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I.
ALTALANOS MUKODESI RESZ

I.1. Az intézmény adatai

(1) Az intézmény megnevezése:
Siofoki Korhaz-Rendelointézet

(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.
Tudébeteg Gondozé: 8600 Sidfok, F6 u. 132.
Nephroldgiai és
Diabetoldgiai szakrendelés: 8600 Siéfok, Koranyi S. u. 12/a.
(6) Alapitoi jogok gyakorldja:
Emberi eréforrasok minisztere (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)
(7) Iranyit6 szerv:
Emberi Eroforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)
(8) Kozépiranyito szerv:
Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont

1125 Budapest, Dids arok 3.

(9)Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Az intézmény sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik.
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1.2. Az intézmény tevékenysége

(1) Az intézmény fétevékenységének szakagazati szama és megnevezése
861000 Fekvdbeteg-ellatas

(2) Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

072210 Jarébetegek gydgyitd szakellatasa

072230 Jarébetegek gydgyité gondozdsa

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok

072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizikoterdpids szolgaltatas

073110 Fekvdbetegek aktiv elldtdsa altaldnos kérhazakban

073120 Fekvobetegek kronikus elldtdsa dltaldanos kérhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkoz4s)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074060 Vér-, szovet, €s egyéb kapcsolddo szovetbank

076050 Orvos- és novérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa,
tizemeltetése

(3) Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

071110 Gydgyszer-kiskereskedelem
071310 Gyobgyaszati segédeszkozok és felszerelések kereskedelme

I.3. A tevékenységek forrasai

Az alaptevékenységek forrdsait elsdsorban a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal
teljesitett finanszirozds, masrészt a piaci igényeket kielégito fizetoképes ellatds kifizetései
biztositjak.

L4. Az intézmény szdmlaszidma: Magyar Allamkincstar 10039007 00324326 00000000

L.5. Az intézmény az altalanos forgalmi adénak az alanya
L.6. Az intézmény férohelyeinek szama: 327 agy

1.7. Az intézmény képviselete

Az intézmény, mint 6nalld jogi személy teljes jogu képviseletét harmadik személyekkel
szemben, hat6sdgok, mas szervek elott a foéigazgato latja el.

A foigazgat6 akaddlyoztatdsa esetén az orvosigazgaté latja el a képviseletet. A foigazgatd
egyedi ligyben, vagy az iigyek meghatarozott csoportjdban a képviseleti jogkorét irasban az
intézmény vezetd-helyetteseire vagy kozalkalmazottaira dtruhdzhatja.
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L.8. Az intézmény kozfeladata
Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatsi teriiletére kiterjedden a jaro-

és fekvobetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi elldtdsa, rehabiliticidja és kovetéses
gondozésa.

Az intézmény feladatai:

- Korszert és hatékony orvosi ellatast és dpolast nyujt a jaro- és fekvobeteg-szakellatas
teriiletén. Alkalmas a siirgdsségi ellatast igénylo betegek fogadasara as elldtasara.

- FekvObeteg-szakellatast folyamatos munkarendben biztosit.

- Gyogyitast, magas szintli diagnosztikai ellatast, dpolast nyujt.

- Olyan betegeket gydgyit, akiknek egészségét helyredllitani vagy betegségiik
sulyosbodasat megeldzni az alapelldtds rendszerében, vagy otthon fekvobetegként

nem lehet.

- Korldtozott szdmban és atmenetileg gondoskodik az aktiv korhdzi ellatdst nem
igényld, de még orvosi kezelésre szorul6 betegek kronikus ellatasarol.

- A szakrendelések és gondozok végzik a jarébeteg szakellatasra szoruldk vizsgalatat
€s a sziikséges gyogykezelést. Kérésre konzulticidt nyudjtanak az alapelldtds orvosai
szamara.

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

- Fenti tevékenységekkel kapcsolatos adatok rogzitése, azok szolgaltatisa a
jogszabalyokban eldirt informaciés rendszerekhez.

- Végzi a jogszabdlyokban meghatdrozott megeldzéssel kapcsolatos feladatokat,
sziirdvizsgélatokat, tandcsaddsokat.

- Egyiittmiikddési szerzddés alapjan részt vesz kozép- és felsofoku egészségiigyi
szakképzést nytjto oktatdsi intézmények hallgatéinak gyakorlati oktatdsaban.

- Koltség-hatékonyan gazddlkodik a mindenkor rendelkezésre all6 pénziigyi
forrasokkal.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval, finanszirozéval, az ellatasi
kotelezettség €s ellatasi szint jogszabdlyban meghatdrozott biztositasa érdekében.

- Hasznositja a kezelésbe kapott vagyont, gondoskodik annak &llagvédelmérdl, jo
karbantartdsarol.
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L.9. Az intézmény korbélyegzdje, tartalma, lenyomata
»o10foki Korhaz-Rendeldintézet” felirat kdzépen a Magyar Cimerrel.

Lenyomata: e

L.10. Az intézmény cégjelzése, logoja:

-l SIOFOKI KORHAZ

Rendelomtezet

I.11. Az intézmény misszidja

Teremtsiik meg az allando lakossag, az itt iidiil6 vagy dolgozé emberek szamara a magas
szintii egészségiigyi ellatis feltételeit, vagy ha ez akadalyba iitkozik. korszeri
diagnosztikus vizsgalatok elvégzése utan a beteget a legrovidebb idon beliil kiildjuk
megfelelo szakintézetbe.

A megel6zést tekintsiik a gyogyitassal azonos, fontos orvosi feladatnak. A szervi
megbetegedések gyogyitasa mellett a korhazi légkor a betegek elégedettségét, az egész
ember teljes megnyugvasit eredményezze.

Miikodésiink tovabbi javitasa érdekében a betegeinkt6l, a lakossagtol kapott segitd
szandéku észrevételeket nagy tisztelettel megkoszonjiik, és figyelembe vessziik.

Az miézmény vezetése elkotelezettséget villalt a betegek elégedetiségét szolgald
mindségiranyitasi rendszer bevezetésére, mikddtetésére és folyamatos fejlesztésére.

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

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

wNem akarunk nagyobbak lenni, mint sziikséges,

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

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont

Polgarmesteri Hivatal, Si6fok

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat

Somogy Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Fosztalya
Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

Orvostudoményi Karok

Kaposi Mér Oktaté Korhaz
Orszagos MentOszolgélat
Betegszallité Szolgaltatok
Magyar Orvosi Kamara
Katasztréfavédelem
Egészségiigyi intézmények
Betegjogi képviseld

Intézmény beszallitoi, szolgéltatdi
Hatésagok

Magyar Szabvanyliigyi Testiilet
Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara
Szakmai Szervezetek
Szakszervezet

1.13. Az intézmény dolgozoinak jogai és kotelességei
L 13.1. Vezetok kotelességei, jogai

- A jogszabdlyokat, belsé utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan €s félre nem érthetd médon k6z0lni, azokat betartani és betartatni,

- minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés
érint (a kozlés elmaraddsdbol vagy késedelmébdl szdrmazé kéarért a dontésre
illetékes munkajogi, illetve polgarjogi feleldsséggel tartozik),

- amunkafegyelmet betartani és betartatni,

- abeosztott dolgozék munkdjat ellendrizni,

- elOsegiteni az irdnyitdsa al4 tartoz6 egységeknek a mas szervezeti egységekkel vald
zavartalan egyiittmiikodését,

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

- sajat egysége munkdjat a vonatkozd szabdlyozds keretei kozott megszervezni, a
munkamddszereket meghatdrozni, a munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen
értékelni €s az ehhez sziikséges adatszolgéltatdst megszervezni, megallapitasairol,
tapasztalatair6l, az esetleges hidnyossagokrdl, hibdkrdél a feliigyeletet gyakorld
vezetot tdjékoztatni,
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figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos illetményiiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak €s megakaddlyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan illetmény vagy egyéb juttatds felvételére irdnyul,
az irdnyitdsa alatt all6 egységben a huménpolitikai célokat megvaldsitani,

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani
€s szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit
folyamatosan bdviteni,

a palyakezd¢ fiatalok szakmai fejlodését eldsegitenti,

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani €s betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az elOirds szerinti allapotok megvalosuldsit
szorgalmazni,

a hozza tartoz6 szervezeti egység altal készitett adatszolgéltatasokat, leveleket és
egyéb {ligyiratokat aldirni vagy lattamozni, biztositani a nyilvantartasok,
dokumentumok egyezdségét, az altala irdnyitott teriileten kiallitott mindennemii
dokumentum és nyilvantartds alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl vald
helyességét, teljességét,

a dokumentumok gondos kezelését, eloirdsszerli irattdrozdsat, megorzését,
selejtezését a belso eldirasoknak megfelelden megszervezni,

a dokumentumok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani €s annak végrehajtasat
ellendrizni,

intézkedni a kiilsé és belsd ellendrzés dltal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,

a munkateriiletét érint6d rendelkezést, ligyrendet, utasitast eldzetesen véleményezni,
illetve ilyen készitését kezdeményezni,

az intézeti munka hatékonyséagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve timogatni,

az irdnyitdsa alé tartozo szervezeti egység részére eloirt feladatok nyilvantartési és
adatszolgaltatasi kotelezettségének maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni.

Az intézet valamennyi dolgozojdnak kotelessége sajdt munkateriiletén

Eldsegiteni az intézet célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

a jogszabdlyokban, belsd szabdlyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat
eldiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasit eldsegiteni és ellendrizni,
munkateriiletén a torvényességet betartani,

munkakdorével jaré (funkciondlis) ellendrzési feladatokat kovetkezetesen ellatni,
az intézeti vagyon és eszkdozok megdvasat eldmozditani,

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az
erre illetékes figyelmét felhivni,

munkahelyén az eldirt idépontban munkéra képes dllapotban megjelenni,
munkaidejét beosztdsdnak megfeleld hatékony munkavégzéssel tolteni,

a felettese daltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszdmolni,

az intézet betegeivel, a betegek hozzatartozéival és dolgozotarsaival szemben
udvarias, eldzékeny és figyelmes magatartdst tandsitani,
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0ltozkodésében és viselkedésében az intézet kovetelményeinek megfelelni,

az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen rendszeresen részt venni,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megOrizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

az intézet mikodéséhez sziikséges eszkozoket €s anyagokat kizardlag az intézet
érdekében hasznalni, illetve hasznositani,

a jogtalan haszndlattal az intézetnek okozott kart a munkajog szabdlyai szerint
megtériteni.

13.3. Felelosek:

a munkaszerzddésiikben, a munkakori leirdsukban és a belsd szabalyzatokban
résziikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,

a nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért,

valamint mindazokért, amit jogdllasuknak, hatdskoriiknek, beosztdsuknak
megfelelden tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

I.14. Alairasi jogosultsagok

A kiadményozasi jogkort az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

Alairasokndl a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

a. cégszerl aldirds esetén az aldiras alatt az alairé nevét és beosztasat gépelve kell
feltuntetni,

b. az alairasra keriild iratok mdsolati példanyait az eldadd, illetve az, aki az irat
tartalméért felelds, kézjegyével koteles ellatni,

c. egyiittes aldirds esetén idOben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii
személy ir al4, neve a masodik helyen szerepel.

15. Munkakor atadasi és atvételi szabalyok

A munkakor atvétele és ataddsa alatt minden olyan cselekvést kell érteni, amikor akar

cgy

feladatot, akar egy munkakort egy intézményi dolgoz6 ideiglenesen vagy édlland6

jelleggel atad més dolgozdnak.

L. 15.1. A munkakor ideiglenes dtaddsa

A munkakor ideiglenes dtaddsa a helyettesités vagy egyéb rendkiviili esetben
torténhet.

Ideiglenes 4tadés frasba foglaldsa nem sziikséges kivéve, ha:

a munkakort atvevd vagy atadé azt kifejezetten kéri,

a munkakor atadasa csak részben torténik,

a munkakor dtadédsa értékmegdrzés dtadasaval fligg Ossze,

a munkakor atvétele specidlis informécidkat, tudnivaldkat és kovetelményeket
tamaszt.
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1. 15.2. A munkakor végleges dtaddsa

A munkakor végleges dtaddsa és atvétele a munkakort betoltd személyének
valtozasa esetén torténhet.

A vezetd személyének véltozdsa esetén a munkakor atadasa és atvétele a kovetkezok
szerint torténik:

A munkakor dtaddsat munkahelyrél torténd végleges kilépés elott kell
lebonyolitani.

Amennyiben kilépés el6tt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort
véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes dolgoz6 ideiglenes jelleggel veszi
at a munkakort.

A munkakor dtaddsandl biztositani kell, hogy az atadas ne csak a foly6 iigyekre,
hanem a mddszertani és szakmai eldirdsokra, a technikai segédletekre, a
berendezésekre €s eszkozokre is kiterjedjen.

A munkakor dtadédsa és atvétele irdsban torténik, amelyet az dtado €s atvevo a
felettessel egyiitt ir ala.

Az atado-dtvevd irat végén rogziteni kell azt, hogy az &4tadé az iratban
foglaltakon tdl minden felvildgositast és informéciét megadott-e, amelyet az
atvevo kért.

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

1. 15.3. A beosztott dolgozok munkakor dtaddsa és dtvétele

A beosztott dolgozok munkakor dtaddsa és atvétele az aldbbiak szerint irdsban,
egyéb esetekben szdban torténik.

Az dtadas-atvétel szabdlyai a kovetkezok:

Az 4atadas-atvételt irasba kell foglalni, ha ez az értékek, vagyontargyak,
atadasaval jar egyiitt.

Az atadas-atvétel minden esetben a vezetd jelenlétében torténjék.

Az atadas-atvételt ugy kell lebonyolitani, hogy az dtad6é dolgozé a legfontosabb,
rutinbéli szakmai tudnivaldkat, munkakapcsolatokat is ismertesse.

Fiiggetleniil attdl, hogy az atadds atvétel, irdsban vagy széban torténik, az dtadast
és atvételt 0ssze kell kapcsolni a munkakori leirds atadasaval, mely kizardlag
irasban torténhet.

A munkakoéri leirdst az dtado-atvevo felettesének jova kell hagynia.

1. 15.4. Vezeto beosztasu dolgozok munkakor dtaddsa, illetve dtvétele

I

A vezet6 beosztisu dolgozdk személyében bedlld véltozds esetén a kdzvetlen
felettes vezetd, akaddlyoztatdsa esetén helyettesének, illetve megbizottjdnak
jelenlétében kell a munkakort atadni.

Az 4atadéds-atvételrdl feladatkorok szerinti bontdsban pontos felsorolést
tartalmaz6 jegyzokonyvet kell késziteni, amely nemcsak az iratok atadas-
atvételét, a hataridos feladatok intézésének allasat, hanem a szobeli
kiegészitéseket is tartalmazza. A jegyzOkonyvet az dtado és az atvevd irja ala.
A jegyzokonyv egy példanyat irattarba kell elhelyezni, megdrizni.

16. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A kotelezettségvallaldas rendjét és az utalvanyozdasi jog gyakorldsanak részletes
szabdlyait a Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata tartalmazza.
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17. Kozlés, nyilatkozas szabalyai

A sajté és a tomegtdjékoztatasi eszkozok részére a korhdzat érintdé kérdésekben a
foigazgaté jogosult nyilatkozni. A fdigazgatd esetenként mds személy részére is
engedélyezheti a tomegkommunikacios tajékoztatast.

A koérhdz nevében nyilatkozé személynek a koérhdz hivatalos allaspontjat kell
képviselnie. A tajékoztatas sordn meg kell tartani a titoktartasra vonatkozo szabalyokat,
a tajékoztatds nem jarhat masok személyhez fiz6d6 jogainak a sérelmével.

A kérhaz minden dolgozéja jogi feleldsséggel is tartozik olyan informdacié barmilyen
kozlésével kapcsolatban, amely a kérhdz mitkodését oly mddon érinti, hogy
¢ rontja annak jo hirnevét,
e megrenditi a lakossdg bizalmat,
e sérti a betegek, hozzatartozok és a kérhazi dolgozok személyiségi jogait vagy
rajuk hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az osztalyok/részlegek szervezetét, miikodését érintd kérdésekben csak az
osztalyvezetd féorvos, illetve meghatalmazottja (ligyeleti idészakban az iigyeletes
orvos), az intézmény szervezetét €s miikodését érintokérdésekben pedig a foigazgato,
kompetencidjuknak megfelelden az igazgatdk, illetve meghatalmazottjaik adhatnak
tdjékoztatast.

18. Szerz6déskotés rendje

Az intézményben a szerzddéskotés rendjének részletes szabdlyait a Beszerzés,
szerzO0déskotés eljarasi rendje (ER.19.) tartalmazza.

19. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozati kotelezettségekrdl szolé6 2007. évi CLIIL. torvénynek
megfelelden az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személyek az
aldbbi munkakorok betdltése esetén vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

foigazgatd
orvosigazgatd

operativ igazgat6
gazdasagi igazgato
apolasi igazgatd
pénziigyi osztalyvezetd
gazdasagi osztilyvezetd
miszaki osztilyvezetd
intézeti f0gyogyszerész

PNk WD =

A fOigazgatéra és a gazdasdgi igazgatéra vonatkozd vagyonnyilatkozat-tételi
szabdlyokat a vonatkozo jogszabdly alapjan a fenntarté allapitja meg.
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II.

AZ INTEZMENY VEZETESE

I1.1. Az intézmény vezetési és iranyitasi rendszere

I1.1.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény irdnyité szerve az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma. A kozépiranyitd
szerv az Allami Egészségiigyi ellaté Kozpont (AEEK), mely az Emberi Er6forrasok
Miniszterének hatdskorébe nem tartozé fenntartéi jogokat, valamint a 27/2015. (I1. 25.)
Korm. rendeletben meghatarozott jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakfeliigyeletét az Emberi Erdforrasok Minisztériuma, a Somogy
Megyei Kormanyhivatal Népegészségiligyi Szakigazgatdsi Szerve és a Sidfoki Jarasi
Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete latjak el.

I1.1.2. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetése az intézmény vezetdjét, azaz a fOigazgatdt és a vezetd-
helyetteseket foglalja magdba. Az intézmény vezetd-helyettesei az orvosigazgatd, az
operativ igazgatd, a gazdasagi igazgato és az apoldsi igazgato.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a foigazgato.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményének megfeleld,
folyamatos ¢és gazdasidgos mukodtetése, a hatdlyos jogszabdlyok, a fenntartd
hatdrozatai és az intézmény belsd szabalyzatai alapjan.

I1.1.3. Az intézmény vezetéinek kinevezési rendje

Az intézmény foigazgatdjat és gazdasagi igazgatdjat palyaztatds utjan kell kivalasztani.
A fOigazgatét és a gazdasagi igazgatdt az egészségiigyért felelés miniszter nevezi ki
vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizdsat, a vezetdvel munkaviszonyt
létesit, azt megsziinteti. A foigazgaté felett az egyéb munkdltatéi jogokat a
kozépiranyité szerv foigazgatdja, a gazdasagi igazgatd felett az egyéb munkdéltatoi
jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja.

A gazdasagi igazgaté tekintetében a dijazds megéllapitdsa — a kinevezési jog keretei
kozé tartozé dijazdst ide nem értve — az Allami Egészségiigyi Elldté Kozpont
foigazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A palyéaztatdsra és foglakoztatdsra a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. sz. torvény, illetve a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992, évi XXXIIL. torvény egészségiigyi
intézményekben torténd végrehajtasardl szoldé 356/2008. (XIL.31.) Korm. rendelet
eldirdsai az irdnyaddak.

Az orvosigazgatét, az operativ igazgat6t és az dpolasi igazgatot a foigazgato bizza meg
a jogszabdlyban meghatdrozott idGtartamra, a magasabb vezetdi beosztds ellatasira
vonatkozé hatdlyos jogszabdlyi rendelkezések alapjan.
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A vezetd helyettesekkel — kivéve a gazdasdgi igazgatét — kapcsolatos valamennyi
munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

I1.2. A foigazgaté jogallasa, felelossége, hataskore, jogkore, helyettesitése, feladatai

I1.2.1. A féigazgato jogallasa

Az alapité6 okirat alapjdn a féigazgatot az egészségiigyért felelds miniszter nevezi ki, menti
fel, az egyéb munkaltatéi jogokat pedig felette a kozépiranyitd szerv féigazgatdja gyakorolja.

I1.2.2. A féigazgato felelossége

A féigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd vezeti az intézményt.

