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Els& fejezet: Az intézmény alapvetd adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

1. Azintézmény megnevezése: Ajkai Magyar Imre Kérhaz

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:
2.1. Székhely:

a) cim: : 8400 Ajka, Koranyi Frigyes u. 1.
2.2. Telephelyek:
e  megnevezés: 1
- cim: 8400 Ajka, Szilvagyi utca 93.

3. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozasi kédja: 18 2535

e  TB térzsszama: 15704-7

e miilkddési engedély szama: 08/0364/2004-1/ANTSZ

e  statisztikai szamjele: 15429733-8610-312-19

° adbszama: 15429733-2-19

e tOrzskdnyvi azonosité szam (PIR): 429739

e  bankszamlaszama: MAK 10048005-00324429-00000000
4. Az intézmény elérhetdségei:

e levelezési cim: 8400 Ajka, Koranyi Frigyes utca 1.

e kozponti telefonszama: 06/88/521-800

e kdzponti e-mail cime; korhazig(@korhazajka hu

e kézponti honlapja: www.korhazajka.hu

II. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

I. Az intézmény besorolasa az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. térvény155. § (10) bekezdése
szerint:

e varosi intézmény

2. Azintézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:

e  megnevezése: Beliigyminiszter

e  cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
3. Az alapit6 okirat;

o  kelte: 2023.04.12.

e  sorszama: A-364-1/2023

4. Az alapitas idopontja:  1972.11.01

5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabily teljes megjeldlése:



6. Az intézmény irdnyitd szervének:
e megnevezése: Beliigyminisztérium
e  cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

7.  Azintézmény kézépirdnyitd szervének:
e  megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatdsag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Diés arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatairol szold 516/2020. (X1
25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntartoi €s iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyité, valamint az ott meghatarozott szakmai
fenntartdi jogokat gyakorld iranyitd varmegyei intézmény megnevezése:

e  Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Korhdz Veszprém, Korhaz u. 1.

9. Az intézmény szakmai felligyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.
HI. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:

1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozo kdzponti kéltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kézfeladat ellatasara 1étrejdtt jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Korhaz, mint
iranyitdé varmegyei intézmény latja el.

3. Az intézmény altal ellatott kézfeladat:
Az egészségiigyrd] sz6l6 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatdsi teriiletére kiterjedden a jarg- és
fekvibetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kivetéses gondozasa.

4. Az intézmény fétevékenységének szakdgazati szdma és megnevezése:

Szakagazati szam Megnevezes

861000 Fekvébeteg ellatés

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:
4



0.

Szakagazati szam Kormanyzati funkcio szerinti besorolas

071110 Gybgyszer-kiskereskedelem

072210 Jarobetegek gyopyito szakellatisa

072220 Jarobetegek rehabiliticios szakellatasa

072230 Jardbetegek gydgyitd gondozdsa

072420 Egészsépiigyi laboratoriumi szolgéltatasok

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterdpias szolgiltatas

073110 Fekvibeteg aktiv ellatdsa altaldnos kérhazakban
073120 Fekvébetegek krdnikus ellatasa dltalanos kérhazakban
073130 Bentlakisos egészségligyi rehabilitacios ellatds dltaldnos kérhazban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas

Az intézmény mikddési kore:

Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jard- és
fekvobetegek diagnosztikus €s terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitacioja €s kdvetéses gondozaésa.
Ellatasi teriletén feladata a jard- és fekvbbetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa,
rehabilitacidja €s kivetéses gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv és kronikus ellatésa,
rehabilitacidja, jarobetegek gydgyitd és rehabilitdcios szakellatdsa és egynapos ellitdsa az egyén
gyogykezelése, életveszély elharitisa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a
tovabbi allapotromlds megel6zése céljabadl.

Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmeény {igazgatdja képviseli.
Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeldléssel):

Nincs ilyen tevékenység

Az intézmény viallalkozasi tevékenységének mértéke:
Nincs ilyen tevékenység.

10. Amennyiben van, azon gazdilkedd szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a

kbltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:
A kérhaz alapitoi, tulajdonosi, vagy tagsagi jogokat gazdilkodd szervezetekben, illetve civil
szervezetekben nem gyakorol.



11.

12.

I3.

14.

I5.

16.

