a beutalon levé kéréseknek megfeleléen érkeztek-e a mintak.
Amennyiben eltérés van vagy a minta nem megfeleld (alvadékos) azt jelezni kell a n6vérnek,
és 1j mintat kell kérni.

Fekvébetegtdl szarmazd mintdhoz az osztalyon beirt személyi adatokat emeli 4t a
laboratérium munkatarsa a laboratérium szamitégépes rendszerébe, majd a vizsgalatokat a
szakma szabalyai szerint el6készitik és elvégzik. A mintdkon minden esetben olvashatéan
fel kell tiintetni a beteg nevét és szliletési idejét vagy TAJ szamat és a mintavétel datumat.
Minden mintdhoz szitkséges orvosi beutalds. A mintakat egy asszisztens beszamozza,
naponta ]-es sorszammal inditva a szdmozdst. Ez a szdm rikeril minden paciens
mintacsOvére és a beutalora is,

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

Jardbeteg mintafogadas

Az ambulans betegfelvétel a laboratorium betegfelvételi ablakanal torténik minden hétkznap
reggel 7 Oratdl 9 oraig. A beteg ide érkezik a beutaldjaval. A megbizott asszisztens a beutaldt
és a beteg TAJ- kartydjat egyezteti, miutan a személyazonositds megtortént felveszi a
vizsgalatokat a laboratériumi informacids rendszerbe.

Amennyiben a kezelSorvos vizelet mintat és/vagy széklet mintat is rendelt, azt a beteg a
felvételi ablaknal leadja, és ugyanazt a sorszamot kapja, mint a vérvételes csdvek. Ha a beteg
otthonrdl nem hozott magéval vizeletmintat, akkor a laboratérium biztosit szamara vizeletes
poharat.

A vérvétel eldtt a vért vevd asszisztens meggyb6zdik a beteg személyazonossagardl,
amennyiben mindent rendben talal, a szakma szabalyai szerint leveszi a vért. A minta azonnal
a laboratoriumba keriil feldolgozésra.

A laboratorium fogad olyan mintékat is, melyeket a haziorvosok vettek le. Ezeket a haziorvos
mellett dolgozé asszisztensnd hozza a laboratériumba. A szallitas ellenérzott hémérsékleten
hiitétaskaban torténik. A mintakat minden esetben egyezteti a beutaloval egy laboratériumban
dolgozé munkatars, amennyiben nem megfeleléséget tapasztal, azt jelzi a mintét szalliténak.
Ezt kovetden a mintak a jarobeteg-felvétellel megegyez6 médon bekertilnek a laborprogramba.
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44.

Siirgds vizsgalatkérések

A laboratériumnak biztositani kell a sirgbsségi betegellatast. A siirgds esetekr6l minden
esetben a kérd orvos értesiti a laboratoriumot, ekkor a vérvétel vagy a vizelet mintavétel soron
kiviil t6rténik.

Stirg6s fekvObeteg minta érkezésérdl a laboratériumot az adott osztaly értesiti. A siirgés mintak
feldolgozasa egy oran beliil megtorténik.

Intézeti Gvogyszertar

A Korhaz az intézetben a gydgyitdé megel6zé tevékenység folytatasdhoz sziikséges és
alkalmazhat6 gyogyszerek biztositasat az intézeti gydgyszertar Gtjan atja el.

Az intézeti gybgyszertar élén az intézeti vezetd fogyogyszerész all, akinek feladatai az
alabbiak:

L]

az intézet gyvogyszerellatasanak megszervezése oly moédon, hogy a szakszerliség, a
folyamatossag és a gazdasagossag altalanos szempontjai egytttesen érvényesiiljenek,

a gyogyszerek beszerzese, megrendelése,

a gyogyszerek tarolasa, a mindenkori hatalyos vonatkozod jogszabalyban foglaltak szerint,
a gyogyszerek elosztisa,

gyOgyszerek ellendrzése,

az intézeti gyogyszertarban végzett gyogyszer elGallitasa esetén a szaktevékenység
folytatasara iranyadé szakmai szabalyok érvényesitésének ellendrzése,

gyogyszerészeti szempontbdl ellendrzi és alairasaval ellatja a Magyarorszagon forgalomba
hozatali engedéllyel nem rendelkez6 gydgyszerek alkalmazasara vonatkozd egyedi
gydgyszerigényléseket,

rendszeres kapesolatot tartas és egyiittmiitkddés az osztalyok szakmai vezetdivel, valamint
segitséget nyijtas a gyogyszerekkel kapcsolatos betegtajékoztatashoz,

a koltséghelyek gyogyszer felhasznélasi adatainak ellendrzése és Osszesitése, és azokrol
minden honapban az osztalyvezetok tijékoztatasa,

ellatja a gydgyito osztalyokon torténd gydgyszerrendelés, gyogyszerfelhasznélas, kabitoszer
rendelés, kezelés, a betegellatashoz sziikséges gyogyszermennyiség ellendrzését és szakmai
feliigyeletét, melyekkel kapcsolatban az aldbbiak szerint kell eljarni:

— a gy6gyszerfelhasznalasért és az elGirt tarolasi korilmények biztositasédért az

oo

osztalyvezet6 féorvosok és az osztalyvezetd féndvérek felelosok,

~  gyoOgyszerrendelésért az osztalyvezeté féorvosok altal megbizott és megbizolevéllel
rendelkezd orvosok vagy egyéb diplomasok a feleldsek, intézeti gydgyszertarbdl az
osztalyon torténd felhasznélasra gyogyszert

a kabitoszer rendelésért és a kabitdszer kezeléséért a foigazgaté altal megbizott és
megbizdlevéllel rendelkezé — az osztalyvezetd fSorvosok altal javasolt — szakorvosok a
felelosek,
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Gyogyito osztalyok gyogyszerigénylése

A Gyoégyito osztélyokon a betegek terapias kezeléséhez sziikséges megfeleld és elegendd
mennyiségli  gyogyszerek rendelkezésre allasaért, a gyogyszerek elGiras szerinti, a
koltségfelhasznalast is figyelembe vevo kezelésért az osztalyvezets f6orvos és a gyogyszeres
névér a felelds.

