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l.
ALTALANOS MUKODESI RESZ

1.1. Az intézmény adatai

(1) Az intézmény megnevezése:
Siofoki Korhaz-Rendeldintézet
(2) Torzs-szama: 397021

(3) Alapito okirat szama: 12574-7/2014/JOGI
Alapito okirat kelte: 2014. januar 1.

(4) Alapitas éve: 1969
(5) Az intézmény székhelye:
8600 Siofok, Semmelweis u.1.

Az intézmény telephelyei:

Kozponti telephely: 8600 Siofok, Semmelweis u. 1.
Tiidébeteg Gondozo: 8600 Siofok, F6 u. 132.
Nephroloégiai €s

Diabetologiai szakrendelés: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 12/a.
(6) Alapitoi jogok gyakorldja:

Emberi eréforrasok minisztere (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)
(7) Iranyité szerv:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)
(8) Kozépiranyito szerv:

Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont

1125 Budapest, Dios arok 3.

(9)Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szery.
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1.2. Az intézmény tevékenysége

(1) Az intézmény fotevékenységének szakagazati szama és megnevezése
861000 Fekvobeteg-ellatas

(2) Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyitdé gondozasa

072420 Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatasok

072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterdpias szolgaltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban

073120 FekvObetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozéas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074060 Vér-, szovet, és egyéb kapcsolodd szovetbank

076050 Orvos- és novérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa,
lizemeltetése

(3) Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem
071310 Gyogyaszati segédeszkdzok és felszerelések kereskedelme

1.3. A tevékenyséoek forrasai

Az alaptevékenységek forrasait elsdsorban az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar altal
teljesitett kifizetések, masrészt a piaci igényeket kielégitd fizetOképes ellatas kifizetései
biztositjak.

1.4. Az intézmény szamlasziama: Magyar Allamkincstar 10039007 00324326 00000000

1.5. Az intézmény az altalanos forgalmi adonak az alanya
1.6. Az intézmény féréhelyeinek szama: 327 agy

1.7. Az intézmény képviselete

Az intézmény, mint 6nallo jogi személy teljes jogu képviseletét harmadik személyekkel
szemben, hatdsagok, mas szervek eldtt a foigazgatd latja el.

A foigazgatod akadalyoztatasa esetén az orvosigazgaté latja el a képviseletet. A foigazgatod
konkrét ligyben, vagy az ligyek meghatarozott csoportjaban a képviseleti jogkorét irasban
az intézmény vezetdhelyetteseire vagy kozalkalmazottaira atruhazhatja.
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1.8. Az intézmény kozfeladata
Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a

jar6- és fekvObetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és
kovetéses gondozasa.

Az intézmény feladatai:

- Korszeri és hatékony orvosi ellatast és apolast nyajt a jaro- és fekvobeteg-
szakellatas teriiletén. Alkalmas a slirgdsségi ellatast igényld betegek fogadasara as
ellatasara.

- Fekvdbeteg-szakellatast folyamatos munkarendben biztosit.

- Gyogyitast, magas szintli diagnosztikai ellatast, apolast nyujt.

- Olyan betegeket gyogyit, akiknek egészségét helyreallitani vagy betegségiik
stlyosbodasat megeldzni az alapellatas rendszerében, vagy otthon fekvObetegként

nem lehet.

- Korlatozott szamban és atmenetileg gondoskodik az aktiv koérhazi ellatdst nem
igényld, de még orvosi kezelésre szoruld betegek kronikus ellatasarol.

- A szakrendelések és gondozok végzik a jardbeteg szakellatasra szorulok vizsgalatat
¢s a sziikséges gyogykezelést. Kérésre konzultaciot nydjtanak az alapellatas orvosai
szamara.

- A diagnosztikai egységei — sziikség szerint — elvégzik az alapellatds betegei
szamara is a kért vizsgalatokat.

- Fenti tevékenységekkel kapcsolatos adatok rogzitése, azok szolgéltatasa a
jogszabalyokban eldirt informacioés rendszerekhez.

- Végzi a jogszabdlyokban meghatirozott megeldzéssel kapcsolatos feladatokat,
szlirdvizsgalatokat, tanacsaddsokat.

- Egyiittmiikddési szerzddés alapjan részt vesz kozép- és felsofoku egészségiligyi
szakképzést nyujto oktatasi intézmények hallgatéinak gyakorlati oktatasaban.

- Koltség-hatékonyan gazdalkodik a mindenkor rendelkezésre 4all6 pénziigyi
forrasokkal.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval, finanszirozéval, az ellatasi
kotelezettség és ellatasi szint jogszabalyban meghatarozott biztositasa érdekében.

- Hasznositja a kezelésbe kapott tulajdont, gondoskodik annak allagvédelmérdl, jo
karbantartasarol.
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1.9. Az intézmény kirbélyegzije, tartalma, lenyomata
»oi0foki Korhaz-Rendel6intézet” felirat kozépen a Magyar Cimerrel.

Lenyomata:

L.10. Az intézmény cégjelzése, logoja:

oo S10FOK| KORHAZ

] zlointez

| I QPN
Nnendac

L.11. Az intézmény misszi6ja

Teremtsiik meg az allandé lakossag, az itt idiilé vagy dolgozé emberek szdmaéra a
magas szintli egészségiigyi ellatas feltételeit, vagy ha ez akadalyba iitkozik, korszerii
diagnosztikus vizsgalatok elvégzése utdn a beteget a legrovidebb idon beliil kiildjiik
megfeleld szakintézetbe.

A megelozést tekintsiik a gyogyitassal azonos, fontos orvosi feladatnak. A szervi
megbetegedések gyogyitasa mellett a korhazi légkor a betegek elégedettségét, az egész
ember teljes megnyugvasat eredményezze.

Miikédésiink tovabbi javitasa érdekében a betegeinktdl, a lakossagtél kapott segitd
szandéku észrevételeket nagy tisztelettel megkdszonjiik, és figyelembe vessziik.

Az intézmény vezetése elkotelezettséget vallalt a betegek elégedettségét szolgalo
mindségiranyitasi rendszer bevezetésére, mikodtetésére és folyamatos fejlesztésére.

Mindségiranyitasi rendszeriink révén kivanjuk biztositani a korhazi szolgaltatasokat
igénybevevok biztonsagos, magas szakmai szinvonalu ellatasat.

Fejlesztési terviink igazodik feladatainkhoz, beilleszkedik az egészségiigyi agazati
fejlesztési elképzelésekbe.

wNem akarunk nagyobbak lenni, mint sziikséges,

nem akarunk tébbet tenni, mint lehetséges!”
(Dr. Varga Ferenc)
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1.12. Az intézmény kapcsolatrendszere

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
Polgarmesteri Hivatal, Siofok

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi FOosztalya
Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya
Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar
Egészségiigyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont
Orvostudomanyi Karok

Kaposi Mor Oktaté Korhaz

Orszagos Mentdszolgélat

Betegszallitdo Szolgaltatok

Magyar Orvosi Kamara

Katasztrofavédelem

Egészségiigyi intézmények

Betegjogi képviseld

Intézmény beszallitoi, szolgaltatoi

Hatosagok

Magyar Szabvanytigyi Testlilet

Magyar Egészségiligyi Szakdolgozoi Kamara
Szakmai Szervezetek

Szakszervezet

1.13. Az intézmény dolgozéinak jogai és kotelességei
l. 13.1. Vezetok kotelességei, jogai

- A jogszabalyokat, belsd utasitdsokat €s rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ¢s félre nem értheté mdodon k6zdlni, azokat betartani €s betartatni,

- minden vezetd kdteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés
érint (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szdrmazd karért a dontésre
illetékes munkajogi, illetve polgarjogi feleldsséggel tartozik),

- amunkafegyelmet betartani és betartatni,

- abeosztott dolgozok munkajat ellendrizni,

- elOsegiteni az irdnyitasa ald tartozé egységeknek a mas szervezeti egységekkel
valo zavartalan egylittmikodését,

- adolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

- sajat egysége munkdjat az 4ltalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamoddszereket meghatdrozni, a munkat operativan
irdnyitani, azt rendszeresen értékelni és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasair6l, tapasztalatairol, az esetleges hidnyossagokrol,
hibakrol a feliigyeletet gyakorlo vezetdt tajékoztatni,
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- figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos illetményiiket, az ket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan illetmény vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

- az irdnyitdsa alatt all6 egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani,

- a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani
¢s szakmai oktatadsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit
folyamatosan bdviteni,

- apdlyakezd¢ fiatalok szakmai fejlodését eldsegitent,

- a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani €és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az eldirds szerinti allapotok megvaldsulasat
szorgalmazni,

- a hozza tartozd szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és
egy¢b lgyiratokat aladirni vagy lattamozni, biztositani a nyilvantartasok,
dokumentumok egyezOségét, az altala iranyitott teriileten kiallitott mindennemu
dokumentum ¢és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbol vald
helyességét, teljességét,

- a dokumentumok gondos kezelését, elbirasszerli irattarozasat, megOrzését,
selejtezését a belsé eldirasoknak megfelelden megszervezni,

- a dokumentumok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni,

- intézkedni a kiils6 ¢€s belso ellendrzés altal feltart, teriiletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

- részt venni €s véleményét kifejteni azokon a tandcskozéasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,

- a munkateriiletét ¢érintd rendelkezést, tligyrendet, utasitast eldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

- az intézeti munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését
célzo javaslatokat tenni, illetve tdmogatni,

- aziranyitasa ala tartozo szervezeti egység részére eldirt feladatok nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségének maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni.

Az intézet valamennyi dolgozojanak kotelessége sajat munkateriiletén

Eldsegiteni az intézet célkitlizéseinek maradéktalan és eredmeényes teljesitését,

- a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat
eldiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni,

- munkateriiletén a torvényességet betartani,

- munkakdrével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat kovetkezetesen ellatni,

- azintézeti vagyon ¢€s eszkdzok megovasat eldmozditani,

- baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy
az erre illetékes figyelmét felhivni,

- munkahelyén az el6irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasanak megfeleld hatékony munkavégzéssel toltent,

- a felettese altal kiadott munkéat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢és utasitdsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni,

- az intézet betegeivel, a betegek hozzatartozoival és dolgozdtarsaival szemben

udvarias, eldzékeny ¢€s figyelmes magatartast tanusitani,
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- Oltozkodésében és viselkedésében az intézet kovetelményeinek megfelelni,

- az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt venni,

- arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megodrizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

- az intézet mukodéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag az intézet
érdekében hasznalni, illetve hasznositani,

- a jogtalan hasznalattal az intézetnek okozott kart a munkajog szabdlyai szerint
megtériteni.

l. 13.3. Felelosek:

- a munkaszerzddésiikben, a munkakdri leirasukban és a belsd szabalyzatokban
résziikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,

- anyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért,

- valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak
megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

1.14. Alairasi jogosultsagok
A kiadmanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Aléirasoknal a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

a. cégszerl alairas esetén az alairas alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,

b. az alairasra keriil6 iratok masolati példanyait az eléado, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelds, kézjegyével koteles ellatni,

C. egylittes alairas esetén id6ben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii
személy ir ala, neve a masodik helyen szerepel.

l. 15. Munkakor atadasi és atvételi szabalyok

A munkakor atvétele és ataddsa alatt minden olyan cselekvést kell érteni, amikor akar
egy feladatot, akar egy munkakort egy intézményi dolgozé ideiglenesen vagy allando
jelleggel atad mas dolgozdnak.

I. 15.1. A munkakér ideiglenes atadasa

- A munkakdr ideiglenes atadasa a helyettesités vagy egyéb rendkiviili esetben
torténhet.

Ideiglenes atadés irasba foglalasa nem sziikséges kivéve, ha:
- amunkakort atvevd vagy atado azt kifejezetten kéri,
- amunkakor atadasa csak részben torténik,
- amunkakor atadasa értékmegorzés atadasaval fligg 0ssze,
- a munkakor atvétele specialis informaciokat, tudnivalokat és kdvetelményeket
tamaszt.

I. 15.2. A munkakér végleges dtadasa
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A munkakor végleges ataddsa és atvétele alatt a személycsere, kilépés,
athelyezés, illetve 1) munkakor atvétele esetén torténhet.

A vezetOcsere esetén a munkakor atadasa és atvétele a kovetkezdk szerint torténik:

A munkakor atadasat munkahelyrél torténd végleges kilépés elott kell
lebonyolitani.

Amennyiben kilépés elott nem all rendelkezésre olyan személy, aki a
munkakort véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes dolgozo ideiglenes
jelleggel veszi 4t a munkakort.

A munkakdr atadasanal biztositani kell, hogy az 4atadas ne csak a folyd
iigyekre, hanem a modszertani és szakmai eldirasokra, a technikai segédletekre,
a berendezésekre és eszkdzokre is kiterjedjen.

A munkakdr atadasa és atvétele irdsban torténik, amelyet az atado és atvevo a
felettessel egyiitt ir ala.

Az atado-atvevd irat végén rogziteni kell azt, hogy az atadé az iratban
foglaltakon til minden felvilagositast és informaciot megadott-e, amelyet az
atvevo kért.

Amennyiben ez nem tortént meg, azt is zaradékban rogziteni kell.

I. 15.3. A beosztott dolgozok munkakor atadasa és dtvétele

A Dbeosztott dolgozok munkakor atadasa és atvétele jelentdsebb beosztasok
esetén irdsban, rutinmunka esetén pedig szoban torténik.

Az atadas-atvétel szabalyai a kovetkezok:

Az atadas-atvételt irasba kell foglalni, ha ez az értékek, vagyontargyak,
atadasaval jar egylitt.

Az 4tadas-atvétel minden esetben a vezetd jelenlétében torténjék.

Az atadas-atvételt ugy kell lebonyolitani, hogy az atad6 dolgozo a
legfontosabb, rutinbéli  szakmai tudnivalokat, munkakapcsolatokat is
ismertesse.

Fliggetleniil attdl, hogy az atadas atvétel, irdsban vagy szoban torténik, az
atadast és atvételt 6ssze kell kapcsolni a munkakori leiras atadaséaval.

A munkakori leirast az dtado-atvevo felettesének jova kell hagynia.

I. 15.4. Vezet6 beosztasu dolgozok munkakor atadasa, illetve atvétele

16.

A vezetd beosztast dolgozdk személyében bedlld valtozas esetén a kdzvetlen
felettesvezetd, akadalyoztatasa esetén helyettesének, illetve megbizottjanak
jelenlétében kell a munkakort atadni.

Az 4tadas-atvételrdl feladatkorok szerinti bontdsban pontos felsorolast
tartalmazo jegyzOkonyvet kell késziteni, amely nemcsak az iratok atadas-
atvételét, a hataridoés feladatok intézésének allasat, hanem a szobeli
kiegészitéseket is tartalmazza. A jegyzOkonyvet az atado €s az atvevo irja ala.
A jegyzOkonyv egy példanyat irattarba kell elhelyezni, megdrizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A kotelezettségvallalas rendjét és az utalvanyozasi jog gyakorldsanak részletes
szabalyait a Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata tartalmazza.
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17. Kozlés, nyilatkozas szabalyai

A sajtd és a tomegtajékoztatasi eszk6zok részére a korhazat érintd kérdésekben a
féigazgatd jogosult nyilatkozni. A fdigazgatd esetenként mas személy részére is
engedélyezheti a tomegkommunikacios tajékoztatast.

A korhaz nevében nyilatkozé személynek a korhaz hivatalos allaspontjat kell
képviselnie. A tdjékoztatds soran meg kell tartani a titoktartdsra vonatkozo
szabalyokat, a tdjékoztatds nem jarhat mdsok személyhez fiz6d6 jogainak a
sérelmével.

A korhaz minden dolgozodja jogi felelésséggel is tartozik olyan informacidé barmilyen
kozlésével kapcsolatban, amely a korhdz mikddését oly mdodon érinti, hogy
e rontja annak jo hirnevét,
e megrenditi a lakossag bizalmat,
e sérti a betegek, hozzatartozok és a korhazi dolgozok személyiségi jogait €s €z
szamukra jogosulatlanul hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az osztalyok/részlegek szervezetét, miikodését érintd kérdésekben csak az
osztalyvezeté foorvos, illetve meghatalmazottja (iigyeleti idészakban az tigyeletes
orvos), az intézmény szervezetét ¢s mitkodését érintokérdésekben pedig a féigazgato,
kompetenciajuknak megfeleléen az igazgatok, illetve meghatalmazottjaik adhatnak
tajékoztatast.

18. Szerz6déskotés rendje

Az intézményben a szerzddéskotés rendjének részletes szabalyait a Beszerzés,
szerzOdéskotés eljarasi rendje (ER.19.) tartalmazza.

19. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozati kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvénynek
megfelelden az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4ll6 személyek
az alabbi munkakorok betoltése esetén vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

féigazgatd
orvosigazgat6

operativ igazgato
gazdasagi igazgato
apolasi igazgato
pénziigyi osztalyvezetd
gazdasagi osztalyvezetd
miiszaki osztalyvezetd
intézeti fogydgyszerész

LCoNoOAWNE

A foigazgatéra ¢és a gazdasagi igazgatdéra vonatkozd vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyokat a vonatkozo jogszabaly alapjan a fenntart6 allapitja meg.
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AZ INTEZMENY VEZETESE

11.1. Az intézmény vezetési és iranyitasi rendszere

11.1.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény iranyitd szerve az Emberi Eréforrasok Minisztériuma. A kozépiranyitd
szerv az Allami Egészségiigyi ellatdo Kozpont (AEEK), mely az Emberi Eréforrasok
Miniszterének hataskorébe nem tartozo fenntart6i jogokat, valamint a 27/2015. (11.
25.) Korm. rendeletben meghatarozott jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakfeliigyeletét az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat
Orszagos Tisztiféorvosi Hivatala, a Megyei Kormanyhivatalok Népegészségiigyi
Fdosztalyai és a Jarasi Hivatalok Népegészségiigyi Osztalyai latjak el.

11.1.2. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetése az intézmény vezetOjét, azaz a fOigazgatdt és a vezetd-
helyetteseket foglalja magéba. Az intézmény vezetd-helyettesei az orvosigazgato, az
operativ igazgatd, a gazdasagi igazgatd és az apolasi igazgato.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgato.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményének
megfeleld, folyamatos és gazdasagos miikddtetése, a hatalyos jogszabalyok, a
fenntart6 hatarozatai és az intézmény bels6 szabalyzatai alapjan.

I1.1.3. Az intézmény vezetéinek kinevezési rendje

Az intézmény fOigazgatojat ¢és gazdasagi igazgatojat palyaztatds ttjan kell
kivalasztani. A fdigazgatét és a gazdasagi igazgatdt az egészségiigyért felelds
miniszter nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizasat, a
vezetdvel munkaviszonyt létesit, azt megsziinteti. A foigazgatd felett az egyéb
munkaltatdi jogokat a kozépiranyitod szerv foigazgatoja, a gazdasagi igazgatd felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény foigazgatoja gyakorolja.

A gazdasagi igazgat6 tekintetében a dijazads megallapitasa — a kinevezési jog keretei
kozé tartozod dijazast ide nem értve — az Allami Egészségiigyi Ellatd Kozpont
foigazgatojanak hataskorébe tartozik.

A palyaztatasra és foglakoztatasra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. sz. térvény, illetve a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény egészségiligyi
intézményekben torténé végrehajtasarol szolo 356/2008. (XII1.31.) Korm. rendelet
el6irasai az iranyadoak.

Az orvosigazgatot, az operativ igazgatot és az apolasi igazgatot a féigazgatd bizza
meg a jogszabalyban meghatdrozott iddtartamra, a magasabb vezetdi beosztas
ellatasara vonatkoz6 hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan.
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A vezetd helyettesekkel — kivéve a gazdasagi igazgatot — kapcsolatos valamennyi
munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

11.2. A féigazgato jogallasa, felelossége, hataskore, jogkore, helyettesitése, feladatai

11.2.1. A féigazgato jogallasa

Az alapité okirat alapjan a féigazgatdt az egészségligyért felelés miniszter nevezi ki, menti
fel, az egy¢éb munkaltatdi jogokat pedig felette a kdzépiranyitd szerv féigazgatdja gyakorolja.

11.2.2. A foigazgaté felelGssége

A fbigazgato, mint egyszemélyi felelds vezetd vezeti az intézményt.

A fOigazgato felelds:

az intézmény alapit6 okirataban meghatarozott tevékenységek megvaldsulaséaért,

a feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott utasitdsaiban, intézkedéseiben,
valamint a szabalyzatokban foglaltak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény mikodtetésére vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok megtartasaért,
megtartatdsaért, a torvényesség biztositasaért.

11.2.3. A foigazgato hataskore, jogkore

A foéigazgatd kizardlagos hataskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM. rendelet 9. § (2) bek.
hatdrozza meg.

Ennek alapjan kizardlagos hataskorébe tartozik:

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyadban a vezetOhelyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az intézmény szakmai osztdlyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa,

a vezetohelyettesek munkakori leirdsanak meghatarozasa,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézményi szabalyzatok kiadasa,

e szabalyzatban kizarolagos hataskorként meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,
az intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

mindaz, amit jogszabdaly a féigazgato kizardlagos hataskorébe utal.

A féigazgatot feladatainak elldtdsdban a vezetOhelyettesek, valamint a Szakmai Vezetd
Testiilet segitik.