A foigazgato felelOs:

s 22

az intézmény alapit6 okiratdban meghatarozott tevékenységek megvaldsuldsaért,

a feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

az intézmény irdnyitdsa, vezetése kapcsdn hozott utasitdsaiban, intézkedéseiben,
valamint a szabalyzatokban foglaltak betartasaért €s betartatasiért,

az intézmény milkodtetésére vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok megtartasaért,

z 22 s 22

megtartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

I1.2.3. A féigazgat6 hataskore, jogkore

A féigazgaté kizarélagos hatdskorét a a gydgyintézetek mitkodési rendjérdl, illetve szakmai
vezetd testiiletérdl sz616 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM. rendelet 9. § (2) bek. hatdrozza meg.

Ennek alapjan kizar6lagos hatdskorébe tartozik:

jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban a vezetd-helyettesek megbizdsa, a
megbizds visszavondasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

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

a vezetd-helyettesek munkakori leirdsanak meghatdrozasa,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézményi szabalyzatok kiadasa,

e szabdlyzatban kizarélagos hatdskorként meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

az intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

mindaz, amit jogszabdly a foéigazgato kizardlagos hatdskorébe utal.

A foigazgatot feladatainak ellatdsaban a vezetOhelyettesek, valamint a Szakmai Vezet6 Testiilet

segitik.

A féigazgato:

mint egyszemélyi felelos vezetd ellitja a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban
meghatédrozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkort.

munkdltatéi jogot gyakorol (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizds, megbizas
visszavondsa,  hatdrozott  idére  kinevezett = dolgozé  jogviszonyanak
meghosszabbitdsa, jutalmazas) az intézmény valamennyi dolgozéja vonatkozasdban.
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- akozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény szerinti valamennyi munkaltatdi jogot
kizardlagos jogkorrel gyakorolja az aldbbi munkatarsak felett:
® orvosigazgato,
operativ igazgato,
apolasi igazgato,
osztalyvezetd foorvosok,
gondozdvezetd foorvosok,
szakrendelést vezetd f6orvosok,
intézeti vezetd fogyodgyszerész,
Jogi, Kozbeszerzési és Mindségirdnyitasi Csoport vezetdje,
titkarno,
a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetodi,
kozalkalmazottai,
¢ azintézmény valamennyi orvosa €s gydgyszerésze, valamint a pszicholégus.

- gondoskodik a fentiekben felsorolt kozalkalmazottak munkakori lefrdsanak
elkészitésérol, elkészittetésérdl és jovahagyja azokat.

- afobigazgato e szabdlyzat szerinti kizdr6lagos munkaéltatoi jogait irdsban delegélhatja
az intézmény vezetd beosztasu dolgozodira.

- mint egyszemélyi felelds vezetd képviseleti és kotelezettségvéllalasi jogkort
gyakorol.

- az intézmény képviseletében kizarolagos aldirasi joggal rendelkezik;

- hasznélja az "Siéfoki Koérhdz-Rendeldintézet Féigazgatd" feliratd bélyegzot;

- ellenOrzési, beszdmoltatdsi és utasitdsi joggal rendelkezik az intézmény egészére
vonatkozodan;

- jovahagyja — jogszabdly vagy e szabdlyzat eltéré rendelkezésének hidnydban — az
intézményi szabalyzatokat;

- koordindlja az igazgatok munkdjat

I1.2.4. A féigazgato helyettesitésének rendje

A foigazgat6 helyettesitését tavolléte, akadalyoztatdsa, tovabba a féigazgatodi tisztség
barmely okbdl torténd ideiglenes betdltetlensége esetén az orvosigazgato latja el.

I1.2.5. A féigazgaté szakmai feladatai

- Az alapitd okiratban meghatdrozott alaptevékenység ellatdsdnak biztositdsa a
mindenkori hatdlyos jogszabdlyok, e szabdlyzat, valamint a mindségiigyi
rendszerben foglaltak szerint.

- Az intézmény orvosszakmai, dpoldsi, gazdasigi, finanszirozdsi, valamint
humanpolitikai tevékenységének irdnyitasa és koordinélésa.

- Magas szinvonalu orvosszakmai tevékenység biztositasa, ellendrzése és fejlesztése.

- Mino6ségiranyitasi rendszer miikodtetése és fejlesztése.

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

- Az intézmény gazdilkoddsidnak irdnyitdsa, a koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi
tervek elkészittetése és jovdhagydsa.

- Az intézmény egészére vonatkozé gazdasagi és pénziigyi intézkedés meghozatala.

- Az intézmény ellatottsagi és milkodési mutatdinak, a mikodés hatékonysdganak
elemzése, értékelése.
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Az intézmény miikodéséhez sziikséges — jogszabdly, hatsdg altal kotelezden eldirt
—, illetve intézményi szinten indokolt belsd szabalyzatok elkészittetésérol valod
gondoskodis.

Az intézmény hasznélatdban 1év0 vagyon rendeltetésszerli haszndlatardl vald
gondoskodas.

Az intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzatanak, hazirendjének, a téritési dij
szabdlyzatnak a fenntart6 felé — jovahagydsra torténd — elOterjesztése.

A kollektiv szerzodés megkotése.

A munkéltaté képviseletében a kozalkalmazottak érdekképviseleti szerveivel
(EDDSZ, Kozalkalmazotti Tandcs, Magyar Orvosi Kamara) tortén6 kapcsolattartas.
A kérhazi feliigyeld tandcs létrehozasaval, miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az intézmény orvosi munkabizottsdgainak 1étrehozasa, tevékenységiik feliigyelete, a
bizottsdgok elndkeinek és tagjainak kijellése.

Kapcsolattartds az intézmény ellatasi teriiletén miikkodd onkormanyzatok, tarsadalmi
szervezetek képviseldivel.

A betegek, a betegjogi képviselo €s a korhdzi feliigyeld tandcs észrevételei,
visszajelzései alapjan a lakossagi vélemények elemzése és értékelése és a sziikséges
intézkedések megtétele.

Az intézmény érdekeinek képviselete a fenntart6 elott.

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

Az intézmény katasztrofa €s polgarvédelmi tervének kidolgozdsardl és az érintett
kozalkalmazotti korben valé megismertetésérdl valé gondoskodas.

Az intézmény kozbeszerzési tevékenységének irdnyitasa.

Gondoskodik a jogszabdlyi, hatésdgi eldirdsoknak megfeleld képzettségli és
megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkez6 repiil6tér vezetd alkalmazasardl.
Gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztésérol.

I1.3.Az intézmény vezetohelyettesei

Az intézmény vezetOhelyettesei a gydgyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetod
testiiletérél szolo 43/2003. (VIL.29.) ESzCsM rendelet 10. § (1) bekezdés alapjan az
orvosigazgatd, az dpolasi igazgatd és a gazdasagi igazgatd, illetve a 10. § (5) bekezdése alapjan
az operativ igazgato.

I1.3.1. Az orvosigazgatoé jogallasa, felelossége, hataskore, jogkore, feladatai

I1.3.1.1. Az orvosigazgato jogallasa

Az orvosigazgat6t a féigazgatd bizza meg. Az orvosigazgatd felett valamennyi munkaltatéi
jogot kizarolagos jogkorrel a féigazgatd gyakorolja. Az orvosigazgaté munkdjarél a
foigazgatonak tartozik beszamolési kotelezettséggel.

I1.3.1.2. Az orvosigazgato felelgssége
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Az orvosigazgato felelOs az intézmény orvosszakmai tevékenységének irdnyitasaért.

11.3.1.3. Az orvosigazgat6 hataskore, jogkore

Az orvosigazgatoé:

a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitdsi és aldirasi jogkorrel rendelkezik;
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a féigazgat6 tavollétében elldtja dltalanos helyettesitését;

a féigazgat6 4ltal meghatéarozott kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi joga van;
haszndlja a "Si6foki Kérhaz-Rendeldintézet Orvosigazgatd" felirati bélyegzot;

a feladatkorébe tartoz6 kérdések kapcsan az intézmény egészére kiterjedo ellendrzési
joggal rendelkezik.

I1.3.1.4. Az orvosigazgat6 szakmai feladatai

A féigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett részt vesz az intézmény orvosi és intézeti
gyogyszerészi tevékenység feliigyeletében és tevékenységének Osszehangoldsdban, ennek
keretében kiilonosen:

az egészségiigyl dokumentdcid vezetése szabdlyszerliségének biztositdsaban és
feligyeletében,

a betegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérésében,

betegjogi képviseldvel val6 kapcsolattartés,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsdban,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

az intézmény higiénés rendjének biztositdsa és feliigyelete,

az intézményben orvosi, gydgyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa €s feliigyelete, valamint

az orvosok és mds diplomdsok szakmai tovabbképzésének és szakvizsgira vald
felkésziilésiiknek szervezése és ellendrzése, a rezidensképzés feltételeinek
biztositasa,

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

az ambuléns betegellatas irdnyitdsa, ellendrzése,

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

az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése,

gondoskodik a betegellatds dokumenticidjanak és a finanszirozdsi koédoldsok
helyes vezetésérdl és szamitdgépen torténd rogzitésérol,

a fekvobeteg-ellaté  osztdlyok, a diagnosztikai osztdlyok, részlegek
egyiittmiikodésének és az ehhez kapcsolodé mikodési szabdlyzatok
elokészitésének koordinalasa,

az orvosi munka szakmai és etikai szinvonaldnak ellendrzése,

az intézmény orvosi ligyeleti-készenléti rendszerének feliigyelete,

az intézmény gyogyitd-megeldozd elldtast végzd egységei teljesitményének
folyamatos elemzése,

az intézmény ellatottsagi €s mikodési mutatdinak figyelemmel kisérése,
feldolgozasa €s értékelése, a miikodés szakmai hatékonysaganak elemzése,

a fekvl- és jarobeteg-elldtdé osztilyok, a diagnosztikai osztdlyok, részlegek
egylittmiikodésének koordindlasa,

az orvosi dokumentacids rendszer miikodéséhez és tovabbfejlesztéséhez sziikséges
orvosszakmai irdnyelvek meghatdrozasa,

az intézményi gyogyszerfelhaszndl4s feliigyelete, kozremiikodés az éves gydgyszer
koltségvetés elkészitésében,

kozremiikodés a beruhdzasi, feldjitdsi tervek elkészitésében, és az éves
koltségvetéshez sziikséges orvosszakmai irdnyelvek megadasa,

a hataskorébe tartozé adatszolgaltatési feladatok ellatasa,

kapcsolattartds az orvosszakmai ellatast feliigyeld hatésdgokkal, 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 miikodé Koérhazi Feliigyel6 Tanaccsal,

a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott orvosok intézményen beliili miikodésének
feligyelete,

részt vesz a nemkivéanatos események kivizsgalasdban.

a féigazgat6 4ltal az orvosigazgatdi hataskorbe utalt feladatok ellatdsa.

I1.3.2. Az operativ igazgato jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

I1.3.2.1. Az operativ igazgatoé jogallasa

Az operativ igazgatét a foigazgatd bizza meg. Az operativ igazgatd felett valamennyi
munkaltatéi jogot kizardlagos jogkorrel a foigazgatd gyakorolja. Az operativ igazgatd
munkdjardl a féigazgatonak tartozik beszamolési kotelezettséggel.

11.3.2.2. Az operativ igazgato felel6ssége

Az operativ igazgaté felelds:

az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, szakszertiségéért,
a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az intézményi szabdlyzatok és utasitdsok
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betartasaért €s betartatasaért;

az intézmény igazgatisszervezési és jogi tevékenységének koordindlasaért,

a hatdridok betartdsaért, a munkakori lefrdsban szerepld feladatok maradéktalan
elvégzéséért, beszamoldinak helytallosdgaért és targyszertiségéért;

az irdnyitasi teriiletén az ellenOrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az éEszlelt

hidnyossagok jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasanak
kezdeményezéséért;

11.3.2.3. Az operativ igazgat6 hataskore, jogkore

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

a féigazgat6 4ltal meghatéarozott kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi joga van;
haszndlja a "Si6foki Kérhdz-Rendeldintézet Operativ Igazgat6" felirati bélyegzot;

a feladatkorébe tartoz6 kérdések kapcsan az intézmény egészére kiterjedo ellendrzési
joggal rendelkezik.

11.3.2.4. Az operativ igazgato szakmai feladatai

A fOigazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett részt vesz az intézmény miikodésének feliigyeletében
és tevékenységének 0sszehangoldsdban, ennek keretében kiilonosen:

az intézmény mindségirdnyitasi tevékenységének irdnyitasa és feliigyelete,
az intézmény humanpolitikai tevékenységének feliigyelete,
az intézmény kozbeszerzési tevékenységének koordindlasa,
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- az intézmény miikodésének segitése a vonatkozd jogszabdlyok, fenntartéi

rendelkezések €s az intézményi szabdlyozds alapjén,

- a vonatkoz6 jogszabdlyok, fenntartdi rendelkezések és az intézményi szabalyozas

érvényesiilésének feliigyelete €s ellendrzése,

- az egészségiigyi dokumenticié vezetése szabdlyszerliségének biztositdsa és

feliigyelete,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitésérdl/elkészittetésérdl

val6é gondoskodas,
- az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés elokészitése,

- az SZMSZ, a Hazirend, a Téritési Dij Szabdlyzat fenntart6 felé jovahagydsra

torténd eldterjesztése,
- abetegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérésében,

- a fenntartéi és az egészségligyi hatdsdgi rendelkezések végrehajtdsanak

ellenOrzése,

- stratégiai dontéselOkészité feladatok szervezése, a jovdhagyott stratégiai

dontések nyomonkovetd értékelése,
- afejlesztési projektek menedzselése,
- az egyes szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés segitése,
- az intézményi adatszolgaltatdsok rendjének koordindlasa,
- kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében €s végrehajtdsaban,
- ahataskorébe tartozé adatszolgaltatasi feladatok elldtasa,

- kapcsolattartas a fenntart6 és feliigyeleti szervekkel,

- aProjektiroda irdnyitasa,

- az intézményi adatvédelmi feleldsi feladatok ell4tasa,

- az altala kozvetleniil irdnyitottak munkakori lefrasdnak elkészitése,

- a fenntarté és feliigyeleti szervek vonatkozdsdban a fdigazgatd éaltal

hataskorben az intézmény képviseletének ellétésa,

- afo6igazgatod 4ltal az operativ igazgat6i hataskorbe utalt feladatok ellatasa.

I1.3.3. A gazdasagi igazgat6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

I1.3.3.1. A gazdasagi igazgato jogallasa

A gazdasdgi igazgatd feletti munkaltatéi jogok koziil a kinevezést, illetve megbizdst €s

atadott

a

felmentést, illetve megbizds visszavondsanak jogit az egészségiigyért felel0s miniszter, a
dijazds megallapitdsat a kozépirdnyitd szerv vezetOje, az egyéb munkaltatéi jogokat a

foigazgat6 gyakorolja.

A gazdasidgi igazgatdé munkdjar6l a munkdltatér jogkor gyakorldjanak, valamint a

foigazgatonak tartozik beszamoldési kotelezettséggel.

A gazdasagi igazgatd feladatait a fOigazgatd irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi igazgaté napi munkavégzése és feladatai elldtdsa, a mindennapi tevékenység
végzésével kapcsolatos munkdltatéi jogkoroket, a napi irdnyitdsi és ellendrzési jogkort a

foigazgat6 gyakorolja.

A gazdasagi igazgato felelds:
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- azintézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabédlyok betartdsaért és betartatasaért;
- az intézmény gazddlkoddsidra vonatkozéan hozott intézkedéseiért, belso

utasitasaiért;
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a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

az irdnyitasi teriiletén az eldirt ellendrzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséért
és elvégeztetéséért, valamint a feltart hidnyossdgok megsziintetéséért és a
mulasztok felelosségre vondsaért.

I1.3.3.2. A gazdasagi igazgato helyettesitésének rendje

A gazdasagi igazgatét tdvolléte, akaddlyoztatdsa, tovabba a gazdasagi igazgatoi tisztség
barmely okbdl torténd ideiglenes betoltetlensége 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 ellatasa kapcsan a feliigyelete ala tartozé osztéalyok felett beszamoltatasi,
ellenOrzési, utasitasi, dontési és aldirasi joggal rendelkezik;

a foigazgato altal véllalt kotelezettségekkel kapcsolatban korlatlan 6sszeghatérig
ellenjegyzési jogkort gyakorol;

haszndlja a ,,Siéfoki Kérhaz-Rendeldintézet Gazdasagi Igazgatd" feliratd bélyegzot;
atruhdzott munkaltat6i jogkort gyakorol a gazdasagi-miiszaki ellaté szervezet vezetd
€s nem vezetd beosztisu dolgozdi felett, azzal, hogy a kinevezés, megbizis,
felmentés, megbizds visszavondsa és a hatarozott iddre kinevezett dolgozo
kinevezésének meghosszabbitidsa és a jutalmazds munkaltatéi jogok a fdigazgatd
kizéar6lagos hataskorébe tartoznak;

a gazdasdgi-miiszaki tevékenység tekintetében az intézmény egész teriiletén
utasitasi, ellendrzési, beszamoltatasi €s alairasi joggal rendelkezik;

A gazdasagi igazgat6 szakmai feladata

A gazdasagi igazgaté — a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett — az intézmény
mikodésével Osszefliggd gazdasdgi, pénziigyi, miiszaki és intézménylizemeltetési
feladatokat irdnyitja.
Ennek soran
az intézmény gazdalkoddsdnak megszervezése, irdnyitdsa, és a gazdasagi-miiszaki
ellatas szervezeti egységei munkdjanak koordindlésa,
az intézmény orvos-szakmai, dpoldsi és gazdasigi-muszaki feltételrendszerének
biztositdsa a jovdhagyott koltségvetés alapjan,
az intézmény gazdalkoddsat érintd torvények, jogszabdlyok érvényesitése,
végrehajtasuk ellendrzése;
az intézmény szamviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
kialakitdsa, betartatdsa — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre;
a szervezeti €s mukodési szabdlyzatban €s az intézmény milkodési rendjére
vonatkozd egyéb szabdlyzatokban a gazdasdgi-miiszaki elldtdsra vonatkozé
rendelkezések Osszeallitasa;
az intézményi gazddlkodashoz é€s miikodéshez sziikséges szabalyzatok elkészitésérol
€s aktualizalasardl valé gondoskodds;
finanszirozési szerz6dés elokészitése, a mddositdsok kezdeményezése,
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a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi €s ellenjegyzési jogkorok kialakitasa és
gyakorldsuk ellendrzése;

a mérlegek és beszamolo jelentések elkészitése;

az intézményi koltségvetés, valamint a beruhazasi €s fejlesztési tervek elkészitése;
az éves beszerzési terv elkészitése;

az intézmény koltségvetési, beruhdzasi és fejlesztési terveit elokészitd munkalatok
irdnyitasa;

az intézmény egészére vonatkoz6 gazdasdgi €s pénziigyi intézkedések elOkészitése;
a gazdidlkodds eredményeinek folyamatos elemzésérol és értékelésérdl vald
gondoskodds a hatékonysdg, valamint az ésszerli és takarékos gazddlkodas
érdekében;

gazdasagi-miszaki ellatd szervezet dolgozdinak 1étszdm-dtcsoportositisa és
munkaerd-gazdalkodasanak korszerusitése;

kozvetleniil irdnyitottak munkakori leirdsanak elkészitése,

a targyi eszkozok, muszaki berendezések iizemeltetésérdl és karbantartdsardl valo
gondoskodas,

a bér- és munkaiigyi rendelkezések hatdlyosuldsanak elemzése, az intézményi
bérgazdalkodas irdnyitasa,

az intézményi beteg- €s alkalmazotti élelmezés megszervezése,

az intézmény milkodéséhez sziikséges folyamatos energiaelldtds biztositdsdanak
figyelemmel kisérése, a vagyonvédelem €s biztonsidgos intézményi infrastruktdra
miikodés megszervezése;

a beosztottak szakmai képzésének és tovabbképzésének irdnyitdsa;

az intézményen belilli és kiilsO telekommunikici6 megszervezése és
muikodoképességének biztositdsa.

I1.3.4. Az apolasi igazgat6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

11.3.4.1. Az apolasi igazgato6 jogallasa

Az apolasi igazgatét a féigazgato bizza meg. Az dpolasi igazgatd felett valamennyi munkéltatoi
jogot kizardlagos jogkorrel a fOigazgaté gyakorolja. Az dpoldsi igazgaté munkdjardl a
foigazgatonak tartozik beszdmoldsi kotelezettséggel. Az dpoldsi igazgatét tavollétében az
apolasi igazgatdhelyettes helyettesiti.