Ennek érdekében heti és - siirgds esetben- gydgyszerigényt adhat le minden gydgyitd osztaly
az int¢zeti gyogyszertamak.

A gyogyitd osztalyon a heti gyodgyszerigény meghatirozdsa orvos és gyogyszeres névér
egyittes feladata.
Rendelhetd gydgyszerck: a gyogyszer alaplistan és az alaplistan nem szerepld készitmények.

A heti gyogyszerigénylést a tervezett atvétel eldtt - figyelembe véve a ,,Gyogyszerkiadasi rend
fejezetben” foglaltakat - 24 éraval kell a gyogyszertarban a kiado szakasszisztensnek atadni,
aki datum feltintetésével 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 gyogyszertari szakasszisztensnek.

Kiadas, kiszallitas:
Az intézeti gydgyszertarbodl gydgyszert csak gyOgyszerész vagy gydgyszerkiadoi

szakasszisztensi képesitéssel rendelkezd asszisztens adhat ki, a gyogyszerkiadasi szabalyainak
betartasaval.

Kiadaskor a gyogyszereket gybdgyszerész feligyelete mellett a szamitdgépes kiadasi bizonylat
alapjan mennyiségi és mindségi ellendrzés utan Osszekésziti osztalyonként a szakasszisztens.
A gybégyszermegrendeld fliizetben az igény mellett feltiinteti, a kiadast (mindkét példanyon) és
az osztalyok gyégyszerfelelds névereiének atadja az osztaly gyogyszeradagjat, akik az atvételt
a gyogyszerigényld fizetben datummal és alairdssal igazoljak. Ha akar mennyiségben, akar
minéségben eltér a kiadott gyogyszer az igényelttol azt a gyogyszerigénylé fizetben fel kell
tintetni a gyogyszertari szakasszisztensnek.

Gyogyszerkiadasi rend:

A gyogyszer igényld tdmbdket kedden reggel 10 éraig kell leadni az intézeti gyogyszertarban.
Az igényelt készitményeket a gyOgyszertari szakasszisztens elOkésziti. Minden hét szerdan
ellendrzi a gydgyszerész az igénylés alapjan Osszekészitett gydgyszereket, majd a megfeleld
dokumentalassal kiadjak az osztalyok részére.
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Gyogyszer alaplista szabalyozasa

“rr

felilvizsgalata a Gydgyszerterapias Bizottsag irdnyitasaval, a fOorvosi kar bevonasdval
torténik, az egyes szakteriiletek modszertani leveleinek figyelembe vételével. Az alaplista a
korhazban hasznalatos gyogyszert minden sziikséges gyogyszerforméaban tartalmazza.

A gyogyszer-alaplista karbantartdsa és korszerlisitése:

Az alaplista minden kozbeszerzési eljaras meginditasa elott keril feltlvizsgalatra. A
felilvizsgalatért a Gyogyszerterapias Bizottsag a felelds.

A felulvizsgalatban és a valtoztatas kidolgozésaban részt vesznek:
e Gybgyszerterapis Bizottsag
» Szakteriilletek féorvosai

¢ Intézeti gyogyszerész

Gyogyszerek osztalyos kezelése

o A gybgyszertarbol kivételezett gyoOgyszereket, infazidkat az osztdlyon az eldirt
hémérsékleten, jol zarhatd helyiségben, a kabitoszereket, kétkeresztes szereket kiilon
biztonsagi zarral ellatott szekrényben, vagy gyogyszerszekrényen beliil kildén zarhatd
fémrekeszben kell tartani.

¢ A szekrényben a gyogyszereket attekintheten, gydgyszerformak szerinti csoportositasban,
ezen belill betlirendi sorrendben, eredeti gvari csomagolasban, vagy gyogyszertari
szignatiraval ellatott kiszerelésben kell elhelyezni!

o A lejart szavatossagu gyogyszert felhasznalni nem szabad. A gyogyszert a lejarati id6 el
(2 honap) meg kell jelolni, el kell killoniteni, amennyiben annak felhasznalasara az
osztalyon nem kerill sor, legalabb egy honappal a lejarat elétt a gyogyszertarnak jelezni kell.

s Az osztaly részére atvett gydgyszert az 4tvételi bizonylat alapjan kell a kapott mennyiséghez
bejegyezni

s A magisztralis készitményeket klilsé beszallitotdl érkeztetik

* A kiadas és a bevétel oszlopokat szamszakilag a valos készletekkel folyamatosan egyeztetni
kell! Evente 4 kartont kell felfektetni, erre az el6z6 évi készletet at kell vezetni!

e Az osztidlyon az éltalanosan hasznalt gyégyszerekbdl egy heti szlikségletnek megfeleld
készletet kell tartani. Az utanpotlasrél megfeleld idében gondoskodni kell!

o A gvogyszerellatas zavartalansagat a gydgyszerfelelds tavollétében is biztositani kell, s ezért
az osztalyokon készenléti szekrényben kell a legsziikségesebb gyogyszereket elhelyezni,
hogy a nap barmely szakaban a sziikséges gyogyszer alljon rendelkezésre, de ki kell zdmi
annak lehet8ségét, hogy illetéktelen személyek hozzaférjenek!

Orvosi gazok kezelése
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Az orvosi gazok szakmai, mindségi feliigveletét az intézeti gyogyszertar, megrendelését,
készletnyilvantartasat a miszaki vezet végzi. A folyamatos ellatdsért a miszaki vezetd a
felelos.

Az orvosi gazok mindségi kévetelményeit a gydgyszerkonyv (PhHg.), a gazpalackok jeldléseit
az MSZ EN 1089-1-2 szabvanyok irjak ¢l6, az egyes palackok megfelelGségét a mindségi
tandsitvanyok igazoljak, melyek masolatat a gyogyszertar orzi.

Magisztraiis készitmények

Az intézeti gydgyszertdrban nem készitenek magisztralis készitményeket. Ezeknek a
beszerzése kiilon igény esetén killsé gyogyszertarbdl torténik. A készitményeket az intézeti
gyogyszertarban lehet atvenni.