A f6igazgato:

mint egyszemélyi felelés vezetd ellatja a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkort.

munkaltatdi jogot gyakorol (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, megbizas
visszavondsa,  hatarozott  idére  kinevezett  dolgozé  jogviszonyanak
meghosszabbitasa,  jutalmazas) az  intézmény  valamennyi  dolgozoja
vonatkozasaban.
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- a kozalkalmazottak jogallasarol szold térvény szerinti valamennyi munkaltatoi
jogot kizarolagos jogkorrel gyakorolja az alabbi munkatéarsak felett:
e orvosigazgato,
e operativ igazgato,
e 3polasi igazgato,
e osztalyvezet6 féorvosok,
gondozovezetd féorvosok,
szakrendelést vezetd féorvosok,
intézeti vezetd fogydgyszerész,
Jogi, Kozbeszerzési és Mindségiranyitasi Csoport vezetdje,
titkarno,
a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetoi,
koézalkalmazottai,
e az intézmény valamennyi orvosa ¢&s gyogyszerésze, valamint a
pszicholdgus.

- gondoskodik a fentiekben felsorolt kozalkalmazottak munkakori leirdasanak
elkészitésérol, elkészittetésérol és jovahagyja azokat.

- a fOigazgatd e szabdlyzat szerinti kizdrdlagos munkaltatéi jogait irasban
delegalhatja az intézmény vezetd beosztasu dolgozoira.

- mint egyszemélyi felelds vezetd képviseleti ¢és kotelezettségvallalasi jogkort
gyakorol.

- az intézmény képviseletében kizardlagos aldirasi joggal rendelkezik;

- hasznalja az "Siéfoki Korhaz-Rendel6intézet Foigazgatd" felirath bélyegzot;

- ellendrzési, beszamoltatasi és utasitasi joggal rendelkezik az intézmény egészére
vonatkozodan,;

- jovahagyja — jogszabdly vagy e szabalyzat eltérd rendelkezésének hidnyaban — az
intézményi szabalyzatokat;

- koordinalja az igazgatok munkajat.

11.2.4. A foigazgato helyettesitésének rendje

A fOigazgatd helyettesitését tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a fdigazgatdi
tisztség barmely okbol torténd ideiglenes betoltetlensége esetén az orvosigazgatd
latja el.

11.2.5. A féigazgato szakmai feladatai

- Az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenység ellatdsanak biztositasa a
mindenkori hatdlyos jogszabalyok, e szabdlyzat, valamint a mindségiligyi
rendszerben foglaltak szerint.

- Az intézmény orvosszakmai, &poldsi, gazdasagi, finanszirozasi, valamint
humanpolitikai tevékenységének iranyitasa és koordinalésa.

- Magas szinvonalt orvosszakmai tevékenység biztositasa, ellendrzése és fejlesztése.

- Mindségiranyitasi rendszer mikodtetése és fejlesztése.

- A 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 6/A. § (1) bekezdése szerinti tartalmu,
szakmai terv elkészitése.

- Az intézmény gazdalkodasanak iranyitdsa, a koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi
tervek elkészittetése és jovahagyasa.

- Az intézmény egészére vonatkozd gazdasagi és pénziigyi intézkedés meghozatala.
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Az intézmény ellatottsagi €és miikddési mutatoinak, a mikodés hatékonysaganak
elemzése, értékelése.

Az intézmény mukodéséhez sziikséges — jogszabaly, hatosag altal kotelezden eldirt
—, illetve intézményi szinten indokolt belsé szabéalyzatok elkészittetésérdl valo
gondoskodas.

Az intézmény hasznalatdban 1évé vagyon rendeltetésszerli hasznalatardl vald
gondoskodas.

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatanak, hazirendjének, a téritési dij
szabalyzatnak a fenntarto fel¢ — jovahagyasra torténd — eloterjesztése.

A kollektiv szerz0dés megkotése.

A munkaltatd képviseletében a kozalkalmazottak érdekképviseleti szerveivel
(EDDSZ, Kozalkalmazotti Tanacs, Magyar Orvosi Kamara) torténd kapcsolattartés.
A korhazi feliigyeld tanédcs létrehozasaval, milkddésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az intézmény orvosi munkabizottsagainak 1étrehozasa, tevékenységiik feliigyelete,
a bizottsagok elnokeinek és tagjainak kijeldlése.

Kapcsolattartds az intézmény ellatdsi teriiletén miikodé Onkormanyzatok,
tarsadalmi szervezetek képviseloivel.

A betegek, a betegjogi képviseld és a korhazi feliigyeld tanics észrevételei,
visszajelzései alapjan a lakossagi vélemények elemzése és értékelése €s a sziikséges
intézkedések megtétele.

Az intézmény érdekeinek képviselete a fenntarto elott.

Az intézmény informatikai, tliz- és munkavédelmi, polgari védelmi tevékenysége
feletti feliigyelet.

Az intézmény katasztrofa és polgarvédelmi tervének kidolgozasardl és az érintett
kozalkalmazotti korben valdo megismertetésérdl valdo gondoskodas.

Az intézmény kozbeszerzési tevékenységének iranyitasa.

11.3.Az intézmény vezetohelyettesei

Az intézmény vezetdhelyettesei a gyogyintézetek mitkodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd
testiiletérdl szold 43/2003. (VIL.29.) ESzCsM rendelet 10. § (1) bekezdés alapjan az
orvosigazgatd, az apolasi igazgatd €s a gazdasagi igazgato, illetve a 10. § (5) bekezdése
alapjan az operativ igazgato.

11.3.1. Az orvosigazgato jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

11.3.1.1. Az orvosigazgaté jogallasa

Az orvosigazgatot a féigazgatd bizza meg. Az orvosigazgatd felett valamennyi munkaltatoi
jogot kizarolagos jogkorrel a foigazgatd gyakorolja. Az orvosigazgatd munkajarol a
foigazgatonak tartozik beszdmolasi kotelezettséggel.

11.3.1.2. Az orvosigazgaté felel6ssége

Az orvosigazgato felelds az intézmény orvosszakmai tevékenységének iranyitasaért.

11.3.1.3. Az orvosigazgaté hataskore, jogkore

Az orvosigazgato:

a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi €s alairasi jogkorrel rendelkezik;
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a foigazgato tavollétében ellatja altalanos helyettesitését;

a féigazgat6 altal meghatarozott kiadmanyozasi €s kotelezettségvallalasi joga van,;
hasznalja a "Sio6foki Korhaz-Rendeldintézet Orvosigazgatd" feliratt bélyegzot;

a feladatkorébe tartozd kérdések kapcsdn az intézmény egészére kiterjedd
ellendrzési joggal rendelkezik.

11.3.1.4. Az orvosigazgaté szakmai feladatai

A fbigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett részt vesz az intézmény orvosi és intézeti
gyogyszerészi tevékenység felligyeletében és tevékenységének Osszehangoldsdban, ennek
keretében kiilondsen:

az egészségligyi dokumentdcid vezetése szabalyszerliségének biztositasdban és
feliigyeletében,

a betegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérésében,

betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

az intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

az intézményben orvosi, gyogyszerészi munkakorben  foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa ¢s feliigyelete, valamint

az orvosok és mas diplomasok szakmai tovabbképzésének és szakvizsgara vald
felkésziilésiiknek szervezése ¢és ellendrzése, a rezidensképzés feltételeinek
biztositasa,

az  intézményben  nyujtott  egészségiigyi  szolgaltatasok  folyamatos
mindségellendrzése, orvosszakmai szempontok szerinti érvényesitése,

az ambulans betegellatas iranyitasa, ellendrzése,

az orvosszakmai tevékenység ellendrzése, €s ennek kapcsan a sziikségessé valo
intézkedések megtétele,

az egészsegligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

helyes vezetésérdl és szamitogépen torténd rogzitésérol,

a fekvObeteg-ellatd  osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egyittmiikodésének ¢és az ehhez kapcsolodd miikodési  szabalyzatok
elokészitésének koordinalasa,

az orvosi munka szakmai €s etikai szinvonalanak ellenorzése,

az intézmény orvosi ligyeleti-készenléti rendszerének feliigyelete,

az Iintézmény gyogyitd-megeldzd ellatast végzd egységei teljesitményének
folyamatos elemzése,

az intézmény ellatottsagi €és mikodési mutatoinak figyelemmel kisérése,
feldolgozasa és értékelése, a miikodés szakmai hatékonysaganak elemzése,

a fekvd- és jarobeteg-ellatd osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egylittmiikddésének koordinalasa,

az orvosi dokumenticidos rendszer mukodéséhez ¢és tovabbfejlesztéséhez
szlikséges orvosszakmai iranyelvek meghatarozasa,

az intézményi gyogyszerfelhasznalas feliigyelete, kozremiikodés az éves
gyogyszer koltségvetés elkészitésében,

kozremiikodés a beruhdzési, feltjitdsi tervek elkészitésében, ¢€és az éves
koltségvetéshez sziikséges orvosszakmai iranyelvek megadasa,

a hataskorébe tartozo adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

kapcsolattartas az orvosszakmai ellatast feliigyeld hatosagokkal, valamint a
tarsintézmények orvosszakmai vezetdivel,
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tagja az Intézmény Szakmai Vezetd Testiiletének (43/2003. (VIIL. 29.) ESZCSM
rendelet 11. § (2) bek),

egylittmiikodés az Intézményben mikoddé Korhazi Feliigyel6é Tanaccsal,

a megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott orvosok intézményen Dbeliili
mikddésének feliigyelete,

a féigazgato altal az orvosigazgatoi hataskorbe utalt feladatok ellatéasa.

11.3.2. Az operativ igazgato jogallasa, felelossége, hataskore, jogkore, feladatai

11.3.2.1. Az operativ igazgato6 jogallasa

Az operativ igazgatdt a foigazgatd bizza meg. Az operativ igazgatd felett valamennyi
munkaltatdéi jogot kizardlagos jogkorrel a féigazgatd gyakorolja. Az operativ igazgatd
munkajarol a foigazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

I1.3.2.2. Az operativ igazgaté felelossége

Az operativ igazgato felelds:

az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, szakszeriiségéért,

a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézményi szabalyzatok ¢és utasitasok
betartasaért és betartatasaért;

az intézmény mindségiranyitasi tevékenységének iranyitasaért,

az intézmény igazgatasszervezési €s jogi tevékenységének koordinalasaért,

a hataridok betartasaért, a munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan
elvégzéséért, beszamoldinak helytallosagaért és targyszerliségéért;

az iranyitasi teriiletén az ellendrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az észlelt
hianyossadgok jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre vonasanak
kezdeményezéséért;

I1.3.2.3. Az operativ igazgato hataskore, jogkore

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi és alairasi
jogkorrel rendelkezik az intézmény egész teriiletén;

a féigazgat6 altal meghatarozott kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi joga van;
hasznalja a "Si6foki Korhdz-Rendeldintézet Operativ Igazgato" feliratu bélyegzot;

a feladatkorébe tartozd kérdések kapcsdn az intézmény egészére Kkiterjedd
ellendrzési joggal rendelkezik.

11.3.2.4. Az operativ igazgaté szakmai feladatai

A f6igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett részt vesz az intézmény miikodésének
felligyeletében és tevékenységének dsszehangoldsaban, ennek keretében kiilonosen:

az intézmény mindségiranyitasi tevékenységének iranyitasa és feliigyelete,

az intézmény humanpolitikai tevékenységének feliigyelete,

az intézmény kozbeszerzési tevékenységének koordinalasa,

az intézmény miikddésének segitése a vonatkozd jogszabalyok, fenntartdi
rendelkezések és az intézményi szabalyozas alapjan,
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- a vonatkozo jogszabalyok, fenntartoi rendelkezések €s az intézményi szabalyozas
érvényesiilésének feliigyelete és ellendrzése,

- az egészségiigyi dokumenticido vezetése szabalyszerliségének biztositdsa ¢&s
feliigyelete,

- az intézmény muikddéséhez sziikséges szabalyzatok
elkészitésérol/elkészittetésérdl valdo gondoskodas,

- az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés elokészitése,

- az SZMSZ, a Hazirend, a Téritési Dij Szabdlyzat fenntartd felé jovahagyasra
torténd eldterjesztése,

- abetegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérésében,

- a fenntartdoi és az egészségligyl hatosagi rendelkezések végrehajtasanak
ellenérzése,

- stratégiai dontéselokészitd feladatok szervezése, a jovahagyott stratégiaidontések
nyomonkovetd értékelése,

- afejlesztési projektek menedzselése,

- az egyesszervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés segitése,

- az intézményi adatszolgaltatasok rendjének koordinalasa,

- kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében és végrehajtasaban,

- ahataskorébe tartozo adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

- kapcsolattartas a fenntart6 ¢s feliigyeleti szervekkel,

- alogi, Kozbeszerzési és Mindségiranyitasi Csoport vezetése,

- aProjektiroda irdnyitasa,

- az intézményi adatvédelmi feleldsi feladatok ellatasa,

- az altala kozvetleniil iranyitottak munkakori leirasadnak elkészitése,

- a fenntarto és feliigyeleti szervek vonatkozasaban a féigazgatd altal atadott
hataskorben az intézmeény képviseletének ellatasa,

- af0Oigazgato altal az operativ igazgatoi hataskorbe utalt feladatok ellatasa.

11.3.3. A gazdasagi igazgato jogallasa, felelossége, hataskore, jogkore, feladatai

11.3.3.1. A gazdasagi igazgato jogallasa

A gazdasagi igazgato feletti munkaltatoi jogok koziil a kinevezést, illetve megbizast és a
felmentést, illetve megbizds visszavonasanak jogat az egészségiigyért felelds miniszter, a
dijazds megallapitdsat a kozépiranyitd szerv vezetdje, az egyéb munkaltatdoi jogokat a
foigazgato gyakorolja.

A gazdasagi igazgatd munkdjarol a munkaltatér jogkor gyakorlojanak, valamint a
foigazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A gazdasagi igazgatod feladatait a fOigazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi igazgatd napi munkavégzése és feladatai elldtdsa, a mindennapi tevékenység
végzésével kapcsolatos munkaltatoi jogkordket, a napi irdnyitasi €s ellendrzési jogkort a
foigazgatd gyakorolja.

A gazdasagi igazgat6 felelds:
- az intézmény gazdalkodasdra vonatkozd jogszabalyok betartasdért és
betartatasaért;
- az intézmény gazdalkodasdra vonatkozéan hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért;
- ahataskorébe utalt feladatok ellatasaért;
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az iranyitasi teriiletén az eloirt ellenOrzési feladatok megszervezéséért,
elvégzéséért ¢s elvégeztetéséért, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetéséért
¢s a mulasztok feleldsségre vonasaért.

11.3.3.2. A gazdasagi igazgato helyettesitésének rendje

A gazdasagi igazgatdt tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a gazdasagi igazgatoi

4 .

tisztség barmely okbol tortend ideiglenes betdltetlensége esetén a pénziigyi és
szamviteli osztaly vezetdje latja el, aki megfelel az Avr. 55.§ (3) bekezdésben eldirt
feltételeknek.

11.3.3.3. A gazdasagi igazgat6 hataskore, jogkore

A gazdasagi igazgato:

11.3.3.4.

feladatkore ellatdsa kapcsdn a feliigyelete ald tartozd osztalyok felett
beszamoltatési, ellendrzési, utasitasi, dontési és alairasi joggal rendelkezik;

a féigazgato altal vallalt kotelezettségekkel kapcsolatban korlatlan Osszeghatérig
ellenjegyzési jogkort gyakorol;

hasznalja a ,,Si6foki Korhdz-Rendeldintézet Gazdasagi Igazgato" felirata bélyegzot;
atruhazott munkaltatéi jogkort gyakorol a gazdasagi-miszaki ellatd szervezet
vezetd €és nem vezetd beosztadsu dolgozoi felett, azzal, hogy a kinevezés, megbizas,
felmentés, megbizds visszavondsa ¢és a hatdrozott iddre kinevezett dolgozd
kinevezésének meghosszabbitdsa és a jutalmazds munkaltatoi jogok a féigazgatd
kizarolagos hataskorébe tartoznak;

a gazdasdgi-miiszaki tevékenység tekintetében az intézmény egész teriiletén
utasitasi, ellendrzési, beszamoltatasi és aldirasi joggal rendelkezik;

A gazdasagi igazgato szakmai feladata

A gazdasagi igazgatd — a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett — az intézmény
miuikodeésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki €s intézménylizemeltetési
feladatokat iranyitja.
Ennek soran
az intézmény gazdalkodasanak megszervezése, iranyitasa, és a gazdasagi-miiszaki
ellatas szervezeti egységei munkajanak koordinalasa,
az intézmény orvos-szakmai, apolasi és gazdasdgi-miiszaki feltételrendszerének
biztositasa a jovahagyott koltségvetés alapjan,
az intézmény gazdalkodasat érinté torvények, jogszabalyok érvényesitése,
végrehajtasuk ellendrzése;
az intézmény szamviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartatdsa — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre;
a szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatban ¢s az intézmény miikddési rendjére
vonatkoz6 egy€b szabdlyzatokban a gazdasdgi-miiszaki ellatdsra vonatkozd
rendelkezések Osszeallitasa;
az intézményi gazdalkoddshoz ¢és milkddéshez sziikséges szabalyzatok
elkészitésérdl és aktualizalasardl valdo gondoskodas;
finanszirozasi szerzddés elokészitése, a modositasok kezdeményezése,
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a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi ¢és ellenjegyzési jogkorok kialakitasa és
gyakorlasuk ellendrzése;

a mérlegek €s beszamolo jelentések elkészitése;

az intézményi koltségvetés, valamint a beruhdzasi és fejlesztési tervek elkészitése;
az éves beszerzési terv elkészitése;

az intézmény koltségvetési, beruhazasi és fejlesztési terveit elokészité munkalatok
iranyitéasa;

az intézmény egészére vonatkozo gazdasagi és pénziigyi intézkedések elokészitése;
a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol és értékelésérol valo
gondoskodas a hatékonysag, valamint az ésszerli és takarékos gazdalkodas
érdekében;

gazdasagi-miiszaki ellatd szervezet dolgozoinak Iétszam-atcsoportositdsa ¢&s
munkaerd-gazdalkodasénak korszeriisitése;

kozvetleniil iranyitottak munkakori leirasanak elkészitése,

a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések lizemeltetésérdl és karbantartasarol valo
gondoskodas,

a bér- és munkaiigyi rendelkezések hatalyosuldsdnak elemzése, az intézményi
bérgazdalkodas iranyitasa,

az intézményi beteg- és alkalmazotti élelmezés megszervezése,

az intézmény muikodéséhez sziikséges folyamatos energiaellatas biztositasanak
figyelemmel kisérése, a vagyonvédelem és biztonsdgos intézményi infrastruktira
miikodés megszervezése;

a beosztottak szakmai képzésének és tovabbképzésének iranyitasa;

az intézményen belilli ¢és kiilsd telekommunikdci6 megszervezése ¢€s
mikodoképességének biztositasa.

11.3.4. Az apolasi igazgato jogallasa, felelossége, hataskore, jogkore, feladatai

11.3.4.1. Az apolasi igazgato jogallasa

Az apolasi igazgatdt a fdigazgatd bizza meg. Az 4poléasi igazgatd felett valamennyi
munkaltatdi jogot kizardlagos jogkorrel a fOigazgatd gyakorolja. Az apolédsi igazgato
munkdjarol a fOigazgatonak tartozik beszdmolédsi kotelezettséggel. Az apolasi igazgatot
tavollétében az 4polasi igazgatdhelyettes helyettesiti.

11.3.4.2. Az apolasi igazgaté felelossége

Az apolasi igazgaté felelds:

az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért;

a hatalyos jogszabdlyok, valamint az intézményi szabalyzatok ¢&s utasitdsok
betartasaért és betartatasaért;

a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért;

a hataridok betartasaért, a munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan
elvégzéséért, beszamoldinak helytallosagaért és targyszertiségéért;

az iranyitasi teriiletén az ellenOrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az észlelt
hianyossagok jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vondsaért;
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a szervezeti egységek altal leadott szakdolgozéi havi rendkiviili munkaorak,
tigyeleti-készenléti dijak és miiszakpotlékok kifizetése mogotti valosagos teljesités
ellendrzéséért, ezek csokkentéséért — szervezetfejlesztési oldalrol.