I1.3.4.2. Az apolasi igazgato felelossége

Az édpolasi igazgatd felelds:

az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért;

a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az intézményi szabdlyzatok és utasitdsok
betartasaért €s betartatasaért;

a munkaltato6i intézkedések szakszertiségéért;

a hatdridok betartdsaért, a munkakori leirdsban szerepld feladatok maradéktalan
elvégzéséért, beszamoldinak helytallosdgaért €s targyszertiségéért;

az irdnyitdsi teriiletén az ellendrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az észlelt
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hidnyossagok jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok felelosségre vondsaért;
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a szervezeti egységek 4ltal leadott szakdolgozéi havi rendkiviili munkadrik,
tigyeleti-készenléti dijak €s miiszakpdtlékok kifizetése mogotti valdsdgos teljesités
ellendrzéséért, ezek csokkentéséért — szervezetfejlesztési oldalrol.

Az apolasi igazgaté megtesz minden lehetséges intézkedést az dpolds szinvonaldnak emelése
érdekében, és gondoskodik a hibdk feltardsarol, ezekre felhivja az illetékes vezetok figyelmét.
Az apolési igazgato tigyel a szolgélati Ut betartdsara, szakmailag, erkolcsileg és etikailag példat
mutat, a munkatdrsakkal megfelel6 munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

11.3.4.3. Az apolasi igazgat6 hataskore, jogkore

Az éapolasi igazgaté:

haszndlja a "Si6foki Kérhaz és Rendeléintézet Apoldsi Igazgaté" felirati bélyegz6t;
atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol a hatdskorébe rendelt felsé-, kozép és
alapfoku végzettségli egészségiigyi szakdolgozdk, a betegelldtds teriiletén dolgozé
adminisztrativ dolgozok és a kisegitd személyzet (takaritok, betegszallitok)
tekintetében, azzal, hogy a kinevezés, megbizas, felmentés, megbizas visszavondsa,
a hatdrozott idére kinevezett dolgoz6 kinevezésének meghosszabbitisa és a
jutalmazéds munkaltatoi jogok a féigazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak;
dontési jogkorrel rendelkezik a hatidskorébe tartozéd dolgozdk iigyeleti-készenléti
beosztiasdnak jovdahagyésa tekintetében;

dontési, utasitdsi, beszdmoltatdsi, ellendrzési, aldirdsi joggal rendelkezik a
feladatkorébe utalt kérdésekben az intézmény egész teriiletén;

gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyoknak, az intézményi szabdlyzatoknak, a
minOségirdnyitasi kovetelményeknek a hataskorébe rendelt munkakorokre
vonatkoz6 eldirdsai végrehajtasardl, ellendrzi hatdlyosuldsukat;

rendelkezési jogkorrel rendelkezik a vezet6 szakdolgozok, kozvetlen beosztottai €s
— a szolgélati dt betartdsdval — az osztdlyokon dolgozé szakdolgozok, kisegitd
dolgozok tigyében;

apolasszakmai kérdésekben képviseli az egészségiigyi szakdolgozdkat a megfeleld
értekezleteken és férumokon, valamint kiilsé szervek eldtt a féigazgato tdjékoztatdsa
mellett;

fondvéri értekezletet tart.

11.3.4.4. Az apolasi igazgat6 szakmai feladatai

Az édpolasi igazgatd szakmai feladata:

az 4polasi szolgalat irdnyitasa €s vezetése;

az osztalyvezetd fondvérek és vezetd asszisztensek szakmai feliigyeletének ellatasa,
tevékenységiik irdnyitasa, tervezése, szervezése, ellenorzése;

a szakdolgozdi iigyeleti-készenléti rendszer megszervezésérol valé gondoskodas és
a rendszer feliilvizsgdlata, értékelése, modositasa;

az éapoldsi stratégia kialakitdsa €s az intézmény céljaival, feladataival vald
0sszehangolésa;

az intézményi hdzirend 4&polasi tevékenységre vonatkozé rendelkezéseinek
betartatdsa, végrehajtdsanak ellendrzése;

a betegdpolasi tevékenységnek az intézményi mindségiranyitdsi rendszer részeként
val6 irdnyitasa, tervezése, szervezése €s ellenOrzése;
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a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegjogi
képviseldvel torténd kapcsolattartas;

a betegpanaszok kivizsgalasanak feliigyelete, kozremiikodés a kivizsgalasban;

az intézményi apolasi protokollok elkészitésérol, kiaddsardl, gyakorlatban torténd
bevezetésérol valé gondoskodas;

az 4poldsi munkat konnyité korszerli eszkozok beszerzésére javaslatot tesz,
alkalmazdsarél gondoskodik;

a szakdolgozok és az 4poldsi személyzet dpoldsi egységben végzett szakmai
munkdjanak helyszinen torténd rendszeres ellendrzése és értékelése;

az intézményi szabdlyzatok €s a mindségirdnyitdsi eldirdsok apolasi teriiletet érintd
részeinek elkészitése, elkészitésének iranyitdsa, tervezése, szervezése, ellendrzése;
az apolédsi dokumentacid egységes elveinek képviselete és a dokumentacidvezetési
tevékenység irdnyitdsa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

az 4polasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozdkra, a hatdskorébe rendelt felséfoku
végzettségli  egészségiigyi dolgozokra, a betegellatds teriiletén dolgozd
adminisztrativ dolgozdkra és a kisegitd személyzetre vonatkozé humdénpolitikai
tevékenység irdnyitdsa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

a hataskorébe rendelt fels6-, kozép és alapfoku végzettségli egészségiigyi
szakdolgozok, a betegellatds teriiletén dolgoz6 adminisztrativ dolgozdkkal és a
kisegitd személyzettel kapcsolatos munkaerd-gazdalkodas, 1étszdm-atcsoportositas
irdnyitasa;

a hataskorébe rendelt fels6-, kozép és alapfoku végzettségli egészségiigyi
szakdolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és a kisegitd
személyzet képzésének, tovabbképzésének feliigyelete;

szakdolgozok képzési, tovabbképzési tervének elkészitése €s figyelemmel kisérése;
a higiénés szabdlyok érvényesiilésének biztositdsa, a nosocomidlis fertdzések elleni
kiizdelem intézményi munkdjaban val6 kozremiikodés,

a fonovéri értekezletek szervezése €s levezetése, valamint ezen értekezleteken az
intézmény dpolasiigyi helyzetének értékelése, az dpolasiiggyel kapcsolatos feladatok
meghatarozasa;

szakmai véleményezés €s segitségnytjtds dpolasszakmai kérdésekben;

az egészségmegorzo, egészségneveld tevékenység iranyitasa €s ellendrzése;

az apolasi tevékenység teriiletén folyé tudomdnyos munka feltételrendszerének
biztositasa;

a tudomdanyos el6addsra, tudomdnyos Osztondijra benydjtott szakdolgozo6i
palyazatok jovahagyasa;

munkdjarol vald rendszeres beszamolas a foigazgatonak;

a féigazgat6 4ltal kiadott rendelkezések betartdsa €s betartatdsa;

a folyamatos betegellatas biztositdsa érdekében egyeztetések utjan egyiittmiikodés az
igazgatéhelyettesekkel;

az éves koltségvetési terv elokészitésében vald részvétel, az apolési, gondozdsi
irdnyelvek és a hozz4 tartozo teriileten beruhdzasi és feltjitasi javaslatok elkészitése;
részt vesz a nemkivéanatos események kivizsgalasdban,

tagja az Intézmény Szakmai Vezetd Testiiletének (43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 11. § (2) bek.)
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I1.4. Szakmai vezeto testiilet

A szakmai vezetd testiilet az intézmény tandcsadd, véleményezd é€s javaslattételi szerve,
meghatdrozott szakmai kérdésekben pedig egyetértési jog is megilleti.
A szakmai vezeto testiilet 5 tagbdl 4ll.

Tagjai: orvos-igazgatd
apolési igazgatd
a foigazgaté 4ltal kijelolt osztdlyvezetok: 1 fekvobeteg osztély, 1
diagnosztikai osztdly, valamint 1 jarébeteg szervezeti egység vezetd
féorvosa

A szakmai vezetd testiilet a tagjai koziil elnokot valaszt.

A szakmai vezetd testiilet iilését az elndk hivja dssze évente legaldbb két alkalommal,
illetve sziikség szerint.

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

A szakmai vezetd testiilet {ilésén tandcskozasi joggal részt vehet:

- az intézményfenntartd képviseldje,

- afdbigazgato,

- agazdasigi igazgato,

A szakmai vezet0 testiilet iilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb, mind a fele
jelen van. A testiilet a hatdrozatait a jelenlévd tagok tobbségi szavazatdval hozza, az
egyetértési jogkorokben a dontéshez az Osszes tag tobb, mind a felének egyetértd
szavazata sziikséges.

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

A vezet0 testiilet feladatai:

- részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjanak, szervezeti és milkodési
szabdlyzatanak, hazirendjének és egyéb szakmai jellegli belsd szabdlyzatainak
elokészitésében,

- véleményezi, illetve rangsorolja a vezetohelyettesi €s a szakmai osztalyok vezetd
munkakdreinek betoltésére beérkezett palydzatokat,

- javaslattételi joga van az intézményfenntarto, illetve a féigazgat6 felé,

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

A fdigazgaté a szakmai vezetd testiilet tandcsadd funkcidjéra tekintettel kikéri annak

allasfoglalasat:

- avezetO helyettesek megbizdsa, a megbizds visszavondsarol torténd dontés elott,

- a gyogyintézet szakmai osztdlyai vezetdinek megbizdsa, illetve a megbizas
visszavondsa esetében.

A szakmai vezetd testiilet egyetértése sziikséges:

— agyodgyintézet szakmai tervéhez,

— agyogyintézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,

— a vezetdi, orvosvezetd helyettesi, dpoldsi igazgatdi kinevezéseknél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli felmentéshez,

— akorhazi etikai bizottsag vezetdjének €s tagjainak, tovabba a halottbdl torténd szerv-
, szovetkivételhez a haldl tényét megéllapitd bizottsag kinevezéséhez,
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— a mindségbiztositasi politika kialakitdsdhoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl
szOloszabdlyzat elfogadasahoz,

— mds egészségiligyl szolgdltatatoval vald szakmai egyiittmikodési  és
konzilium-kérési rendhez.

I1.5. Magasabb vezeto allasu és vezeté allasi munkakorok

Az intézményben magasabb vezetd dllasinak mindsiil:
- fbigazgatd

- orvosigazgaté

- operativ igazgatd

- gazdasagi igazgatd

- apolési igazgatd

Vezet6 allasinak mindsiilnek:

- osztalyvezetd féorvosok, gondozok féorvosai
- intézeti vezetd fOogyogyszerész

- gazdasagi, miszaki ellatds osztalyvezetdi

- mindségiranyitassal megbizott vezetd

III.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

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

II1.1. Az intézményvezetés szervezete

- fbigazgatd

- féigazgat6 éltalanos helyettese/orvosigazgatd
- operativ igazgaté

- apolasi igazgatd

- gazdasdgi igazgatd

I11.2. Foigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és feladatok

- Foigazgatéi titkarsag
- Koérhazhigiénés Szolgalat
- Informatikai Csoport
- Egyes, kérhazi miikodtetést érintd, jogszabaly 4ltal eldirt feladatkorok:
=  Munka-, tiz- €s katasztrofavédelem
= Kornyezetvédelem
= Adatvédelem
= Belso ellendrzés
= Kontrolling
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II1.3. Apolasellatas szervezete

Vezetdje az dpoldsi igazgatd, akinek kozvetlen irdnyitdsa alatt all:

kozponti takarité szolgalat

kozponti betegszallité szolgalat

dietetikai szolgalat

- valtoz6 munkahelyre felvett szakdolgozok €és adminisztratorok

II1.4. Gazdasagi-miiszaki ellatas szervezete

Vezetdje a gazdasagi igazgato, akihez kozvetleniil rendelt:
- Pénziigyi és Szamviteli Osztdly
- Gazdaséagi Osztaly
- Miszaki Osztaly
- Elelmezési Osztaly

IIL5. Gyogyito-megel6zo ellatas szervezete

A gyogyitd-megel6z0 elldtds szervezeti tagozdddsanak dbrdjat és az egyes szervezeti
egységeket az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Iv.

INTEZMENYI VEZETEST SEGITO TANACSADO TESTULETEK,
MUNKABIZOTTSAGOK, KORHAZI ETIKAI BIZOTTSAG

IV.1. KORHAZI FELUGYELO TANACS

A Korhdzi Feliigyel0 Tandcs 8 tagd, véleményezési és javaslattételi jogkorrel
felruhdzott szervezet.

Feladatai:

- Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz az intézmény mitkodésével, fenntartdsaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben.

- Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott.

- Képviseli a lakossdg érdekeit az intézmény miitkodésében.

- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.

Szervezete:

A tagok felét az egészségiigyi intézmény ellatasi korzetében, az egészségiigy teriiletén
miikodo civil szervezetek kiildotteibol kell megvalasztani. A feliigyeld tandcs tobbi
tagjat - egyenld ardnyban - az intézmény valasztott kiildottei €s a fenntarto altal delegdlt
tagok alkotjak.
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A Tandcs tagjai 4 évre keriilnek delegéldsra. A Tanécs elnokét a tagok —az egyesiiletek
kiildottei koziil — sajat maguk, titkos szavazas mellet valasztjak meg.

A Tandcs tagja nem lehet az intézmény fOigazgatdja, gazdasigi, dpoldsi igazgatdja,
tovabba a korhazi etikai bizottsag tagjai.

A Feliigyel6 Tandcs sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal iilésezik, az
iilésekhez az intézmény helyiséget biztosit, tovabba elldtja a tandcs mikodésével
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

IV.2. MUNKABIZOTTSAGOK

A munkabizottsdgok a vezetd testiilet tandcsadd szervei, amelyek javaslattételi és
véleményezési jogkorrel rendelkeznek. Elnokét és tagjait a fOigazgatd bizza meg
hatdrozott id6tartamra.

IV.2.1. Tudomanyos és gyogyszerterapias bizottsag

A bizottsdg 9 tagbdl dll, munkdjdban kiilsd szakértd is bevonhat6.

A bizottsig titkdra a vezet0 fogydgyszerész.

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

Megtargyalja az intézmény dolgozdinak tudoményos tevékenységét.

Mais intézetek 4ltal szervezett tudomdanyos rendezvényeken szervezi a dolgozdok
részvételét.

Elbirdlja a palyazatokra beérkezett tudomanyos dolgozatokat.

Kapcsolatot tart kiilonb6z0 hazai és kiilfoldi tudomanyos egyesiiletekkel, oktatasi
intézményekkel.

Segiti a korszerli gyogyszerterdpids elvek intézményen beliili hatékony érvényesiilését,
biztositja a gydgyszerek rendelésére €s kiadasara vonatkozo rendelkezések megtartasat.
Elemzi a gy6gyszergazdalkodast és a gydgyszerkoltségek alakuldsat.

A betegdokumentécidk attekintésével €s értékelésével figyelemmel kiséri az intézményi
gyogyszerfelhasznélast, kiemelten az antibiotikum politikét.

Felhivja a figyelmet az esetlegesen helytelen terdpids gyakorlatra, mellékhatasokra,
interakciokra.

Eldmozditja az utébbiak megfigyelését €s a tapasztalatok hasznositisat.

Ev végi osszefoglalé kimutatdsok alapjan elemzi a gydgyszergazdilkoddst és
gyogyszerkoltségeket, gyogyszertévesztést, gydgyszer mellékhatdsokat.

A bizottsagot az elnok hivja 6ssze félévente, illetve sziikség szerint. A bizottsag ilésérol
jegyzokonyv késziil, amelynek egy példanydt a bizottsdg titkdra a foigazgatéhoz
eljuttatja.
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1V.2.2. Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag

Az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai
tandcsado testiilete. Az infekcidkontroll tevékenységet - beleértve az antibiotikumok
alkalmazasédnak teriiletét is - irdnyito és feliigyeld multi-diszciplinéris bizottsag

A bizottsig 9 tagbdl 4ll.

A bizottsdg elnoke a foigazgatd, titkdra az infekcidkontroll tevékenységet irdnyitd
féorvos, tagja az &polasi igazgatd, a fogyogyszerész, a sebészeti, a sziilészeti-
nogyodgyaszati, a gyermekgyodgydszati osztilyvezetd féorvos, a laboratérium és a
patholdgia osztdlyvezetd féorvosa.

Feladata:

A korhazi higiénés munka hatékonysagdnak fokozasa, a nosocomidlis fertdzések
eléforduldsanak elemzése, az egyes munkateriiletek megel6z0 tevékenységének
segitése, a korhdzi higiéne folyamatos figyelemmel kisérése, korszerlsitésére
javaslattétel.

Infekcidkontroll program véleményezése. Az intézmény antibiotikum térképének
elkészitése, javaslat a gyogyszerterapids bizottsdg felé raciondlis antibiotikum politika
alkalmazaséra

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

Az iiléseket a bizottsdg titkdra késziti eld, beszamol a két iilés kozotti idOszak
eseményeirdl €s javaslatot tesz a soron kovetkezd feladatok megtirgyalaséra.

A bizottsig titkdra az el6z0 éves miikodésérdl a kovetkezd naptari év janudr 31-ig
beszamolo jelentést allit 6ssze é€s megkiildi a féigazgaténak.

A bizottsdg éltal meghatdrozott feladatok végrehajtasardl, ellenOrzésérdl az intézet
vezetdje koteles gondoskodni.

1V.2.3. Minéségfejlesztési Bizottsag

A bizottsdg 5 tagbdl all, elndke a mindségirdnyitasi vezetd, tagjai a mindségiranyitasi
koordinétor és a féigazgato dltal az intézmény dolgozdéi koziil megbizott személyek.
Félévente, illetve sziikség szerint iilésezik, iiléseit a bizottsdg elndke hivja Ossze. Az
tilésekrdl felvett jegyzokonyv 1 példanyat a féigazgatonak megkiildi.

Feladatai:

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

- Segitséget nyudjt az egyes munkateriiletek mindségiranyitdssal kapcsolatos
munkdjdban, tevékenységében,

- Elemzi az intézmény gyogyit6-, megelozo-,€s az ellatd tevékenységének
szinvonaldat, a célkitlizések megvaldsuldsat, a szolgaltatdsokkal valo elégedettséget,
indikatorgyijtésbol szarmaztatott adatokat.

- Ertékeli a belsé auditok hatékonysdgit, a folyamatban keletkezett nem-
megfeleldségek okait, részt vesz a megeldzo tevékenységek kidolgozdsaban.

- Javaslatot tesz 1j indikatormérési modszer kidolgozasara.
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IV.2.4. Korhazi etikai bizottsag

A bizottsag 5 tagbol all6 testiilet, akinek tagjait az intézmény kozalkalmazottai €s kiilsd
szakértOk koziil a féigazgaté kéri fel.

Az elndk megbizatdsa két évre sz6l. Az elnokot — az etikai bizottsdg megbizatdsdnak
idOtartama alatt — legfeljebb egyszer lehet Gjravalasztani.

A tagok megbizatidsa 4 évre sz6l. Tag nem lehet az orvosszakmai vezetd, valamint a
felligyeld tanécs tagja.

Feladatai:

- Allasfoglalds az intézményben felmeriil6 etikai iigyekben.

- Betegjogok érvényesitésében val6 kozremiikodés.

- Szerv- és szovetdtiiltetés egészségiigyi torvényben szabdlyozott kivétele vitds
eseteiben véleményezés.

Miikodése:

Az etikai bizottsag hivatalbdl vagy felkérésre eljar valamennyi, az intézetet, korhazi
dolgoz6t érintd etikai tigyben.

Az etikai bizottsdghoz bejelentést intézhet a beteg vagy hozzaitartozéja, korhazi
felligyel0 tanécs, egészségiigyi dolgozd, orvos-szakmai vezeto, és a betegjogi képviseld
is. Ha az iigy érintettje orvos munkakorii kozalkalmazott, a vizsgalatot akkor is le kell
folytatni és a vizsgalat eredményét tartalmazé éallasfoglalést a bizottsag kozli az orvosi
kamara etikai bizottsagéval.

Amennyiben a bizottsag azt dllapitja meg, hogy a konkrét tigyben hatésagi intézkedésre
van sziikség, vagy az eljaras ala vont kozalkalmazott fegyelmileg feleldsségre vonhato,
erre irdnyulé megéllapitasat kozli a féigazgatdval.

Az etikai bizottsdg elnokot valaszt sajét tagjai sordbol, miikodésének részletes szabdlyait
a sajat maga altal elfogadott igyrend tartalmazza.

A bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb 4 alkalommal iilésezik. Az iiléseket az
elnok hivja 6ssze, melyrdl jegyzOkonyv késziil.

A beteget az intézménybe torténd felvételkor tdjékoztatni kell az etikai bizottsaghoz
fordulds jogarol.