Infaziok

Infuzids oldatot csak olyan tivegbol szabad felhasznélni, amelynek eredeti cimkéje, zarasa ép.
Amennyiben az eredeti zérds valamilyen okbdl sériilt, illetSleg az iiveg tartalmabol mar
hasznaltak, az infuzids dveg tartalmat felhasznalni, ismételten alkalmazni nem szabad! Az

infizidba beletett mas gydgyszereket, illetve a miiveletért felelds személy alairasat és datumat
a szignatiran pontosan fel kell tiintetni.

Osztalyon képzodé selejtek

Az osztalyon lejart gyogyszerek selgjtezése és megsemmisitése is az intézeti gydgyszertiron
keresztiil torténik, mennyiségi szambavétellel, érték nélkiil.

Az osztalyon kepzodo selejt gydgyszert fel kell tiintetni a gydgyszerek ellendrzési naplojaban,
el kell kiiléniteni és haladéktalanul jelezni az intézeti gyogyszertamak. Az intézeti gybgyszertar
a veszélyes anyagot kiséré jegyzékkel begyijti, majd gondoskodik a selejtezési és
megsemmisitési eljarasig azok szakszert tarolasarol,

Az osztalynak kisérd jegyzéket kell készitenie az elszéllitandé selejt gyogyszerekrol, melynek
az atvételt igazold példanya az osztalyon marad, a masik példanyat a gyogyszertar archivalja.

Kébitoszerek megrendelése, tarolasa, nyilvantartasa, kiadasa

Kabitészer felelos: Az intézeti gydgyszertar vezet6je és a megbizott kébitdszer felelds orvos

Kabitészerek beszerzése:

Kabitészerek megrendelése  kabitoszer-tizemi  engedéllyel rendelkezé  nagyvkereskeddtdl
torténik.
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A L, Kabitészer megrendeld t6mb” szigori elszamolast nyomtatvany. Megrendelés
Osszeallitasara és feladasara kizardlag gvogyszerész jogosult. A megrendelés 6t példanyos
megrendeld lapon torténik. A kiadas tényét a szallito a megrendelSlapra bejegyzi ¢s a harmadik
példanyt a szallitmannyal visszakildi a gyégyszertarba, ahol dsszeflizésre keriil a topéldannyal.
A 4. és 5. példanyt alairassal és bélyegzivel ellatva visszakiildik a nagykereskedonek.

Kabitdszerek tarolasa:

Kabitoszerek taroldsa csak az erre a célra kijelolt kiilon helyiségben térténhet. A tarolasra
kijelolt helyiségben erre a célra hasznalatos pancélszekrényt kell alkalmazni, melynek a kulcsa
csak a gyogyszerész illetve kabitdszer kiadasra felhatalmazott orvos szamara hozzaférheto.

Kabitoészerek nyilvintartisa

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

A gépi nyilvantartds a szokasos nyilvantartasnak megfeleld. A kézi nyilvantartas erre a célra
szolgald kabitdszer nyilvantartd lapokon torténik, melynek hitelesitésére tiszti {6gyogyszerész
jogosult.

A nyilvantarto lapok szigoru elszamolasti nyomtatvanyok. A lapokon szoros sorszamozis
mellett rogziteni kell a datumot, a megrendelés sorszamat, a beszdllito megnevezését, a
beérkezo mennyiséget, valamint kiadaskor a datumot, a megrendelé osztalyl, a kiadott
mennyiséget és kiadds szamdi, mely évenként ujrakezdodo vényenként folyvtatédo szoros
szamozas. A vényeket szamozas sorrendjében Osszefiizve kell megdrizni.

Kabitoszerek osztalyos rendelése:

A kéabitoszerek megrendelése hairompéldanyos megrendelé tombben torténik. A kabitdszerek
rendeléséhez kiilon tombot kell nyitni, melyben egyéb gyogyszerrendeleést nem lehet
elkésziteni. A tombben maradt egy példany az osztalyé, egy az eredeti az elszamolashoz a
gyogyszertaré egy pedig a nyilvantartashoz sziikséges. A megrendelésre fel kell vezetni a
megrendeld osztaly megnevezését, a megrendelés keltét, a megrendelt kabitoszer pontos
megnevezeset.

A megrendelt kabitoszer mennyiségét ampullara, tablettara, grammra kell megadni, a
megrendelt mennyiséget romai szammal és latinul betlivel is ki kell imni, a hatdserésséget arab
szammal és latinul is fel kell tintetni. Egy megrendellapon csak egyféle kébitdszer
megrendelhetd. Helyettesithetdség esetén mod van a vagylagos megrendelésre, de a
helyettesité készitmény felirdsara is vonatkoznak a felirasi szabalyok.
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A kabitoszernek mindsitett gyogyszerkészitmény rendelésenél a készitmény hatdserdsségét arab
szammal és betiivel, a rendelt adagolasi egységnek a szamat romai szammal és betiivel kiteles
kifrni!

Ha az orvos a kabitdszert a meghatérozott legnagyobb egyszeri, illetve napi adagnal nagyobb
mennyiségben rendel, azt a recepten aldirasaval és bélyegzéjével kiilon jeloli.

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

Kabitészerek kiadasa:

Kébitoszer kiadasara kizardlag gydgyszerész jogosult. A kiadaskor arab szammal és betiivel a
kiadast feljegyzi a megrendelSlapra. A kiadé koteles az 4atvevé nevét és személyi
igazolvanyanak szamat feljegyezni a megrendeldlapra, valamint a megrendeldlapot alairni és a
gyogyszertar bélyegzdjével ellatni. A kiadast kovetden a készletnyilvantartasnal leirt modon
kell eljarni.

Kabitoszerek osztalyos tarolasa:

A kabitoszereket a felhasznald osztalyokon zart gyogyszeres szekrényben, rogzitett
pancélkazettaban kell tartani. A kabitdszerrel foglakozé személyek korét az osztilyvezetd
foorvos jeldli ki, illetve a készitményekhez vald hozzaférést is 6 hatdrozza meg. A fethasznald
osztaly koteles a kabitdszerek felvételérdl és felhasznalasardl a Kabitdszerkartonon
nyilvantartast vezetni.