Az apolasi igazgatdo megtesz minden lehetséges intézkedést az apolas szinvonaldnak emelése
érdekében, és gondoskodik a hibak feltarasarol, ezekre felhivja az illetékes vezetok figyelmét.
Az apolési igazgatd tigyel a szolgélati Ut betartdsara, szakmailag, erkdlcsileg és etikailag
példat mutat, a munkatarsakkal megfelelé munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

11.3.4.3. Az apolasi igazgato hataskore, jogkore

Az 4polasi igazgato6:

hasznalja a "Sidfoki Korhaz és RendelSintézet Apolasi Igazgato" felirata bélyegzot;
atruhazott munkaltatéi jogkort gyakorol a hatidskorébe rendelt felsd-, kozép és
alapfoku végzettségli egészségiigyi szakdolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozo
adminisztrativ dolgozok ¢és a kisegitd személyzet (takaritok, betegszallitok)
tekintetében, azzal, hogy a kinevezés, megbizas, felmentés, megbizas visszavonasa,
a hatdrozott iddére kinevezett dolgozd kinevezésének meghosszabbitisa és a
jutalmazas munkaltatoi jogok a foigazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak;
dontési jogkorrel rendelkezik a hatdskorébe tartozod dolgozok ligyeleti-készenléti
beosztasanak jovahagyasa tekintetében;

dontési, utasitdsi, beszdmoltatasi, ellendrzési, aldirasi joggal rendelkezik a
feladatkorébe utalt kérdésekben az intézmény egész teriiletén;

gondoskodik a hatdlyos jogszabalyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a
mindségiranyitasi  kovetelményeknek a hataskorébe rendelt munkakorokre
vonatkozo eldirasai végrehajtasarol, ellendrzi hatalyosulasukat;

rendelkezési jogkorrel rendelkezik a vezetd szakdolgozok, kozvetlen beosztottai és
— a szolgalati Ut betartasaval — az osztdlyokon dolgozd szakdolgozok, kisegitd
dolgozok tigyében;

apolasszakmai kérdésekben képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat a megfeleld
értekezleteken ¢€s forumokon, valamint kiils6 szervek elétt a foigazgato
tajékoztatasa mellett;

fondvéri értekezletet tart.

11.3.4.4. Az apolasi igazgaté szakmai feladatai

Az apolési igazgatd szakmai feladata:

az apolasi szolgalat iranyitasa €s vezetése;

az osztalyvezetd fondvérek és vezetd asszisztensek szakmai felligyeletének ellatasa,
tevékenységiik irdnyitasa, tervezése, szervezése, ellenérzése;

a szakdolgozoi ligyeleti-készenléti rendszer megszervezésérdl vald gondoskodas és
a rendszer fellilvizsgalata, ért¢kelése, modositasa;

az apolasi stratégia kialakitdsa és az intézmény céljaival, feladataival vald
0sszehangolésa;

az intézményi hazirend &poldsi tevékenységre vonatkoz6 rendelkezéseinek
betartatasa, végrehajtasanak ellendrzése;

a betegapolasi tevékenységnek az intézményi mindségiranyitasi rendszer részeként
valo iranyitésa, tervezése, szervezése ¢€s ellendrzése;
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a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegjogi
képviseldvel torténd kapcsolattartas;

a betegpanaszok kivizsgalasanak feliigyelete, kozremiikodés a kivizsgalasban;

az intézményi apoldsi protokollok elkészitésérdl, kiadasarol, gyakorlatban torténd
bevezetésérol vald gondoskodas;

az apolasi munkat konnyité korszerli eszkozok beszerzésére javaslatot tesz,
alkalmazasarol gondoskodik;

a szakdolgozdok ¢és az &polasi személyzet apolasi egységben végzett szakmai
munkdjanak helyszinen torténo rendszeres ellendrzése €s értékelése;

az intézményi szabalyzatok és a mindségiranyitasi eldirasok apolasi teriiletet érintd
részeinek elkészitése, elkészitésének iranyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;
az apolasi dokumentaci6 egységes elveinek képviselete és a dokumentaciovezetési
tevékenység iranyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozdkra, a hataskorébe rendelt felséfoku
végzettségli  egészségligyi dolgozokra, a betegellatds teriiletén dolgozo
adminisztrativ dolgozdkra és a kisegitd személyzetre vonatkoz6é humadanpolitikai
tevékenység iranyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

a hataskorébe rendelt fels6-, kozép és alapfoku végzettségli egészségligyi
szakdolgozok, a betegellatds teriiletén dolgozd adminisztrativ dolgozdkkal és a
kisegité személyzettel kapcsolatos munkaerd-gazdalkodas, 1étszam-atcsoportositas
irdnyitasa;

a hataskorébe rendelt fels6-, kozép ¢és alapfoku végzettségli egészségligyi
szakdolgozok, a betegellatds teriiletén dolgozd adminisztrativ dolgozdk és a
kisegitd személyzet képzésének, tovabbképzésének felligyelete;

szakdolgozok képzési, tovabbképzési tervének elkészitése és figyelemmel kisérése;
a higiénés szabalyok érvényesiilésének biztositasa, a nosocomialis fert6zések elleni
kiizdelem intézményi munkéjaban vald kozremiikodeés,

a fonovéri értekezletek szervezése és levezetése, valamint ezen értekezleteken az
intézmény 4apolasligyi helyzetének értékelése, az 4polasiiggyel kapcsolatos
feladatok meghatarozasa;

szakmai véleményezés €s segitségnyljtas dpoldsszakmai kérdésekben;

az egészségmeglrzo, egészségneveld tevékenység irdnyitasa és ellendrzése;

az apolasi tevékenység teriiletén folyd tudoméanyos munka feltételrendszerének
biztositasa;

a tudomanyos el6addsra, tudoméanyos Osztondijra benytjtott szakdolgozoi
palyazatok jovahagydsa;

munk4jarol valo rendszeres beszamolds a foigazgatonak;

a féigazgato altal kiadott rendelkezések betartasa és betartatasa;

a folyamatos betegellatas biztositdsa érdekében egyeztetések utjan egyiittmukodés
az igazgatohelyettesekkel;

az éves koltségvetési terv elokészitésében valod részvétel, az apolasi, gondozasi
iranyelvek ¢és a hozza tartozo teriileten beruhdzasi ¢és felujitasi javaslatok
elkészitése;

tagja az Intézmény Szakmai Vezetd Testiiletének (43/2003. (VIL 29.) ESZCSM
rendelet 11. § (2) bek.).
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11.4. Szakmai vezeto testiilet

A szakmai vezetd testiilet az intézmény tandcsado, véleményezd ¢€s javaslattételi szerve,
meghatdrozott szakmai kérdésekben pedig egyetértési jog is megilleti.
A szakmai vezeto0 testiilet 5 tagbol all.

Tagjai: 0rvos-igazgato
apolasi igazgato
a fboigazgatd altal kijelolt osztalyvezetok: 1 fekvobeteg osztaly, 1
diagnosztikai osztaly, valamint 1 jarobeteg szervezeti egység vezetd
féorvosa

A szakmai vezetd testiilet a tagjai koziil elnokot valaszt.

A szakmai vezetd testiilet {ilését az elndk hivja 6ssze évente legalabb két alkalommal,
illetve sziikség szerint.

Ossze kell hivni az iilést, ha ezt a tagok legalabb 1/3-a irasban kezdeményezi.

A szakmai vezetd testiilet tilésén tanacskozasi joggal részt vehet:

- az intézményfenntartd képviseldje,

- afdigazgato,

- agazdasagi igazgato,

A szakmai vezet6 testiilet {ilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb, mind a fele
jelen van. A testiilet a hatarozatait a jelenlévo tagok tobbségi szavazataval hozza, az
egyetértési jogkorokben a dontéshez az Osszes tag tobb, mind a felének egyetértd
szavazata sziikséges.

A testiilet iilésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, a miikodés részletes szabdlyait a
vezetOtestiilet ligyrendje tartalmazza.

A vezet0 testiilet feladatai:

- részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjanak, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatanak, hazirendjének és egyéb szakmai jellegli belsd szabalyzatainak
elokészitésében,

- véleményezi, illetve rangsorolja a vezetOhelyettesi és a szakmai osztalyok vezetd
munkakdreinek betoltésére beérkezett palyazatokat,

- Jjavaslattételi joga van az intézményfenntarto, illetve a féigazgaté felé,

- az intézményfenntartd, illetve a fdigazgatd kérésére meghatarozott szakmai
kérdésekben véleményt nyilvanit.

A fOigazgato a szakmai vezetd testiilet tanacsadd funkciojara tekintettel kikéri annak

allasfoglalésat:

- avezetd helyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasardl torténd dontés elott,

- a gyogyintézet szakmai osztilyai vezetdinek megbizasa, ill. a megbizas
visszavondasa esetében.

A szakmai vezet0 testiilet egyetértése sziikséges:

— agyogyintézet szakmai tervéhez,

— agyogyintézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,

— a vezet6i, orvosvezeté helyettesi, apolasi igazgatdi kinevezéseknél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

— a korhézi etikai bizottsdg vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbdl torténd
szerv-, szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez,
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— a mindségbiztositasi politika kialakitasdhoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl
szoloszabalyzat elfogadasahoz,

— mas egészségligyi szolgaltatatoval vald szakmai egyiittmikddési  ¢€s
konzilium-kérésirendhez.

11.5. Magasabb vezeto allasu és vezeté allasi munkakorok

Az intézményben magasabb vezet6 allasinak mindsiil:
- foigazgatd

- orvosigazgatd

- operativ igazgatd

- gazdasagi igazgato

- apolasi igazgatd

Vezetd allastinak mindsiilnek:

- osztalyvezetd féorvosok, gondozok féorvosai
- intézeti vezetd fogyogyszerész

- gazdasagi, miiszaki ellatas osztalyvezetoi

- mindségiranyitassal megbizott vezetd

1.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat, illetve a szervezeti egységeket (organogram)
az 1. szamu melléklet tartalmazza.

I11.1. Az intézményvezetés szervezete

- fbigazgato

- fdigazgato6 altalanos helyettese/orvosigazgatd
- operativ igazgatd

- apolasi igazgato

- gazdasagi igazgato

111.2. Foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek és feladatok

- Foigazgatoi titkarsag
- Korhazhigiénés Szolgalat
- Informatikai Csoport
- Egyes, kérhazi mikodtetést érintd, jogszabaly altal eldirt feladatkorok:
= Munka-, tiz- és katasztréfavédelem
=  Kornyezetvédelem
= Adatvédelem
= Belso ellendrzés
= Kontrolling
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111.3. Apolasellatis szervezete

Vezetdje az apolési igazgatd, akinek kozvetlen iranyitasa alatt all:

- kozponti takarit6 szolgalat

- kozponti betegszallitd szolgalat

- dietetikai szolgalat

- valtoz6 munkahelyre felvett szakdolgozok és adminisztratorok

111.4. Gazdasagi-miiszaki ellatas szervezete

Vezetdje a gazdasagi igazgato, akihez kdzvetlentil rendelt:
- Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
- Gazdasagi Osztaly
- Miszaki Osztaly
- Elelmezési Osztaly

111.5. Gyogyito-megelozé ellatas szervezete

A gybgyito-megel6zo ellatas szervezeti tagozddasanak abrajat és az egyes szervezeti
egységeket az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

V.

INTEZMENYI VEZETEST SEGITO TANACSADO TESTULETEK,
MUNKABIZOTTSAGOK, KORHAZI ETIKAI BIZOTTSAG

IV.1. KORHAZI FELUGYELO TANACS

A Korhazi Feliigyel6 Tanacs 8 tagu, véleményezési €s javaslattételi jogkorrel
felruhazott szervezet.

Feladatai:

- Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz az intézmény miikddésével, fenntartasaval
¢s fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben.

- Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése €s az érintett lakossag kozott.

- Képviseli a lakossag érdekeit az intézmény mitkodésében.

- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.

Szervezete:

A tagok felét az egészségiigyi intézmény ellatasi korzetében, az egészségiigy teriiletén
miikodé civil szervezetek kiildotteibol kell megvalasztani. A feliigyeld tanacs tobbi
tagjat - egyenld aranyban - az intézmény valasztott kiildottei és a fenntartd altal
delegalt tagok alkotjak.
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A Tanécs tagjai 4 évre keriilnek delegalasra. A Tanacs elnokét a tagok —az egyesiiletek
kildéttei koziil — sajat maguk, titkos szavazas mellet valasztjadk meg.

A Tandcs tagja nem lehet az intézmény féigazgatdja, gazdasagi, apolasi igazgatoja,
tovabba a korhazi etikai bizottsag tagjai.

A Feliigyel6 Tanécs sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal iilésezik, az
iilésekhez az intézmény helyiséget biztosit, tovabba ellatja a tanacs mikodésével
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

IV.2. MUNKABIZOTTSAGOK

A munkabizottsagok a vezetOtestiilet tanacsadod szervei, amelyek javaslattételi és
véleményezési jogkorrel rendelkeznek. Elndkét és tagjait a fOigazgatd bizza meg
hatarozott id6tartamra.

IV.2.1. Tudomanyos és gyogyszerterapias bizottsag

A bizottsag 9 tagbol all, munkajaban kiilsd szakértd is bevonhato.

A bizottsag titkara a vezetd fogyodgyszerész.

A bizottsdg megtargyalja és véleményezi az intézmény tudomanyos munkdjanak
helyzetét, tovabbfejlesztésének iranyelveit, a tudomanyos rendezvények munkatervét,
az orvos-tovabbképzés éves tervét.

Megtargyalja az intézmény dolgozoinak tudomanyos tevékenységét.

Mas intézetek altal szervezett tudomanyos rendezvényeken szervezi a dolgozok
részvételét.

Elbiralja a palyazatokra beérkezett tudoméanyos dolgozatokat.

Kapcsolatot tart kiilonbozé hazai és kiilfoldi tudomanyos egyestiletekkel, oktatasi
intézményekkel.

Segiti a korszeri gyogyszerterapias elvek intézményen beliili hatékony érvényesiilését,
biztositja a gyodgyszerek rendelésére és kiadasara vonatkozé rendelkezések
megtartasat.

Elemzi a gyogyszergazdalkodast és a gyogyszerkoltségek alakulasat.

A betegdokumentaciok attekintésével és értékelésével figyelemmel kiséri az
intézményi gyogyszerfelhasznalast, kiemelten az antibiotikum politikat.

Felhivja a figyelmet az esetlegesen helytelen terapids gyakorlatra, mellékhatasokra,
interakcidkra.

Elémozditja az utobbiak megfigyelését és a tapasztalatok hasznositasat.

Ev végi osszefoglalo kimutatisok alapjan elemzi a gyodgyszergazdalkodast és
gyogyszerkoltségeket, gydgyszertévesztést, gyogyszermellékhatasokat.

A Dbizottsagot az elndk hivja Ossze félévente, illetve sziikség szerint. A bizottsag
tilésérél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a bizottsdg titkara a
foigazgatohoz eljuttatja.
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1V.2.2. Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag

Az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai
tanacsado testiilete. Az infekcidkontroll tevékenységet - beleértve az antibiotikumok
alkalmazaséanak teriiletét is - iranyito és feliigyelé multi-diszciplinaris bizottsag

A bizottsag 9 tagbol all.

A bizottsag elndke a foigazgato, titkdra az infekciokontroll tevékenységet iranyitod
féorvos, tagja az 4polasi igazgatd, a fOgyogyszerész, a sebészeti, a sziilészeti-
ndgyogyaszati, a gyermekgyogyaszati osztalyvezetd foorvos, a laboratérium ¢és a
patholdgia osztalyvezetd féorvosa.

Feladata:

A korhdzi higiénés munka hatékonysaganak fokozasa, a nosocomidlis fertézések
eléfordulasanak elemzése, az egyes munkateriiletek megel6zé tevékenységének
segitése, a korhazi higiéne folyamatos figyelemmel kisérése, korszerlsitésére
javaslattétel.

Infekcidkontroll program véleményezése. Az intézmény antibiotikum térképének
elkészitése, javaslat a gyogyszerterapias bizottsag felé raciondlis antibiotikum politika
alkalmazasara

A bizottsag sziikség szerint, de legalabb félévenként iilésezik, iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni.

Az liléseket a bizottsdg titkara késziti eld, beszamol a két iilés kozotti iddszak
eseményeirdl és javaslatot tesz a soron kovetkez6 feladatok megtargyalasara.

A bizottsag titkara az el6z6 éves miikodésérdl a kovetkez6 naptari év januar 31-ig
beszamolo jelentést allit 9ssze és megkiildi a féigazgatonak.

A bizottsadg altal meghatarozott feladatok végrehajtasarol, ellendrzésérdl az intézet
vezetdje koteles gondoskodni.

1V.2.3. Mindségfejlesztési Bizottsag

A bizottsag 5 tagbol all, elndke a mindségiranyitasi vezetd, tagjai a mindségiranyitasi
koordinator és a foigazgatd altal az intézmény dolgozai koziil megbizott személyek.
Félévente, illetve sziikség szerint iilésezik, liléseit a bizottsdg elndke hivja Ossze. Az
iilésekrol felvett feljegyzés 1 példanyat a féigazgatonak megkiildi.

Feladatai:

- Segiti az intézményi mindségiranyitasi célkitlizések megvaldsuldsat, részt vesz az
eredmények elemzésében, értékelésében,

- Segitséget nyljt az egyes munkateriiletek mindségiranyitassal kapcsolatos
munkdjaban, tevékenységében,

- Elemzi az intézmény gyogyit6-, megel6z6-,€s az ellatd tevékenységének
szinvonalat, a célkitlizések megvalosulasat, a szolgaltatasokkal valo elégedettséget,
indikatorgylijtésbol szarmaztatott adatokat.

- FErtékeli a belsd auditok hatékonysagat, a folyamatban keletkezett nem-
megfeleldségek okait, részt vesz a megeldzo tevékenységek kidolgozasaban.

- Javaslatot tesz 0j indikdtormérési modszer kidolgozasara.
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1V.2.4. Kérhazi etikai bizottsag

A bizottsag 5 tagbol allo testiilet, akinek tagjait az intézmény kozalkalmazottai és
kiils6 szakértok koziil a féigazgatd kéri fel.

Az eln6k megbizatasa két évre szo6l. Az elnokot — az etikai bizottsag megbizatdsanak
iddtartama alatt — legfeljebb egyszer lehet Gjravéalasztani.

A tagok megbizatasa 4 évre szol. Tag nem lehet az orvosszakmai vezetd, valamint a
feliigyel tanacs tagja.

Feladatai:

- Allasfoglalas az intézményben felmeriil§ etikai {igyekben.

- Betegjogok érvényesitésében vald kozremiikodés.

- Szerv- ¢és szovetatiiltetés egészségiligyl torvényben szabalyozott kivétele vitas
eseteiben véleményezés.

Miikodése:

Az etikai bizottsag hivatalbol vagy felkérésre eljar valamennyi, az intézetet, korhézi
dolgozdt érintd etikai igyben.

Az etikai bizottsdghoz bejelentést intézhet a beteg vagy hozzatartozdja, korhdzi
feliigyeld tanacs, egészségligyi dolgozo, orvos-szakmai vezetd, és a betegjogi
képviseld is. Ha az tligy érintettje orvos munkakorii kozalkalmazott, a vizsgélatot akkor
is le kell folytatni és a vizsgalat eredményét tartalmazo allasfoglalast a bizottsag kozli
az orvosi kamara etikai bizottsagaval.

Amennyiben a bizottsag azt allapitja meg, hogy a konkrét iigyben hatosagi
intézkedésre van sziikség, vagy az eljaras ala vont kozalkalmazott fegyelmileg
feleldsségre vonhato, erre iranyuld megallapitasat kozli a foigazgatoval.

Az etikai bizottsag elnokot valaszt sajat tagjai sordbol, muikodésének részletes
szabalyait a sajat maga altal elfogadott ligyrend tartalmazza.

A bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb 4 alkalommal iilésezik. Az iiléseket az
elndk hivja dssze.

A beteget az intézménybe torténd felvételkor tajékoztatni kell az etikai bizottsaghoz
fordulas jogarol.

1V.2.5. Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag
Feladatai:

A bizottsag 5 tagbol all. Az IKEB elnokét, titkarat és tagjait az intézményvezetd
nevezi ki. A bizottsdg tagjainak nevét €s elérhetdségét az intézményben ki kell
fliggeszteni.

- Az intézményben végzett kutatas szakmai ¢és targyi feltételeinek vizsgalata,
- az intézményben — fbigazgatd Aaltal engedélyezett — elkezdett kutatdsok
nyilvantartésa,
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- annak ellendrzése, hogy a kutatast az engedélyben és a kutatési tervben eldirtaknak
megfeleléen folytatjak-e,

- annak vizsgalata, hogy a kutatasban résztvevok tajékoztatisa €s beleegyezd
nyilatkozata megfelel-e a jogszabalyi eléirasoknak,

- annak ellenérzése, hogy a vizsgalatban résztvevok kivalasztasanak modja az
engedélynek megfelel-e,

- cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvéképes személy vizsgalatba bevonasa
eseténannak ellendrzése, hogy a jogszabalyi eldirdsok betartasra keriiltek-e,

- a szakmai-etikai véleményt add Dbizottsag felkérésére kozremiikodik az
ellenorzésekben,

- folyamatosan ellendrzi, hogy az intézmény targyi, illetve személyi feltételeiben
nem tortént-e olyan valtozas, amely a kutatast vagy a résztvevok biztonsagat
veszélyeztetik,

- indokolt esetben a kutatés felfliggesztését kezdeményezheti.

A bizottsagot az elnok hivja 6ssze negyedévenkeént, illetve sziikség szerint. A bizottsag
ilésérol jegyzokonyv késziil, melynek 1 példanyat a féigazgatdohoz kell eljuttatni.

A bizottsag tagjainak nevét és ligyrendjét a regionalis etikai bizottsaghoz fel kell
terjeszteni jovahagyasra.

1V.2.6. Transzfuziés Bizottsag

Feladata:

Szakmai ellen6rz6 ¢€s tanacsado testiilet, melynek elsddleges feladata a
vérkészitményekre vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok, szakmai szabalyok, valamint a
mindségbiztositasi kovetelmények betartasa.