IV.2.5. Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag
Feladatai:

A bizottsag 5 tagbdl dll. Az IKEB elnokét, titkarat és tagjait az intézményvezetd nevezi
ki. A bizottsdg tagjainak nevét és elérhetdségét az intézményben ki kell fiiggeszteni.

- Az intézményben végzett kutatds szakmai és targyi feltételeinek vizsgalata,

- az intézményben - hatésdgi engedéllyel renedlkezé és a foigazgatd Altal
engedélyezett — elkezdett kutatdsok nyilvantartésa,

- annak ellen6rzése, hogy a kutatdst az engedélyben és a kutatési tervben eldirtaknak
megfelelden folytatjdk-e,
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- annak vizsgélata, hogy a kutatisban résztvevok tdjékoztatisa é€s beleegyezo
nyilatkozata megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak, valamint a kutatasi engedélyben
foglaltaknak,

- annak ellendrzése, hogy a vizsgalatban résztvevok kivalasztdsdnak modja az
engedélynek megfelel-e,

- cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvOképes személy vizsgélatba bevondsa
esetén annak ellendrzése, hogy a jogszabdlyi eldirdsok betartdsra keriiltek-e,

- az engedélyezd hatdsag illetve szakmai-etikai véleményt adé bizottsag felkérésére
kozremiikodik az ellendrzésekben,

- folyamatosan ellendrzi, hogy az intézmény targyi, illetve személyi feltételeiben nem
tortént-e olyan valtozds, amely a kutatdst vagy a résztvevOk biztonsagat
veszélyeztetik,

- indokolt esetben a kutatds felfiiggesztését kezdeményezheti.

A bizottsdgot az elnok hivja 6ssze negyedévenként, illetve sziikség szerint. A bizottsdg
ilésérol jegyzOkonyv késziil, melynek 1 példanyat a féigazgatéhoz kell eljuttatni.

A bizottsdg tagjainak nevét és ligyrendjét a regiondlis etikai bizottsdghoz fel kell
terjeszteni jovahagydsra.

1V.2.6. Transzfuzios Bizottsag

Feladata:

Szakmai ellen6rz6 ¢és tandcsadé testiilet, melynek elsédleges feladata a
vérkészitményekre vonatkozé jogszabdlyi eldirdsok, szakmai szabalyok, valamint a
mindségbiztositasi kovetelmények betartdsa.

A vér és vérkészitmény célzott, hatékony és biztonsdgos alkalmazdsdnak elérése és
fenntartdsa; transzfizids tapasztalatok rendszeres elemzése alapjan kialakitja a vér és
vérkészitmények rendelésével, felhaszndldsdval, alkalmazdsdval, nyilvantartdsdval
kapcsolatos, az intézményen beliili gyakorlatot.

A Bizottsdg hdrom tagbdl 4ll, elnoke: a Vértranszfizids Osztély osztalyvezetd foorvosa,
a tovabbi két tagot a féigazgatd az int€ézményben dolgozo6 orvosok koziil bizza meg.

A bizottsdgot az elnok hivja 0ssze, legaldbb évente egyszer.

Ulésérél jegyzékonyv késziil, melynek 1 példanyat a féigazgaténak kell megkiildeni.

1V.2.7. Donaciés Bizottsag

A bizottsdg 3 tagja a foigazgaté altal erre a feladatra kijelolt kelld gyakorlattal
rendelkez0 és erre irdnyuld tovabbképzésben részt vett szakorvos.

Feladata:

Szerv, szdvet, transzplanticids célbol, halottbdl torténd eltavolitdsa esetén a bizottsag
tagjai — véleményiiket egymadstol fiiggetleniil kialakitva — allapitjdk meg az agyhaldl
bealltat.

A bizottsag jegyzOkonyvben rogziti a klinikai és eszk6z0s vizsgalatok eredményét és a
halal valészinii okat.

A bizottsignak nem lehet tagja az az orvos, aki a szerv, szovet kivételében,
atiiltetésében, vagy a recipiens gydgykezelésében részt vett.
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IV.2.8. Elelmezési Munkacsoport

A betegek megfeleld étkezésének biztositasa érdekében 1étrehozott munkacsoport.
Vezetdje diabetologiai szakvizsgdval rendelkezd szakorvos, koordindtora a
vezetddietetikus, tagjai az dpolasi, diabetoldgiai szakasszisztens, valamint szakapolok.
Feladata:

A téplalasi terdpidnak — mint az orvosi kezelés részének — a betegsziikségletnek
megfeleld biztositasdval kapcsolatos tandcsadd, koordindl6 ellendrzd tevékenység.
Gyodgyélelmezés biztositasa érdekében végzi a szezondlis étlapok tervezését.

Részt vesz a parenterdlis tdplalashoz kapcsolddd protokollok kidolgozdsdban - az
intézmény morbiditasi struktirdjanak figyelembe vételével — (minimum 5 protokoll)
Elemzi az élelmiszerekkel, mas taplalékforrasokkal és az ételek elkészitésével
kapcsolatos adatokat, informacidkat.

Figyelemmel kiséri a betegek - tdplalkozési allapotfelmérésen alapuld - étkeztetés
megvaldsuldsat, a betegétkeztetés kulturaltsagat.

Figyelemmel kiséri a folyadéksziikséglet teljesiilését.

Kidolgozza az élelmezéssel kapcsolatos elégedettségi kérddivet, a célvizsgalat
eredményét értékeli.

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

A Bizottsag sziikség szerint, de legalabb negyedévente iilésezik.

Az iilésrdl jegyzokonyv késziil, melynek egy példanyat a féigazgatd féorvosnak kell
megkiildeni.

1V.2.9.Ad-hoc bizottsagok

Az intézményi munkavégzés folyamatdban sziikséges dontés-elOkészitésre, ligyek
kivizsgaldsara a féigazgato eseti bizottsagokat hozhat 1étre.

A bizottsig tagjait, feladatat, miikodési idejét a munkavégzés és a beszamolds rendjét a
l1étrehozé hatarozza meg.

V.
KOMMUNIKA CIOS FORUMOK

A vezet6i munka hatékonysdga érdekében a vezetés kiilonféle szervezett kommunikacios
csatorndkat miikodtet.

Ezek:

- igazgatdi tandcsiilés,

- vezet0i értekezlet,

- f6orvosi tanics,

- apolasi tandcs,

- gazdasagi-miiszaki teriilet vezetdinek értekezlete,
- osztalyértekezlet,

- 0Osszorvosi értekezlet.

V. 1. Igazgatéi Tanacsiilés

Az Igazgat6i Tandcs a foigazgatd szaktandcsado testiilete, a testiileti tagok informalo,
egyeztetd, koordinativ féruma.



34/70

Tagjai:

- fbigazgato,

- orvosigazgato,

- operativ igazgato,

- apolési igazgatd

- gazdasagi igazgato,

- pénziigyi osztalyvezetd,

- szakszervezet titkara,

- Kozalkalmazotti Tanécs elndke,

- fbigazgat6 4ltal aktudlisan meghivottak.

Feladata: a hatékony kérhazvezetéshez sziikséges operativ feladatok meghatdrozasa, az
aktudlis intézkedések modjanak dsszehangoldsa, egyeztetése.

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

V.2. Vezetéi Ertekezlet

A Vezetbi Testiileti Ertekezlet a testiileti tagok dontés elokészitd, informalo, egyezteto,
koordinativ féruma.

Tagjai:

- fbigazgato,

- orvosigazgato,

- operativ igazgato,

- apolasi igazgatd,

- gazdasagi igazgato,

- fbigazgat6 4ltal aktudlisan meghivottak.

Feladata: a hatékony kérhazvezetéshez sziikséges operativ feladatok meghatirozasa, az
aktudlis intézkedések modjanak dsszehangoldsa, egyeztetése.

Ulésezik: hetente, az értekezletrdl emlékeztetd jegyzkonyv késziil.

V.3. Féorvosi Tanacs

Szakmai tandcsado testiiletként az intézményvezetés segitése, amely féorvosi értekezlet
formdjaban miikodik.

Elnoke: féigazgatod

Tagjai:

- orvosigazgato,

- operativ igazgato,

- apolasi igazgatd,

- gazdasagi igazgato,

- osztalyvezetd foorvosok,

- gondozdvezetd foorvosok,

- 0nallo6 szakrendelést vezeto foorvosok,
- intézeti fogyogyszerész,
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- lésein a fOigazgatdé meghivasira tandcskozdsi joggal a MOK helyi elndke, a
szakszervezet titkdra, a Kozalkalmazotti Tandcs elnoke, illetve mds meghivott
személyek is részt vehetnek.

A Féorvosi Ertekezlet feladatkire:

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

- Megvitatja az osztilyok miikodésérdl, a gydgyitd-megeléz6 munkérdl, a
tarsosztalyokkal valé egylittmikodésrol, a teriileti tevékenységrol szolo
osztalyvezetd féorvosi beszamolokat.

- Folyamatosan értékeli az intézményi teljesitményt és a bevételek alakuldsat.

- Figyelemmel kiséri az intézmény gydgyszerellatdsi helyzetét.

- Folyamatosan értékeli az etikai helyzetet.

- Véleményt nyilvanit eldrelépések, a kinevezések tekintetében.

- Véleményezi az orvos-vezetdi palyazatokat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegelégedettség alakuldsat.

Uléseit legaldbb félévente tartja, az értekezletrdl emlékeztetd jegyzOkonyv késziil.

V.4. Apolasi Tandcs

Az apolési igazgaté szaktandcsadod testiilete, amely fondvéri értekezlet formdjaban
miikodik.

Elnoke: dpolasi igazgatd

Tagjai:

- apolasi igazgatd-helyettes,

- osztilyos fondvérek,

- vezet0O asszisztensek,

- lésein az dpolasi igazgaté meghivasira tandcskozasi joggal az érdekképviselet, a
kozalkalmazotti tandcs képviseldi, illetve mas személyek is jelen lehetnek.

A Fénévéri Ertekezlet feladatkore:

Apolasfejlesztési programok, 4poldssal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasahoz
szakmai javaslattétel.

Szakdolgozok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos koncepciok megvitatasa.

Az dpolasi munka mindségének elemzése, értékelése.

Az ellendOrzési tapasztalatok értékelése.

Gyodgyszerellatissal, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése.

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

Ulései:  havi rendszerességgel, az értekezletrdl emlékeztetd jegyzOkonyv késziil,
melynek egy példanyat a féigazgatd foorvos részére meg kell kiildeni.

V.5. Gazdasagi-miiszaki Osztalyvezet6i Ertekezlet

A gazdasagi igazgato és a teriilet osztalyvezetdinek kolcsonds informéld féruma.

Elnoke: gazdasagi igazgatd
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Tagjai:

- pénziigyi osztalyvezetd,

- gazdasagi osztalyvezeto,

- miszaki osztalyvezetd

- klinikai mérnok

- élelmezési osztalyvezetd,
- az aktudlisan meghivottak.

A Gazdasig-miiszaki OsztilyvezetSi Ertekezlet feladatkore:

- aszakteriilethez tartoz6 osztalyokon folyé munka értékelése,

- az intézmény pénziigyi helyzetének értékelése,

- ateriiletet érint6 humdanpolitikai kérdések megvitatasa,

- az intézmény miiszaki helyzetének és ellatasdnak stratégiai és aktudlis kérdései,
- avezetoi értekezletek leosztott feladatainak megoldasi lehetdségei,

- atulajdonos szakteriiletet érint6 feladatainak megoldési lehetdségei,

- az intézmény alapveto feladatainak gazdasagi-miiszaki aldtdmasztasa.

Uléseit heti rendszerességgel tartja, az értekezletrdl emlékeztetd jegyzOkonyv késziil.

V.6. Osztalyértekezlet

Az Osztélyértekezlet az intézmény osztalyvezetdinek és az osztdly dolgozdinak
tandcskozdsi féruma.

Résztvevoi:

az osztaly (részleg) valamennyi dolgozdja.

Allandé meghivottként:

- afb6igazgatd vagy orvosigazgato,

- gazdasagi igazgato,

- apolési igazgatd,

- aktudlis meghivottak.

Az értekezletet az osztilyvezetd féorvos vezeti.

Feladatai:

- az osztdlyvezetd beszamolot tart az el6z6 értekezlet 6ta eltelt idészakmunkdjarol, az
elért eredményekrol, a munkafegyelemrdl, az etikai helyzetrdl,

- ¢értékelik az osztdly mlikodését €s szakmai tevékenységét,

- megvitatjdk az osztaly aktualis problémait,

- meghatdrozzak a kovetkezd iddszak feladatait.

Evente legaldbb kétszer, illetve sziikség szerint iilésezik. Az értekezletrél emlékeztetd
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy alairt példanyit meg kell kiildeni a
foigazgatonak.

V.7. Osszorvosi Ertekezlet

Az Osszorvosi Ertekezlet az intézmény szakmai vezetésének és az intézmény minden
orvos dolgozdjdnak kolesonds informald foruma.
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Az iilést a féigazgat6 vezeti.
Allandé meghivottak:

- orvosigazgato,

- operativ igazgato,

- gazdasagi igazgato,

- dapolasi igazgato,

- aktudlisan meghivottak.

Evente legaldbb kétszer, illetve sziikség szerint iilésezik. Az értekezletrl emlékeztetd
jegyzokonyv késziil.

VL
FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK MUKODESE

VI.1. Foigazgatoi titkarsag

A fdigazgatdi titkarsagot a fOigazgatoi titkarsagvezeto vezeti, aki a foigazgatd kozvetlen
irdnyitasaval és ellendrzése mellett latja el tevékenységét.

Feladata:

1. A féigazgat6 tdmogatdsa a személyi titkari feladatok ellatasaval:

— afoigazgat6 napi, heti programjainak vezetése, szervezése;
— a fdigazgato kiilsd és belsd munkakapcsolatai folyamatossagénak biztositasa;
— afoigazgatdi szintl iigyviteli feladatok ellatasa;
— afoigazgat6 folyamatos tdjékoztatasa.
2. A hatdriddk és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, ezen beliil:
— afeladatok teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése;
— afeladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése.
3. Az iratkezelési €s iktatdsi rendszer milkodésének irdnyitdsa, ellendrzése.

VI.2. Korhazhigiénés Szolgalat

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

VI.2.1. Kérhazhigiénikus féorvos

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

Feladatai:

- a megeldzd jellegli korhazhigiénés és jarvanyiigyi tevékenység végzése, illetve
koordinalasa,

- akorhézi infekcidkontroll tevékenység koordindlésa,

- részvétel munkavédelmi szemlén, megeldzés céljabdl végzett higiénés szemlén,

- kozremlkodés a kozegészségligyi €s jarvanyligyi Dbizottsdg iiléseinek
elokészitésében, azon vald részvétel,
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- folyamatosan értékeli az intézmény osztalyainak (részlegeinek) kozegészségiigyi és
jarvanyliigyi helyzetét,

- iatrogén megbetegedések sporadikus és jarvanyos el6forduldsanak kivizsgdldsa, a
sziikséges intézkedések megtétele,

- feliigyeli az intézmény fert6tlenitd rendszerét,

- abeteglitogatas higiénés rendjét ellendrzi,

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

- anosocomidlis fertdzések feliigyelete, megeldzése, ellendrzése,

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

- feliigyeli a Kozponti Sterilizalé miikodését,

- kozvetleniil vezeti, ellendrzi és értékeli az epidemioldgai szakdpold munkajat.

Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

VI1.2.2. Epidemiolodgiai Szakapolo

Feladatai:

- Az epidemioldgiai szakdpold legfontosabb munkakori feladata az intézményben
eléfordulé 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 korhdzi dolgozdkkal folytatott
beszélgetés soran tdjékozddik, vizsgélja a betegdokumentaciot.

- Munk4jat a higiénikus fOorvos irdnyitdsaval végzi.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

VI1.2.3. Kozponti Sterilizalé

Feladata a betegellaté egységek steril eszkozokkel €s anyagokkal vald ellatdsa (a
sterilizdlandé anyagok &tvétele, csomagoldsa, a sterilizdldsa, a sterilizdlt anyagok
kiadasa). Ez irdnyu tevékenységét az Orszdgos Kozegészségiigyi és Jarvanyligyi Intézet
(OKI) Tajékoztatd a sterilizalasrol III. kotet (A betegellitdé intézményekben
alkalmazhato sterilizal6 eljarasok) cimii kiadvanydban foglaltaknak megfelelden végzi.
A Kozponti Sterilizdlé mikodését a Kozponti Sterilizdlé mikodési és eljarasi rendje
szabdalyozza.

Az egység munkdjat a vezet0 asszisztens irdnyitja, akinek munkdjat a kozponti
sterilizal6 mikodéséért felelds higiénikus féorvos ellendrzi.

VI.3. Informatikai csoport

Feladata:
- Az intézményben milkodd szdmitdstechnikai eszkdzok, szoftverek,
segédanyagok tizemeltetése, a jogszabalyokban meghatarozott

betegforgalommal kapcsolatos statisztikai adatok szolgdltatdsa, a vonatkozé
szabdlyzatokban eldirtak megszervezése, betartdsa és betartatdsa.
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- Szamitastechnikai eszkozok és segédanyagok beszerzésének eldkészitése,

tizembe helyezése, folyamatos tizemeltetése.

- Hardware meghibdsodas esetén a javitasok és karbantartdsok megszervezése.
- Az intézmény havi teljesitményjelentéseinek elkészitése és tovabbitdsa az OEP

felé.

- Az intézmények kozotti atfedések iigyintézése.
- TAJ szammal kapcsolatos ligyek intézése.

- Hibalistak osztdlyokra valé eljuttatdsa.

- Vardlistdk vezetésének feliigyelete.

- Adatszolgaltatdsok.

V1.4. Egyes, korhazi miikodtetést érintd, jogszabaly altal eloirt feladatkorok ellatasa

VI1.4.1. Munka-, tiiz- és katasztrofavédelem

A munka-, tliz- és katasztrofavédelmi teenddket a miihelyvezetd latja el, aki ezen
feladatait kozvetleniil a foigazgatd vagy az dltala megbizott igazgatd irdnyitdsaval végzi.
Biztositja, valamint irdnyitja a munkavédelmi, a tlizvédelmi, feladatok megvaldsulasit,
a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, szabalyzatok és féigazgatdi utasitasok alapjan.
Kapcsolatot tart az ezen a teriileten tevékenykedd és ellendrzd hatdsdgokkal, tovabba
gondoskodik ezen hatésagok altal hozott hatdrozatok végrehajtasarol és betartasarol.

Feladatok:

a munkabalesetek kivizsgalasa, munkavédelmi szemlék megszervezése,

az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsiagos munkavégzés kovetelményeinek
meghatarozasa €s folyamatos ellendrzése,

a kémiai biztonsdgrol szolé 2000. évi XXV. torvény vonatkozd eldirdsainak
betartatasa,

a nemdohdnyzék védelmérdl ¢és a dohdnytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasdnak egyes szabdlyairdl sz6l6 1999. évi. XLIL torvény intézményre
vonatkoz6 rendelkezéseinek kivitelezése, illetve a rendelkezések betartasanak
ellendrzése,

a munkafegyelem betartdsa érdekében a munkavégzésre alkalmas dllapot
szuréprobaszert ellendrzése,

a munkahelyi vezetdk és beosztottak eldirds szerinti alap és ismétlddd oktatasainak
szervezése, lebonyolitdsa és nyilvantartésa,

a tlizoltashoz sziikséges felszerelések és berendezések folyamatos ellendrzése,
anyagok, tevékenységek, helyiségek, tlizszakaszok ¢és létesitmények
tizveszélyességi osztalyba soroldsa,

az intézményi Munkavédelmi Szabdlyzat, Ttizvédelmi Szabdlyzat, Tlizriad6 terv,
Katasztrofaterv, Havaria Terv elkészitése, aktualizaldsa, az abban leirtak és a
vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartdsanak ellenérzése,

folyamatos tdjékoztatds a munka-, tliz-, és katasztrofavédelemmel kapcsolatos
tigyekrdél a menedzsment felé,

feliigyeleti szervek altal elrendelt oktatasok, tovabbképzések, gyakorlatok
megszervezése, lebonyolitasa,

jogszabalyokban eldirt jelentési kotelezettségek teljesitése,

kiilonboz6 adatszolgaltatasok végzése feliigyeleti szervek megkeresésére.
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A katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat az dpolasi igazgat6 feliigyeli.

V1.4.2. Kornyezetvédelem

A kornyezetvédelemmel és hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat a gazdasdgi
osztalyvezetd latja el.

Az intézményben keletkezd veszélyes hulladékok kezelésére vonatkozé szabdlyok
betartasa és betartatasa.

A Kornyezetvédelmi Szabdlyzat, valamint a Hulladékkezelési utasitds elkészitése,
aktualizdldsa, az abban leirtak €s a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések betartdsanak
ellendrzése.