Kabitészerek betegek részére torténé kiadasa és dokumenticidja

A kabitészernek, a betegnek torténd elrendelés tényét a lazlapon fel kell tiintetni, a rendeld
orvos megnevezésével ¢s alairasaval. A beadas tényét a lazlapon fel kell tintetni, a beadast
vegzd személy megnevezésével és alairasaval. A beadas pontos datumat és idejét is fel kell
tintetni a 1azlapon.

Kabitoszerek ellendrzése:

Az intzeti gydgyszerész €vente egyszer kdteles a korhaz valamennyi osztalyan a kabitoszer
kezelésére vonatkozo ellendrzést végezni, mely kiterjed a tarolasra és nyilvantartasra is. Az
ellendrzést a kabitdszer kartonon alairésaval és a datummal jelzi.

Egészségiigyi dokumentacio

A beteg vizsgalatdval ¢és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi
dokumentaci6 tartalmazza. Az egészségiigyi dokumenticiot ugy kell vezetni, hogy az a
valdsagnak megfelelben titkkrozze az ellatas folyamatat,
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4.5.

Az epészségiigyi dokumentéacioban fel kell tiintetni:

a beteg személyazonosito adatait,

cselekvoképes beteg esetén az ériesitendd személy, kiskory, illetve gondnoksag alatt allo
beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdséget,

a koreldzményt, a kortorténetet,
az elsé vizsgalat eredményét,

a diagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozo vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzesenek iddpontjat,

az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjdul szolgalo betegséget,
a kiséré betegségeket és szovodményeket,

egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokolé betegség, illetve a kockézati tényezék
megnevezeset,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gyogyszeres és egyéb terapiat, annak eredményét,

a beteg gydgyszer talérzékenységére vonatkozo adatokat,

a bejegyzést tévo egeszségiigyi dolgozd nevét és a bejegyzés idépontat,

a betegnek, illetleg tajékoztatisra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatds
tartalmanak rogzitését,

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

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal lehet.

Az egészségligyi dokumentacio részeként meg kell 6rizni:

az egyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,

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

a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit,

a beteg testébol kivett szovetmintakat.

Tobb résztevékenységbdl allo dsszefliggd ellatasi folyamat végén az ellatast kdvetden irasbeli
dsszefoglalé jelentést (zardjelentést) kell késziteni és azt az Ed. toérvényben szabdlyozott
kivételtél eltekintve a betegnek at kell adni.

Sterilizalas

A sterilizdlas az alapfeltétele annak, hogy a beavatkozasok sordn hasznalt eszkozdkkel
dsszefiiggésben ne alakuljon ki a fertézéses eredetli szov8dmény. Feladat az anyagok tvéiele,
fertStlenitése, tisztitasa, csomagoldsa és sterilizalasa.
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4.6. Patolégia

A patoldgia feladata a korhaz osztalyain és az intézményen kivid elhaltak boncolasa és hiitése

A Korhaz betegellatdsi osztalyain elhunyt beteget két 6rds observatio utdn a az oszidly
dolgozdja atadja az exit értesitét a portaszolgalatnak. Porta szolgalat értesiti az ligyeletes
betegkiséro.

Az elhunytat az osztalyon folidba becsomagolva, halott azonositdsira szolgalo feliratok
ethelyezése utan adjak at szallitisra a betegkisérSknek (betegkisérd, portas, miszaki
alkalmazott) akik elszéllitjak a prosecturara. a kit6itott halotiszallitasi dokumentummal egyiitt.

Az elhunytat az erre a célra rendszeresitett fehér lepeddvel letakart halottszallitd kocsin kell
szallitani a prosecturara, ahol elhelyezik a holtest-hiitében, Ezt a munkat kizarolag két vagy
tobb személy végezheti!

A Korhéazon kiviil elhunyt személy beszallitdsara kizarélag csak boncolasra szallithaté be a
boncolés napjan, boncolast kovetd napon a beszallitott halottat a beszallito koteles elszallitania.

Ebben az esetben is a fentieket kell alkalmazni, kiilonds tekintettel a halott azonositasara pl.
labcédula, stb.

Halottkezelési tevékenységek:
Holttest hiitése

A temetesi engedély kiadasaig a Korhaz feladata a holtest hiitése. ,,4 holtiest tarolasanak és
hitésenek kéltségeit az eltemetéshez sziikséges halottvizsgalati bizonyitvanynak — vagy ha az
iigyben eljarc hatdsdg altal kidllitott temetési engedeély ekkor még nem dall rendelkezésre, a
temetési engedelynek — a kiallitasat kivetd elsé munkanapig, vagy a temetési engedélyben a
temetés legkozelebbi idépontjaként megjelolt napig természetes haldl esetén a kérbonctani
vizsgadlatot végzo intézmeny, nem természetes halal esetén az tigyben eljard hatosag viseli.” A
korhazunkban elhunytak €s a boncolasra beszallitottak korhdzi térolasa és hitése a boncolast
kévetd elsé munkanapig, illetve a boncolast nem igényld esetekben a halalt kovetd elsd
munkanapig teritésmentes. Ezt kovetden minden megkezdett nap utdn az clhunytak tarolasaért,
illetve hiitéséért téritési dijat kell fizetni, a hiitési dijat a halott elszallitésakor az elszallitast a
halott hozzatartozojanak kell leszamlazni, melyet a hazipénztarba kell befizetni. A szamla
rendezéséig a halott nem adhato ki.

Az elhunyt 6ltoztetésért / mosdatas, borotvalas, temetésre torténd elOkészitésért téritési dijat
kell fizetni. A szolgéltatisrol szamlat kell kiéllitani, melyet a hazipénztirba kell befizetni. Az
elhunyt hozzatartozdjaval tortént megbeszélés soran a fentiek elvégzésének mikéntjét, az atvett
ruhézat tételes felsorolasat az atvételi elismervényen rogziteni kell és a hozzatartozéval al4 kell
iratni.