A vér és vérkészitmény célzott, hatékony és biztonsagos alkalmazasanak elérése és
fenntartdsa; transzfuzios tapasztalatok rendszeres elemzése alapjan kialakitja a vér €s
vérkészitmények rendelésével, felhasznalasaval, alkalmazdséival, nyilvantartasaval
kapcsolatos, az intézményen beliili gyakorlatot.

A Bizottsdg harom tagbol all, elndke: a Vértranszfuzios Osztaly osztalyvezetd
féorvosa, a tovabbi két tagot a féigazgatd az intézményben dolgozd orvosok koziil
bizza meg.

A bizottsagot az elndk hivja 6ssze, legalabb évente egyszer.

Ulésérdl emlékeztetd késziil, melynek 1 példanyat a f8igazgatonak kell megkiildeni.

IV.2.7. Donacids Bizottsag

A bizottsdg 3 tagja a fOigazgatd altal erre a feladatra kijelolt kell6 gyakorlattal
rendelkezd €s erre iranyuld tovabbképzésben részt vett szakorvos.

Feladata:

Szerv, szdvet, transzplantacids célbol, halottbol torténd eltavolitisa esetén a bizottsadg
tagjai — véleményiiket egymastol fiiggetleniil kialakitva — allapitjak meg az agyhalal
bealltat.

A bizottsag jegyzokonyvben rogziti a klinikai €és eszk6z0s vizsgalatok eredményét €s a
halal valészinli okat.

A bizottsdgnak nem lehet tagja az az orvos, aki a szerv, szOvet kivételében,
atliltetésében, vagy a recipiens gyogykezelésében részt vett.
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1V.2.8. Elelmezési Munkacsoport

A betegek megfeleld étkezésének biztositasa érdekében 1étrehozott munkacsoport.
Vezetdje diabetologiai  szakvizsgaval rendelkez6 szakorvos, Kkoordinatora a
vezetodietetikus, tagjai az apolasi, diabetologiai szakasszisztens, valamint szakapolok.
Feladata:

A taplélasi terapianak — mint az orvosi kezelés részének — a betegsziikségletnek
megfeleld biztositasaval kapcsolatos tanacsadd, koordinalo ellenérzé tevékenység.
Gyobgyélelmezés biztositasa érdekében végzi a szezondlis étlapok tervezését.

Részt vesz a parenteralis taplalashoz kapcsoldédd protokollok kidolgozasdban - az
intézmény morbiditasi strukturajanak figyelembe vételével — (minimum 5 protokoll)
Elemzi az ¢lelmiszerekkel, mas taplalékforrasokkal ¢és az ételek elkészitésével
kapcsolatos adatokat, informaciokat.

Figyelemmel kiséri a betegek - taplalkozasi allapotfelmérésen alapuld - étkeztetés
megvalosulésat, a betegétkeztetés kulturdltsagat.

Figyelemmel kiséri a folyadéksziikséglet teljestilését.

Kidolgozza az ¢lelmezéssel kapcsolatos elégedettségi kérddivet, a célvizsgalat
eredményét értékeli.

Javaslatot tesz a foigazgato felé az élelmezési-, és konyhatechnikai fejlesztésre.

A Bizottsag sziikség szerint, de minimum negyedévente iilésezik.

Az iilésrdl feljegyzés késziil, melynek egy példanyat a fdigazgatd fOorvosnak kell
megkiildeni.

1VV.2.9.Ad-hoc bizottsagok

Az intézményi munkavégzés folyamataban sziikséges dontés-eldkészitésre, ligyek
kivizsgalasara a féigazgato eseti bizottsagokat hozhat 1étre.

A bizottsag tagjait, feladatat, miikodési idejét a munkavégzes €s a beszamolas rend;jét
a létrehozo hatédrozza meg.

V.
KOMMUNIKACIOS FORUMOK

A vezetdi munka hatékonysdga érdekében a vezetés kiilonféle szervezett kommunikacios
csatornakat muiikodtet.

Ezek:

- 1gazgatdi tanacsiilés,

- vezetdi értekezlet,

- fOorvosi tanacs,

- apolasi tanécs,

- gazdasagi-miiszaki teriilet vezetdinek értekezlete,
- osztalyértekezlet,

- 0Osszorvosi értekezlet.

V. 1. Igazgato6i Tandcsiilés

Az Igazgatoi Tandcs a foigazgatd szaktanacsado testiilete, a testiileti tagok informalo,
egyeztetd, koordinativ foruma.
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Tagjai:

- féigazgato,

- orvosigazgato,

- operativ igazgato,

- apolasi igazgato

- gazdasagi igazgato,

- pénziigyi osztalyvezetd,

- szakszervezet titkara,

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke,

- foigazgato altal aktualisan meghivottak.

Feladata: a hatékony korhazvezetéshez sziikséges operativ feladatok meghatarozasa,
az aktualis intézkedések modjanak 6sszehangolasa, egyeztetése.

Ulésezik: negyedévente egy alkalommal, az értekezletrdl emlékeztetd jegyzokonyv
késziil.

V.2. Vezet6i Ertekezlet

A Vezetéi Testiileti Ertekezlet a testiileti tagok dontés eldkészitd, informalo,
egyeztetd, koordinativ féruma.

Tagjai:

- féigazgato,

- orvosigazgato,

- operativ igazgato,

- apolasi igazgato,

- gazdasagi igazgato,

- féigazgatd altal aktualisan meghivottak.

Feladata: a hatékony korhazvezetéshez sziikséges operativ feladatok meghatarozasa,
az aktualis intézkedések modjanak dsszehangolasa, egyeztetése.

Ulésezik: hetente, az értekezletrdl emlékeztetd jegyzOkdnyv késziil.

V.3. Foorvosi Tanacs

Szakmai tanacsadd testiiletként az intézményvezetés segitése, amely foorvosi
értekezlet formdjaban miikodik.

Elnoke: féigazgato

Tagjai:

- orvosigazgato,

- operativ igazgato,

- apolasi igazgato,

- gazdasagi igazgato,

- osztalyvezetd féorvosok,

- gondozodvezetd féorvosok,

- 0Onallo szakrendelést vezeto foorvosok,
- intézeti fogyogyszerész,
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- ulésein a foigazgatd meghivasara tanacskozasi joggal a MOK helyi elndke, a
szakszervezet titkara, a Kozalkalmazotti Tandcs elndke, illetve mas meghivott
személyek is részt vehetnek.

A Féorvosi Ertekezlet feladatkore:

- Meghatdrozza az intézmény orvos-szakmai kovetelményrendszerét és
folyamatosan értékeli annak érvényesiilését.

-  Megvitatja az osztalyok mikodésérol, a gydgyitd-megelézé munkardl, a
tarsosztalyokkal valo egylittmikodésrol, a terlleti tevékenységrol szolo
osztalyvezetd féorvosi beszamoldkat.

- Folyamatosan értékeli az intézményi teljesitményt és a bevételek alakulésat.

- Figyelemmel kiséri az intézmény gyogyszerellatasi helyzetét.

- Folyamatosan értékeli az etikai helyzetet.

- Véleményt nyilvanit elorelépések, a kinevezések tekintetében.

- Véleményezi az orvos-vezetdi palyazatokat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegelégedettség alakulasat.

Uléseit legalabb félévente tartja, az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

V.4. Apolasi Tanacs

Az 4polasi igazgatd szaktanacsado testiilete, amely fondvéri értekezlet formajaban
miukddik.

Elnoke: &polasi igazgatd

Tagjai:

- apolasi igazgato-helyettes,

- osztalyos féndvérek,

- vezetd asszisztensek,

- llésein az 4polasi igazgaté meghivasara tanacskozasi joggal az érdekképviselet, a
kozalkalmazotti tanacs képviseldi, illetve mas személyek is jelen lehetnek.

A Fénovéri Ertekezlet feladatkore:

Apolasfejlesztési programok, &polassal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasahoz
szakmai javaslattétel.

Szakdolgozok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos koncepciok megvitatasa.

Az apolasi munka mindségének elemzése, értékelése.

Az ellendrzési tapasztalatok értékelése.

Gyogyszerellatassal, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése.

Napirendre tlizi és targyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket valamennyi osztaly
munkavégzését érintik.

Ulései:  havi rendszerességgel, az értekezletrdl emlékeztetd késziil, melynek egy
példanyat a foigazgatd foorvosrészére meg kell kiildeni.

V.5. Gazdasagi-miiszaki Osztalyvezet6i Ertekezlet

A gazdasagi igazgato ¢és a teriilet osztalyvezetdinek kdlcsonds informald foruma.

Elnoke: gazdaséagi igazgatd
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Tagjai:

pénziigyi osztalyvezetd,
gazdasagi osztalyvezeto,
miszaki osztalyvezetd
klinikai mérnok
¢lelmezési osztalyvezeto,
az aktudlisan meghivottak.

A Gazdasag-miiszaki Osztalyvezet6i Ertekezlet feladatkore:

a szakteriilethez tartozé osztalyokon folyé munka értékelése,

az intézmény pénziigyi helyzetének értékelése,

a teriiletet érintd humanpolitikai kérdések megyvitatasa,

az intézmény miiszaki helyzetének és ellatasanak stratégiai és aktualis kérdései,
a vezetOi értekezletek leosztott feladatainak megoldasi lehetdséget,

a tulajdonos szakteriiletet érintd feladatainak megoldasi lehetdségei,

az intézmény alapvet6 feladatainak gazdasdgi-miiszaki alatdmasztésa.

Uléseit heti rendszerességgel tartja, az értekezletrél emlékeztetd késziil.

V.6. Osztalyértekezlet

Az Osztalyértekezlet az intézmény osztalyvezetdinek ¢és az osztaly dolgozdinak
tanacskozasi foruma.

Résztvevoi:

az osztaly (részleg) valamennyi dolgozoja.

Allandé meghivottként:

a féigazgatd vagy orvosigazgato,
gazdasagi igazgato,

apolasi igazgato,

aktualis meghivottak.

Az értekezletet az osztalyvezetd fOorvos vezeti.

Feladatai:

az osztalyvezetd beszamolot tart az el6zo értekezlet ota eltelt idészakmunkdjarol,
az elért eredményekrol, a munkafegyelemrdl, az etikai helyzetrdl,

értékelik az osztaly miikodését és szakmai tevékenységét,

megvitatjak az osztaly aktualis problémait,

meghatarozzak a kdvetkez6 iddszak feladatait.

Evente legalabb kétszer, illetve sziikség szerint iilésezik. Az értekezletrél emlékeztetét
kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat meg kell kiildeni a féigazgatonak.

V.7. Osszorvosi Ertekezlet

Az Osszorvosi Ertekezlet az intézmény szakmai vezetésének és az intézmény minden
orvos dolgozdjanak kdlcsonds informald foruma.

Az iilést a féigazgato vezeti.
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Allandé meghivottak:

- orvosigazgato,

- operativ igazgato,

- gazdasagi igazgato,

- apolasi igazgatd,

- aktualisan meghivottak.

Evente legaldbb kétszer, illetve sziikség szerint iilésezik. Az értekezletré]l emlékeztetd
késziil.

VI.
FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK MUKODESE

V1.1. Féigazgatoi titkarsag

A fOigazgatoi titkarsagot a fOigazgatoi titkdrnd vezeti, aki a fdigazgatd kozvetlen
iranyitasaval és ellendrzése mellett latja el tevékenységét.
Feladata:
1. A foigazgatd tamogatasa a személyi titkari feladatok ellatasaval:
— a fligazgato napi, heti programjainak vezetése, szervezése;
— afdigazgato kiils6 és belsd munkakapcsolatai folyamatossaganak biztositasa;
— afligazgatoi szintll tigyviteli feladatok ellatasa;
— afdigazgato folyamatos tajékoztatasa.
2. A hataridok ¢€s feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, ezen beliil:
— afeladatok teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémaék jelzése;
— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése.
3. Az iratkezelési és iktatasi rendszer miikodésének irdnyitasa, ellendrzése.

V1.2. Korhazhigiénés Szolgalat

Miikodési kore az intézmény minden telephelyére, annak minden egységére (szakmai-
gazdasagi) kiterjed a mindenkori szabélyozas szerint.

V1.2.1. Kérhazhigiénikus féorvos

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a korhaz-rendeldintézet higiénés tevékenységét.

Feladatai:

- a megel6zo jellegli korhazhigiénés €s jarvanyiigyi tevékenység végzése, illetve
koordinalasa,

- akoérhazi infekciokontroll tevékenység koordinalasa,

- részvétel munkavédelmi szemlén, megeldzés céljabol végzett higiénés szemlén,

- kozremikodés a kozegészségiigyi ¢€s jarvanyligyi bizottsdg iiléseinek
elokészitésében, azon valo részvétel,
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- folyamatosan értékeli az intézmény osztalyainak (részlegeinek) kozegészségligyi
¢s jarvanyligyi helyzetét,

- latrogén megbetegedések sporadikus €s jarvanyos el6forduldsanak kivizsgalasa, a
sziikséges intézkedések megtétele,

- feliigyeli az intézmény fertdtlenitd rendszerét,

- abeteglatogatas higiénés rendjét ellendrzi,

- az intézmény rekonstrukcidja sordn érvényesiti, képviseli a higiénés eldirasok
betartasat,

- anosocomialis fertdzések feliigyelete, megelozése, ellendrzése,

- ezen tevékenységekkel kapcsolatos, valamint a vonatkozé rendeletek, utasitasok
altal eldirt jelentési kotelezettség végzése,

- kozvetleniil vezeti, ellen6rzi €s értékeli az epidemiologai szakapold munkajat.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

VI1.2.2. Epidemiologiai Szakapolo

Feladatai:

- Az epidemioldgiai szakapold legfontosabb munkakoéri feladata az intézményben
eléforduld nosocomidlis fertdzések aktiv feliigyeld (Surveillance) tevékenységének
végzése aktiv és folyamatos adatgytijtéssel, amelynek keretében:

o megfigyeli az egyes beavatkozasok higiénés koriilményeit,
o részt vesz viziteken, betegekkel és korhazi dolgozokkal folytatott
beszélgetés sordn tajékozodik, vizsgalja a betegdokumentaciot.

- Munkajat a higiénikus féorvos iranyitasaval végzi.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

V1.2.3. Kozponti Sterilizalo

Feladata a betegellatd egységek steril eszkozokkel €s anyagokkal vald ellatdsa (a
sterilizaland6 anyagok atvétele, csomagolasa, a sterilizalasa, a sterilizalt anyagok
kiadasa). Ez iranyl tevékenységét az Orszagos Kozegészségiigyi €s Jarvanyligyi
Intézet (OKI) T4ajékoztatd a sterilizalasrol III. kotet (A betegellatd intézményekben
alkalmazhat6 sterilizalo eljaradsok) cimili kiadvdnydban foglaltaknak megfeleléen
végzi.

A Kozponti Sterilizdld6 miikodését a Kozponti Sterilizdld miikddési és eljarasi rendje
szabalyozza.

Az egység munkajat a vezetd asszisztens irdnyitja, akinek munkdjat a kozponti
sterilizal6 miikodéséért felelds higiénikus féorvos ellendrzi.

3. Informatikai csoport

Feladata:
- Az intézményben mikodé szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek,
segédanyagok lizemeltetése, a jogszabalyokban meghatéarozott

betegforgalommal kapcsolatos statisztikai adatok szolgaltatdsa, a vonatkozo
szabalyzatokban eldirtak megszervezése, betartdsa és betartatéasa.



39/70

- Szémitastechnikai eszk6zok és segédanyagok beszerzésének elokészitése,

tizembe helyezése, folyamatos iizemeltetése.

- Hardware meghibdsodas esetén a javitasok €s karbantartasok megszervezése.
- Az intézmény havi teljesitményjelentéseinek elkészitése és tovabbitasa az OEP

felé.

- Az intézmények kozotti atfedések ligyintézése.
- TAJ szammal kapcsolatos tligyek intézése.

- Hibalistak osztalyokra val6 eljuttatasa.

- Varolistak vezetésének feliigyelete.

- Adatszolgaltatasok.

V1.4. Egyes, korhazi miikodtetést érinto, jogszabaly altal eldirt feladatkorok ellatasa

V1.4.1. Munka-, tiiz- és katasztréofavédelem

A munka-, tiiz- és katasztrofavédelmi teenddket a miihelyvezeté latja el, aki ezen
feladatait kozvetleniil a foigazgatd vagy az altala megbizott igazgatd irdnyitasaval
végzi.

Biztositja, valamint iranyitja a munkavédelmi, a tlizvédelmi, feladatok megvaldsulasat,
a mindenkori hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok és foigazgatoi utasitasok alapjan.
Kapcsolatot tart az ezen a teriileten tevékenykedd ¢€s ellendrzé hatdsdgokkal, tovabba
gondoskodik ezen hatdsagok altal hozott hatarozatok végrehajtasarol és betartasarol.

Feladatok:

a munkabalesetek kivizsgalasa, munkavédelmi szemlék megszervezése,

az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek
meghatarozasa és folyamatos ellendrzése,

a kémiai biztonsagrol szolo 2000. évi XXV. térvény vonatkoz6 eldirdsainak
betartatasa,

a nemdohdnyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szold 1999. évi. XLIL toérvény intézményre
vonatkozd rendelkezéseinek kivitelezése, illetve a rendelkezések betartasanak
ellendrzése,

a munkafegyelem betartdsa érdekében a munkavégzésre alkalmas allapot
szurdprobaszerl ellendrzése,

a munkahelyi vezetdk ¢és beosztottak eldirds szerinti alap és ismétlddo
oktatasainak szervezése, lebonyolitasa €és nyilvantartasa,

a tlizoltashoz sziikséges felszerelések és berendezések folyamatos ellendrzése,
anyagok, tevékenységek, helyiségek, tlizszakaszok és  1étesitmények
tlizveszélyességi osztalyba sorolasa,

az intézményi Munkavédelmi Szabdlyzat, Ttuzvédelmi Szabalyzat, Tlzriado terv,
Katasztrofaterv, Havaria Terv elkészitése, aktualizalasa, az abban leirtak és a
vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések betartasanak ellendrzése,

folyamatos tajékoztatds a munka-, tliz-, és katasztrofavédelemmel kapcsolatos
tigyekrél a menedzsment felé,

feliigyeleti szervek 4ltal elrendelt oktatdsok, tovabbképzések, gyakorlatok
megszervezeése, lebonyolitasa,

jogszabalyokban eldirt jelentési kotelezettségek teljesitése,

kiilonboz6 adatszolgaltatasok végzése feliigyeleti szervek megkeresésére.
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A katasztroéfavédelemmel kapcsolatos feladatokat az dpolasi igazgaté feliigyeli.

V1.4.2. Kornyezetvédelem

A kornyezetvédelemmel ¢és hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat a gazdasagi
osztalyvezetd latja el.

Az intézményben keletkezd veszélyes hulladékok kezelésére vonatkozd szabalyok
betartdsa és betartatdsa.

A Kornyezetvédelmi Szabalyzat, valamint a Hulladékkezelési utasitas elkészitése,
aktualizaldsa, az abban leirtak és a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betartasanak
ellendrzése.

A kornyezetvédelmi oktatasok szervezése és megtartasa a szervezeti egységekben.

A jogszabalyokban eldirt jelentési kotelezettségek teljesitése és hatosdgoknak vald
megkiildése.

Kapcsolatot tart a kdrnyezetvédelmi feliigyeldséggel.

Feladatait részletesen az intézmény Kornyezetvédelmi  Szabalyzata, a
Hulladékkezelési Utasitas, valamint a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

V1.4.3. Adatvédelem

Az adatvédelmi felel6si teendOket az operativ igazgato latja el.
Feladata:
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol,
- ellendrzi az osztalyos adatvédelmi feleldsok tevékenységét,
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyzat elkészitésérdl,
- veégzi a dolgozdk adatvédelmi oktatasat.
Feladatat részletesen az Adatvédelmi Szabdlyzat és a hatdlyos jogszabalyok
tartalmazzak.

V1.4.4. Belso ellenorzés

Az Intézményben a bels ellendrzési tevékenységet az intézmény belso ellendre végzi.

A belsé ellendrzési tevékenység az intézmény és ezen belill az egyes szervezeti

egységek milkodése terén fiiggetlen ¢és targyilagos ellendrzési és tandcsado

tevékenység, amely segiti az intézmény céljainak eredményes elérését, javitja a

kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasok hatékonysagat.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- ¢és

teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni a

mindenkori jogszabalyi eldirdsokban foglaltaknak megfelelden.

A belso ellenorzés feladata:

- vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését,

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,



41/70

- vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s  gyarapitdsat, valamint az elszadmolasok, beszamolok
megbizhatosagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szdmara az
intézmény miikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett,
elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési, €s a belséd ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiliszobolése, valamint a szabalytalansigok megeldzése
érdekében,

- nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

- elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

- a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok és a belso
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

V1.4.5. Kontrolling
Az Intézményben a kontrolling tevékenységet az intézmény kontrollere végzi.
Feladatai:

VI1.4.5.1. A gazdalkodas alakulasanak kontrollja, monitoring
Az Intézet gazdalkodasi sarokszamainak folyamatos nyomon kovetése.
Teljesitmények, fo6bb mutatoszamok havi bontdsti monitorizaldsa, likviditési
helyzet figyelemmel kisérése.
Kontrolling elszamolas, lizemgazdasagi eredmény szamitésa.
Személyes konzultacidk, prezentaciok megtartasa legaldbb negyedéves
gyakorisaggal.