A kornyezetvédelmi oktatasok szervezése és megtartdsa a szervezeti egységekben.

A jogszabdlyokban eldirt jelentési kotelezettségek teljesitése és hatdsdgoknak vald
megkiildése.

Kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi feliigyeldséggel.

Feladatait részletesen az intézmény Kornyezetvédelmi Szabdélyzata, a Hulladékkezelési
Utasitas, valamint a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak.

VI1.4.3. Adatvédelem

Az adatvédelmi felelOsi teendoket az operativ igazgatd létja el.

Feladata:

gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartasardl,

ellendrzi az osztalyos adatvédelmi feleldsok tevékenységét,

gondoskodik az adatvédelmi szabdlyzat elkészitésérol,

végzi a dolgozok adatvédelmi oktatdsat.

Feladatat részletesen az Adatvédelmi Szabdlyzat €s a hatdlyos jogszabalyok
tartalmazzdk.

V1.4.4. Belsé ellenorzés

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

A belso ellendrzési tevékenység az intézmény és ezen beliil az egyes szervezeti

egységek miikodése terén fliggetlen és targyilagos ellendrzési és tandcsado tevékenység,

amely segiti az intézmény céljainak eredményes elérését, javitja a kockazatkezelési,
ellendrzési €s iranyitasi eljarasok hatékonysagat.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s

teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni a

mindenkori jogszabalyi el6irasokban foglaltaknak megfelelden.

A belso ellendrzés feladata:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak €s szabdlyzatoknak vald
megfelelését,

- vizsgdlni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysigat és eredményességét,

- vizsgdlni a rendelkezésére all6 erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolok megbizhatésagat,
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a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szdmadra az
intézmény mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése, valamint a szabdlytalansigok megeldzése
érdekében,

nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

a koltségvetési szerven belill a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok €s a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

VI1.4.5. Kontrolling

Az Intézményben a kontrolling tevékenységet az intézmény kontrollere végzi.

Feladatai:

VI.4.5.1. A gazdalkodas alakuldsanak kontrollja, monitoring

Az Intézet gazdalkodasi sarokszamainak folyamatos nyomon kovetése.
Teljesitmények, fobb mutatészamok havi bontdsi monitorizdldsa, likviditasi
helyzet figyelemmel kisérése.

Kontrolling elszdmolas, tizemgazdasagi eredmény szadmitasa.

Személyes konzulticiok, prezenticiok megtartdsa legaldbb negyedéves
gyakorisaggal.

VI1.4.5.2. Kontrolling elszdmoldsok készitése

Kontrolling elszdmolds adatainak Osszevetése a fokonyvi rendszer
tizemgazdasagi adataival, az intézet szintli egyez0ség ellendrzése, az intézményi
eredmény vizsgalata.

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

A koltségelszamolds adatmindségi, hihetdségi vizsgélata, a problémdk okainak
feltardsa, javaslatok 6sszeallitasa.

A vetitési alapok Osszevetése a kordbbi i1ddszakok vetitési alapjaival,
hibakeresés, hibaszirés.

Koltséghelyi, koltségviseldi koltségek alakuldsdnak vizsgédlata, a belsd
szolgdltatds naturdlidk mennyiségének, eloszldsanak vizsgalata, a kialakul6
fajlagos koltségek vizsgdlata.

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

Kozremiikddés a funkcié megkezdett, igények szerinti tovabbi fejlesztésében,
kiterjesztésében.

Az AEEK iltal el8irt kozponti médszertani elSirds valtozasok lekovetése.
Id6szaki eredmények elemzd bemutatdsa, prezentacidja.

Az AEEK / fenntarté/ felé tortén negyedéves adatszolgéltatdsok elkészitése.
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V1.4.5.3. Betegforgalommal kapcsolatos feladatok:
- Fekvdbeteg, jarobeteg  szervezeti  egységek  betegfelvétellel  és
betegforgalommal kapcsolatos statisztikdinak elkészitése.

V1.4.5.4. Statisztikai adatszolgéltatasok
- a fekvobeteg ellatds €s jarobeteg ellatdsra vonatkozd kotelezd statisztikai
adatszolgdltatasban eldirt adatok gytijtése €s ellendrzése,
- statisztikai jelentések elkészitése és tovabbitédsa.

VIL
AZ OPERATIV IGAZGATO KOZVETLEN IRANY{TASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE

oooooo

------

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

Munkakapcsolatban van a fekvo- és jarébeteg ellato osztalyok, részlegek vezetdivel, és
egyiittmiikodik a gazdasagi-miiszaki elldtds osztdlyaival minden olyan teriileten,
amelyhez jogszabadlyi és jogi informdcidval segitséget tud nyujtani.

Feladata az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak el0készitése.

Részt vesz az intézmény belsé szabdlyzatainak kidolgozdsdban, az intézmény
szerzOdéseinek elOkészitésében, vizsgdlja azok jogszeriiségét.

A megkotendd szerzddések tervezeteinek, illetve a kozalkalmazott dolgozok
kinevezésének, a kinevezés moddositdsoknak és a kinevezés megsziintetésének — jogi
szempontd megfelel0ség tandsitdsa érdekében — jogi szignéldssal torténd ellatasa.

A féigazgat6i utasitasok, korlevelek, intézkedések elokészitésében vald kozremiikodés.
Meghivés alapjan belso-, és az intézmény iigyét érintd értekezleteken, megbeszéléseken
val6 részvétel, jogi tandcsadas.

Részt vesz az intézményben jogszabdlyi eldirdsok alapjan miikodd bizottsagok,
testiiletek megalakitdsaban, tigyrendjiik kialakitdsaban, miikodésiikhoz jogi természetii
kérdésekben segitséget ad.

Munkajogi kérdésekben jogi tandcsadast nyujt.

A korhazi dolgozdknak jogaikkal, kotelezettségeikkel kapcsolatban felvilagositast ad.
Eljar minden olyan jogi €s igazgatdsi iigyben, amellyel a féigazgaté megbizza.

Elldtja az intézmény jogi képviseletét a féigazgaté megbizdsa alapjan.

A Jogi, Kozbeszerzési és Mindségiranyitdsi Csoport vezetdje részére utasitist a
foigazgatd, valamint a fOigazgato 4ltal utasitdsadasra felhatalmazott vezetd adhat.

Felelos:
- A feladatkorébe tartozo tevékenység elvégzéséért.
- Sajat hatdskorben hozott intézkedések szakszerliségéért.
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- A jogszabdlyokban és intézményi szabdlyzatokban foglaltak végrehajtasaért
A felel6sségének megéllapitdsa foigazgatd hatdskorébe tartozik.

VII.1.2. Kozbeszerzési feladatok

A kozbeszerzési torvény eldirasai alapjan az intézményre harul6 kozbeszerzési
feladatok koordinéldsa a kozbeszerzési szabdlyzatban foglaltak szerint.

A Kkozbeszerzések tervezésének elokészitése, koordinaldsa, a mindenkor
hatdlyos torvényi eldirdsok szerint.

Eves statisztikai osszegzés elkészitése.

VII.1.3. Mindéségirdnyitasi feladatok
VII.1.3.1. A minoségirdnyitdssal megbizott vezeto

Feladatai:

- szervezi, irdnyitja és koordindlja az intézmény mindségiranyitasi tevékenységét,

- gondoskodik a mindségirdnyitdsi folyamatok 1étrehozédsardl, bevezetésérol,
miukodtetésérol, a rendszer folyamatos fejlesztésérol,

- szervezi a belsd mindségiranyitasi feliilvizsgédlatokat,

- gondoskodik a vevdi igényfelmérések elvégzésérol, értékelésérol,

- gondoskodik a helyesbitd és megel6zd intézkedések kidolgozasardl, bevezetésérol,
ellenOrzésérol,

- a mindségiranyitasi rendszer miikodésérol, fejlesztésérdl rendszeresen beszamol
igazgatdi tandcsiilésen,

- kapcsolatot tart a kiilsd féllel mindségiranyitdsi tigyben.

A mindségiranyitasi vezetd feladatait a Jogi, Kozbeszerzési és Mindségiranyitasi

Csoport vezetdje latja el. Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feleldssége:

A mindségiranyitdsi rendszer hatékony mukodéséért és fejlesztéséért.

Felelosségének megéllapitasdra a féigazgatd, mint a munkéltatéi jogkor gyakorldja az
illetékes.

Mindségiranyitds vonatkozdsdban az intézmény valamennyi szervezeti egységében és
munkatarsandl jogosult eljarni.

VII.1.3.2. Mindségirdanyitasi koordindtor

- Részt vesz a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében és fejlesztésében.

- Részt vesz a belsé mindségiranyitasi feliilvizsgdlatokban, elkésziti a kapcsolédd
dokumentumokat.

- Gondoskodik a vevdi igényfelmérések elvégzésérol, értékelésérol, azok
feldolgozasarol.

- Részt vesz a helyesbitd €s megel6z6 intézkedések kidolgozasdban, bevezetésében.

- Részt vesz az adatgylijtésben és a mérési eredmények feldolgozdsaban.

- Végzi a szabdlyoz6é dokumentumok mddositdsat, illetve a szervezeti egységekhez
val6 eljuttatasat.

- Végzi a mindségiranyitassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

- Gondoskodik a mindségiranyitdsi dokumentumok, feljegyzések — szabvany eldiras
szerinti — kezelésérdl, tarolasardl, megdrzésérol, naprakészségérol.
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A mindségiranyitasi rendszer miikodésérol, fejlesztésérdl rendszeresen konzultal a
mindségirdnyitdsi vezetovel.

Feleldssége:

A mindségiranyitdsi rendszer hatékony mikodése és fejlesztése.

Felelosségének megéllapitasdra a féigazgatd, mint a munkéltatéi jogkor gyakorldja az
illetékes.

Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

VII.2. Projektiroda

Feladata:

Az Eurépai Unids és hazai beruhdzési, korszeriisitési, fejlesztési, a gyogyintézet
mukodésével 0Osszefiiggd palyazatok és fejlesztési lehetdségek figyelése, a
gyogyintézet vezetése részére megfeleld hatdriddben torténd jelzése, javaslattétel a
palyazati lehetdségekrol, hatékony gazddlkodasi koncepcidk kidolgozasa.

A gyégyintézet palydzatainak, az azzal kapcsolatos feladatok szervezése, irdnyitdsa,
bonyolitdsa, a pdlyazatok kidolgozasdnak, szakmai anyagainak eldkészitése,
koordinécidja, elkészittetése/elkészitése a gydgyintézeti szakértok, munkacsoportok
bevondsdval, az eredményes pdlydzatok, projektek végrehajtisa sordn a sziikséges
koordinacidk elvégzése a belsd szabdlyzatokban és utasitisokban eldirtaknak
megfelelden.

Az eredményes palydzatok/projektek elérehaladédsardl jelentések készitése, javaslat
tétel a palydzat ir6 cégre vonatkozodan, egyiittmiikodés, rendelkezésre allas a
palyazat ir6 cég tagjaival, a palydzat Osszedllitdsdhoz sziikséges team tagjainak
személyére javaslatot tesz.

Folyamatosan kapcsolatot tart a projektmenedzseri feladatokat megbizds alapjan
ellaté projektmenedzserrel, a palyazat alakuldsardl, elérehaladasarél folyamatosan
beszamol a féigazgatonak.
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VIIL
AZ APOLASI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE

VIII.1. Dietetikai Szolgalat

Az intézmény dietetikusainak egységes elvek szerint miikodo szervezete.

A szolgalat munkdjat az dpoldsi igazgatd irdnyitja a csoportvezetd dietetikuson

keresztiil.

A szolgélat feladata:

- abetegek gyogyélelmezésének ellatdsa, a kulturdlt betegétkeztetés higiénés
feltételeinek biztositdsa,

- diétas szaktanacsadas,

- ezen feladatokhoz kapcsol6dé adminisztrativ tevékenység.

A szolgélat miikodését, valamint feladatait részletesen a munkakori leirdsok és a

Dietetikai Szolgédlat Miikodési és Eljarasi Rendje (MR/D.SZ.) tartalmazza.

VIIL.2. Kozponti takarito szolgalat

Feladatuk az intézmény megjelolt helyiségeinek a fertdtlenitd takaritdsa, a higiénés
eldirdsok betartdsa mellett.

Munk4jukat az dpoldsi igazgat6 irdnyitja, az ellendrzésben a Higiénés Csoport vesz
részt. A szolgdlat részletes mukodését, valamint feladatit a munkakori leirasok,
valamint a vonatkozé mukodési rend (MR/T.SZ.) tartalmazza.

VIIL3. Betegszallit6 szolgalat

A betegszallitéi szolgélat feladata biztositani a kérhdz teriiletén a betegek, paciensek
biztonsdgos szallitasat, kisérését.

Munkdjukat az 4poldsi igazgatd irdnyitdsa mellett latjdk el. Részletes feladataikat a
vonatkozé munkakori lefrdsok, valamint a Betegszallitéi Szolgdlat Miikodési Rendje
(MR/BSZ.) tartalmazza.

VIIL.4. Valtozé munkahelyre felvett szakdolgozok és adminisztratorok

Munkdjukat az dpolési igazgaté irdnyitdsa mellett latjak el.
Részletes feladataikat a vonatkozé munkakéri leirdsok szabalyozzak.
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IX

GYOGYITO-MEGELOZO ELLATAS SZERVEZETI EGYSEGEINEK

MUKODESE

IX.1. A gyogyito-megel6zo ellatas szervezeti egységeinek vezetése, iranyitasa

A gyogyito-megeldzd ellatds szervezeti egységeinek miikodése és szakmai
tevékenysége a hatdlyos szakmai irdnyelvek, azok gyogyintézeti adaptacidja, illetve a
foigazgato altal jovahagyott helyi szakmai elldtist szabalyozé dokumentumok alapjan
torténik, melyek a mindségiranyitasi rendszer részét képezi.

IX.1.1. Az osztalyvezeto foorvos

Feladatai:

Az osztdlyvezetd fOorvos szervezi, irdnyitja, ellendrzi és koordindlja a
szervezeti egységébe tartozé dolgozék munkdjat, a részlegek egyiittmiikodését,
gondoskodik a szakszeriiség érvényesiilésérol, az etikai normék betartasarol.

A gyogyité-megeldzd ellatds iranyelveinek figyelembe vételével, a szakmai
eldirdsok és jogszabalyok betartdsaval és betartatdsdaval biztositja az elldtds
zavartalansagat, szakszerliségét, a preventiv szemlélet érvényesiilését.
Biztositja az osztaly zavartalan miikodését €s a munkakori leirdsokban foglaltak
érvényesiilését.

Gondoskodik a rendelkezésére 4ll6 gyogyszer, anyag és eszkoz hatékony és
gazdasagos felhaszndlasarol.

Biztositja a szakelldtds zavartalansdgat, az intézményi szabdlyzatokban,
moddszertani levelekben foglaltak végrehajtasat.

Gondoskodik az osztdlyon dpolt betegek jogainak érvényesiilésérol, a betegek
megfeleld tdjékoztatasardl.

Figyelemmel kiséri a betegek gydgyitasit, dpoldsat tanusité dokumenticid
pontos és szakszerli vezetését, tovabba az adatvédelemre vonatkozé szabalyok
betart4sat.

A  mindségiranyitdsi szabdlyozé dokumentumokban foglaltak betartésa,
betartatdsa és ellendrzése.

A nosocomidlis fertézések elleni kiizdelem segitése, az infekcidkontroll
miikodtetése.

Elkésziti az osztilyon dolgozé orvosok munkakori leirdsédt, és gyakorolja
felettilk mindazon munkaltatéi jogokat, amelyeket a féigazgaté a hataskorébe
utalt.

Gondoskodik az osztdly {ligyeleti szolgdlatinak megszervezésérol, és az
intézetvezetést az iigyeleti szabdlyzatban foglaltak szerint tdjékoztatja.

A foigazgaté eldzetes hozzdjaruldsaval, hatdrozott vagy hatdrozatlan idore
megbizza a szakorvosok koziil az egyes részlegek vezetdit, illetve a
részlegvezetdit megbizdsokat eldzetes hozzdjaruldsaval visszavonja.
Kapcsolatot tart az intézet tobbi osztilyvezetd fOorvosdval, a gazdasagi
igazgatéval, az ellatdsi teriilleten dolgozd csalddorvosokkal, a betegjogi
képviseldvel, a teriiletileg illetékes szak-florvosokkal, az orszdgos szakmai
intézetekkel és klinikdkkal, tovdbba az intézményben mikodd szakmai
bizottsdggal.

Beszamolasi kotelezettsége van eseti és hataridohoz kototten a foigazgato felé.
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- Gondoskodik az osztidlyon kiilonboz6 jogviszonyokban (kozalkalmazott,
szabadfoglalkozds, egyéni vagy tdrsas vallalkozds) miikodo egészségligyi
dolgozdk kozti zavartalan egyiittmiikodés feltételeirol.

Soron kiviili jelentési és intézkedési kotelezettsége van:

- rendkiviili haléleset,

- tomeges baleset vagy megbetegedés,

- szakmai mulasztas,

- munkahelyi baleset,

- az osztaly miikodését akadalyozé koriilmények,

- osztalyok kozott szakmai kérdésekben nem rendezhetd eltérd vélemény esetén.

Felelossége:

- Felel6s azért, hogy az dltala vezetett osztdly az allampolgdrok gyogyito-
megeldzo ellatdsat az egészségi dllapotuknak megfelelden a rendelkezésre 4ll6
legkorszeribb modon, lelkiismeretesen, a jogszabdlyban meghatarozott
koltségtéritések figyelembevételével lassa el.

- Az altala hozott intézkedések, beavatkozasok €s eljarasok szakszertiségéért.

- Munkakori feladatainak elvégzéséért, betartasaért.

- A hozzd beosztott orvosok képzéséért, tovabbképzéséért, szakvizsgara vald
felkészitéséért, azok anyagi terheirdl valé tdjékoztatdsért.

- Az Egészségiigyi torvény és vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézményi
szabdlyzatok és utasitdsok végrehajtisaért.

- A rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok hatékony és  rendeltetésszeri
felhasznalasiért.

- Az osztdly mukodésével Osszefiiggd gyogyszergazdalkodas feliigyeletéért és
iranyitasaért.

- A szakmai, pénziigyi €s finanszirozasi adminisztracio6 elvégzéséért.

- A munkahelyi és etikai fegyelem megtartasiért.

- Az osztaly miikodési €s munkarendjének elkészitésében vald kozremitkodésért,
és az abban foglaltak betartataséaért.

Felelosségének megéllapitasdban a féigazgatd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja az
illetékes.

IX..1.2. A szakgondozok, fekvébeteg hattérrel nem rendelkezé szakrendelok
féorvosa

Feladatai, felel6ssége:

- A munkaltat6i jogkort felettiik a féigazgatd gyakorolja.

- Feladat és feleldsség tekintetében az osztdlyvezetd fOorvosokra vonatkozd
rendelkezések az irdnyadoak.

- Feladataiban kiemelt hangsilyt kell fektetni a gondozdsi, sziirési modszer
alkalmazdaséra és hatékonysagara.

- Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
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- A mindségirdnyitdsi szabdlyozé dokumentumokban foglaltak betartésa,
betartatdsa és ellendrzése.

Felelosségének megéllapitasdban a féigazgatd, mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja az
illetékes.

IX..1.3. Intézeti vezeto fogyogyszerész
Feladatai, felel6ssége:

- Szervezi, iranyitja, ellenérzi és koordindlja az intézeti gydgyszertar és a
szervezetileg ahhoz tartozo, kozvetlen lakossagi elldtdst biztositd kozforgalmu
gyogyszertir munkdjat, gondoskodik az intézmény szervezeti egységeinek
folyamatos  gyogyszer, vegyszer, kotszer ellatdsardl, a hatékony
gyogyszergazdalkodasrol.

- Tevékenysége kiterjed a gydgyszerellitdis szervezésére, ellendrzésére,
koordindl4sara.

- Felel6s a zavartalan gydgyszerelldtas biztositaséért, a gydgyszergazdéilkodds
hatékonysagaért.

- Kapcsolatot tart az intézmény betegelldtd egységeivel és a gazdasdgi-miiszaki
ellatas szervezeti egységeivel.

- A vezetd fogyogyszerész feletti munkaltat6i jogkort a féigazgaté gyakorolja.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa hatdarozza meg.

Felelosségének megéllapitasdban a féigazgatd, mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja az
illetékes.

IX..1.4. Osztalyvezet6 fonovér, vezetbasszisztens
Feladatai:

- Végzi a gyogyité-megeldzo ellatds dpolasszakmai feladatait az dpoldsi igazgatd
iranyitasa mellett, specidlis szakmai feladatait az osztalyvezeto fOorvos, illetve
a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

- Szervezi, irdnyitja és ellenOrzi az osztidly szakdolgozdinak és a kisegitd
személyzet munkdjat.