Holttest bemutatdsa — elhunytat bemutatni a hozzatartozok részére kizardlag fSigazgatoi
engedéllyel, a bemutatiteremben, temetésre elékészitetten lehet. Tilos a bemutatésra
elékészitett elhunytat és a hozzatartozot egyutt feliigyelet nélkiil hagyni!
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5.1

Elhunytnak a temetkezési vallalkozd részére szallitas céljabol torténd atadasat, a szikséges
adminisztraciot a Gasztroenterologiai rehabilitacios osztaly orvosirnoka végezi: Ekkor
vizsgélni kell, hogy rendben vannak - e a szitkséges dokumentumok:

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

- az adott temetkezési vallatkozas rendelkezik az eltemettetdtd] irasbeli
meghatalmazassal, hogy eltemetés céljabol az elhunytat elszallithatjak,

- az elhunyt azonositasat a temetkezési vallalkozas képviseldjével kozosen kell

végezni, annak teljesen egyértelmiinek kell lenni, mely tényt a halott nyilvantarté
lapon alairassal és bélyegz6 lenyomattal igazolni kell.

Korbonctani vizsgalat:

Az elrendelt kérbonctani vizsgélatrdl értesitést kap a boncolast végzé orvos. A boncolds
befejezését kdvetden a holttestet a hiltdbe visszahelyezi, a boncmester kitakaritja, fertotieniti,
ugyszintén a prosectura t6bbi helyiségét is.

Munkabiztonsag és higiénia

Munkavégzés soran az eldirt egyéni véddfelszereléscket hasznalni kell / ruhézat, szdjmaszk,
gumikesztyli, halottszallitashoz, mozgatashoz kiilon kdpeny, egyszer hasznalatos foliakétény /
Holttest szallitasa esetén a prosecturan tarolt, erre a célra kijeldit kdpenyt kell hasznaini!

A prosectura helyiségeit szitkség szerint, de legalabb hetente két alkalommal takaritani ill.
fertdtleniteni kell (feliletfert6tlenités, hipos felmosas)

A prosectura hitéhelyiségeiben 1év6 hiiték hdmérsékletérd] napi nyilvantartast kell vezetni. Ha
a hiité hémérséklete + 8 C fok, vagy annal t6bb, azt a homérsekletet ellendrzd szemely koteles
jelenteni a miiszaki szakszolgalat vezet$jének, munkaid6n kiviil a kérhaz ligyeletes orvosanak
valamint a miiszaki igyeletesnek.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

Az dpoléasi igazgatd hataskorébe tartozik:

Az apolasi igazgatd feladatkorébe tartozik - az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett - az
Intézet altal nyujtott dpolasi tevékenység, illetve jarobeteg-ellatas feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa, ennek keretében killonosen:

A koérhazi dpoldsi dokumentacio szabalyszer( vezetésének, a dokumentacio szakmai tartalmanak
feligyelete,

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valé kézremiikédes,
A betegjogi képviselovel valo kapesolattartds,

A kozintézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

A hazirendbe foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,
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Az intézetben dpoloi és egyéb egészségligyl szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott
egészseglgyt dolgozok tovabbképzésének biztositasa és felugyelete, valamint,

Az alabbiakban felsorolt feladatok:

Az Intézetben folyd betegapolasi tevékenységek megszervezése, koordinélasa, ellenérzése.
Osszehivja és vezeti az Féndvéri Ertekezletet.

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

Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyoknak, az Intézeti szabalyzatoknak a szakdolgozokra
vonatkozé eldirasar végrehajtasardl, ellendrzi ezek hatalyosulasat.

Az ¢ves koltségvetési, felujitasi-beruhazasi tervek eldkészitésében az dpolasi tevékenységek
képviseletében valo részvétel.

Az dapolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozdkra és kisegitdé személyzetre vonatkozd
humaénpolitikai tevékenységekben vald részvétel.

Az osztalyok fonévérei altal végzett dpolasszervezési tevékenységek iranyitasa, ellendrzése.
Az apolasi tevékenység tertiletén folyd tudoményos munka feltételrendszerének biztositasa,

Az Intézetben folyo egészségnevelési munkaban vald részvétel, a betegellatd osztalyokon folyd
egeszsegnevelési tevékenység ellendrzése.

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

A betegapolasi tevékenység vonatkozasaban a mindségbiztositasi rendszer miikddtetésébdl adodéd
kovetelmeények és feladatok megvaldsitisanak koordinalésa.

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

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és egyéb intézeti szabalyzat apolasi teriletet érintd
részeinek elkészitése.

Az intézményvezetd eseti megbizdsa alapjan az Intézet képviselete.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken és rogziti az egészségiigyi szakdolgozokat érintd
hianyossagokat, elésegiti azok kikiiszobolését,

Kdteles megtartani és megtartatni az intézményvezetd altal kiadott rendelkezéseket.

Fetelos:

Az Altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért.
A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.
A munkaltatdi intézkedései szakszerliségéért.

Az Intézetben folyé apolasi tevékenységekre vonatkozd mindenkor hatalyos jogszabélyokban és
az Intézet belsd szabéalyzataiban foglaltak megtartasaért.
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Az elmulasztott intézkedésekért.

Hatéas- és jogkore

Az Intézet apolasi tevékenysége vonatkozasaban ellendrzési és beszamoltatdsi joga van.

Az intézményvezetd hataskorébe vont kozalkalmazottak kivételével a fegyelmi és karteritési
jogkér gyakorldsa az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdi tekintetében, az
intézményvezetd hataskorébe vont kézalkalmazottak vonatkozasaban pedig a fegyelmi és
karteritési feleldsségre vonas kezdeményezése,

Apolasi szakmai kérdésekben a képviseleti jogkdr gyakorlasa az intézményvezetd utolagos
tajékoztatasa mellett.

Részt vesz a tulajdonosi Feliigyelé Tanacs tilésein, valamint az Intézet jelen szabalyzata szerinti
valamennyi tanacs, ¢értekezlet munkajaban.

Az apolasi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek feladatai:

6.1.

0.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Betegapolasi tevekenységek irdnyitisa

A fekvd és jardbeteg valamint diagnosztikai osztalyok szakdolgozdinak és kisegitd
dolgozoinak apolasszakmai iranyitasa.