V1.4.5.2. Kontrolling elszdmolasok készitése

Kontrolling elszamol4ds adatainak 0Osszevetése a fokonyvi rendszer
lizemgazdasagi adataival, az intézet szintli egyezOség ellendrzése, az
intézményi eredmény vizsgalata.

A kontrolling és a szamviteli eredmény kozotti eltérések bemutatasa, egyeztetd
hid készitése.

A koltségelszamolas adatmindségi, hihetdségi vizsgalata, a problémék okainak
feltarasa, javaslatok Osszeallitasa.

A vetitési alapok Osszevetése a korabbi iddszakok vetitési alapjaival,
hibakeresés, hibasziirés.

Koltséghelyi, koltségviseldi koltségek alakuldsanak vizsgéalata, a belsd
szolgaltatds naturdlidk mennyiségének, eloszlasanak vizsgalata, a kialakulo
fajlagos koltségek vizsgalata.

Szervezeti egység szintli bevételek, koltségek, eredmények Osszevetése a
korabbi iddszakok eredményével, eltérések esetén az okok elemzése,
hibakeresés.

Kozremiikodés a funkcidé megkezdett, igények szerinti tovabbi fejlesztésében,
kiterjesztésében.
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Az AEEK 4ltal el6irt kdzponti modszertani el6iras valtozasok lekovetése.
Iddszaki eredmények elemz6 bemutatdsa, prezentacidja.
Az AEEK / fenntarto/ felé torténd negyedéves adatszolgaltatasok el6készitése.

V1.4.5.3. Betegforgalommal kapcsolatos feladatok:
- Fekvbbeteg, jarobeteg  szervezeti  egységek  betegfelvétellel — és
betegforgalommal kapcsolatos statisztikdinak elkészitése.

V1.4.5.4. Statisztikai adatszolgaltatasok
- a fekvobeteg ellatds és jarobeteg ellatasra vonatkozo kotelezd statisztikai
adatszolgaltatasban eldirt adatok gytjtése €s ellendrzése,
- statisztikai jelentések elkészitése és tovabbitasa.

VII.
AZ OPERATIV IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE

VIIL.1. Jogi, Kozbeszerzési és Mindségiranyitasi csoport
VI1.1.1. Jogi feladatok

A jogi feladatokat a Jogi, Kozbeszerzési és Mindségiranyitasi Csoport vezetdje latja
el.

Feladata, hogy a jog eszkozeivel segitse az intézmény miikodésének eredményességét.
A tudomasara jutott jogsértésekre felhivja a féigazgatdo és a vezetO-helyettesek
figyelmét.

Munkakapcsolatban van a fekvo- és jarobeteg ellatd osztalyok, részlegek vezetdivel,
¢s egyiittmiikdodik a gazdasagi-miiszaki ellatas osztalyaival minden olyan teriileten,
amelyhez jogszabalyi és jogi informacioval segitséget tud nyuajtani.

Feladata az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak el0készitése.

Részt vesz az intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasdban, az intézmény
szerzddéseinek elokészitésében, vizsgalja azok jogszerliségét.

A megkotendd szerzddések tervezeteinek, illetve a kozalkalmazott dolgozok
kinevezésének, a kinevezés modositasoknak és a kinevezés megsziintetésének — jogi
szempontu megfeleldség tantsitdsa érdekében — jogi szignalassal torténd ellatasa.

A fdigazgatdi utasitdsok, korlevelek, intézkedések eldkészitésében valod
kozremiikodeés.

Meghivas alapjan bels6-, ¢és az intézmény {ligyét ¢érintd értekezleteken,
megbeszéléseken vald részvétel, jogi tandcsadas.

Részt vesz az intézményben jogszabdlyi el6irdsok alapjan miikodé bizottsagok,
testliletek megalakitasaban, tigyrend;jiik kialakitdsaban, miikodésiikhoz jogi természeti
kérdésekben segitséget ad.

Munkajogi kérdésekben jogi tandcsadast nyujt.

A korhazi dolgozoknak jogaikkal, kotelezettségeikkel kapcsolatban felvilagositast ad.
Eljar minden olyan jogi €s igazgatasi iigyben, amellyel a féigazgatdo megbizza.

Ellatja az intézmény jogi képviseletét a fdigazgatd megbizasa alapjan.
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A Jogi, Kozbeszerzési és Mindségiranyitasi Csoport vezetdje részére utasitist a
féigazgato, valamint a féigazgato altal utasitasadasra felhatalmazott vezetd adhat.

Felelos:

- A feladatkorébe tartozo tevékenység elvégzéséeért.

- Sajat hataskorben hozott intézkedések szakszerliségéért.

- A jogszabalyokban ¢és intézményi  szabalyzatokban  foglaltak
végrehajtasaért. A felel6sségének megallapitasaa foigazgatd hataskorébe
tartozik.

VI1.1.2. Kozbeszerzési feladatok

A kozbeszerzési torvény eldirdsai alapjan az intézményre harul6 kozbeszerzési
feladatok koordinalasa a kdzbeszerzési szabalyzatban foglaltak szerint.

A koOzbeszerzések tervezésének elOkészitése, koordinalasa, a mindenkor
hatalyos torvényi eléirdsok szerint.

Eves statisztikai 0sszegzés elkészitése.

VII1.1.3. Mindségiranyitdsi feladatok

VII.1.3.1. A mindségiranyitdassal megbizott vezeto

Feladatai:

szervezi, iranyitja és koordindlja az intézmény mindségiranyitasi tevékenységét,
gondoskodik a mindségiranyitdsi folyamatok létrehozasarol, bevezetésérdl,
miikddtetésérdl, a rendszer folyamatos fejlesztésérol,

szervezi a belsd mindségiranyitasi feliilvizsgalatokat,

gondoskodik a vevéi igényfelmérések elvégzésérol, értekelésérol,

gondoskodik a helyesbitd és megeldzd intézkedések kidolgozasardl, bevezetésérol,
ellenOrzésérol,

a mindségiranyitasi rendszer miikddésérdl, fejlesztésérdl rendszeresen beszamol
1gazgatoi tanacstilésen,

kapcsolatot tart a kiils6 féllel minéségiranyitasi tigyben.

A mindségiranyitasi vezetd feladatait a Jogi, Kozbeszerzési €s Mindségiranyitasi
Csoport vezetdje latja el. Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége:

A mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodéséért és fejlesztéséért.

Felelosségének megallapitasara a foigazgatd, mint a munkaltatdi jogkor gyakorloja az
illetékes.

Mindségiranyitds vonatkozasdban az intézmény valamennyi szervezeti egységében ¢&s
munkatarsanal jogosult eljarni.

VII.1.3.2. Mindségiranyitasi koordindtor

Részt vesz a mindségiranyitasi rendszer miikddtetésében és fejlesztésében.

Részt vesz a belsé mindségiranyitasi feliilvizsgalatokban, elkésziti a kapcsolodod
dokumentumokat.

Gondoskodik a vevdi igényfelmérések elvégzésérdl, értékelésérol, azok
feldolgozasarol.

Részt vesz a helyesbitd és megel6z6 intézkedések kidolgozasaban, bevezetésében.
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Részt vesz az adatgylijtésben és a mérési eredmények feldolgozasaban.

Végzi a szabalyozé dokumentumok modositasat, illetve a szervezeti egységekhez
valo eljuttatasat.

Végzi a mindségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.
Gondoskodik a mindségiranyitasi dokumentumok, feljegyzések — szabvany eldiras
szerinti — kezelésérol, tarolasarol, megdérzésérol, naprakészségérol.

A mindségiranyitasi rendszer mikodésérol, fejlesztésérdl rendszeresen konzultal a
mindségiranyitasi vezetovel.

Feleldssége:

A mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodése €s fejlesztése.

Felel6sségének megallapitasara a foigazgatd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja az
illetékes.

Feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

VI1.2. Projektiroda

Feladata:

Az Eurdpai Unids és hazai beruhdzasi, korszertiisitési, fejlesztési, a gydgyintézet
miikodésével Osszefliggd palyazatok ¢és fejlesztési lehetdségek figyelése, a
gyogyintézet vezetése részére megfeleld hataridoben torténd jelzése, javaslattétel a
palyazati lehetdségekrol, hatékony gazdalkodasi koncepciok kidolgozasa.

A gybégyintézet palyazatainak, az azzal kapcsolatos feladatok szervezése,
iranyitasa, bonyolitasa, a palyazatok kidolgozasanak, szakmai anyagainak
elokészitése, koordinacidja, elkészittetése/elkészitése a gyogyintézeti szakértok,
munkacsoportok bevonasaval, az eredményes palydzatok, projektek végrehajtasa
soran a sziikséges koordindciok elvégzése a belsé szabdlyzatokban ¢és
utasitdsokban eldirtaknak megfelelden.

Az eredményes palyazatok/projektek elérehaladasarol jelentések készitése, javaslat
tétel a palyazat ird6 cégre vonatkozoan, egyiittmiikodés, rendelkezésre 4llas a
palyazat ir6 cég tagjaival, a palyazat Osszeallitasdhoz sziikséges team tagjainak
személyére javaslatot tesz.

Folyamatosan kapcsolatot tart a projektmenedzseri feladatokat megbizas alapjan
ellato projektmenedzserrel, a palyazat alakulasarol, elérehaladasarol folyamatosan
beszamol a féigazgatonak.
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VIII.
AZ APOLASI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYiTAsA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE

VI1I1.1. Dietetikai Szolgalat

Az intézmény dietetikusainak egységes elvek szerint miikddo szervezete.

A szolgalat munkdjat az dpolasi igazgato irdnyitja a csoportvezetd dietetikuson

keresztiil.

A szolgalat feladata:

- abetegek gydgyélelmezésének ellatasa, a kulturalt betegétkeztetés higiénés
feltételeinek biztositasa,

- diétas szaktanacsadas,

- ezen feladatokhoz kapcsolddé adminisztrativ tevékenység.

A szolgalat mikodését, valamint feladatait részletesen a munkakori leirasok és a

Dietetikai Szolgalat Miikddési és Eljarasi Rendje (MR/D.SZ.) tartalmazza.

VI11.2. Kézponti takarité szolgalat

Feladatuk az intézmény megjelolt helyiségeinek a fertdtlenitd takaritasa, a higiénés
eldirasok betartasa mellett.

Munkéjukat az apolasi igazgatd irdnyitja, az ellendrzésben a Higiénés Csoport vesz
részt. A szolgélat részletes miikodését, valamint feladatdit a munkakori leirasok,
valamint a vonatkoz6 mitkddési rend (MR/T.SZ.) tartalmazza.

VI11.3. Betegszallité szolgalat

A betegszallitoi szolgalat feladata biztositani a kérhaz teriiletén a betegek, paciensek
biztonsagos szallitasat, kisérését.

Munkdjukat az apolasi igazgatd iranyitdsa mellett latjak el. Részletes feladataikat a
vonatkoz6 munkakori leirasok, valamint a Betegszallitoéi Szolgalat Miikodési Rendje
(MR/BSZ.) tartalmazza.

V111.4. Valtoz6 munkahelyre felvett szakdolgozok és adminisztratorok

Munkajukat az apolasi igazgato iranyitdsa mellett latjak el.
Részletes feladataikat a vonatkozé munkakdri leirasok szabalyozzak.
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IX.

GYOGYITO-MEGELOZO ELLATAS SZERVEZETI EGYSEGEINEK

MUKODESE

IX.1. A gyogyito-megelozo ellatas szervezeti egységeinek vezetése, iranyitasa

A gyogyitd-megeldzd ellatds szervezeti egységeinek mikodése ¢és szakmai
tevékenysége a hatdlyos szakmai iranyelvek, azok gyogyintézeti adaptacidja, illetve a
foigazgato altal jovahagyott helyi szakmai ellatast szabalyoz6 dokumentumok alapjan
torténik, melyek a mindségiranyitasi rendszer részét képezi.

IX.1.1. Az osztalyvezeté féorvos

Feladatai:

Az osztalyvezetd fOorvos szervezi, iranyitja, ellenérzi ¢és koordindlja a
szervezeti  egységébe tartoz6  dolgozok  munkajat, a  részlegek
egylittmiikodését, gondoskodik a szakszeriiség érvényesiilésérdl, az etikai
normak betartasarol.

A gyogyito-megeldzd ellatas iranyelveinek figyelembe vételével, a szakmai
eldirasok és jogszabalyok betartasaval és betartatdsdval biztositja az ellatés
zavartalansagat, szakszerliségét, a preventiv szemlélet érvényesiilését.
Biztositja az osztdly zavartalan miikodését és a munkakdri leirdsokban
foglaltak érvényesiilését.

Gondoskodik a rendelkezésére all6 gydgyszer, anyag és eszkdz hatékony és
gazdasagos felhasznalasarol.

Biztositja a szakellatds zavartalansagat, az intézményi szabalyzatokban,
modszertani levelekben foglaltak végrehajtasat.

Gondoskodik az osztalyon apolt betegek jogainak érvényesiilésérdl, a betegek
megfeleld tajékoztatasarol.

Figyelemmel kiséri a betegek gyogyitasat, apolasat tanusitd dokumentacid
pontos €s szakszeril vezetését, tovabba az adatvédelemre vonatkozé szabalyok
betartasat.

A mindségiranyitdsi szabalyoz6é dokumentumokban foglaltak betartasa,
betartatasa és ellenérzése.

A nosocomialis fertdzések elleni kiizdelem segitése, az infekcidkontroll
mikodtetése.

Elkésziti az osztdlyon dolgozd orvosok munkakori leirdsat, és gyakorolja
felettilk mindazon munkaltatéi jogokat, amelyeket a féigazgatd a hataskorébe
utalt.

Gondoskodik az osztaly {ligyeleti szolgalatdnak megszervezésérol, és az
intézetvezetést az tigyeleti szabalyzatban foglaltak szerint t4jékoztatja.

A fOigazgatd eldzetes hozzajaruldsaval, hatdrozott vagy hatarozatlan idore
megbizza a szakorvosok koziil az egyes részlegek vezetdit, illetve a
részlegvezetdit megbizasokat eldzetes hozzajaruldsaval visszavonja.
Kapcsolatot tart az intézet tobbi osztalyvezetd fOorvosaval, a gazdasagi
igazgatdval, az ellatasi terlileten dolgozd csaladorvosokkal, a betegjogi
képviseldvel, a teriiletileg illetékes szak-foorvosokkal, az orszagos szakmai
intézetekkel ¢és klinikakkal, tovabba az intézményben miikodé szakmai
bizottsaggal.

Beszamolasi kotelezettsége van eseti €és hataridohoz kototten a foigazgato felé.
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- Gondoskodik az osztalyon kiilonbozé jogviszonyokban (kozalkalmazott,
szabadfoglalkozas, egyéni vagy tarsas vallalkozas) mikodd egészségiigyi
dolgozok kozti zavartalan egylittmiikodés feltételeirdl.

Soron Kkiviili jelentési és intézkedési kotelezettsége van:

- rendkiviili halaleset,

- tomeges baleset vagy megbetegedes,

- szakmai mulasztas,

- munkahelyi baleset,

- az osztaly mikodését akadalyozo kortilmények,
- osztalyok kozott nem rendezhetd ellentét esetén.

Felel6ssége:

- Felelos azért, hogy az altala vezetett osztidly az allampolgarok gyogyito-
megeldzo ellatasat az egészségi allapotuknak megfelelden a rendelkezésre allo
legkorszerlibb modon, lelkiismeretesen, a jogszabdlyban meghatarozott
koltségtéritések figyelembevételével lassa el.

- Az éltala hozott intézkedések, beavatkozasok ¢és eljarasok szakszeriiségéért.

- Munkakori feladatainak elvégzéséért, betartasaért.

- A hozza beosztott orvosok képzéséért, tovabbképzéséért, szakvizsgara vald
felkészitéséért, azok anyagi terheir6l valo tajékoztatasért.

- Az Egészségligyi torvény és vonatkozo jogszabalyok, valamint az intézményi
szabalyzatok ¢€s utasitasok végrehajtasaért.

- A rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok hatékony és  rendeltetésszerii
felhasznalasaért.

- Az osztdly miikodésével Osszefiiggd gyodgyszergazdalkodas feliigyeletéért és
iranyitasaért.

- A szakmai, pénziigyi és finanszirozasi adminisztracio elvégzéséért.

- A munkahelyi és etikai fegyelem megtartasaért.

- Az osztaly mlikddési és munkarendjének elkészitésében valo kozremiikodésért,
¢s az abban foglaltak betartatasaért.

Feleldsségének megallapitasaban a féigazgatd, mint a munkaltatdi jogkdr gyakorldja
az illetékes.

IX..1.2. A szakgondozdk, fekviobeteg hattérrel nem rendelkezé szakrendel6k
foorvosa

Feladatai, felelossége:

- A munkaltatoi jogkort felettiik a féigazgatd gyakorolja.

- Feladat és felelosség tekintetében az osztalyvezetd fOorvosokra vonatkozo
rendelkezések az iranyadoak.

- Feladataiban kiemelt hangstlyt kell fektetni a gondozési, sziirési modszer
alkalmazasara €s hatékonysagara.

- Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
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- A mindségiranyitasi szabalyozd dokumentumokban foglaltak betartasa,
betartatasa ¢és ellendrzése.

Feleldsségének megallapitdsaban a féigazgatd, mint a munkaltatoéi jogkor gyakorldja
az illetékes.

1X..1.3. Intézeti vezet6 fogyogyszerész
Feladatai, felelossége:

- Szervezi, iranyitja, ellenérzi és koordinalja az intézeti gyodgyszertar és a
szervezetileg ahhoz tartoz6, kozvetlen lakossagi ellatast biztosité kdzforgalmu
gyogyszertar munkdjat, gondoskodik az intézmény szervezeti egységeinek
folyamatos  gyogyszer, vegyszer, kotszer ellatdsarol, a  hatékony
gyogyszergazdalkodasrol.

- Tevékenysége kiterjed a gyogyszerellatas szervezésére, ellenOrzésére,
koordinalasara.

- Felelés a zavartalan gyogyszerellatas biztositasaért, a gydgyszergazdalkodas
hatékonysagaért.

- Kapcsolatot tart az intézmény betegellatd egységeivel és a gazdasagi-miiszaki
ellatas szervezeti egységeivel.

- A vezetd fogyogyszerész feletti munkaltatoi jogkort a foigazgatd gyakorolja.

Részletes feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.

Felelosségének megallapitasaban a féigazgatd, mint a munkaltatdi jogkor gyakorloja
az illetékes.

1X..1.4. Osztalyvezet6 fonévér, vezetdoasszisztens
Feladatai:

- Végzi a gyogyitd-megeldzd ellatas apolasszakmai feladatait az dpolasi igazgato
iranyitasa mellett, specialis szakmai feladatait az osztalyvezetd foorvos, illetve
a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg.

- Szervezi, iranyitja és ellenérzi az osztaly szakdolgozdinak és a kisegitd
személyzet munkajat.

- Biztositja a szakszerliség érvényesiilését, az osztdly miikodését szabalyzo
rendelkezések, utasitdsok, modszertani irdnyelvek betartasat.

- A gyogyito-megeldzd ellatas iranyelvei alapjan feladatkorébe tartozik a
betegek apolésat, ellatdsat, gondozasat segitd, szervezd, iranyitod és tligyviteli
munka.

- A mindségiranyitasi szabalyozd dokumentumokban foglaltak hataskorében
torténo betartasa, betartatasa és ellenorzése.

- Kapcsolatot tart az intézmény betegellatd egységeivel és a gazdasagi-miiszaki
ellatas szervezeti egységeivel.
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Ennek érdekében gondoskodik:

- azindividualis &polas érvényesiilésérol,

- aszakszerl betegfelvételrol, ellatasrol, és elbocsatasrol,

- szakmai iranyelvek, etikai normak érvényesiilésérol,

- azorvosi viziten elrendelt utasitasok végrehajtasarol,

- akezel6orvos szakmai eldirasa alapjan az ellatottak diétajarol,

- akozegészségiigyi-jarvanyiigyi szabalyok betartasarol,

- anosocomialis fertdzések elleni kiizdelem segitésérol,

- az infekciokontroll mukodtetésérol,

- az apolas szakmai eljarasi rendjének érvényesiilésérol,

- az osztalyos szakdolgozoi képzés €s tovabbképzés megszervezésérol,

- elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirdsat, és gyakorolja felettiik
mindazon munkaltatoi jogokat, amelyeket az 4polasi igazgatd a hataskorébe
utalt,

- a szakmai anyag, eszkoz, kotszer, gyogyszer ellatottsagrol, azok gazdasagos
felhasznalasarol,

- aszak- és kisegitd dolgozd munkaidé és tigyeleti beosztasanak elkészitésérol,
tulmunka, helyettesités megszervezésérdl,

- az apolasi tevékenységhez kapcsolodd dokumentaciok elkészitésérdl, tigyviteli
munkak elvégzésérdl,

- abetegek és hozzatartozoik jogszabalyban meghatarozott tajékoztatasarol,

- az adatvédelemrdl.