- Biztositja a szakszerliség érvényesiilését, az osztdly mikodését szabdlyzo
rendelkezések, utasitdsok, mdédszertani irdnyelvek betartdsat.

- A gyogyitd-megel6z0 elldtds iranyelvei alapjan feladatkorébe tartozik a betegek
apolasat, ellatasat, gondozdsat segitd, szervezo, irdnyitd €s tigyviteli munka.

- A mindségiranyitasi szabalyoz6 dokumentumokban foglaltak hatdskorében
torténo betartasa, betartatasa és ellenOrzése.

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

- az individudlis dpolds érvényesiilésérol,

- aszakszerQ betegfelvételrdl, ellatasrol, és elbocsatasrol,

- szakmai irdnyelvek, etikai normdk érvényesiilésérol,

- az orvosi viziten elrendelt utasitdsok végrehajtasarol,

- akezel6orvos szakmai eldirdsa alapjan az ellatottak diétdjarol,

- akozegészségiligyi-jarvanyligyi szabdlyok betartasarol,

- anosocomidlis fertdzések elleni kiizdelem segitésérol,

- az infekciokontroll mikodtetésérol,

- az apolés szakmai eljarasi rendjének érvényesiilésérol,

- az osztélyos szakdolgozodi képzés €s tovabbképzés megszervezésérol,

- elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirdsat, és gyakorolja felettiik
mindazon munkdltatéi jogokat, amelyeket az dpolési igazgaté a hatdskorébe
utalt,

- a szakmai anyag, eszkoz, kotszer, gydgyszer elldtottsdgrdl, azok gazdasagos
felhasznalasarol,

- a szak- és kisegitd dolgozé munkaido és iigyeleti beosztasdnak elkészitésérol,
tilmunka, helyettesités megszervezésérol,

- az 4polasi tevékenységhez kapcsolddd dokumentéicidk elkészitésérdl, tigyviteli
munkak elvégzésérol,

- abetegek és hozzétartozoik jogszabalyban meghatdrozott tajékoztatasarol,

- az adatvédelemrdl.

Felelossége

- Munkakoéri leirdsokban foglaltak érvényesiiléséért,

- Az dpolasi munka mindségéért,

- Az apolasi dokumentacio ellendrzéséért,

- Az Egészségiigyi Torvény €s vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd
szabdlyzatok €s utasitidsok dpoldsra vonatkozé rendelkezéseinek betartisaért,

- Az osztidly munkarendjének elkészitéséért €s karbantartasaért,

- Sajat hataskorében hozott intézkedések szakszertiségéért,

- Felel6sségének megéllapitasdra az dpolési igazgatd jogosult.

IX..2. Az osztalyok miikodési rendje

A miikodési rendet az osztilyvezetd késziti el, és a foigazgatd hagyja jova.
A miukodési rendet a szervezeti egység valamennyi dolgozéjaval ismertetni kell, 1
példanyat a Mindségirdnyitasi Csoportndl kell elhelyezni.

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

- aszervezeti egység szolgaltatasi korét, feladatait,

- afolyamatos munkavégzés rendjét,

- abetegellaté munka altaldnos szabdlyait,

- a munkamegosztist és az alkalmazott moddszereket (modelleket és dpolasi
formakat),

- abetegek felvételének, athelyezésének €s elbocsatasanak rend;jét,

- abetegek vizsgdlatanak, gydgykezelésének, gondozdsdnak rendjét,
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- az orvosi vizitek és konziliumok rend;jét,

- afert6z0 betegek elkiilonitését és szallitasat,

- abeteg-felvilagositas, hozzatartozdi tdjékoztatds modjat,

- aszervezeti egységre vonatkozo6 specidlis higiénés rendszabalyokat,

- amunkaidd beosztds és az egymds kozotti cserék alapelveit,

- aszolgdlatban 1évd orvosok elérhetdségének maodjat,

- azligyeleti szolgalat rendjét,

- az osztalyértekezletek, tovabbképzések, konzulticiok, megbeszélések idejét,
rend;jét,

- lgyviteli és adminisztracids rendet,

- jarébeteg szakelldtassal, gondozdssal, tandcsaddssal kapcsolatos rendelkezéseket
(rendelési 1d6, betegfogadas, stb.),

- mds szervezeti egységekkel valo tdjékoztatds rendjét, kapcsolattartds médjat.

IX..2. 2. Folyamatos ellatas biztositasa

A folyamatos ellatds biztositdsa érdekében szervezett ligyeleti-készenléti szolgdlat
rendjét az tigyeleti és készenléti szabdlyzat tartalmazza.

IX..2. 3. Munkaviszonyok, munkakorok, munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszony

A gyogyitdé — megel6z0 ellatas érdekében tevékenykedo:

- kozalkalmazott feladat—, hatds—, feleldsségkorét, a vonatkozéd hatdlyos
jogszabalyok, szakmai szabdlyok, intézményi szabdlyzatok, a kinevezés és
amunkakori lefrasok tartalmazzak,

- a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban munkat kifejtok feladat-, hatas-,
felel0sségkorét, intézményen beliili mikodését és kapcsolatrendszerét a szerzodés,
illetve mellékletei, a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, szakmai szabdlyok, illetve a
Ko6zremiikodoi Szabadlyzat tartalmazzak.

IX.3. Hazirend

Az intézmény fekvObeteg osztdlyaira is vonatkoz6 altalanos héazirendet 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 belso rendjével 6sszefiiggd eldirdsokat,

- az osztadlyok munkarendjét,

- abetegek napirend;jét,

- akapcsolattartasi jog gyakorlasdval 0sszefiiggd szabalyokat,
- abetegjogok gyakorldsanak és érvényesitésének szabalyait,
- abetegek magatartdsaval kapcsolatos elvarasokat,

- abeteglatogatas rend;jét,

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

- abetegjogi képviseldvel vald kapcsolattartds rendjét,

- agyodgyitd tevékenységek, az orvosi titoktartassal, valamint a személyiségi jogokkal
Osszefiiggd tajékoztatas rendjét.

- abetegek altal igénybe veheto kiegészitd szolgaltatdsokat.

IX.4. Fekvobeteg gyogyintézeti ellatas
VIIL4. 1. A fekvobetegek felvétele

Eldzetes helybiztositds utjan az alapelldtas vagy a jarObeteg elldtds orvosanak beutaldsa
alapjan torténik. Az intézményben torténd ellatasra — 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
életveszélyben van, a felvétel elmaraddsa esetén kozvetlen életbeszélybe keriilhet,
akinek allapota siirgds intézeti ellatast igényel, és ennek elmaradédsa az éallapotdban
heveny vagy jelentds rosszabbodast idézne €lo.

Ha az intézmény orvosa a szolgaltatdsokat meghaladé vizsgélat sziikségességét allapitja
meg, a beteget atutalja megfeleld tdjékoztatds utdn/mellett a vizsgalatok, illetve a
gyogykezelés elvégzéséhez megfeleld szakellatdst végzd intézetbe. A fert6zd
betegségben, vagy elmebetegségben szenvedd, illetve arra gyanus betegek felvételére a
hatdlyos jogszabdlyok rendelkezései az iranyadok.

Nem tagadhaté meg a beteg ellitdsa a biztositdsi jogviszony hidnya miatt. A nem
biztositott személy dltal igénybevett egészségiigyi szolgaltatdsokért téritési dijat kell
fizetni. Téritési dijat koteles fizetni a biztositott is, ha az édltala igénybevett egészségiigyi
szolgaltatasért a jogszabaly vagy az intézeti szabdlyzatok téritési dij fizetését irjak elo.

A térités ellenében igénybe vett egészségiigyi szolgaltatasok korét, a fizetendd dijakat,
a téritési dij megfizetésének és elszamolasanak szabdlyait a Téritési Szabdlyzat és a
hatdlyos jogszabdlyok hatdrozzdk meg, melyrdl a felvevd orvos tdjékoztatja a pacienst.

IX.4. 2. A felvétel rendje, a Siirgésségi Betegellaté Osztaly

Eldjegyzett beteg felvétele a betegségtol fliggben az osztdly szakambulancidjén,
vizsgal6jaban torténik (részletes szabdlyait az osztaly mitkodési rendje tartalmazza).
Siirgds ellatdsra szoruld betegek soron kiviili felvétele a Siirgdsségi Betegelldtod
Osztalyon (tovabbiakban: SBO) torténik.

Az SBO a siirgds, korhdzi ellatdst igényld, egészségkarosoddssal érkezd betegek
fogadasat és ellatasat végzd szervezeti egység. Nem veheti figyelembe az ellatasi
igényével érkezo beteg allampolgarsagat, teriileti hovatartozdsat, tarsadalombiztositési
statuszat, fizetoképességét.

Elsddleges feladata a beérkezo betegek siirgds szakmai, eldirds szerinti osztdlyozdsa, a
sziikséges halaszthatatlan beavatkozdsok mielobbi elvégzése, beleértve az adekvat
fajdalomcsillapitést, a betegek/sériiltek dllapotuktdl és korfolyamatuk jellegétdl fiiggd
stirgdsségi orvosi vizsgalatat.

Feladata a betegelhelyezési/athelyezési/elbocsatasi dontéshez sziikséges diagnosztikus
vizsgalatok elvégzése/elvégeztetése, konziliumkérés. Az SBO-n a sziikséges terdpids
beavatkozdsok kivitelezése, meghatarozott korképek esetén a beteg/sériilt
obszervéacidja, majd a beteg/sériilt — 24 6ran beliili — osztalyrol torténd hazabocsatésa,
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mads osztdlyra valé athelyezése, illetve a beteg/sériilt, sziikség szerint a hozzatartoz6
széleskorl tdjékoztatdsa.

Gondoskodik a vonatkoz6é dokumentiacié vezetésérol. A felvételre jelolt beteget az
illetékes osztélyra irdnyitja.

Fert6z0 megbetegedés gyanidja esetén a beteg rendelkezések szerinti elkiilonitésrol
intézkedik.

A mentdszolgdlat dltal beszéllitott beteg atvételérdl, felvételérdl haladéktalanul
gondoskodni kell a mindenkor hatdlyos jogszabalyok altal el6irt idon beliil.

Az SBO ellétja a koérhaz ,,egykapus” felvételi rendszerét, kivéve az alabbi eseteket:
— eldjegyzett beteg,

— stabil dllapotu, belszervi panasszal érkez6 gyermek,

— szilo no,

— mentdszolgalat dltal beszallitott intenziv osztalyos ellatast igényld beteg,

— munkaidében a szemészeti beteg.

Feladatét az egyes szakmdkkal torténd folyamatos konzultacid, konzilium mellett végzi.
Az osztdly vezetését, a szakmai munka irdnyitdsit az osztalyvezetd féorvos végzi.

IX.4. 3. A betegek elhelyezése a fekvébeteg osztalyon

Az elhelyezés eldtt a beteg szamadra biztositani kell — igénye alapjan — a fiirdés
lehetdségét, sziikség esetén a fertdtlenitésrél gondoskodni kell.

A beteget igénye alapjan intézményi ruhanemiivel kell ell4tni.

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

Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevo orvos koteles az életveszély
elharitisdhoz sziikkséges — az adott koriilmények kozott lehetséges — orvosi
tevékenységet megkezdeni, ill. elvégezni, felettesét értesiteni €s a sziikséges
szaksegitséget kérni.

Az é€letveszély elhdritasdhoz sziikséges ténykedést meg kell kezdeni abban az esetben
is, ha egyaltalan nem vagy csak részben tartozik az intézmény/osztaly feladatkorébe.

A betegek mds intézménybe torténd tovabbszallitdsara csak abban az esetben keriilhet
sor, ha az orvos az életvesz€lyt elhdritotta, a beteg felvételét mds intézményben
biztositotta, és a beteg szdllitdis kozben bekovetkezhetd allapotromlasa kisebb
kockédzatot jelent, mint a mds intézményben végzett szakelldtds elmaraddsa.
Amennyiben a beteg nem széllithatd, a konziliumrdl a helyszinen kell gondoskodni.

Sériilés, mérgezés vagy erOszakos cselekmény gyantja esetén az illetékes
rendOrhatésdgot a felvevd orvos koteles értesiteni kivéve, ha a beteg rendori intézkedés
eredményeként keriilt az intézménybe.

Az osztdlyon elhelyezett beteget az osztdlyos orvos a legrovidebb id6n beliil
megvizsgdlja, a beteg dllapotdnak megteleld, és a beteg dllapotatdl fliggden az dpolasra
az élelmezésre vonatkozd utasitdsokkal latja el a szakdolgozét, melyet a beteg
dokumentécidjdban rogzit.
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IX.4. 4. Ertékmegorzés

Az intézmény minden beteg részére biztositja a személyes haszndlati targyak Orzésére
szolgél6 kozponti széfet.

A kozponti értékmegdrzoben elhelyezett értékeket a betegdokumenticidéban rogziteni
kell.

Az értékmegOrzés lehetdségérdl minden esetben felvildgositast kell adni.

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

A betegek értékeinek megorzésének szabalyozdsat a Letéti Szabalyzat tartalmazza.

IX.4. 5. Betegazonositas

A betegazonosité rendszer azt a célt szolgalja, hogy a fekvobeteg ellatds soran segitse
az egészségligyl személyzetet a beteg azonositdsaban, egyuttal fokozza az ellatas
biztonsagat, mert ellendrizhetové teszi, hogy valéban az adott betegen végezzék el a
szamdra sziikséges vizsgalatot, beavatkozast.

A betegcsere kockdazatanak kikiiszobolése érdekében betegazonositd karszalagot kell
alkalmazni az eszméletlen, a magatehetetlen, a kommunikécidé-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 szerepld adatok
megismerhetoségére,  valamint  alkalmazdsanak  részletes  szabdlyaira , A
betegazonositds eljarasi rendje” (ER.30.) cimii eljarasi rendben foglaltak az irdnyadok.

IX.4. 6. A betegek kivizsgalasa

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

A Dbetegek vizsgdlatinak tervét az osztidlyos orvos, az osztilyvezetd fdorvos
jovahagydasaval hatarozza meg.

A vizsgdlati terv betartdsdért, sziikség szerinti moédositasdért az osztalyos orvos a
felelds, aki gondoskodik a vizsgdlatok idében torténd végrehajtasardl és biztositja a
kivizsgélas legrovidebb iddtartamat.

Az intézményben a fekvobetegek kivizsgdldsa torténhet az osztidlyon, mds osztalyon,
illetve més osztaly kozremiikodésével is.

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

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

Munkaidében az osztilyvezetd foorvos, vagy helyettese az djonnan felvett vagy
athelyezett beteget kozvetlen életveszély esetén azonnal, egyébként a kovetkezd orvosi
vizit alkalmaval koteles megvizsgdlni, a megkezdett kezelést ellenOrizni, sziikség
szerint médositani, illetve tovabbi vizsgalatokat elrendelni.

Az osztélyvezetd fOorvos a sulyos betegeket sziikség esetén naponta tobbszor is koteles
megvizsgalni, illetve ellendrizni.
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Ugyeleti iddben az iigyeletet ellitd orvos mérlegelése alapjan tdjékoztatjia az
osztilyvezetd fOorvost a betegek allapotarodl.

Az ligyeletes orvos masnap reggel koteles beszdmolni a féigazgatonak, tavollétében az
orvosigazgatonak.

IX.4. 7. Orvosi vizitek

A beteg vizsgélatinak a betegdgy melletti formdja, ahol az etikai és a titoktartasi
szabalyokat minden résztvevonek be kell tartani. A vizitek gyakorisagat, idOpontjat, a
résztvevod személyek korét az osztaly miikodési rendje szabélyozza.

a) Osztalyos orvosi vizit:

Az osztélyos orvos naponta tart vizitet, amely sordn a beteget a sziikséges mértékben
megvizsgalja, és az dallapotfelmérés eredményét dokumentdlja. Dont a tovdbbi
gyogykezelésrol, és ellendrzi a kordbbi utasitisok megtartdsat, megadja a tovabbi
instrukciokat.

b) Foorvosi vizit:

Az osztéilyvezetd foorvos, vagy helyettese altal tartott viziten a beosztott orvos ismerteti
a betegek klinikai adatait, a beteg allapotaban tortént véltozasokat.

Az osztélyvezetd féorvos tdjékozodik a beteg allapotardl €s sziikség szerint médositja a
vizsgalati, kezelési tervet €s terapiat, mely rogzitésre keriil a betegdokumentacidban.

¢) Ugyeletes-orvosi vizit:
- Atadé vizit

Az osztalyos orvos tdjékoztatja az ligyeletet megkezdd orvost a betegek allapotarol.
- Ugyelet alatti vizit:

Az tigyeletes orvos tdjékozodik az osztdlyos betegek éllapotiarél és meghozza a
sziikséges intézkedéseket.

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

Sajét leletérdl a beteget — kérésére — tdjékoztatni kell.

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

A korisme, valamint a gydgykezelés eredményességének értékeléséhez a beteg
allapotatol fiiggden igénybe kell venni a betegellaté és kdzponti diagnosztikus osztalyok
altal végzett szakvizsgalatokat.

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

A felkért osztdllyal kozolni kell a kért vizsgélatot, a feltételezett diagndzist, tovabba
minden olyan klinikai adatot, mely a szakvizsgalat hatékonysagat eldsegiti.
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IX.4. 9. A vizsgalatkérés modja:

A szakvizsgdlatot az orvos az informatikai rendszeren keresztiil, tovabba irasban kéri.
A beteg elOkészitésérol, a szakvizsgélatot kérd lap megfeleld kitoltésérdl az osztalyos
orvos, a beteg dllapotdnak megfeleld szallitasardl, a vizsgdlaton valé megjelenésrol az
osztilyos névér gondoskodik.

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

A vizsgalat jellegétdl fiiggden a szakvizsgdlatot végzo orvos a vizsgélati eredménnyel
kapcsolatban szakvéleményt is koteles kozolni.

Amennyiben a diagndzis feldllitisdhoz, a gydgykezelés megitéléséhez tobbiranyud
szakvizsgalat latszik sziikségesnek, ennek elbirdldsa céljabol az illetékes szakorvos
bevondsdval szaktandcskozdst — konziliumot kell tartani. A konziliumot az
osztilyvezetd féorvos tavollétében a helyettese kezdeményezi.

Ugyeleti idészakban konziliumot kezdeményezhet az osztdlyos szakorvos és az
tigyeletes orvos is. Tovabbi konziliumot javasolhat a szakvizsgédlatot végzd osztaly
osztalyvezetd foorvosa is.

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

Az osztélyos orvos gondoskodik a beteg megfeleld el0készitésérol, felvilagositasarol és
biztositja, hogy a betegre vonatkoz6 kérelézményi, vizsgdlati, gydgykezelési adatok
rendelkezésre édlljanak.

A konziliumon az osztalyvezetd foorvoson kiviil a beteg osztalyos orvosa és a felkért —
esetleg mds intézménybdl kért — konzilidrus szakorvos van jelen €s a vizsgalat alapjan
javaslatot tesznek a beteggel kapcsolatos tovabbi teenddkre (szakvizsgélatokra,
gy6gymddra, eljarasra).

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

IX.4.10. A betegek gyogykezelése

A betegek szamdra — gyogykezelési terv alapjdn — biztositani kell mindazokat a
gyogyeljarasokat, amelyek a gydgyuldshoz, a panaszok megsziintetéséhez, a kereso,
illetve munkaképesség mieldbbi helyredllitasdhoz sziikségesek.

A gy6gyité munka ardnyos elosztdsa az osztalyvezetd foorvos feladata.

A betegek gydgykezelését az osztalyos orvos végzi, felettese irdnyitasa és ellendrzése
mellett, sziikség esetén mas osztilyok szakmai egyiittmiitkodésével.

Olyan kezelési eljarasnédl, melynek elvégzéséhez az osztdlyos orvosnak nincs kelld
gyakorlata, a felettes szakorvosnak jelen kell lenni, és indokolt esetben a beavatkozast
elvégezni.
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Az orvos altal eldirt eljarasokat, tevékenységet az egészségiigyi szakdolgozok végzik —
tevékenységiik korét — a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével késziilt
kompetencia jegyzék alapjan.

Amennyiben az érdemi gydgykezelés az osztdlyon nem biztosithatd, a beteget megfeleld
osztélyra, illetve mds intézménybe kell utalni tovabbi gydgykezelés céljabol.