Gyogytorna szolgalat

A fekvébeteg osztalyokon napi rendszerességgel a reumatologiai, apolasi és kronikus
betegek allapotjavitd vagy rehabilitacios gyodgytorna ellatisa, mobilizicidja,
mozgasfejlesztése. A beteg allapotat/allapotvaltozasait dokumentaltan nyomon kdveti, ha
szilkséges maodosit a kezelési eljardsokon. Feladatuk a gyogyaszati segédeszkozok
hasznalatanak oktatasa.

A jarébeteg ellatasban a gydgytornaszok a reumatologiai betegeket fogadjak, de kezelnek
ortopédiai, traumatoldgiai és neurolégiai megbetegedésben szenveddket is beutalo alapjan.
Egyéni és csoportos foglalkozasok  vannak, klasszikus illetve  specidlis
gvogytornakezeléssel felnottek illetve gyerekek részere egyarant.

Dietetikai szolgalat

Az intézmény dietetikusainak egységes elvek szerint miikodo szolgdlata. A szolgalat
feladata: — a betegek gydgyélelmezésének cllatasa, a kulturdlt betegétkeztetés higiénés
feltételeinek biztositasa, — diétas szaktanacsadas, — ezen feladatokhoz kapcsolédé
adminisztrativ tevékenység.

Takaritol tevékenység

Feladatuk az intézmény fekvObeteg osztalyainak, jarobeteg szakrendelSinek, diagnosztikat
egységeinek, gazdasdgi-miszaki iroddinak valamint az egyéb kiszolgélé egységeknek a
folyamatos ferttlenit® takaritdsa, tisztAntartasa a higiénés elGirasok betartasa mellett.

Beteghordoi tevékenység
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7.

6.6.

6.7.

6.8.

Feladatuk a fekvé és jarobetegek vizsgalatokra szallitasa, az dpolok és gyogytomaszok
munkajanak segitése a betegmobilizalassal kapcsolatban. A betegek kitiltetése, feliiltetése
¢tkezésekhez. Feladatukhoz tartozik a raktarbol az anyagok ¢és  eszkozok, a
gyogyszertarbol a gyogyszerek, fertSilenitoszerek, kotszerek, osztalyokra szallitasanak
lebonyolitasa. A kommunalis és veszélyes hulladékok gylji6helyre szallitasa, a szennyes
textilia mosodaba széllitasa. A tiszta textilidk osztalyra szallitasa.

Szocialis munkas

A fekvObeteg osztilyokon ellatandék életkorabol, Aallapotabdl vagy bizonyos
betegségébol, illetve szocialis helyzetébdl adodé - a gyoégyitd munkdhoz szervesen
kapcsolodd — gondozas. Kozvetlen segitségnynjtas a gydgyulast, illetve a korhazbol valod
tavozast akadalyozd szocialis problémak esetén (szocialis otthoni-, utdkezelbi beutalas,
gyogyaszati segédeszkdzok - személyi okmanyok beszerzése, szocialis segély-, hagyatéki
igyek intézése, kdztemetés megrendelése, hajléktalan gyogyult betegek elhelyezése).

Mosatés, textilellatasi szolgalat

Az intézmény osztalyainak, dolgozbinak és betegeinek tiszta textilidval, védo- és
munkaruhézattal torténé ellatasa. A szennyes munkaruhazat, siktextiliak, miitéti textilidk
mosatasra torténd clokészitése és ataddsa az intézmény éltal szerz0dott cég részére. Az
érkezé tiszta textilia és munkaruhazat atvétele és a megfelelé modon tirténd tarolas. A
tiszta textilia kiadasa ¢€s kiszallitasa az osztalyoka. A meghibasodott textiliak selejtezése.

A beteg étkezési ellatasa

v feladata az apoltak és alkalmazottak valtozatos, mindségileg és mennyiségileg, a
taplalkozastudomany  kovetelményeinek  megfeleld,  élelmezésrél  vald
gondoskodasa, az engedélyezett élelmezési norma ésszer(l betartasaval,

v az élelmezéssel kapesolatos feladatok ellatasa soran gondoskodni kell: a korhazban
apolas alatt 4llo betegek (ellatottak), dolgozdi, kilsé vendég, nyugdijas
étkeztetésérol,

v abeteg és alkalmazotti élelmezés folyamatos biztositésa,

v az élelmezési elszamolasok elemzése, élelmezési nap, dpolasi nap egyeztetése és

figyelése,

az éves felhasznalas, ¢lelmiszerkészlet megallapitasa, a feladataranyos élelmezési
¢s egycb anyag- ¢s eszkozkészlet illetve raktari max.-min.- biztonsagi készlet
megallapitas feladatvaltozasokkal dsszefiiggd tobbletek, csékkentése megallapitisa,
az €lelmezés zavartalan mitkodéséhez sziikséges anyag- és eszkdzellatas biztositasa,

a feladatellatashoz szitkséges igények elemzése, a déntések meghozatala,

a beszerzések és készletezések folyamatos biztositasa,

az €lelmiszerraktarozas, raktari rend, raktari nyilvantartés biztositasa,

a selejtek gydjtés, raktarozasa, eldkészitése selejtezésre,

az ellatas folyamatossaganak és Gitemességének biztositasa.

<

AN NN

Az iranyité varmegyei intézmény 4altal kinevezett operativ igazgatd feladat- és hatiskorei
7.1. Az operativ igazgato feladatkorébe tartozik az intézet miikodésével Gsszefliggd gazdasagi,

pénzigyi, miszaki ¢és tzemeltetési (gondnoksagi) feladatok, valamint a mindezekkel
Osszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa az alabbiak szerint:
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi az Intézet gazdalkodasat, miszaki, Gizemviteli, valamint
szallitasi tevékenységét.

Kozvetlenlil iranyitja és ellendrzi az ezen levékenységeket végzd szervezeti egységek
munkajat.

Intézkedéseket hoz a jelen szabalyzat és az Intézet egyéb belsé szabalyzataiban foglaltak
alapjan a hatas és jogkorébe utalt jogkordkben.