Felelossége

- Munkakdri leirasokban foglaltak érvényesiiléséért,

- Az 4polasi munka mindségéért,

- Az apolasi dokumentaciod ellendrzéséért,

- Az Egészségligyi Torvény és vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsd
szabalyzatok és utasitdsok apolasra vonatkozo rendelkezéseinek betartasaért,

- Az osztadly munkarendjének elkészitéséért €s karbantartasaért,

- Sajat hataskorében hozott intézkedések szakszerliségéért,

- Felel6sségének megallapitasara az apolasi igazgato jogosult.

I1X..2. Az osztilyok miikodési rendje

A miikodési rendet az osztalyvezetd késziti el, és a foigazgatd hagyja jova.
A mikodési rendet a szervezeti egység valamennyi dolgozojaval ismertetni kell, 1
példanyat a Mindségiranyitasi Csoportnal kell elhelyezni.

IX..2. 1. A szervezeti egységek miikodési rendje szabalyozza:

- aszervezeti egység szolgaltatasi korét, feladatait,

- afolyamatos munkavégzés rendjét,

- abetegellaté munka altaldnos szabalyait,

- a munkamegosztast és az alkalmazott modszereket (modelleket és apolasi
formakat),

- abetegek felvételének, athelyezésének €s elbocsatasanak rendjét,

- abetegek vizsgalatanak, gyogykezelésének, gondozasanak rendjét,
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- az orvosi vizitek és konziliumok rendjét,

- afert6z0 betegek elkiilonitését és szallitasat,

- abeteg-felvilagositas, hozzatartozoi tajékoztatas modjat,

- aszervezeti egységre vonatkozé specialis higiénés rendszabalyokat,

- amunkaidd beosztas €s az egymas kozotti cserék alapelveit,

- aszolgalatban 1év0 orvosok elérhetéségének modjat,

- azlgyeleti szolgalat rendjét,

- az osztalyértekezletek, tovabbképzések, konzultaciok, megbeszélések idejét,
rendjét,

- lgyviteli és adminisztracids rendet,

- jarébeteg szakellatassal, gondozassal, tanacsadassal kapcsolatos rendelkezéseket
(rendelési id6, betegfogadas, stb.),

- mads szervezeti egységekkel vald tajékoztatds rendjét, kapcsolattartds modjat.

IX..2. 2. Folyamatos ellatas biztositasa

A folyamatos ellatds biztositasa érdekében szervezett ligyeleti-készenléti szolgalat
rend;jét az iigyeleti €s készenléti szabdlyzat tartalmazza.

IX..2. 3. Munkaviszonyok, munkakérok, munkavégzésre iranyuldo egyéb
jogviszony

A gydgyitd — megeldz0 ellatas érdekében tevékenykedo:

- kozalkalmazott feladat—, hatas—, feleldsségkorét, a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok, szakmai szabalyok, intézményi szabalyzatok, a Kinevezés ¢és
amunkakori leirasok tartalmazzak,

- a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban munkat kifejtok feladat-, hatas-,
feleldsségkorét, intézményen beliili miikodését és kapcsolatrendszerét a szerz8dés,
illetve mellékletei, a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, szakmai szabalyok, illetve
a Kozremiikoddi Szabalyzat tartalmazzak.

1X.3. Hazirend

Az intézmény fekvObeteg osztdlyaira is vonatkozd altalanos hazirendet a féigazgatd
készitteti el, amelyet az intézmény munkahelyein ki kell fiiggeszteni és felvételkor a
betegekkel ismertetni kell.

A hazirend tartalmazza a betegtajékoztatas altalanos elveit:

- az intézmény belsd rendjével dsszefliggd eldirasokat,

- az osztalyok munkarendjét,

- abetegek napirendjét,

- akapcsolattartasi jog gyakorlasaval osszefliggd szabalyokat,
- abetegjogok gyakorldsanak és érvényesitésének szabalyait,
- abetegek magatartasaval kapcsolatos elvarasokat,

- abeteglatogatas rendjét,

- abeteg és hozzatartozodi tajékoztatasanak rend;jét,
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- az ¢értéktargyak megdrzésének, letétbehelyezésének lehetdségét,

- abetegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas rendjét,

- a gyogyitd tevékenységek, az orvosi titoktartassal, valamint a személyiségi
jogokkal 6sszefiiggo tajékoztatas rendjét.

a betegek altal igénybe vehetod kiegészito szolgaltatasokat.

I1X.4. Fekvibeteg gyogyintézeti ellatas
VI1Il.4. 1. A fekvébetegek felvétele

Elézetes helybiztositds utjan az alapellatds vagy a jarobeteg ellatds orvosanak
beutaldsa alapjan torténik. Az intézményben torténd ellatdsra — siirgds esetben — a
beteg allapotat észleld barmely orvos beutalhatja a beteget.

Sziikség esetén orvosi javaslat nélkiil is fel kell venni azt a beteget, aki kozvetlen
¢letveszélyben van, a felvétel elmaraddsa esetén kozvetlen életbeszélybe keriilhet,
akinek allapota siirgds intézeti ellatast igényel, és ennek elmaradasa az allapotdban
heveny vagy jelentds rosszabbodast idézne elo.

Ha az intézmény orvosa a szolgaltatdsokat meghaladd vizsgéalat sziikségességét
allapitja meg, a beteget atutalja megfeleld tdjékoztatds utan/mellett a vizsgalatok,
illetve a gyogykezelés elvégzéséhez megfeleld szakellatast végzo intézetbe. A fert6z6
betegségben, vagy elmebetegségben szenvedd, illetve arra gyanus betegek felvételére
a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Nem tagadhaté meg a beteg ellatdsa a biztositasi jogviszony hidnya miatt. A nem
biztositott személy altal igénybevett egészségligyi szolgaltatasokért téritési dijat kell
fizetni. Téritési dijat koteles fizetni a biztositott is, ha az 4altala igénybevett
egészségligyl szolgaltatasért a jogszabaly vagy az intézeti szabalyzatok téritési dij
fizetését irjak eld.

A térités ellenében igénybe vett egészségligyi szolgaltatdsok korét, a fizetendd dijakat,
a téritési dij megfizetésének és elszamolasanak szabalyait a Téritési Szabdlyzat és a
hatéalyos jogszabalyok hatarozzdk meg, melyrdl a felvevd orvos tdjékoztatja a pacienst.

I1X.4. 2. A felvétel rendje, a Siirgésségi Betegellato Osztaly

El¢jegyzett beteg felvétele a betegségtdl fliggden az osztidly szakambulancidjan,
vizsgalojaban torténik (részletes szabalyait az osztaly miikodési rendje tartalmazza).
Siirgls ellatasra szoruld betegek soron kiviili felvétele a Siirgdsségi Betegellato
Osztalyon (tovabbiakban: SBO) torténik.

Az SBO a siirgds, korhazi ellatast igényld, egészségkarosodassal érkezd betegek
fogadasat €s ellatasat végzd szervezeti egység. Nem veheti figyelembe az ellatasi
igényével érkezd beteg allampolgarsagat, teriileti hovatartozasat, tarsadalombiztositasi
statuszat, fizetoképessegét.

Elsddleges feladata a beérkezd betegek siirgds szakmai, eldiras szerinti osztalyozasa, a
sziikséges halaszthatatlan beavatkozasok mieldbbi elvégzése, beleértve az adekvat
fajdalomesillapitast, a betegek/sériiltek allapotuktol és korfolyamatuk jellegétol fliggd
stirgdsségi orvosi vizsgalatat.

Feladata a betegelhelyezési/athelyezési/elbocsatasi dontéshez sziikséges diagnosztikus
vizsgalatok elvégzése/elvégeztetése, konziliumkérés. Az SBO-n a sziikséges terapias
beavatkozasok kivitelezése, meghatarozott korképek esetén a beteg/sériilt
obszervacidja, majd a beteg/sériilt — 24 6ran beliili — osztalyrol torténé hazabocsatasa,
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mas osztalyra vald athelyezése, illetve a beteg/sériilt, sziikség szerint a hozzatartozo
sz¢leskorl tajékoztatasa.

Gondoskodik a vonatkoz6 dokumentacio vezetésérol. A felvételre jelolt beteget az
illetékes osztalyra iranyitja.

Fert6z6 megbetegedés gyanuja esetén a beteg rendelkezések szerinti elkiilonitésrol
intézkedik.

A mentOszolgalat altal beszallitott beteg atvételérdl, felvételérdl haladéktalanul
gondoskodni kell a mindenkor hatalyos jogszabalyok altal eldirt idon beliil.

Az SBO ellatja a korhaz ,,egykapus” felvételi rendszerét, kivéve az aldbbi eseteket:
— eldjegyzett beteg,

— stabil allapotu, belszervi panasszal érkez6 gyermek,

— szuléno,

— mentdszolgalat altal beszallitott intenziv osztalyos ellatast igényld beteg,

— munkaidében a szemészeti beteg.

Feladatat az egyes szakmadkkal torténd folyamatos konzultacid, konzilium mellett
végzi.
Az osztaly vezetését, a szakmai munka irdnyitdsat az osztalyvezetd féorvos végzi.

I1X.4. 3. A betegek elhelyezése a fekvébeteg osztialyon

Az elhelyezés eldtt a beteg szdmara biztositani kell — igénye alapjan — a filirdés
lehetdségét, sziikség esetén a fertStlenitésrél gondoskodni kell.

A beteget igénye alapjan intézményi ruhanemiivel kell ellatni.

A beteg sajat ruhanemijének, illetve targyainak elhelyezésére szekrényt kell
biztositani.

Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevd orvos koteles az életveszély
elharitasahoz sziikséges — az adott korilmények kozott lehetséges — oOrvosi
tevékenységet megkezdeni, ill. elvégezni, felettesét értesiteni €s a sziikséges
szaksegitséget kérni.

Az ¢életveszély elharitasahoz sziikséges ténykedést meg kell kezdeni abban az esetben
1s, ha egyaltalan nem vagy csak részben tartozik az intézmény/osztaly feladatkorébe.

A betegek mas intézménybe torténd tovabbszallitdsara csak abban az esetben kertilhet
sor, ha az orvos az életveszélyt elharitotta, a beteg felvételét mas intézményben
biztositotta, ¢és a beteg szallitdis kozben bekovetkezhetd allapotromlasa kisebb
kockézatot jelent, mint a mas intézményben végzett szakellatds elmaradasa.
Amennyiben a beteg nem szallithato, a konziliumrdl a helyszinen kell gondoskodni.

Sériilés, mérgezés vagy erdszakos cselekmény gyantja esetén az illetékes
renddérhatosdgot a felvevé orvos koteles értesiteni kivéve, ha a beteg renddri
intézkedés eredményeként kertilt az intézménybe.

Az osztdlyon elhelyezett beteget az osztidlyos orvos a legrovidebb idén beliil
megvizsgalja, a beteg allapotdnak megfeleld, és a beteg allapotatol fliggéen az
apolasra az ¢lelmezésre vonatkozo utasitasokkal latja el a szakdolgozot, melyet a beteg

crer
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IX.4. 4. Ertékmegérzés

Az intézmény minden beteg részére biztositja a személyes hasznalata targyak drzésére
szolgalo kozponti széfet.

A kozponti értékmegdrzoben elhelyezett értékeket a betegdokumentacioban rogziteni
kell.

Az értékmeg0rzés lehetdségérdl minden esetben felvilagositast kell adni.

Az eszméletlen beteg targyairdl értékleltart kell késziteni, ¢és a kozponti
értékmegdrzdben kell elhelyezni.

A betegek értékeinek megdrzésének szabalyozasat a Letéti Szabalyzat tartalmazza.

1X.4. 5. Betegazonositas

A betegazonositd rendszer azt a célt szolgalja, hogy a fekvébeteg ellatas soran segitse
az egészségligyl személyzetet a beteg azonositasaban, egyuttal fokozza az ellatas
biztonsagat, mert ellendrizhetové teszi, hogy valoban az adott betegen végezzEék el a
szdmara sziikséges vizsgalatot, beavatkozast.

A betegesere kockazatanak kikiiszobolése érdekében betegazonositd karszalagot kell
alkalmazni az eszméletlen, a magatehetetlen, a kommunikacio-képtelen, illetve
elhunyt betegnél, a 3 éves kor alatti gyermeknél, ill. kisdednél, a beszédképtelen,
valamint kisérd nélkiili gyermeknél.

Intézményiinkben a betegazonositds formdja a karszalag, amelynek alkalmazasardl a
beteget tajékoztatni kell.

A betegazonositd karszalag felhelyezésére, tartalmara, a karszalagon szereplé adatok
megismerhetdségére, valamint  alkalmazasanak  részletes szabalyaira A
betegazonositas eljarasi rendje” (ER.30.) cimi eljarasi rendben foglaltak az iranyadok.

I1X.4. 6. A betegek kivizsgalasa

A betegek érdekében az intézményben el kell végezni mindazon vizsgalatokat, melyek
a betegség megallapitdsidhoz, a betegek allapotanak megitéléséhez, a gyogykezelés
eredményességének értékeléséhez sziikségesek.

A betegek vizsgalatdnak tervét az osztalyos orvos, az osztalyvezetd féorvos
jovahagyasaval hatarozza meg.

A vizsgélati terv betartasaért, sziikség szerinti modositasaért az osztilyos orvos a
felelds, aki gondoskodik a vizsgalatok idoben torténd végrehajtasarol €s biztositja a
kivizsgalas legrovidebb idétartamat.

Az intézményben a fekvobetegek kivizsgalasa torténhet az osztdlyon, mas osztalyon,
illetve mas osztaly kozremiikddésével is.

A betegek vizsgalatat az erre a célra kijelolt helyiségekben kell elvégezni.

Fel kell venni, illetve ki kell egésziteni a kortorténeti adatokat és fel kell tliintetni az
elsd vizsgalatkor feltételezett diagnozist is.

Munkaidében az osztalyvezetdé fdorvos, vagy helyettese az wjonnan felvett vagy
athelyezett beteget kozvetlen életveszély esetén azonnal, egyébként a kdvetkezd orvosi
vizit alkalméval koteles megvizsgalni, a megkezdett kezelést ellendrizni, sziikség
szerint modositani, illetve tovabbi vizsgalatokat elrendelni.

Az osztalyvezetd féorvos a sulyos betegeket sziikség esetén naponta tobbszor is
koteles megvizsgalni, illetve ellendrizni.



54/70

Ugyeleti iddben az iigyeletet ellatd orvos mérlegelése alapjan tajékoztatjia az
osztalyvezetd féorvost a betegek allapotarol.

Az iigyeletes orvos masnap reggel koteles beszamolni a féigazgatonak, tavollétében
az orvosigazgatonak.

1X.4. 7. Orvosi vizitek

A beteg vizsgalatanak a betegadgy melletti formdja, ahol az etikai és a titoktartasi
szabalyokat minden résztvevonek be kell tartani. A vizitek gyakorisagat, iddpontjat, a
résztvevo személyek korét az osztaly miikodési rendje szabalyozza.

a) Osztalyos orvosi vizit:

Az osztalyos orvos naponta tart vizitet, amely sordn a beteget a sziikséges mértékben
megvizsgalja, és az allapotfelmérés eredményét dokumentdlja. Dont a tovabbi
gyogykezelésrdl, és ellendrzi a korabbi utasitasok megtartdsat, megadja a tovabbi
instrukciokat.

b) Féorvosi vizit:

Az osztalyvezetd fOorvos, vagy helyettese altal tartott viziten a beosztott orvos
ismerteti a betegek klinikai adatait, a beteg allapotaban tortént valtozasokat.

Az osztalyvezetd féorvos tajékozodik a beteg allapotarol és sziikség szerint modositja
a vizsgalati, kezelési tervet és terapiat, mely rogzitésre keriil a betegdokumentécioban.

¢) Ugyeletes-orvosi vizit:
- Atadé vizit

Az osztalyos orvos tajékoztatja az tigyeletet megkezdd orvost a betegek allapotaral.
- Ugyelet alatti vizit:

Az tlgyeletes orvos tdjékozodik az osztilyos betegek allapotarol és meghozza a
szlikséges intézkedéseket.

Korlap, lazlap, leletek, a betegjogok védelmében, kérteremben nem tarthatok, azokba
illetéktelen személy be nem tekinthet.

Sajat leletérdl a beteget — kérésére — tajékoztatni kell.

I1X.4. 8. Mas osztalyok kozremiikodésével végzett vizsgalatok:

A koérisme, valamint a gydgykezelés eredményességének értékeléséhez a beteg
allapotatol fliggben igénybe kell venni a betegellatd és kozponti diagnosztikus
osztalyok altal végzett szakvizsgalatokat.

A szakvizsgalat célzottan torténik, szamitogépes rendszeren keresztiil, vizsgélatkérd
lap kiallitasaval.

A felkért osztallyal kozolni kell a kért vizsgalatot, a feltételezett diagnodzist, tovabba
minden olyan klinikai adatot, mely a szakvizsgalat hatékonysagat elésegiti.
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1X.4. 9. A vizsgalatkérés modja:

A szakvizsgalatot az orvos az informatikai rendszeren keresztiil, tovabba irasban kéri.
A beteg elokészitésérol, a szakvizsgalatot kérd lap megfeleld kitoltésérdl az osztalyos
orvos, a beteg allapotdnak megfeleld szallitasardl, a vizsgalaton valé megjelenésrol az
osztalyos névér gondoskodik.

Az osztalyos orvos a vizsgalat eredményérdl az informatikai rendszeren keresztiil lelet
formédjaban értesiil. A leletet a korlaphoz kell csatolni.

A vizsgalat jellegétdl fiiggden a szakvizsgalatot végzd orvos a vizsgalati eredménnyel
kapcsolatban szakvéleményt is koteles kozolni.

Amennyiben a diagnézis felallitisdhoz, a gyogykezelés megitélésé¢hez tobbiranya
szakvizsgalat latszik sziikségesnek, ennek elbirdldsa céljabol az illetékes szakorvos
bevonasaval szaktandcskozist — konziliumot kell tartani. A konziliumot az
osztalyvezetd féorvos tavollétében a helyettese kezdeményezi.

Ugyeleti idészakban konziliumot kezdeményezhet az osztilyos szakorvos és az
iigyeletes orvos is. Tovabbi konziliumot javasolhat a szakvizsgalatot végzd osztaly
osztalyvezetd féorvosa is.

Az osztilyvezetd foorvos a beteg, illetve a kozvetlen hozzatartozd kérésére is
kezdeményezhet konziliumot, ha a kérelmet indokoltnak tartja.

Az osztalyos orvos gondoskodik a beteg megfeleld elokészitésérdl, felvilagositasarol
¢s biztositja, hogy a betegre vonatkozo korel6zményi, vizsgalati, gyogykezelési adatok
rendelkezésre alljanak.

A konziliumon az osztalyvezetd féorvoson kiviil a beteg osztalyos orvosa ¢€s a felkért
— esetleg mas intézménybdl kért — konziliarus szakorvos van jelen és a vizsgalat
alapjan  javaslatot tesznek a  beteggel kapcsolatos tovabbi  teenddkre
(szakvizsgalatokra, gyogymoddra, eljarasra).

A tanacskozas eredményét — eltérés esetén a kiilonboz6 véleményeket — illetve a
tanacskozas alapjan végzett tovabbi szakvizsgalatok eredményét a kortorténetbe be
kell jegyezni.

1X.4.10. A betegek gyogykezelése

A betegek szamara — gyogykezelési terv alapjan — biztositani kell mindazokat a
gyogyeljarasokat, amelyek a gyogyulashoz, a panaszok megsziintetéséhez, a kereso,
illetve munkaképesség mieldbbi helyreallitasdhoz sziikségesek.

A gyogyitd munka ardnyos elosztasa az osztalyvezetd féorvos feladata.

A betegek gyogykezelését az osztalyos orvos végzi, felettese iranyitasa és ellendrzése
mellett, sziikség esetén mas osztalyok szakmai egyiittmiikodésével.

Olyan kezelési eljarasndl, melynek elvégzéséhez az osztalyos orvosnak nincs kelld
gyakorlata, a felettes szakorvosnak jelen kell lenni, €s indokolt esetben a beavatkozast
elvégezni.



56/70

Az orvos altal el6irt eljarasokat, tevékenységet az egészségiigyi szakdolgozok végzik —
tevékenységiik korét — a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével késziilt
kompetencia jegyzék alapjan.

Amennyiben az érdemi gyodgykezelés az osztalyon nem biztosithatd, a beteget
megfeleld osztalyra, illetve mas intézménybe kell utalni tovabbi gyogykezelés
céljabol.

1X.4.11. A betegek étkeztetése

A betegek étkeztetésének rendjét, a diéta fajtajat, az étkeztetés modjat, gyakorisagat a
betegség természetétdl, a beteg allapotatdl, a végzendd vizsgalatok és gyogykezelés
jellegétdl fiiggben az osztalyos orvos — a diétds szolgalattal egyiittmiikodve — allapitja
meg, melyet a betegdokumentacidban rogzit.

Az orvos utasitasinak megfeleld ételrendelésrél, a talalas ¢és az étkezés
kulturaltsdganak biztositasardl az osztalyvezetd fondvér, az osztalyos szakdolgozd — a
diétas névérrel egylittmiikodve — gondoskodik.

Az intézmény biztositja a betegek részére az igény szerinti mennyiségli folyadékot,
valamint a normal, a konnyii-vegyes és diétas étkeztetésben részesiilo betegek szamara
a napi haromszori féétkezést és naponta egy alkalommal kisétkezést.