IX.4.11. A betegek étkeztetése

A betegek étkeztetésének rendjét, a diéta fajtdjat, az étkeztetés maodjat, gyakorisdgat a
betegség természetétdl, a beteg allapotitdl, a végzendd vizsgilatok és gydgykezelés
jellegétdl fiiggden az osztalyos orvos — a diétds szolgélattal egyiittmikodve — édllapitja
meg, melyet a betegdokumentaciéban rogzit.

Az orvos utasitdsdanak megfeleld ételrendelésrdl, a tilalds és az étkezés kulturaltsdganak
biztositasarol az osztilyvezetd fOndvér, az osztilyos szakdolgozd — a diétds ndvérrel
egylittmikodve — gondoskodik.

Az intézmény biztositja a betegek részére az igény szerinti mennyiségli folyadékot,
valamint a normdl, a konnyii-vegyes és diétds étkeztetésben részesiilo betegek szamara
a napi haromszori f6étkezést és naponta egy alkalommal kisétkezést.

IX.4.12. A beteg szallitasa, Kisérése

Ha a beteg mds osztdlyon torténd vizsgdlata sziikséges, az osztilyos orvos hatdrozza
gondoskodik, amely sziikség esetén betegszallito igénybevételével torténik.
A betegek helykozi szdllitasa a betegszallito szolgéltatd igénybevételével torténik.

I1X.4.13. A beteg és hozzatartozok tajékoztatasa

A beteg jogosult a szdmdra egyéniesitett formdban megadott teljes korli tajékoztatasra,
amelynek sordn az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV. torvényben foglaltakat
maradéktalanul be kell tartani.

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

Amennyiben a beteg a tdjékoztatds jogarol kifejezetten lemondott, ezt az egészségiigyi
dokumentéicidéban megfelelden — a beteg aldirasdval hitelesitve — dokumentalni kell.

Amennyiben a cselekvOképes beteg mds személyt nevez meg, hogy helyette
tdjékoztassdk, ugy az erre vonatkozé irdsbeli nyilatkozatat kell a dokumenticiéhoz
csatolni. Ha a beteg irdsbeli nyilatkozat tételére nem képes, a tdjékoztatand6 személyre
vonatkozd, két tant egyiittes jelenlétében tett szébeli nyilatkozatat kell az egészségiigyi
dokumentédcidban rogziteni.

Egészségiigyi szakdolgozo csak a beteg altaldnos dllapotardl adhat tdjékoztatast.
A beteget, illetleg meghatalmazott hozzétartozdjat az intézménybdl torténo elbocsatas

elott is megfeleldé mértékben tdjékoztatni kell a beteg allapotardl, a gydgykezelés
tovdbbi modjardl és a kdvetendd életmodjardl
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A fegyveres erok és fegyveres testiilet tagjainak allapotardl kizardlag irasbeli
megkeresésre felvildgositast kell adni eloljar6 parancsnokdnak (vagy annak
megbizottjdnak). Ez a felvildgositds az dpolds varhat6 idétartamara, a szallithatosagra,
a végleges gyodgyuldsra vonatkozhat, és nem 1épheti at az orvosi titoktartds szabalyait.
A fegyveres erdk és fegyveres testiiletek dllomanyéba tartozé orvos részére az orvosi
titoktartds ald eso felvilagositast is meg kell adni.

Fogvatartott személy éllapotardl felvildgositast adni csak a biintetés-végrehajté intézet
parancsnokanak vagy az éltala megbizott személynek az irdsos megkeresésére lehet. Ez
a felvilagositds sem terjedhet ki mdsra, csak az apolds vdrhaté idOtartamdra, a
széllithatésagra, valamint a végleges gyogyulds varhaté idépontjara és nem Iépheti til
az orvosi titoktartds szabdlyait.

A beteg munkéltatéjanak képviseldjét csak a rehabilitacid sziikségességérol lehet
t4jékoztatni.

I1X.4.14. A beteg hozzatartozéjanak értesitése

A fekvdbeteg osztdlyok a beteg hozzatartozojat telefonon vagy tdviratilag kotelesek
értesiteni:

- haabeteg a felvételérdl a hozzatartozéjat nem képes értesiteni, s erre az osztalyt
felkéri,

- ha a beteg dllapotdban vdaratlanul silyos allapotromlds kovetkezik be, illetve
életveszélyes éllapot alakul ki,

- ha a beteget méas intézetbe helyezik at és errdl a beteg a hozzatartoz6jat nem
tudja értesitent,

- ha abeteg meghal.

A hozzatartozo értesitésérdl a felvevo orvos, az osztalyos orvos, vagy az iigyeletes orvos
koteles gondoskodni.

A fegyveres erdk €s a fegyveres testiiletek tagjaival kapcsolatban a fekvObeteg osztalyok

kotelesek az dllomény illetékes parancsnoksdgat, annak iigyeleti szolgdlatat telefonon

vagy taviratilag haladéktalanul értesiteni:

- ha az érintett személy korhazi beutaldsat, 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 mds intézetbe helyezik at, vagy az intézetbdl elbocsatjdk,

- ha az érintett személy meghal.

A beteg intézeti felvételérdl az esetben, ha a beteg a hozzitartozéjat nem tudja
megnevezni, a beteg lakcimére kell az értesitést kiildeni. Amennyiben a beteg lakcime
nem 4llapithaté meg, tigy az intézmény a felvételrdl a rendorség helyi szervét értesiti.
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IX.4.15. A beteg athelyezése mas betegellaté osztalyra, athelyezése mas intézetbe,
a betegek elbocsatasa

A beteget a betegségének, dllapotdnak megfeleld osztdlyra kell athelyezni. Az
athelyezés az atado, ill. atvevo osztdly osztalyvezetd foorvosanak (ligyeletes orvosanak)
egyetértése alapjan torténik.

Athelyezés esetén az 4tadé osztilyos orvos az alkalmazott kezelésrél, a beteg
allapotardl, a folyamatban 1évé vizsgdlatokrdl tdjékoztatni, valamint a sziikséges
dokumentécidkat haladéktalanul atadni koteles az atvevo osztaly orvosanak.

Ha az intézményben a beteg sziikséges €s korszerll ellatdsdnak személyi és targyi
feltételei nem biztositottak, gondoskodni kell mas intézetbe torténd athelyezésérol. Més
intézetbe torténd dthelyezést, illetve dtvételre eldjegyzést az osztalyvezetd féorvos, vagy
megbizottja kezdeményezi — eldzetes helybiztositds utdn. A szallitasrél az osztilyos
orvos intézkedik.

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

= abeteg csak fekvO helyzetben széllithato,

= a beteg jarasképtelen, vagy egészségi dllapota nem teszi lehetdvé a
tomegkozlekedési eszkdzok biztonsdgos igénybevételét,

= abeteg szdllitdsa kozben szakfeliigyelet sziikséges,

» fert6zésvesz€ly vagy koros magatartds kozforgalmi jarmiivek igénybevételét nem
teszik lehetové, és a beteg mds intézetbe torténd szallitisa masként nem oldhato
meg.

A fentiek és annak adminisztricidja a mindenkor hatdlyos jogszabélyok szerint torténik
€s a kezeldorvos felelossége.

A zardjelentést vagy korlap kivonatot €s a sziikséges okmanyokat, leleteket a beteggel
egylitt meg kell kiildeni az atveve intézetnek.

Az elbocsatasrol az osztilyvezetd fOorvos, illetdleg az osztilyvezetd fdorvos éaltal
megbizott orvos hataroz. Az elbocsdtasnak lehetoleg a déleldtti 6rakban kell torténnie,
kivéve a mentdszallitds igénybevételét.

A beteg elbocsitdasaval kapcsolatos tennivalokat — az elrendeld utasitdsainak
megfelelden — az osztalyos orvos végzi.

Ha az elbocsatést a beteg kéri, de azt az osztdlyvezetd féorvos a beteg egészségi allapota
miatt nem tartja kivanatosnak, erre a beteget figyelmeztetni kell. A beteg ilyen esetben
csak akkor bocsathato el, ha irdsbeli nyilatkozatot tesz, amelyben kijelenti, hogy az
eltivozds kovetkezményeire a figyelmét felhivtdk, és ennek ellenére is az intézmény
elhagydsa mellett dontott.

Amennyiben a beteg az irasbeli nyilatkozat aldirdsat megtagadja, az orvos ezt a tényt a
beteg elbocsdtdsa elott két tanu jelenlétében a korlapon és a zardjelentésen feljegyzi. A
koérlapra tortént feljegyzést a tandk is alairjak.
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A féigazgatd hozzdjarulasaval az osztilyvezetd féorvos elbocsathatja a beteget akkor is,
ha a beteg az intézmény rendjét — ismételt figyelmeztetés ellenére — silyosan megsérti.
Nem bocsathaté el a beteg a fenti indokok alapjan sem, ha az eltivozds egészségi
allapotat veszélyeztetné, vagy kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirdsokba iitkozne.

Ha a beteg 6nmaga ellatasara nem képes €s mdsok gondozasdra szorul, elbocsédtani csak
a kozeli hozzatartozd eldzetes értesitése utdn szabad. Az elbocsatds idOpontjanak
meghatarozasakor a beteg, illetve kozeli hozzatartozdja kérését lehetOség szerint
figyelembe kell venni. Ha a beteg elbocsatds utdni dpoldsa valamely oknél fogva nem
latszik biztositottnak, vagy egyediil €l és gondozdasra szorul, tigy a beteg lakohelye
szerint illetékes onkormanyzatot haladéktalanul értesiteni kell.

A tdvozo beteget zardjelentéssel kell ellatni, melynek tartalmi kovetelményeit az osztaly
miikddési rendje tartalmazza. A zéaréjelentés2 példanyban késziil, melybdl egy példany
a korlapban marad, egy példinyt a beteg kap, a beteg hdziorvosa a hdaziorvosi
informdcids rendszeren keresztiil, elektronikus formédban kapja a betege zardjelentését
és egyéb vizsgalati leleteit.

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

A beteg tdvozasi szandékat a kezel6orvosnak bejelenti, aki ezt a tényt a beteg
egészségiigyl dokumentdcidjaban feltiinteti.

Amennyiben a beteg az egészségiigyi intézményt bejelentés nélkiill hagyja el, a
kezelGorvos ezt a beteg egészségiigyi dokumentacidjaban feltiinteti, tovdbba, ha a beteg
allapota indokolja, az intézmény elhagydsanak tényérol értesiti az illetékes hatdsdgokat,
valamint cselekvoképtelen, illetve korlatozottan cselekvoképes beteg esetén a torvényes
képviselot.

A beteg elbocsatdsat tervezni kell, melybe sziikség esetén a hozzétartozokat is bevonjuk.
Figyelembe kell venni a beteg folyamatos orvosi elldtas iranti sziikségleteit.

Az elbocsatasarl a beteget, illetdleg hozzatartozéjat eldzetesen tdjékoztatni kell,
lehetOség szerint legalabb 24 6rdval a tervezett elbocsatast megelézden.

Cselekvoképtelen beteg esetén az intézmény elhagydsianak joga a torvényes képviseld
egyetértésével gyakorolhato.

A gyogyithatatlan betegség miatt haldoklé beteg csak az osztilyvezetd fOorvos
engedélyével — a sajat, vagy hozzatartozé kérésére — bocsathato el.
IX.4.17. Elhalalozas

Haldokl6 beteghez a ndvér koteles orvost hivni, aki a koriilményektdl fiiggden dont a
haldokl¢ elkiilonitett elhelyezésérol.

A beteg, illetve hozzatartozé kérésére a hozzatartozd beteg melletti tartézkodasat
biztositani kell.
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A haldl bedlltat orvosi halott-vizsgalattal kell megéllapitani.

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

Amennyiben a legkozelebbi hozzatartozé személye nem éallapithaté meg, az elhunyt
értéktargyait, pénzét (az értékleltdr tartalmat) a hagyatéki végzéssel rendelkezd
orokosnek kell kiadni.

A halottat a haldl bekovetkezési helyérdl csak a haldl bekovetkezésétdl szdmitott 2 6ra
elteltével lehet leszallitani.

A halottvizsgalatra €s a korbonctani vizsgalatra a hatdlyos jogszabalyok és intézményi
szabdlyzatok az irdnyaddak.

IX.4.18. A miitét
VII1.4.18. 1. A betegek miitét el6tti kivizsgalasa, elokészitése

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

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

A vizsgélatok végrehajtasardl, a sziikséges szakorvosi vélemények beszerzésérol
az osztalyos orvos gondoskodik. A vizsgélatok elvégzése utan — sziikség szerint
— esetmegbesz€lést (konziliumot) kell tartani.

Mindezek figyelembevételével a miitét javallatardl a beteget kezel® osztily
osztilyvezetd fOorvosa dont a praeoperativ diagnézis feléllitdsa és
dokumentéldsa mellett.

Ha a beteg mds osztdlyon fekszik, mint ahol a mitétet elvégzik, a beteget
lehetdség szerint a mitéti, illetdleg a beteg kezelésére legmegfelelobb osztalyon
kell elhelyezni.

Ha a beteg allapota olyan miitétet tesz sziikségessé, melynek az elvégzéséhez,
illetéleg a mitét utdni korszerli elldtdshoz a személyi vagy targyi feltételek
hidnyoznak, az osztalyvezetd féorvos — eldzetes helybiztositds utdn — a beteget
mas intézménybe athelyezheti.

A felvétel és a mitét elvégzése kozotti idot a szakmai szabdlyok
figyelembevételével a legrovidebbre kell csokkenteni. A felvételre eldjegyzett
beteg esetében sziikséges vizsgilatokat lehetdség szerint az intézeti felvétel elott
a jarébetegellatas keretében elvégezni.

A miitét elvégzése eldtt be kell szerezni a sziikséges szakorvosi véleményeket,
ennek kapcsdn — valamint az 4allapotfelmérés alapjan — hatdrozza meg az
aneszteziologus orvos a miitét elotti érzéstelenités modjat, a kozvetlen miitét
eldtti vizsgalatokat és a gyogyszeres elokészitést.

A mitét elotti vizsgalatok és gyodgyszeres elokészités végrehajtasaért a miitét
megtervezéséért az osztilyos orvos felelds, felelos tovabbd, hogy az esetleg
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sziikségessé valo vérkészitmények a mutét folyaman rendelkezésre dlljanak. Az
osztalyos orvosnak kozvetleniil a miitét eldtt is ellendrizni kell a beteg dllapotét,
és arrdl sziikség szerint jelentést kell tenni felettesének vagy a mutét végzésére
kijelolt szakorvosnak.

Az orvos altal frasban elrendelt, illetve a mutét elotti altalanos elokészito
tevékenységeket, beavatkozasokat a szakdolgozok végzik oly formédban, hogy
az ne akaddlyoztassa a miitét idobeni elvégzését. Gondoskodjanak tovabb4 arrdl,
hogy a betegdokumentécié a miitében rendelkezésre élljon.

A betegek (hozzdtartozok) a miitétrdl valo tajékoztatasa, felvildgositasa, illetOleg
a mutéthez valé6 hozzdjarulds irdsos megkérése a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szerint torténik, és az osztalyos orvos (a miitétet végzd szakorvos)
feladata.

A betegek mitdbe torténd szallitdsa — érdemi azonositas utdn — a miitd részleg
személyzete utjan, annak szallit6 eszkozével torténik.

IX.4.18.2. A Kozponti Miité6 miikodése

A Kozponti Miitd miikodésére vonatkoz6 eldirdsokat, a Kozponti Miitd
mukodési és eljarasi rendje, valamint a Higiénés Szabalyzat/Infekcidokontroll
Kézikonyyv tartalmazza.

A miitd vezetését és irdnyitdsat a megbizott miitdvezetd féorvos és a vezetd
mitésnd végzi.

Az egyiittmiikdodés a miitétes osztilyokkal a fekvobeteg osztdlyok
egylittmiikodése alapjan torténik.

A mitét végzéséhez szoros egylittmiikodé munkacsoportot kell kialakitani. A
munkacsoportba a mitétet végzo szakorvos és asszisztencidja, valamint a miit0s
asszisztensek, az anesztezioldgus orvos és asszisztensei, valamint a beosztott
mitdssegédek tartoznak. A miitéti munkacsoport sziikség esetén egyéb szakagak
képviseldivel kiegésziilhet.

A munkacsoport a feladat, a feleldsség, és a hatdskor atruhdzédsa révén a mutét
ideje alatt 6nallo egységként végzi a munkdjat.

A miitéti munkacsoporton beliil az egyes szakdgak képviseldi a tevékenységiiket
az adott szakma szabdlyainak megfeleloen 0nallo felelosséggel végzik. Az
érzéstelenitést a foglalkozds szabdlyainak betartdsa mellett az aneszteziol6gus
orvos végzi, az asszisztalds az aneszteziologus szakasszisztens feladata.

A mitéti sorrendet (mtéti program) a megbizott miitévezetd féorvos és vezetd
miitdsnd koordindlja a tirgynapot megeldzd napon a tarsszakmdék osztalyvezetd
foorvosai részére Osszehivott miitéttervezd értekezleten.

A mitéti program az aszepszis szabalyainak figyelembevételével késziil, a
megbizott miutdvezetd féorvos jovahagydsat kovetden keriil az érintett
osztalyokra.

A mitétet onall6 felelosséggel — kozvetlen életveszélyt kivéve — csak szakorvos
végezhet.

Amennyiben a mitétet végz0 orvos nem szakorvos, a miitéti asszisztencidban
legaldabb egy a szakmadban jartas szakorvosnak kell részt vennie, akinek feladata
a miitét irdnyitasa és sziikség esetén a miitét elvégzésének atvétele.
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A beteg szabad orvosvélasztisianak jogdra, a fenti keretek kozott, de
figyelemmel kell lenni.

A miitét menetének, valamint a beteg miitét alatti allapotdnak folyamatos
észlelése, rendszeres dokumentéldsa az aneszteziolégus, a miitét szakmai leirasa,
a mitéti napld vezetése a miitétet végzd orvos feladata. A miitéti leirds és az
altatasi jegyzOkonyv egy — egy példanyat a beteg korlapjaban kell elhelyezni. A
mitét leirdsdt még a miitét napjan el kell késziteni és a posztoperativ diagndzist
dokumentélni.

A vezetd miitésnd feladata, hogy a miit6 részleg a miitétek végzéséhez iigyletei
iddszakban is teljes mértékben rendelkezésre alljon és iizemképes legyen.

1X.4.18.3. A betegek miitét utani megfigyelése

A miit6tt beteg orvosi, dpoldsi, posztoperativ elldtdsa megtervezésre keriil €s
dokumentélt.

A beteget a mitét utan dllando €s rendszeres megfigyelésben kell tartani.
Sziikséges ideig a beteg miitében all megfigyelés alatt, majd 4allapotdnak
megfeleld osztdlyon keriil elhelyezésre az erre kompetens személy dontése
alapjan.

Az intenziv betegellatd osztdlyon kell elhelyezni a kritikus édllapotban 1évo,
vitdlis funkciékban karosodott beteget, illetleg a miitét utan elére lathatdlag
intenziv ellatasra szoruld beteget.

Az aneszteziologus asszisztens feladata a beteget az osztdlyra kisérni és az
osztdlyos szakdolgozonak atadni.

IX.5. Fekvobeteg gyégyintézeti apolas
IX.5.1. Az apolas soran a beteg szamara biztositani kell:

- A felmért sziikségletek, egyéni igények, valamint mindazon éltaldnos sziikségletek
kielégitését, amelyek a gydgyulds érdekében elengedhetetlenek.

- Az igényelt fizetOkoteles extra szolgéltatasokat.

- Az orvos altal készitett vizsgalati €s kezelési terv folyamatos végrehajtasat.

- A rendszeres megfigyelést.

- Az észlelt tiinetek, dllapotvéltozasok jelzését és rogzitését.

- A folyamatos pszichés foglalkozast, abban val6 kdzremiikodést.

- A gyogyuldshoz és a gyogyuldsba vetett hithez sziikséges kornyezet kialakitasat.

- Az egészségnevelést, kiterjesztve azt a hozzatartozokra is.

IX.5.2. Az apolas megjelenési formaja:

Individudlis (személyre sz616) dpolas.

IX.5.3. Mddszere: az apolasi folyamat

IX.5. 4. Irasos formaja: az dpoldsi dokumentacio.
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IX.5.5. Az apolasi tevékenység Kkivitelezése:

Az épolas ellatds eljarasi rendjérél szolo szabdlyzatban és munkakori
leirdsokban foglalva.

Az 4polasi szolgdlat irdnyitdsa az osztalyvezetd szakdolgozon keresztiil torténik.
Az apolasi szolgalat ellenOrzése az apoldsi vizit, folyamatellendrzés és az
ellatottak részérdl szolgaltatas elégedettségi vizsgalattal torténik.