Gondoskodik a gazdasagi-miiszaki, valamint szailitasi teriiletek mikodesehez sziikséges
valamennyi szabalyzat elkészitésérd! az abban meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

Gondoskodik az Intézet gazdalkodasi, pénziigyi feladataira vonatkozé mindenkor hatalyos
jogszabalyok, elbirasok érvényesiilésérdl és ellendrzi végrehajtasukat.

A jogszabdlyok, valamint a tervezésre vonatkozd elGirasok figyelembevételével
gondoskodik az Intézet koliségvetésének elkészitésérol.

Elkészitteti és jovahagyja az Intézet kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét.

Gondoskodik a tavlati fejlesztési-, beruhdzasi-, koltségvetés- ¢és egyéb tervek
elkészitésérol és ellendrzi azok teljesitését.

Folyamatosan elemzi és értékeli a gazdalkodasi eredmények hatékonysagat az ésszert
takarékos gazdalkodas érvényre jutdsa és juttatdsa érdekében.

Irinymutatast ad a gyogyitoé egységek gazdasagi, pénzigyl munkdjahoz ¢s ellendrzi az
eldirasok betartasat.

Végrehajtja a gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti egységei kozott a kozalkalmazottak
ésszeril 1étszam atcsoportositasat és gondoskodik a tervszeri munkaeré-gazdalkodasrol.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értekeli:
= az Intézet ellatottsagi és mikddési mutatdit,
— a gazdalkodas mikddésének hatékonysagat.

Javaslatot tesz az intézményvezetd részére a gazdasagi-miszaki ellatas dolgozodinak
tovabbképzeésére.

Ellatja
— gazdasagi jellegli kérdésekben az Intézet képviseletét,

— a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési és felgjitasi terv teljes korére vonatkozdan a
kotelezettségvallalast,

— a gazdasdgi-muiszaki ellatas szervezetét érintden rendelkezesi jogkdr gyakorlasat.
Kapcsolatot tart:
—  az ANTSZ illetékes szerveivel,

— az Onkorményzat egészségligyi ¢€s szocialis szolgalatainak gazdasagi miszaki
egységeivel,

— a partnerintézetek operativ igazgatoival,
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Harmadik fejezet: A virmegyei iranyitds koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi

tamogatisi rendje
i.

2.

A koltségvetés pazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek ¢s a kbliségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok cllatdsa, az analitikak
eléallitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

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

2.1. A koltsegvetéssel kapesolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyitd varmegyei
intézmeény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

2.3. Koltségvetési dokumentacio alairasa.

2.4. El6iranyzatok szabalyszerl felhasznalasa.

2.5. Sziikkség  esetén a  koltségvetésben elfogadott eldiranyzatok  moédositasanak  /
dtcsoportositasanak kezdeményezése.

2.6. A banki atutalasok biztositésa érdekében az intézmény fGigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyitd varmegyei intézmeénynek.

2.7. A vev6i szamlak kiallitdséhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyito varmegyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztasi megallapodasban rdgzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informéacid szolgdliatds kérése, illetve nyhjtdsa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, médon és forméaban.

2.9. Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkét segitd
alkalmazottainak személyi juttatasok és létszdm elbiranyzatdval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetO-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrd! folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez szitkséges adatokrodl az
eloirt hatariddre, az irdnyitd varmegyei intézmeény altal meghatarozott formaban €s részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - létszamdsszetételrdl
munkakéronként.
2.13. Adatszolgaltatds a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez szilkséges Osszes

bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgéltatds a koltségvetési jelentések, idékdzi mérlegjelentések és  éves
kéltségvetési beszdmolok elkészitéséhez.

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves ¢s éves adébevallasok elkészitéséhez.
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2.16. Az intézmény {8igazgatdja - vagy az éltala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belsé
szabalyozd eszkOzok eldirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkért.

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

2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa ¢&s
miikddtetése.

2.19. Kialakitja és miikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacios és
kommunikacios rendszert

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljdk az egészségligyi szolgaltatdk
kontrolling és vezetdi informacios rendszerének mitkSdtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
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el6allitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartoval €s a finanszirozoval.
A kontrolling ¢s finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmeny latja el:
4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

4.2. Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasiban.

4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.

4.4, Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5, Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztasa ¢és rogzitése.

4.6. Gyogyitd ellatasok szabalykonyv szerinti kédolasa.

4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

4.8. Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztdsa, TVK figyelés.

4.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése.

A személylgyi feladatok ellatisa magiba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval és a munkaviszony létesitésének és megszintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatisok
elvégzését.

A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1. Munkatigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.
6.2. Személyi anyagok tarolasa az irdnyitd varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- €s tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozisiban
az iranyito varmegyei intézmény irdnymutatasanak megfelelden.

A beszerzési és kdzbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (kdz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitdsat, a kapcsolédé adminisztracios feladatok ellatasat.

A beszerzési és kdzbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el
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8.1. Kozbeszerzési igény meghatarozasa, eljards kezdeményezése, a beszerzési igény
meghatarozasa és az eljaras kezdeményezése. Az iranyitd varmegyel intézmény a lebonyolito,
az miézmény az ajanlatkérd, a szerz6do el és a szamlakiegyenlité valamit a teljesités igazolo.
Az intézmeny a kozbeszerzesi eljaras soran szakmai tamogatast nyajt: szakmai igény
meghatarozasa, biralo bizottsagba kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkez6 tag
delegalasa, dontéshozo testiilet esetén tag delegalasa.

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

8.3. Keretszerz0désbdl, keretmegéllapodasbol  t6rténé  megrendelés  (intézményi  lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildese) illetve kozpontositott rendszerekbdl tdrténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

8.4. Kbzbeszerzési eljaras, valamint szerz8déskotések jogszabélyi elbiras alapjan kételezettség
vallalasainak engedélyezésre torténé elSterjesztése a vérosi intézmény feladata.

8.5. Kozbeszerzési ¢s beszerzési terv clkészitése.

8.0. Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a bels6 eljarasrend szerinti megkiildése.

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

8.8. A konszignacios készletekhez kapesolddo anyag felhasznalds, potlas lejelentése a szallito felé.

8.9. Leltarfelel6sok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Déntés a selejtezendd anyagokrol és eszkdzokrol.