I1X.4.12. A beteg szallitasa, kisérése

Ha a beteg mas osztalyon torténd vizsgalata sziikséges, az osztalyos orvos hatarozza
gondoskodik, amely sziikség esetén betegszallito igénybevételével torténik.
A betegek helykozi szallitasa a betegszallitd szolgaltato igénybevételével torténik.

1X.4.13. A beteg és hozzatartozok tajékoztatasa

A beteg jogosult a szdmara egyéniesitett formaban megadott teljes korii tdjékoztatasra,
amelynek soran az Egészségiigyi Torvényben foglaltakat maradéktalanul be kell
tartani.

Az osztalyok miikodési rendjében kell meghatarozni, hogy az osztaly orvosai koziil ki,
milyen mértékben és mikor adhat tajékoztatast, amelyért szakmai és etikai felel0sség
terheli.

Amennyiben a beteg a tajékoztatas jogarol kifejezetten lemondott, ezt az egészségiigyi
dokumentacioban megfelelden — a beteg alairasaval hitelesitve — dokumentalni kell.

Amennyiben a cselekvOképes beteg mas személyt nevez meg, hogy helyette
tajékoztassak, ugy az erre vonatkoz¢ irasbeli nyilatkozatat kell a dokumentéacidohoz
csatolni. Ha a beteg irasbeli nyilatkozat tételére nem képes, a tdjékoztatandod személyre
vonatkoz6, két tanu egyiittes jelenlétében tett szoébeli nyilatkozatat kell az
egészségiigyi dokumentéicidoban rogziteni.

Egészségiigyi szakdolgozo csak a beteg altalanos allapotardl adhat tajékoztatast.
A beteget, illetdleg meghatalmazott hozzatartozdjat az intézménybdl torténd

elbocsatas elott is megfeleld mértékben tdjékoztatni kell a beteg allapotarol, a
gyogykezelés tovabbi modjardl és a kovetendd életmaddjarol
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A fegyveres erdk ¢és fegyveres testlilet tagjainak allapotardl kizarolag irasbeli
megkeresésre felvilagositast kell adni eloljar6 parancsnokanak (vagy annak
megbizottjanak). Ez a felvilagositas az apolas varhat6 idétartamara, a szallithatosagra,
a végleges gyogyulasra vonatkozhat, és nem 1épheti at az orvosi titoktartas szabalyait.
A fegyveres erdk ¢és fegyveres testiiletek allomanyaba tartozd orvos részére az orvosi
titoktartas ala eso felvildgositast is meg kell adni.

Fogvatartott személy allapotardl felvilagositast adni csak a biintetés-végrehajtd intézet
parancsnokanak vagy az altala megbizott személynek az irasos megkeresésére lehet.
Ez a felvilagositds sem terjedhet ki madsra, csak az apolas vérhat6 id6tartaméra, a
széllithatosagra, valamint a végleges gyogyulas varhatd idopontjara és nem Iépheti tal
az orvosi titoktartas szabalyait.

A beteg munkaltatéjanak képviseldjét csak a rehabilitacio sziikségességérol lehet
tajékoztatni.

1X.4.14. A beteg hozzatartozojanak értesitése

A fekvobeteg osztalyok a beteg hozzatartozojat telefonon vagy taviratilag
kotelesek értesiteni:

- ha a beteg a felvételérdl a hozzatartozdjat nem képes értesiteni, és erre az
osztalyt felkéri,

- ha a beteg allapotaban varatlanul stlyos allapotromlés kovetkezik be, illetve
életveszélyes allapot alakul ki,

- ha a beteget mas intézetbe helyezik at és errdl a beteg a hozzatartozojat nem
tudja értesitent,

- ha a beteg meghal.

A hozzatartozo értesitésérdl a felvevd orvos, az osztalyos orvos, vagy az ligyeletes
orvos kdteles gondoskodni.

A fegyveres erdk és a fegyveres testiiletek tagjaival kapcsolatban a fekvObeteg

osztalyok kotelesek az allomany illetékes parancsnoksagat, annak iigyeleti szolgalatat

telefonon vagy taviratilag haladéktalanul értesiteni:

- ha az érintett személy koérhazi beutalasat, beszallitdsat nem a fegyveres er0k vagy
fegyveres testiiletek végezték,

- ha az ‘érintett személynél varatlanul allapotromlas kovetkezik be, illetve
életveszélyes allapot alakul ki,

- ha az érintett személyt mas intézetbe helyezik at, vagy az intézetbdl elbocsatjak,

- ha az érintett személy meghal.

A beteg intézeti felvételérdl az esetben, ha a beteg a hozzatartozdjat nem tudja
megnevezni, a beteg lakcimére kell az értesitést kiildeni. Amennyiben a beteg lakcime
nem allapithaté meg, ugy az intézmény a felvételrdl a renddrség helyi szervét értesiti.
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1X.4.15. A beteg athelyezése mas betegellaté osztalyra, athelyezése mas intézetbe,
a betegek elbocsatasa

A beteget a betegségének, allapotdnak megfeleld osztalyra kell athelyezni. Az
athelyezés az atado, ill. atvevd osztaly osztalyvezetd foorvosanak (ligyeletes
orvosanak) egyetértése alapjan torténik.

Athelyezés esetén az atadd osztilyos orvos az alkalmazott kezelésrél, a beteg
allapotardl, a folyamatban 1évé vizsgalatokrol tajékoztatni, valamint a szilikséges
dokumentécidkat haladéktalanul atadni koteles az atvevo osztaly orvosanak.

Ha az intézményben a beteg sziikséges ¢és korszert ellatasanak személyi és targyi
feltételei nem biztositottak, gondoskodni kell mas intézetbe torténd athelyezésérol.
Mas intézetbe torténd athelyezést, illetve atvételre eldjegyzést az osztalyvezetd
féorvos, vagy megbizottja kezdeményezi — eldzetes helybiztositds utan. A szallitasrol
az osztalyos orvos intézkedik.

IX.4.16. A beteg mas intézetbe torténo athelyezése soran az atutaléo orvos
mentoszallitasrol, betegszallitasrol intézkedhet, ha:

» abeteg csak fekvd helyzetben szallithato,

» a beteg jarasképtelen, vagy egészségi dallapota nem teszi lehetdvé a
tomegkdzlekedési eszkdzok biztonsagos igénybevételét,

= abeteg szallitdsa kdzben szakfeliigyelet sziikséges,

= fertdzésveszély vagy koéros magatartas kozforgalmi jarmiivek igénybevételét nem
teszik lehetové, €s a beteg més intézetbe torténd szallitisa méasként nem oldhato
meg.

A fentiek ¢és annak adminisztraci6ja a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint
torténik és a kezeldorvos feleldssége.

A zardjelentést vagy korlap kivonatot és a sziikséges okmanyokat, leleteket a beteggel
egylitt meg kell kiildeni az atvevd intézetnek.

Az elbocsatasrol az osztalyvezetd fGorvos, illetéleg az osztalyvezeté fOorvos altal
megbizott orvos hatdroz. Az elbocsatasnak lehetdleg a déleldtti orakban kell torténnie,
kivéve a mentdszallitas igénybevételét.

A Dbeteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat — az elrendeld utasitdsainak
megfeleléen — az osztalyos orvos végzi.

Ha az elbocsatast a beteg kéri, de azt az osztalyvezetd foorvos a beteg egészségi
allapota miatt nem tartja kivanatosnak, erre a beteget figyelmeztetni kell. A beteg ilyen
esetben csak akkor bocsathato el, ha irasbeli nyilatkozatot tesz, amelyben kijelenti,
hogy az eltavozas kovetkezményeire a figyelmét felhivtak, és ennek ellenére is az
intézmény elhagyasa mellett dontott.

Amennyiben a beteg az irasbeli nyilatkozat alairasat megtagadja, az orvos ezt a tényt a
beteg elbocsatasa eldtt két tant jelenlétében a korlapon és a zarojelentésen feljegyzi. A
korlapra tortént feljegyzést a tanuk is alairjak.
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A foigazgatd hozzdjarulasaval az osztalyvezetd foorvos elbocsathatja a beteget akkor
IS, ha a beteg az intézmény rendjét — ismételt figyelmeztetés ellenére — sulyosan
megsérti. Nem bocsathatd el a beteg a fenti indokok alapjan sem, ha az eltavozas
egészségi allapotat veszélyeztetné, vagy kozegészségiigyi-jarvanyligyi eldirdsokba
iitkdzne.

Ha a beteg onmaga cllatasara nem képes és masok gondozasara szorul, elbocsatani
csak a kozeli hozzatartozd eldzetes értesitése utan szabad. Az elbocsatds idépontjanak
meghatarozasakor a beteg, illetve kozeli hozzatartozoja kérését lehetdség szerint
figyelembe kell venni. Ha a beteg elbocsatas utani apolasa valamely oknal fogva nem
latszik biztositottnak, vagy egyediil ¢l és gondozasra szorul, ugy a beteg lakohelye
szerint illetékes dnkormanyzatot haladéktalanul értesiteni kell.

A tavozo beteget zarojelentéssel kell ellatni, melynek tartalmi kovetelményeit az
osztaly miikodési rendje tartalmazza. A zéarojelentés2 példanyban késziil, melybdl egy
példany a korlapban marad, egy példanyt a beteg kap, a beteg haziorvosa a haziorvosi
informacios rendszeren keresztiil, elektronikus formaban kapja a betege zardjelentését
¢s egyeb vizsgalati leleteit.

A betegnek joga van az egészségiigyi intézményt elhagyni, amennyiben azzal masok
testi épségét, egészségét nem veszélyezteti. E jog csak torvényben meghatdrozott
esetekben korlatozhato.

A beteg tavozasi szandékat a kezeldorvosnak bejelenti, aki ezt a tényt a beteg
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beteg allapota indokolja, az intézmény elhagyasanak tényérdl értesiti az illetékes
hatosdgokat, valamint cselekvoképtelen, illetve korlatozottan cselekvoképes beteg
esetén a torvényes képviseldt.

A beteg elbocsatasat tervezni kell, melybe sziikség esetén a hozzatartozokat is
bevonjuk. Figyelembe kell venni a beteg folyamatos orvosi ellatds iranti sziikségleteit.

Az elbocsatasarol a beteget, illetdleg hozzatartozojat elézetesen tdjékoztatni kell,
lehetdség szerint legalabb 24 6réaval a tervezett elbocsatast megeldzden.

Cselekviképtelen beteg esetén az intézmény elhagyasanak joga a torvényes képviseld
egyetértésével gyakorolhato.

A gyobgyithatatlan betegség miatt haldokld beteg csak az osztilyvezetd fOorvos
engedélyével — a sajat, vagy hozzatartozo kérésére — bocsathato el.
1X.4.17. Elhalalozas

Haldoklo6 beteghez a névér koteles orvost hivni, aki a kdriilményektdl fliggden dont a
haldokl¢ elkiilonitett elhelyezésérol.
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A beteg, illetve hozzatartoz6 kérésére a hozzatartozd beteg melletti tartozkodasat
biztositani kell.

A halal bealltat orvosi halott-vizsgalattal kell megallapitani.

A meghalt személy értéktargyairdl tanu jelenlétében a szolgalatot teljesitd szakdolgozo
értékleltart vesz fel, melyet irasbeli elismervény ellenében a beteg legkozelebbi
hozzatartozdjaként megjelolt személynek ki kell adni.

Amennyiben a legkozelebbi hozzatartozo személye nem allapithaté meg, az elhunyt
értéktargyait, pénzét (az értékleltar tartalmat) a hagyatéki végzéssel rendelkez6
orokosnek kell kiadni.

A halottat a halél bekdvetkezési helyérdl csak a halal bekovetkezésétdl szamitott 2 6ra
elteltével lehet leszallitani.

A halottvizsgalatra és a korbonctani vizsgélatra a hatalyos jogszabalyok és intézményi
szabalyzatok az irdnyaddak.

1X.4.18. A miitét
VI111.4.18. 1. A betegek miitét el6tti kivizsgalasa, elokészitése

Ha beteg a gyogyulasa a gydgykezeléssel nem biztosithato, indokolt esetben az
orvostudomany felhalmozott értékeinek figyelembevételével és alkalmazasaval
mitét végezhetd. Nem lehet miitétet végezni, ha azt a jogszabaly tiltja.
Amennyiben a jogszabaly valamely miitét elvégzését feltételhez koti, a miitét
csak akkor végezhetd el, ha valamennyi feltétel teljesitett.

A mitét javallatdhoz sziikséges vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése, valamint
mas intézményben (osztalyon) tortént vizsgalatok leleteinek a beszerzése annak
az osztalynak a feladata, ahol a beteg fekszik.

A vizsgalatok végrehajtasarol, a sziikséges szakorvosi vélemények
beszerzésérdl az osztalyos orvos gondoskodik. A vizsgalatok elvégzése utan —
sziikség szerint — esetmegbeszelést (konziliumot) kell tartani.

Mindezek figyelembevételével a miitét javallatarol a beteget kezeld osztaly
osztalyvezetd fdorvosa dont a praeoperativ diagnozis felallitasa ¢€s
dokumentélasa mellett.

Ha a beteg mas osztalyon fekszik, mint ahol a miitétet elvégzik, a beteget
lehetdség szerint a mitéti, illetéleg a beteg kezelésére legmegfeleldbb
osztalyon kell elhelyezni.

Ha a beteg allapota olyan miitétet tesz sziikségessé, melynek az elvégzéséhez,
illetéleg a mutét utani korszeri ellatdshoz a személyi vagy targyi feltételek
hianyoznak, az osztalyvezetd féorvos — eldzetes helybiztositas utan — a beteget
mas intézménybe athelyezheti.

A felvétel és a mitét elvégzése kozotti idét a szakmai szabalyok
figyelembevételével a legrovidebbre kell csokkenteni. A felvételre eldjegyzett
beteg esetében sziikséges vizsgalatokat lehetds€g szerint az intézeti felvétel
el6tt a jarobetegellatas keretében elvégezni.

A miitét elvégzése eldtt be kell szerezni a sziikséges szakorvosi véleményeket,
ennek kapcsan — valamint az allapotfelmérés alapjdn — hatdrozza meg az
aneszteziologus orvos a mutét eldtti érzéstelenités modjat, a kozvetlen mutét
el6tti vizsgalatokat és a gyogyszeres el6készitést.
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A mitét elotti vizsgalatok és gyogyszeres elokészités végrehajtasaért a mutét
megtervezéséért az osztalyos orvos felelds, felelds tovabba, hogy az esetleg
sziikségessé valo vérkészitmények a mutét folyaman rendelkezésre alljanak. Az
osztalyos orvosnak kozvetleniil a miitét eldtt is ellendrizni kell a beteg
allapotat, és arrdl sziikség szerint jelentést kell tenni felettesének vagy a mutét
végzésére kijelolt szakorvosnak.

Az orvos altal irasban elrendelt, illetve a mutét elotti altalanos elokészitd
tevékenységeket, beavatkozasokat a szakdolgozok végzik oly forméaban, hogy
az ne akadalyoztassa a mutét idobeni elvégzését. Gondoskodjanak tovabba
arrol, hogy a betegdokumentécié a miitében rendelkezésre alljon.

A Dbetegek (hozzatartozok) a mutétrél vald tdjékoztatisa, felvildgositasa,
illetdleg a miitéthez vald hozzéjarulas irdsos megkérése a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint torténik, €és az osztalyos orvos (a mitétet végzo
szakorvos) feladata.

A betegek mitdbe torténd szallitasa — érdemi azonositas utdn — a miit6 részleg
személyzete tjan, annak szallitd eszkozével torténik.

1X.4.18.2. A Kozponti Miité miikodése

A Kozponti Mité miikdodésére vonatkozo eldirasokat, a Kozponti Mitd
mikodési és eljarasi rendje, valamint a Higiénés Szabalyzat/Infekciokontroll
Kézikonyv tartalmazza.

A mitd vezetését €s iranyitdsat a megbizott miitdvezetd foorvos €s a vezetd
miitésnd végzi.

Az egyiittmiikodés a mitétes osztdlyokkal a fekvobeteg osztalyok
egyiittmiikddése alapjan torténik.

A mitét végzéséhez szoros egylittmiikodé munkacsoportot kell kialakitani. A
munkacsoportba a miitétet végzd szakorvos és asszisztencidja, valamint a
miitds asszisztensek, az anesztezioldgus orvos &és asszisztensei, valamint a
beosztott miitéssegédek tartoznak. A mitéti munkacsoport sziikség esetén
egyéb szakagak képviseldivel kiegésziilhet.

A munkacsoport a feladat, a feleldsség, és a hataskor atruhazéasa révén a miitét
ideje alatt 6nalld egységként végzi a munkajat.

A mitéti munkacsoporton belill az egyes szakdgak képviseléi a
tevékenységiiket az adott szakma szabdlyainak megfeleléen ©nallo
felelosséggel végzik. Az érzéstelenitést a foglalkozads szabdlyainak betartdsa
mellett az anesztezioldogus orvos végzi, az asszisztdlds az aneszteziologus
szakasszisztens feladata.

A miitéti sorrendet (miitéti program) a megbizott mutdvezetd féorvos és vezetd
miitdsnd koordinalja a targynapot megel6z6 napon a tarsszakmak osztalyvezetd
foorvosai részére Osszehivott miitéttervezd ertekezleten.

A mitéti program az aszepszis szabalyainak figyelembevételével késziil, a
megbizott miitdvezetd fdorvos jovahagyasat kovetden keriil az érintett

osztalyokra.

A mitétet Onallo felelosséggel — kozvetlen életveszélyt kivéve — csak
szakorvos végezhet.
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Amennyiben a miitétet végzd orvos nem szakorvos, a mitéti asszisztenciaban
legalabb egy a szakmaban jartas szakorvosnak kell részt vennie, akinek
feladata a miitét irdnyitasa €s sziikség esetén a miitét elvégzésének atvétele.

A beteg szabad orvosvalasztasanak jogéara, a fenti keretek kozott, de
figyelemmel kell lenni.

A mitét menetének, valamint a beteg mitét alatti allapotdnak folyamatos
¢észlelése, rendszeres dokumentdldsa az aneszteziologus, a mitét szakmai
leirasa, a mitéti naplo vezetése a miitétet végzd orvos feladata. A miitéti leiras
¢s az altatasi jegyzokonyv egy — egy példanyat a beteg korlapjaban kell
elhelyezni. A mitét leirdsdt még a mitét napjan el kell késziteni és a
posztoperativ diagndzist dokumentalni.

A vezetd miitésnd feladata, hogy a miit6 részleg a miitétek végzéséhez tligyletei
idészakban is teljes mértékben rendelkezésre alljon és lizemképes legyen.

1X.4.18.3. A betegek miitét utani megfigyelése

A miitott beteg orvosi, apolasi, posztoperativ ellatdsa megtervezésre keriil és
dokumentalt.

A beteget a miitét utan allando és rendszeres megfigyelésben kell tartani.
Sziikséges ideig a beteg miitdben all megfigyelés alatt, majd allapotanak
megfeleld osztidlyon keriil elhelyezésre az erre kompetens személy dontése
alapjan.

Az intenziv betegellatd osztalyon kell elhelyezni a kritikus allapotban 1évd,
vitalis funkcidkban karosodott beteget, illetdleg a miitét utan eldre lathatolag
intenziv ellatasra szoruld beteget.

Az aneszteziologus asszisztens feladata a beteget az osztalyra kisérni és az
osztalyos szakdolgozonak atadni.

IX.5. Fekvébeteg gyogyintézeti apolas
IX.5.1. Az apolas soran a beteg szamara biztositani kell:

- A felmért sziikségletek, egyéni igények, valamint mindazon 4ltalanos sziikségletek
kielégitését, amelyek a gyogyulds érdekében elengedhetetlenek.

- Az igényelt fizetOkdGteles extra szolgaltatasokat.

- Az orvos altal készitett vizsgalati és kezelési terv folyamatos végrehajtasat.

- A rendszeres megfigyelést.

- Az észlelt tiinetek, allapotvaltozasok jelzését és rogzitését.

- A folyamatos pszichés foglalkozast, abban val6é kézremiikodést.

- A gydgyuléashoz és a gyogyulasba vetett hithez sziikséges kornyezet kialakitasat.

- Az egészségnevelést, kiterjesztve azt a hozzatartozokra is.

1X.5.2. Az apolas megjelenési formaja:

Individualis (személyre sz616) apolas.
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1X.5.3. Médszere: az apolasi folyamat
IX.5. 4. frasos formaja: az apolasi dokumentacio.
1X.5.5. Az apolasi tevékenység Kivitelezése:

Az épolas ellatds eljarasi rendjérdl szolo szabalyzatban ¢és munkakdri
leirasokban foglalva.

Az apolédsi szolgalat irdnyitasa az osztalyvezetd szakdolgozon keresztiil
torténik.

Az apolasi szolgélat ellenérzése az apolasi vizit, folyamatellenérzés és az
ellatottak részérdl szolgaltatas elégedettségi vizsgalattal torténik.

1X.6. Kozpontositott diagnosztikai és egyéb terapias osztalyok
IX.6. 1. A miikodés altalanos elvei

A kozpontositott diagnosztikai osztdlyok miikodési rendjét ugy kell meghatarozni,
hogy 0sszhangban legyenek a betegellatd osztalyok miikddési rendjével. A kodlesonds
egylittmiikddést ugy kell megszervezni, hogy a kdzpontositott diagnosztikai osztalyok
igénybevétele szakmailag optimalis és koltséghatékony legyen.