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

A kozpontositott diagnosztikai osztdlyok miikddési rendjét tigy kell meghatarozni, hogy
Osszhangban legyenek a betegelldté osztilyok miikodési rendjével. A kolcsonos
egylittmiikodést ugy kell megszervezni, hogy a kdzpontositott diagnosztikai osztalyok
igénybevétele szakmailag optimadlis és koltséghatékony legyen.

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

A diagnosztikai osztdlyok haladéktalanul kozlik a beteg kezelGorvosdval a siirgds
beavatkozds sziikségességére utalo leleteket.

A diagnosztikai osztdly gondoskodik a korszeri vizsgdlatok elvégzésérdl, egyes
vizsgélati anyagok levételérol, a mintavétel szakmai szabalyainak, valamint a leleteknek
az osztély részére torténd tovabbitasarol.

Egyszeriibb esetekben a vizsgdlati anyagot a fekvObeteg osztély kijellt dolgozoi veszik
le a fekvobeteg osztalyon.

Ha a kért vizsgalat elvégzése folytdn a diagnosztikai osztalyon mds vizsgdlat
elvégzésének sziikségessége is felmeriil, és az ugyanabbdl a vizsgélati anyagbdl
elvégezhetd, a diagnosztikai osztaly orvosa koteles azokat elvégeztetni, és az eredményt
véleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztalyra eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgélatot kérd orvos
szakmailag megalapozatlan, nem megfeleld irdnyu és felesleges vizsgélatot kér, avagy
a siirgdsségi jelzést indokolatlanul haszndlja, koteles erre az orvos felettesének
figyelmét felhivni. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a kozponti diagnosztikus és
terdpids osztdlyok a betegellitd osztdlyokkal szorosan egyiitt tudjanak miikddni,
sziikség esetén esetmegbeszéléseken, konziliumokon részt tudjanak venni.

IX.6. 2. A kozponti diagnosztikai és terapias osztalyok miikodési rendje
A betegellité osztidlyok osztidlyvezetdi fOorvosainak egyiittmikodésével az

osztalyvezetok hatdrozzdk meg az osztdly mitkodési rendjét, a vonatkozo jogszabédlyok
figyelembevételével és a foigazgatd jovahagyasaval.
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IX.7. Jarobeteg szakellatas

IX.7.1. A jarébetegek ellatdsa ondll6 szakrendeléseken, a fekvObeteg osztidlyokhoz
kapcsol6do szakrendeléseken, ambulancidkon és a jarébeteg gondozdkban
torténik.

A jarébetegelldtdis miikodési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az
0sszhangban legyen a fekvoObeteg ellaté és a kozpontositott diagnosztikai
osztalyok miikodési rendjével.

A jardbetegellatds miikodésének részletes szabdlyait az egység vezetdje
késziti el és a foigazgatd hagyja jova.

I1X.7.2. A miikodési rend részletes szabalyai tartalmazzak:

= azegyes szervezeti egységek feladatait,

= ajarébetegek ellatdsanak rendjét,

» rendelési idoket,

» ahozzaférhetoség maodjat,

= asiirgds ellatast igénylo betegek fogadasdnak maédjat és rendjét,

= aszakorvosi vizsgélatok rendjét,

* agondozési, szlirési modszer alkalmazasit,

= aszakrendelések egyiittmiikodését,

= az utdkezelésre, szakgondozasra, ellendrzésre visszarendelt betegek
fogadasanak rendjét,

= az egység specidlis higiénés rendjét,

» abetegdokumentdcio iigyviteli rendjét.

IX.7.3. A jarébeteg ellatds egységeiben nem alkalmazhaté olyan orvosi beavatkozas,
amely az orvostudominy mindenkori alldsa és a hatdlyos jogszabdlyok
szerint kizardlag a fekvobeteg ellatds osztalyai altal végezhetok.

A jardbeteg elldtdsba elvégezhetd vizsgalatokat ennek keretében, az
osztéalyos felvétel elott kell elvégezni.

IX.8. Vardlista, betegfogadasi lista vezetése

Az intézményben a vdardlistira és a betegfogadasi listdra vonatkozd részletes
szabdlyokat a ,,A vardlista alkalmazadsanak eljarasi rendje” (ER.36.) cimi eljarasi rend
tartalmazza.

A vardlistat és a betegfogadasi listat az informatikai csoportvezetd vezeti, tovabba
gondoskodik a vérdlistardl, a betegfogaddsi listardl, és az azonnali ellatast igényld
esetekrél szold jelentésnek az Orszagos Egészségbiztositisi Pénztir részére
elektronikus tton torténd megkiildésérol.

IX.9. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Az egészségiigyi dokumenticiét a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, valamint az
intézményszabdlyoz6 dokumentumai szerint vezetik. Az intézményi részletes
szabdlyozast az ,,Eljarasi rend a betegdokumentacioé vezetésére” (ER.04.) cimt eljarasi
rend tartalmazza.
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X.
GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS SZERVEZETI EGYSEGEINEK
MUKODESE

X.1. Gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti egységeinek osztalyvezetoi, csoportvezetoéi:

Gazdasédgi-miiszaki ellatds pénziigyi és szamviteli, gazdasigi, miszaki, valamint
élelmezési osztalyra tagozdodik.

Az osztalyvezetOk szervezik, irdnyitjak és koordindljak a szervezeti tagozddasnak
megfeleléen hozzajuk tartoz6 osztalyok munkédjat, gondoskodnak a gydgyitd-megeldz6
ellatds gazdasagi, muszaki feltételeinek biztositdsardl, folyamatos munkakapcsolatot
tartanak a fekvo- €s jardbeteg ellatd osztalyok, részlegek vezetdivel, és egyiittmiikodnek
a gazdasigi-muszaki ellatds egyéb osztilyaival.

A beosztott dolgozok vonatkozdsdban gyakoroljdk mindazokat a munkaltatéi jogokat,
melyeket a gazdasdgi igazgat6 a hataskoriikbe utal.

A fdigazgatd, kozvetleniil, vagy az osztilyvezetok (osztalyokon beliili csoportoknal)
javaslata alapjan bizza meg hatdrozott, vagy hatdrozatlan idére egyes munkakori
csoportok vezetdit, illetve vonja vissza ezen, csoportvezetdi megbizasokat.

Felel6sek:

- A gazdasagi-miiszaki ellatds feladatkorébe tartozo tevékenység elvégzéséért.

- Iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek részére meghatdrozott feladatok
teljesitéséért.

- Sajat hataskorben hozott intézkedések szakszertiségéért.

- A jogszabdlyokban €s intézményi szabalyzatokban foglaltak végrehajtasaért.

- A munkakori leirdsokban foglaltak teljesiiléséért.

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

- az éves koltségvetés Osszedllitasa,

- intézet bizonylati rendjének kialakitdsa, megszervezése,

- pénziigyi-, szamviteli rendjének kialakitdsa, mikodtetése,

- kapcsolattartds a finanszirozéval, ANTSZ-szel,

- idoszaki gazdaséagi elszamoldsok, beszamoldk elkészitése,

- bér-, munkaiigy- és 1étszdmnyilvantartdsok vezetése, kiils6 adatszolgaltatdsok
biztositasa,

- intézményi tevékenységek szdmldzasa.

X.2.2. Pénziigy

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

- nyilvéntartja a kotelezettség-véllalasokat,

- vezeti a vevOk és szallitok analitikus nyilvantartasat,

- szamlaz és szamlaellenOrzést végez,

- ellatja az egyéb pénzgazdalkodasi feladatokat,

- kisértékii targyi eszkoz selejtezése.
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X.2.3. Pénztar

- Kezeli a hazi pénztért, intézi a pénztari kifizetéseket és a bevételezéseket,
- elvégzi a kisértékl targyi eszkoz leltarozasi feladatait,

- fizetOkoteles betegek ellatdsdnak leszdmlédzasa,

- gondoskodds a leszamléazott dijak beszedésérdl, behajtasarol,

- Téargyi Eszkoz Analitika vezetése.

X.2.4. Konyvelés

- Végzi az idOszaki konyvelési, zarlati munkalatokat.
- Ellen6rzo egyeztetést végez a gazdilkodé helyek adataival.
- Osszedllitja az idOdszaki koltségvetési beszamoldkat.

X.2.5. Munkaerd- és bérgazdalkodas

Az intézmény munkaerd-gazdalkodasi €s bérgazdalkodasi feladatait végzi.

A bérgazdalkodasi feladatokat a pénziigyi és szamviteli osztilyvezetd, a munkaerd-
gazdéalkodasi és humdénpolitikai feladatait az érintett teriiletek igazgatéival egyeztetve
latja el.

A munkaerd- és bérgazdilkodds feladatainak tervszerti és folyamatosan ellendrzott
iranyitasa az erre vonatkoz6 szabalyozé dokumentum szerint.

X.2.5.1. Bérgazdalkodasi feladatok

- adolgozodk kiesett munkanapjainak folyamatos nyilvantartasa,

- aleadott valtozobér bizonylatok ellendrzése,

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

- az Intézmény tdléra-felhaszndlasdnak figyelemmel kisérése €s jelentés
készitése az intézményvezetés részére,

- adolgozodk illetmény-kifizetéssel kapcsolatos reklamécidinak intézése,

- tarsadalombiztositasi {ligyek intézése, nyilvantartdsa (csaladi potlék,
iskolaztatasi tdmogatas igények felvétele, évkozi igazolasok bekérése,
tovabbitdsa, Gyes, Gyed, anyasdgi tdmogatds igényjogosultsagok felvétele,
intézése),

- jubileumi jutalomra val6 jogosultsag megallapitdsa, szamfejtése,

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

- a MAK, illetve intézményi szdmfejtési korbe tartozé dolgozék személyi
jovedelemadéval kapcsolatos iigyeinek intézése, amennyiben a MAK
szamolja el az adot,

- az intézmény bérgazdilkodasdval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

- bérterv, bérszamitasok készitése,

- bérgazdalkodasi rendszer hatdsainak elemzése,

- Onkéntes nyugdijpénztarral kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.
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X.2.5.2. Munkaero6-gazdalkodasi feladatok

a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos feladatok (okményok,
kinevezések, atsoroldsok, stb. elkészitése, az illetékesek részére torténo
tovabbitédsra, jogviszony megsziintetése),

jogszabaly alapjan jard fizetett, fizetés nélkiili szabadsidgok, rendkiviili
fizetett ¢és fizetés nélkiilli szabadsidgok, tanulmdnyi szabadsdgok
megallapitdsa, illetve nyilvantartdsa és havi jelentése,

az Intézményben foglalkoztatott dolgozdok alkalmazédsdval kapcsolatos
adatainak - szamitogépes rendszerben torténd - nyilvantartdsa és folyamatos
karbantartasa,

az Intézmény munkaerd-gazdilkoddsaval kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése,

elemzések készitése a l1étszdm és bérgazdalkodasi rendszer valtozdsainak
hatasardl,

a besoroldsi bérek, atlagkeresetek (keresetardnyok), jovedelmek
alakuldsanak elemzése,

munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos intézkedési javaslatok kidolgozasa.

X.3. Gazdasagi Osztaly

X.3.1. Feladata

Az intézmény betegellatdsi tevékenységéhez sziikséges anyagok,
szolgdltatdsok, berendezések biztositdsa, a textilidk mosdsa, javitdsa,
beszerzése.

A vagyonvédelem biztositdsa.

Intézményi személy €s aru széllitasanak szervezése.

A koérhazi vagyon nyilvantartdsa, leltarozas szervezése.

Epiiletfenntartdssal kapcsolatos gondnoksagi feladatok (4llagvédelem,
hibaelharitas, hulladékkezel€s).

A liftkezelés megszervezése és irdnyitdsa.

A telefonkozpont miitkodésérdl valé gondoskodas.

Az orvos- és ndvérszallo tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

X.3.2. Anyag- és Raktargazdalkodas

Az intézmény miikodésével kapcsolatos anyag- és eszkozsziikséglet
felmérése,

a folyamatos ellatés biztositdsdhoz sziikséges optimadlis készletszint tartdsa,
nyilvantartdsok vezetése a megrendelésekrdl, visszaigazoldsokrdl és
teljesitésekrol,

a beszerzendd anyagokra és eszkozokre vonatkozo piackutatds,

a felesleges készletek feltdrdsa, hasznositdsi javaslatok elkészitése,

a selejtté valt készletek selejtezésének megszervezése, lebonyolitdsa,

az intézményben hasznalt anyagok, eszkozok szakszerl taroldsa, raktarozasa,
raktari készlet figyelése,

ajovdhagyott utalvanyozott anyagok, eszkozok eldirt mértékben, mindségben
és meghatarozott hataridore torténd kiszolgélasa,

a raktari készletekhez kapcsolédd iigyviteli €s nyilvantartdsi feladatok
ellatasa,
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az alkalmazottak védo6- és munkaruhaval vald ellatdsa, munkaruhik,
munkacipdk kihordési idejének nyilvéantartasa,

a raktdr, a munkahelyi és személyi leltdrak nyilvantartdsa és az azokban
bekovetkezett valtozasok naprakész konyvelése,

raktarak, munkahelyek, személyi leltarak, vagyonmegéllapité és idokozi
leltarak elokészitése, felvétele €s értékelése.

X.3.3. Mosoda

- Az ellatottak textilidinak és a gyogykezelés sordn felhaszndlt textilidk
mosasa, vasalasa,

- az alkalmazottak védo- és munkaruhdinak mosésa és vasaldsa,

- az élelmezési osztdly textilidinak tisztitasa,

- kiilsé megrendeldk részére mosds, vasalds végzése,

- textilidk javitasa.

X.4. Miiszaki Osztaly

X.4.1. Feladata:

Az intézmény miikodtetésében 1évo ingatlanok, gépek, valamint miszerek
allagmegdvasa, karbantartdsa, miikodoképességének biztositasa,

a szitkséges energidk biztositdsa, az energiarendszerhez tartoz6 berendezések,
hal6zatok iizemeltetése, karbantartasa,

az intézeti beruhdzasok bonyolitasa,

folyamatos miiszaki ligyeleti rendszer megszervezése, biztositdsa,

kézi eszk6zok hitelesittetése, javitdsa,

udvari fiives teriiletek, utak rendjének, tisztantartdsdnak biztositasa,
portaszolgédlat miikddtetése,

tizemelteti a koérhdz 1. épiiletének tetdszintjén kialakitott V. osztalyd
mentOhelikopter repiilGteret,

a muszaki osztidlyvezetd felel0s a repiilotér 1étesitményeinek iizemeltetési,
tizvédelmi, biztonsagi szabdlyaira, haszndlati rendjére vonatkozé eldirdsokat
rogzitd Repiilétérrrend, Helikopter Repiilotér Kiegészité Ttizvédelmi Utasitdsa
és Tizriadd és Mentési Terve, Repiiltér Orszolgalati Utasitds, Repiildtéri
Thzoltészolgélati  Utasitds, Repiilotéri Betegatadasi Szabélyzat kiadadsét
kezdeményezze, a hatdlyos utasitisokat, a repiildtérvezetdé bevondsaval
folyamatosan figyelemmel kisérje, javaslatot tegyen az érintett szabélyzatok
aktualizdldsdra a miiszaki koriilmények, a jogszabalyi €s a hatdsagi eldirdsok
valtozdsainak megfelelden,

ellendrzi a Repiilétérrend és a kiegészitd szabdlyzatok eldirdsainak a betartsat,
az eldirt miiszaki és személyi feltételek megfeleloségét.

X.4.2. Karbantarté és Uzemviteli Csoport

Az energiagazdalkodds tervezése, az energiahordozok beszerzése, tdrolasa,
elosztasa,

energiatermeld és elosztd berendezések tizemeltetése,

kazanbiztosi eljardsok és engedélyek beszerzése

energiafelhasznalési szerzddések és engedélyek beszerzése,
energiafelhaszndlési szerzodések elokészitése,
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- energiatermeld €s eloszté berendezések dlland6 tizemkészségének megfeleld
miiszaki allapot biztositasa,

- az épiilet, épitmény allomanydnak, épiiletgépészeti berendezéseinek, gép-,
berendezés, felszereléseinek karbantartisa, amely magdba foglalja a
felsoroltak szakszerii kezelését, feliigyeletét, a fizikai elhasznalddast lassitd
javitasi, karbantartési tevékenység ellatasat.

X.4.3. Miiszerész csoport
Az orvos- és korhaztechnikai, valamint az iizemviteli berendezések, technikai
eszkozok javitdsa, az tizembe helyezés €s lizemeltetés feltételeinek biztositasa,
az eszkozok mennyiségi, mindségi atvétele, illetve abban valé kozremikodés,

egyéb miiszer- és eszkdzgazdalkodasi feladatok.

X.4.4. Miiszaki raktar

A fenntartdsi anyag beszerzése, kezelése, nyilvantartasa,

- abeszerzendd anyagokra és eszkdozokre vonatkozd piackutatas,

- afelesleges készletek feltarasa, hasznositédsi javaslatok elkészitése,

- aselejtté valt készletek selejtezésének megszervezése, lebonyolitésa,

- az intézményben haszndlt anyagok, eszkdzok szakszerti taroldsa, raktarozasa,

- raktari készlet figyelése,

- ajovahagyott utalvdnyozott anyagok, eszkdzok eldirt mértékben, mindségben
€s meghatarozott hataridore torténd kiszolgalasa,

- a raktari készletekhez kapcsolod6 iigyviteli és nyilvantartdsi feladatok

ellatasa,

optimdlis készlettartas.

X.5. Elelmezési Osztaly
X.5.1. Feladata

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

- a betegek és alkalmazottak részére technikailag és elszdmolds
szempontjabol elkiilonitett ellatds biztositdsa,

- nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa, az étel elkészitése a higiéniai
kovetelmények betartdsaval,

- az elkészitett ételek kiosztas elotti ellenOrzése, eldirt idoben és rendben
torténd kiosztdsa, az étkezési id0 teljes tartama alatt a mennyiség és
mindség biztositasa,

- abetegek és alkalmazottak heti étrendjének Osszedllitasa,

- diétas ellatasban részesiilo betegek napi étrendjének megbeszélése.

X.5.2. Az élelmezés iigyviteli munkajaval kapcsolatos feladatok

- élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

- koltségtervek és koltségfelhasznélds dsszedllitasa,

- az élelmezési anyagellatdshoz sziikséges megrendelések elkészitése és
nyersanyagok beszerzése,

- anaponként kiadésra keriil6 anyagok jegyzékének Osszedllitdsa,
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a leszallitott nyersanyagok atvétel eldtti mennyiségi és minéségi
ellentrzése,

a napi ellatashoz sziikséges anyagok kiaddsa, fel nem hasznélt anyagok
visszavételezése,

a készletek szakszerii taroldsardl és kezelésérél valé gondoskodas,

az €lelmezési anyagraktar higiéniai és egyéb kovetelmények szerinti
rendben tartdsa,

leltarozasi, selejtezési, munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasa.

A pénziigyi ¢s szdmviteli, a gazdasagi, a miiszaki, valamint az élelmezési osztaly munkajat
a gazdasagi igazgato iranyitja és felligyeli.

XI.VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

XLI. A 43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendelet altal eloirt kotelezé belsd szabalyzatok

jegyzéke:

Gyogyszerelés eljarasi rendje,

* Fobigazgatoi Utasitas a gyogyszerek rendelésére, kezelésére, tarolasara
. Apolasellatas Rendje

+ Ugyeleti Szabalyzat

 Klinikai Farmakoldgiai Foéigazgatoi Utasitas

* Mindségiranyitasi Kézikonyv

XI1.2. Egyeb Jjogszabalyok altal eloirt kotelezo belsd szabalyzatok jegyzéke:

Panaszkezelési Szabalyzat

» Téritési dij Szabalyzat

* Varolista alkalmazasanak rendje

* Adatvédelmi Szabalyzat

» Selejtezési Szabalyzat

» Iratkezelési Szabalyzat

*  Készpénz- és értektargy, letétkezelési szabalyzat

* Leltarozasi Szabalyzat

« FEUVE - Folyamatba Epitett ElSzetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzés
Szabalyzata

* Munkavédelmi Szabalyzat

* Tizvédelmi Szabalyzat

* Sugarvédelmi Szabalyzat

* Kozbeszerzési Szabalyzat

* Halott ellatasanak eljarasi rendje

* Hazirend

* Kozzétételi szabalyzat

X1.3. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg az Allami
Egészségiigyi ellatd kozpont altal. AEEK/005804-001/2016. szamon Jjovahagyott
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont altal
torténo jovahagyis napjan 1ép hatalyba.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Allami Egészségiigyi Ellito Kozpont az
AEEK/004349-006/2017. szamon 2017.11.06. napjin jovahagyta

Siofok, 2017. november 07.

Dr. Inczeffy Istvan
foigazgato