8.11, Az intézményi gydgyszertar és kdzforgalmu gydgyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

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

8.13. Az igényelt ellaitmanyok atvétele.

9. Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magaba,
amibe beleértjik a miiszaki tizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgalat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

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

10.1. Igények, problémdk jelzése az iranyitd varmegyei intézmény részére.

10.2. Az irdnyitd varmegyel intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések eldkészitéseben, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések igazolasaban.

10.3. Kiilénleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyitd
varmegyei intézmenyi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt mas
intézmeény nem veszi at, az intézmény onalldéan intézkedhet.

10.4. A beruhézasok, felgjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatasokat tervezetten az irdnyitd varmegyei beruhézasi iranyitashoz igazitja.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizacids megoldasok, WAN eszkozok és
halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
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izemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
miikodietése, az irodai eszkdzok és mobil eszkézok lizemeltetése.

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 meghatarozasa a varmegyei informatikai szolgaltatd bevonasaval.
12.5. Szakrendszerck kulcsfelhasznaloi feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznald oldali feladatok ellétésa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiligyi szolgaltatok altal sajat gepjarmtvel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitési feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmiipark lizemeltetése, s az
adminisztracids feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark lizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark
karbantartasat, cseréjét, az id6szakos miszaki vizsgaztatds garancialis hibajavitas, izemanyag ¢s
kenbanyag utanpotlds biztositdsat, a gépjarmivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

14.1. A szallitasi igények idészakos megtervezése.
14.2. Az eseti széllitasi igények bejelentése.
14.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolddd adminisztracié ellatasa.

15. Az opcionalis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az iranyitd
varmegyei intézménnyel megallapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a feladat atkertil-e
varmegyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

16. Az opcionalis feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény 1atja el:

16.1. Orvosi gép-miszer {izemeltetés, nem beleértve a beszerzési &és kozbeszerzési
feladatokat.

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

16.3. Mosatas, beleértve az lizemi teriilet Gizemeltetési, takaritasi feladatait is.

16.4. Sterilizalas.

16.5. Jogi feladatok ellatésa, nem beleértve a koézbeszerzésekhez tartozo szerzOdés

elokészités és azok megkdtésének a feladatait.
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Negyedik fejezet:rég_”iﬂr_l}égmény miikddési szabalyai e

I. Intézményi szintii belsé szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatdrozott, valamint az alapitoé vagy fenntartd altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a f6igazgatd gondoskodik a kézépiranyitd szerv irdnymutatasainak
megfeleloen.

2. A szabdlyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat tdrgya szerint érintett valamennyi vezeté-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az irdnyitasuk alatt allo szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belso szabalyzatok - ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fdigazgatd jovahagyésat
kévetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabélyzatot, amely az Intézmény szolgéaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
tertiletén tartdzkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetévé és
megismerhetévé kell tenni.

IL. A szervezeti egységek miikodési rendje

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

2. Az egyes szervezel: egységek miitkddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarend)ét és tigyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a miikddésével kapesolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.

3. A miikddési rend jovahagyasat kdvetGen a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakori leirasanak elkészitésérdl, modositasarol és a dolgozd részére torténd atadasarol.

1. Az intézményen belilli kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miikédd kommunikécios forumok miikodési szabdlyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kézremiikédok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szereplé egészségligyi szolgéltatasok teljesitéséhez mas
egészsegligyl szolgaltatd kozremiikédését veheti igénybe, erre irdnyuld szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az altala nydjtott szolgaltatdsok teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltatd
kézremiikodését vesz igénybe, a kdzremiik6ds intézmeényen belilli miikddésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. melleékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogek biztositisa

1.

VI.

A betegellatas soran a betegek szamdra biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatéarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiljenek. E kérben biztositando jogok az aldbbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz valo jog,

1.2. az emberi méltdsaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz vald jog,

1.6. az énrendelkezéshez vald jog,

1.7. az egészségiigyi dokumenticié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban el6irt modon
kotelezetiségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkoz6 jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban elSirt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans korilményekrdl
tajekoztatast adni,

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

2.5. az elbirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kételesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzéatartozéi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyl dolgozoknak
térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmeny Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

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

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

V. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1.

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

3. A varolistara torténé betegfelvétellel kapesolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezeléséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mds személyek is kijelolhetSek.

VIII. A fekvobeteg-szakellatis eljarasrendje
1. Azintézmény a fekvibeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiziositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodés egyes szabalyairdl szolo 28/2020. (V1. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szama melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmeny a jarobeteg-szakellatés eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozé betegazonosité rendszer miikddtetése

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

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo szabdlyok

A Magyarorszig teriiletén tartozkodo, egészséglgyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositis keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellataséanak, tovabba a biztositottak 4ltal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmeény tevékenységével kapcsolatosan benyijtott panaszok ugyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabdlyzata szerint térténik.
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Zaroé rendelkezések

1.

Az SZMSZ a(z) ... iranyitd varmegyei intézmény — mint az intézmény fenntartéi jogai
gyakorlaséra kijelolt szerv — jovahagyasaval Iép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartisardl a fOigazgatd, illetve az dltala kijelolt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ héirom eredeti példanyban készill, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatdsigin, a masik példanydt a mindségiranyitasi t6rzsdokumentacioban, harmadik
példanyat az fenntarténal kell megbrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatilyos SZMSZ elérhetbségét a hatalybalépést kovetden a belsd informatikai halozaton is
biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsd szervezet
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az allando betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a 2021. december 01. napjan jovéhagyott 31/1-8/202]
iktatoszamu SZMSZ hatalyat veszti.
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Az intézmény szervezeti felépitése

2. Azintézmény helyettesitési rendje

3. Azintézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsdgok miikédési szabalyai és
feladatai

4. Intézményben miikédtetett kommunikaciés forumok miikodési szabalyai és feladatai

5. Koézremikiodék intézményen beliili miikodésének, kapcesolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

7. Vardlista, beteghefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kot6tt megallapodas egyes szabalyairél szélé

28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabdlyzata

78