A sziikséges vizsgalatokat ugy kell elvégezni, hogy azok eredményei beteg allapotatol
fiiggden a lehetd leghamarabb rendelkezésre alljanak.

A diagnosztikai osztdlyok haladéktalanul kozlik a beteg kezeldorvosaval a siirgds
beavatkozas sziikségességére utald leleteket.

A diagnosztikai osztaly gondoskodik a korszeri vizsgdlatok elvégzésérdl, egyes
vizsgélati anyagok levételérdl, a mintavétel szakmai szabdlyainak, valamint a
leleteknek az osztaly részére torténd tovabbitasarol.

Egyszerlibb esetekben a vizsgélati anyagot a fekvdébeteg osztaly kijeldlt dolgozoi
veszik le a fekvObeteg osztalyon.

Ha a kért vizsgalat elvégzése folytdn a diagnosztikai osztdlyon mas vizsgalat
elvégzésének sziikségessége is felmeriil, és az ugyanabbdl a vizsgalati anyagbol
elvégezhetd, a diagnosztikai osztdly orvosa koteles azokat elvégeztetni, és az
eredményt véleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztalyra eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérd orvos
szakmailag megalapozatlan, nem megfeleld iranyt és felesleges vizsgélatot kér, avagy
a siirgdsségi jelzést indokolatlanul hasznalja, koteles erre az orvos felettesének
figyelmét felhivni. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a kozponti diagnosztikus és
terapids osztalyok a betegellatd osztalyokkal szorosan egyiitt tudjanak miikddni,
sziikség esetén esetmegbeszéléseken, konziliumokon részt tudjanak venni.

IX.6. 2. A kozponti diagnosztikai és terapias osztalyok miikodési rendje
A betegellatd osztalyok osztalyvezetdi féorvosainak egylittmikodésével az

osztalyvezetdk hatarozzak meg az osztaly miikodési rendjét, a vonatkozo jogszabalyok
figyelembevételével és a fOigazgatd jovahagyasaval.
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IX.7. Jarobeteg szakellatas

IX.7.1. A jarébetegek ellatasa onalld szakrendeléseken, a fekvObeteg osztalyokhoz
kapcsolodo szakrendeléseken, ambulancidkon és a jardbeteg gondozokban
torténik.

A jardbetegellatds miikodési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az
Osszhangban legyen a fekvobeteg ellatdo €s a kozpontositott diagnosztikai
osztalyok miikddési rendjével.

A jarobetegellatds miikddésének részletes szabalyait az egység vezetdje
késziti el és a foigazgatd hagyja jova.

IX.7.2. A miikodési rend részletes szabalyai tartalmazzak:

» azegyes szervezeti egységek feladatait,

= ajarobetegek ellatdsanak rendjét,

= rendelési idoket,

» a hozzaférhetdség modjat,

= aslrgods ellatast igényld betegek fogadasanak modjat és rendjét,

» aszakorvosi vizsgéalatok rendjét,

» a gondozasi, sziirési mdodszer alkalmazasat,

= aszakrendelések egyiittmiikodését,

* az utdkezelésre, szakgondozasra, ellendrzésre visszarendelt betegek
fogadédsanak rendjét,

» az egység specialis higiénés rendjét,

* abetegdokumentacio tigyviteli rendjét.

IX.7.3. A jarobeteg ellatds egységeiben nem alkalmazhat6 olyan orvosi beavatkozas,
amely az orvostudomany mindenkori allasa és a hatalyos jogszabalyok
szerint kizarolag a fekvdbeteg ellatas osztalyai altal végezhetok.

A jarobeteg ellatasba elvégezhetd vizsgalatokat ennek keretében, az
osztalyos felvétel eldtt kell elvégezni.

IX.8. Varolista, betegfogadasi lista vezetése

Az intézményben a varolistara ¢és a betegfogadasi listdra vonatkozd részletes
szabalyokat a ,,A vardlista alkalmazasanak eljarasi rendje” (ER.36.) cimii eljarasi rend
tartalmazza.

A vardlistat és a betegfogadasi listat az informatikai csoportvezetd vezeti, tovabba
gondoskodik a varolistardl, a betegfogadasi listardl, és az azonnali ellatast igényld
esetekrdl szolo jelentésnek az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar részére
elektronikus aton torténd megkiildésérol.

1X.9. Az egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

Az egészségiigyli dokumentaciot a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, valamint az
intézményszabalyozd dokumentumai szerint vezetik. Az intézményi részletes
szabalyozast az ,,Eljarési rend a betegdokumentacid vezetésére” (ER.04.) cimii eljarasi
rend tartalmazza.
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X.
GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS SZERVEZETI EGYSEGEINEK
MUKODESE

X.1. Gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti egységeinek osztalyvezetéi, csoportvezetoi:

Gazdasagi-miiszaki ellatds pénziligyi és szamviteli, gazdasagi, miiszaki, valamint
¢lelmezési osztalyra tagozodik.

Az osztalyvezetdk szervezik, irdnyitjdk és koordinaljdk a szervezeti tagozodasnak
megfeleléen hozzajuk tartozdé osztalyok munkdjat, gondoskodnak a gyogyito-
megel6z6 ellatds gazdasagi, miszaki feltételeinek Dbiztositasarol, folyamatos
munkakapcsolatot tartanak a fekvo- €s jarobeteg ellatod osztalyok, részlegek vezetdivel,
¢s egylittmiikddnek a gazdasagi-miiszaki ellatas egyéb osztalyaival.

A beosztott dolgozok vonatkozasaban gyakoroljak mindazokat a munkaltatoi jogokat,
melyeket a gazdasagi igazgat6 a hataskoriikbe utal.

A foigazgato, kozvetleniil, vagy az osztalyvezetok (osztalyokon beliili csoportoknal)
javaslata alapjan bizza meg hatarozott, vagy hatarozatlan idére egyes munkakori
csoportok vezetdit, illetve vonja vissza ezen, csoportvezetdi megbizdsokat.

Felelosek:

- A gazdasagi-miiszaki ellatas feladatkorébe tartozo tevékenység elvégzéséért.

- Iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek részére meghatarozott feladatok
teljesitéséért.

- Sajat hataskorben hozott intézkedések szakszerliségéért.

- A jogszabalyokban ¢€s intézményi szabalyzatokban foglaltak végrehajtasaért.

- A munkakéri leirasokban foglaltak teljestiléséért.

X.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
X.2.1. Feladata:

- az éves koltségvetés 0sszeallitasa,

- intézet bizonylati rendjének kialakitasa, megszervezése,

- pénziigyi-, szamviteli rendjének kialakitdsa, miikodtetése,

- kapcsolattartas a finanszirozoval, ANTSZ-szel,

- id6szaki gazdasagi elszamolasok, beszamolok elkészitése,

- bér-, munkaiigy- és létszdmnyilvantartasok vezetése, kiils6 adatszolgaltatasok
biztositasa,

- intézményi tevékenységek szamlazasa.

X.2.2. Pénziigy

- Bonyolitja a bankiigyleteket, vezeti a készpénz nélkiili kifizetéseket ¢és
bevételeket,

- nyilvantartja a kotelezettség-vallalasokat,

- vezeti a vevok ¢és szallitok analitikus nyilvantartasat,

- szamlaz és szamlaellenOrzést végez,

- ellatja az egyéb pénzgazdalkodasi feladatokat,

- kisérték targyi eszkoz selejtezése.
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X.2.3. Pénztar

- Kezeli a hazi pénztart, intézi a pénztari kifizetéseket és a bevételezéseket,
- elvégzi a kisérték targyi eszkoz leltarozasi feladatait,

- fizetOkoteles betegek ellatasanak leszamléazasa,

- gondoskodas a leszamlazott dijak beszedésérdl, behajtasarol,

- Targyi Eszk6z Analitika vezetése.

X.2.4. Konyvelés

- Végzi az id6szaki konyvelési, zarlati munkalatokat.
- Ellendrzd egyeztetést végez a gazdalkodo helyek adataival.
- Osszedllitja az idészaki koltségvetési beszamolokat.

X.2.5. Munkaerd- és bérgazdalkodas

Az intézmény munkaerd-gazdalkodasi €s bérgazdalkodasi feladatait végzi.

A bérgazdalkodasi feladatokat a pénziigyi €s szamviteli osztalyvezetd, a munkaero-
gazdalkodasi és humanpolitikai feladatait az érintett teriiletek igazgatdival egyeztetve
latja el.

A munkaerd- és bérgazdalkodas feladatainak tervszerli és folyamatosan ellendrzott
iranyitasa az erre vonatkozo szabalyoz6 dokumentum szerint.

X.2.5.1. Bérgazdalkodasi feladatok

- adolgozdk kiesett munkanapjainak folyamatos nyilvantartasa,

- aleadott valtozobér bizonylatok ellendrzése,

- jelentés készitése a MAK felé (bérszamfejtéshez) a dolgozok havi
valtozobéreirdl és a kiesett munkanapokrol,

- az Intézmény talora-felhasznalasanak figyelemmel kisérése és jelentés
készitése az intézményvezetés részére,

- adolgozodk illetmény-kifizetéssel kapcsolatos reklamécidinak intézése,

- tarsadalombiztositasi iligyek intézése, nyilvantartdsa (csaladi potlék,
iskoldztatasi tamogatas igények felvétele, évkozi igazolasok bekérése,
tovabbitasa, Gyes, Gyed, anyasagi tamogatéas igényjogosultsagok felvétele,
intézése),

- jubileumi jutalomra vald jogosultsdg megallapitasa, szamfejtése,

- nem rendszeres személyi juttatdsok (pl. jovedelemkiegészités, megbizasok
stb.) szamfejtése,

- a MAK, illetve intézményi szamfejtési korbe tartozd dolgozok személyi
jovedelemadoval kapcsolatos iigyeinek intézése, amennyiben a MAK
szamolja el az adét,

- az intézmény bérgazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

- Dbérterv, bérszamitasok készitése,

- bérgazdalkodasi rendszer hatasainak elemzése,

- Onkéntes nyugdijpénztarral kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatésa.
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X.2.5.2. Munkaerdé-gazdalkodasi feladatok

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos feladatok (okményok,
kinevezések, atsorolasok, stb. elkészitése, az illetékesek részére torténo
tovabbitasra, jogviszony megsziintetése),

- jogszabaly alapjan jar6 fizetett, fizetés nélkiili szabadsagok, rendkiviili
fizetett ¢és fizetés nélkiili szabadsagok, tanulményi szabadsagok
megallapitasa, illetve nyilvantartasa és havi jelentése,

- az Intézményben foglalkoztatott dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos
adatainak - szamitogépes rendszerben torténé - nyilvantartasa és
folyamatos karbantartésa,

- az Intézmény munkaerd-gazdalkoddsaval kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése,

- elemzések készitése a 1étszam és bérgazdalkodasi rendszer valtozasainak
hatasarol,

- a Dbesorolasi bérek, atlagkeresetek (keresetardnyok), jovedelmek
alakulasanak elemzése,

- munkaerd-gazdalkodéssal kapcsolatos intézkedési javaslatok kidolgozasa.

X.3. Gazdasagi Osztaly

X.3.1. Feladata

- Az intézmény Dbetegellatdsi tevékenységéhez sziikséges anyagok,
szolgaltatdsok, berendezések biztositdsa, a textilidk mosasa, javitasa,
beszerzése.

- A vagyonvédelem biztositasa.

- Intézményi személy és aru szallitdsanak szervezése.

- A korhazi vagyon nyilvantartasa, leltarozas szervezése.

- Epiiletfenntartassal kapcsolatos gondnoksagi feladatok (allagvédelem,
hibaelharitas, hulladékkezelés).

- Aliftkezelés megszervezése és iranyitasa.

- A telefonkdzpont mitkddésérdl valdo gondoskodas.

- Az orvos- ¢s ndvérszallo lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

X.3.2. Anyag- és Raktargazdalkodas

- Az intézmény mikodésével kapcsolatos anyag- és eszkozsziikséglet
felmérése,

- afolyamatos ellatas biztositdsdhoz sziikséges optimalis készletszint tartasa,

- nyilvantartasok vezetése a megrendelésekrdl, visszaigazolasokrol és
teljesitésekrol,

- abeszerzendd anyagokra és eszkdzokre vonatkozo piackutatés,

- afelesleges készletek feltarasa, hasznositasi javaslatok elkészitése,

- aselejtté valt készletek selejtezésének megszervezése, lebonyolitasa,

- az intézményben hasznalt anyagok, eszkozok szakszerli tarolasa,
raktarozasa,

- raktari készlet figyelése,

- a jovahagyott utalvanyozott anyagok, eszkozok eldirt mértékben,
mindségben ¢s meghatarozott hataridore torténd kiszolgalasa,
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- a raktari készletekhez kapcsolodd iigyviteli és nyilvantartasi feladatok

ellatasa,

- az alkalmazottak védo6- és munkaruhaval vald ellatasa, munkaruhak,

munkacip6k kihordasi idejének nyilvantartasa,

- a raktar, a munkahelyi és személyi leltdrak nyilvantartasa és az azokban

bekovetkezett valtozasok naprakész kdnyvelése,

- raktarak, munkahelyek, személyi leltarak, vagyonmegallapitd és idokozi

leltarak elokészitése, felvétele és értékelése.

X.3.3. Mosoda

- Az ellatottak textilidinak és a gyogykezelés soran felhasznalt textilidk
mosasa, vasalasa,

- az alkalmazottak véd6- és munkaruhainak mosasa és vasalasa,

- az élelmezési osztaly textilidinak tisztitasa,

- kiils6 megrendeldk részére mosas, vasalas végzése,

- textilidk javitasa.

X.4. Miiszaki Osztaly

X.4.1. Feladata:

Az intézmény mukodtetésében 1évo ingatlanok, gépek, valamint muszerek
allagmegodvasa, karbantartdsa, miikodoképességének biztositasa,

a szlikséges energiak biztositdsa, az energiarendszerhez tartozd berendezések,
halozatok lizemeltetése, karbantartasa,

az intézeti beruhazasok bonyolitasa,

folyamatos miiszaki tigyeleti rendszer megszervezése, biztositasa,

kézi eszk6zok hitelesittetése, javitasa,

udvari fiives teriiletek, utak rendjének, tisztdntartdsanak biztositasa,
portaszolgéalat miikddtetése.

X.4.2. Karbantarté és Uzemviteli Csoport

Az energiagazdalkodas tervezése, az energiahordozok beszerzése, taroldsa,
elosztasa,

energiatermeld €s elosztod berendezések lizemeltetése,

kazanbiztosi eljarasok és engedélyek beszerzése

energiafelhasznalasi szerzédések és engedélyek beszerzése,
energiafelhasznalasi szerzddések eldkészitése,

energiatermeld és elosztd berendezések allando lizemkészségének megfeleld
miiszaki allapot biztositasa,

az ¢épilet, épitmény allomdnyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek, gép-,
berendezés, felszereléseinek karbantartisa, amely magaba foglalja a
felsoroltak szakszerli kezelését, feliigyeletét, a fizikai elhasznalddast lassitd
javitasi, karbantartési tevékenység ellatasat.

X.4.3. Miiszerész csoport

Az orvos- és korhaztechnikai, valamint az tizemviteli berendezések, technikai
eszkozok javitasa, az lizembe helyezés és lizemeltetés feltételeinek biztositasa,
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az eszk6zok mennyiségi, mindségi atvétele, illetve abban vald kdzremiikodeés,
egyeb miuszer- és eszkdzgazdalkodasi feladatok.

X.4.4. Miszaki raktar

A fenntartasi anyag beszerzése, kezelése, nyilvantartésa,

- abeszerzendd anyagokra ¢és eszkdzokre vonatkozo piackutatas,

- afelesleges készletek feltarasa, hasznositasi javaslatok elkészitése,

- aselejtté valt készletek selejtezésének megszervezése, lebonyolitasa,

- az intézményben hasznalt anyagok, eszkdzok szakszeri tarolasa, raktarozasa,

- raktari készlet figyelése,

- a jovahagyott utalvanyozott anyagok, eszkozok eldirt mértékben,
mindségben és meghatdrozott hataridére torténd kiszolgalasa,

- a raktari készletekhez kapcsolodd iigyviteli és nyilvantartasi feladatok

ellatasa,

optimalis készlettartas.

X.5. Elelmezési Osztaly
X.5.1. Feladata

- az ¢lelmezési normdk figyelembevételével a betegek, valamint az
intézmény alkalmazottainak és vendégeinek étellel val6 ellatasa,

- a betegek ¢és alkalmazottak részére technikailag ¢és elszamolas
szempontjabol elkiilonitett ellatas biztositasa,

- nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa, az étel elkészitése a higiéniai
kovetelmények betartasaval,

- az elkészitett ételek kiosztas el6tti ellendrzése, eloirt idoben és rendben
torténd kiosztasa, az étkezési 1dO teljes tartama alatt a mennyiség €s
mindség biztositasa,

- abetegek €s alkalmazottak heti étrendjének Osszeallitasa,

- diétas ellatasban részesiild betegek napi étrendjének megbeszélése.

X.5.2. Az élelmezés iigyviteli munkajaval kapcsolatos feladatok

- ¢lelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

- koltségtervek és koltségfelhasznalas osszeallitasa,

- az ¢élelmezési anyagellatashoz sziikséges megrendelések elkészitése és
nyersanyagok beszerzése,

- anaponként kiadasra keriil6 anyagok jegyzékének Osszeallitasa,

- a leszallitott nyersanyagok atvétel eldtti mennyiségi ¢és mindségi
ellendrzése,

- a napi ellatashoz sziikséges anyagok kiadasa, fel nem hasznalt anyagok
visszavételezése,

- akészletek szakszer( tarolasarol és kezelésérdl vald gondoskodas,

- az ¢élelmezési anyagraktar higiéniai és egyéb kovetelmények szerinti
rendben tartasa,

- leltarozasi, selejtezési, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A pénziigyi €és szamviteli, a gazdasagi, a miszaki, valamint az élelmezési osztaly
munkdjat a gazdasagi igazgato iranyitja és feliigyeli.
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XIL.VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

XIL.1. A 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet altal eldirt kételezd belsdszabalyzatok

jegyzéke:
» Gyogyszerelés eljarasi rendje,

» Fdigazgatéi Utasitas a gyogyszerek rendelésére, kezelésére, tarolasara

*  Apolasellatas Rendje

» Ugyeleti Szabalyzat

* Klinikai Farmakolégiai Foigazgatoi Utasitas

*  Mindségiranyitasi Kézikonyv

XI1.2. Egyéb jogszabalyok altal eldirt kotelezd belsod szabalyzatok jegyzéke:
» Panaszkezelési Szabalyzat

Téritési dij Szabalyzat

Vardlista alkalmazasanak rendje

Adatvédelmi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Készpénz- és értéktargy, letétkezelési szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

FEUVE — Folyamatba Epitett Elozetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzés

Szabalyzata

¢  Munkavédelmi Szabalyzat

» Tiizvédelmi Szabalyzat

* Sugarvédelmi Szabalyzat

» Kozbeszerzési Szabalyzat

* Halott ellatasanak eljarasi rendje
* Hazirend

Kozzétételi szabalyzat

XL3. Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg a
Gyogyszerészeti és Egészségiigyi minbség- és Szervezetfejlesztési Intézet altal
GYEMSZI/023187-001/2013.szamon  jovahagyott Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzat hatalyat vesziti.

Ezen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat az Allami Egészségiigyi ENlaté Kozpont altal
torténé jovahagyds napjan lép hatilyba.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont az
AEEK/005804-001/2016. szimon 2016. augusztus 22. napjan jévahagyta.

Siofok, 2016. augusztus 22. ' /ﬂ% 7Ry

Lz
Dr. Inczeffy Istvin
foigazgato
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SZMSZ. 1. szamu melléklet
SIOFOKI KORHAZ-RENDELOINTEZET SZERVEZETI STRUKTURAJA
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Belgyogyaszati Matrix Osztély

- dltaldnos belgyogydszat

- kardioldgia, nephrologia
gasztroenterologia
belgyogydszati szakambulancia
belgyogydszati szakrendelés
kardiologiai szakrendelés

- gastroenterologiai szakrendelés
diabetologiai szakrendelés
nephrologiai szakrendelés
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Osztaly

Rontgen osztaly
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- ultrahang
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Sebészeti tipusi Matrix Osztaly
- sebészet, traumatologia

- urologia

- sebészeti szakambulancia

- uroldgiai szakambulancia

- uroldgiai szakrendelés

- érsebészeti szakrendelés

Bor- és nemibeteg gondozd

Pszichidtriai gondoz6

Tiidégondozé

Sziilészeti és Nogyogyaszati Osztily

- sziilészoba

- négydgydszati szakambulancia

- ndgyogydszati szakrendelés

- gyermeknogyogydszati
szakrendelés

Gyogyszerészeti Osztaly
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Féigazgatoi titkarsdg
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Operativ Igazgaté

Koérhazhigiénés Szolgélat
- Kozponti Sterilizdlo

Informatikai Csoport

Jogi,
Kozbeszerzési és
Mindségiranyitasi

Csoport

Belso Ellenorzés
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Projektiroda .
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