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzO0dés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabba intézményi sajat
bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miiktdési teriilete:

A kiltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: az Orszdgos TisztifGorvosi Hivatal altal az
egészségiigyl ellatorendszer fejlesztésérél szolé 2006. évi CXXXIL torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezet6-helyettesei es egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetdben az alapvet®é munkaltatéi jogokat az orszagos lkoérhdz-
foigazgatd gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatd jogokat az iranyitd varmegyei intézmény
féigazgatdja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, dpolasi igazgatdja és az intézményvezetd altalanos vagy szakmai
helyettese, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltatédi jogokat
az iranyitd varmegyei intézmény {digazgatdja, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmeény
foigazgatdja gyakorolja.

13.4. A 13.3. pont szerinti egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa az orszadgos korhaz-foigazgato altal
kiadott szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatd.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
e egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
s személyes kézremiikoddkeént, ha az orszagos karhaz-féigazgato ellatasi érdekbdl] engedélyezi,
= §nkéntes segit@ként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakordket és feladatkdrdket, valamint a vagyonnyilatkozat-
tétel részletes szabalyait kiilon szablyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

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



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

1. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanes szabalyai

I.

Az intezmény sajat tevékenységét, illetve miikodési teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, tovabba az intézmény sajat hataskdrben megvalositott tevékenységét - a
fdigazgatd, az orvosigazgatd, és az dpolasi igazgatd, irdnyitja €s az iranyitd varmegyel intézmény
koordinalja, feliigyeli. Az intézmény pénziigyi és gazdasagi tevékenységét az iranyitd varmegyei
intézmény latja el.

A tevékenység-teriletek t0bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat Onallo szervezeti egységek latnak el, fognak Gssze. Az 6nalld szervezeti egységek
osztilyként miikodnek. Az osztdly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolddé
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatis ellatdsara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfeleléen részlegre vagy csoportra tagozddhat, amelyek
azonban nem mindsillnek 0Onalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az ondild szervezeti egységek milkddést rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett mikodési rendet irdsba kell foglalni es azt a feliigyeletet ellatd igazgatod egyetértésével
a fOigazgatd hagyja jovd. A miikSdési rendet a munkahely dolgozéival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdk szamara barmikor hozzaférhet6, elérhet6 legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kévetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitéi, valamint
irdnyitasi jogokkal felruhdzott irdnyité szervek hatarozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézmeényt egyszemelyi felelos vezetokeént a f0igazgatod vezeti.

A fdigazgatot feladatainak ellatdsaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,

3.2. apolasi igazgato,

A vezeté-helyettesek a {Gigazgatd kdzvetlen irdnyitisa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, apolasi tevékenységeinek irdnyitasat. A vezetd-helyettesek kételesek az iranyitasuk és
feliigyeletiik ala tartozoé egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellenérzésére, tovabba a belso
kontrollrendszer miikddésének szervezésére €s irdnyitdsdra, amelyrél rendszeresen kotelesek
beszdmolni a féigazgatdnak.

A vezeto-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitéstik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b} pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az egészségligyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
valamint az egészségligyi szolgaltaté miikddése szempontjabol meghatarozo jelentdségl feladatot
ellaté vezeto.



7.

10.

HI.

1.

Az egészségligyl szolgalati jogviszonyrdl szoldé 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolod
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban; Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsil

7.1. az intézmeényvezetésre adott megbizas,
7.2. az orvos igazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
7.3. dpolasi-igazgatoi feladatok elldtasara adott megbizés, valamint

7.4. az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglald vezet6i megbizas,
ha a munkakérnek az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatdban torténd létrehozasat
az orszagos korhaz-féigazgatd eldzetesen jdvahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a féigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetOnek
mindsiilnek.

A fbigazgato helyettesei felett az alapvetd munkaltatol jogokat — amennyiben azok gyakorlasat nem
ruhazta at — az irdnyitd varmegyei intézmény foigazgatdja, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat mésként nent rendelkezik, a f6igazgato tandcsado testlileteként
mitkddik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és feliigyeletét végzd szervek dontéseiben,
valamint jelen szabalyzatban meghatirozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylttmiikddve — latja el:

10.1. a feliigyeld tanacs,
10.2. a szakmal vezetd testiilet,
10.3. az intézményben miikédo allandé €s eseti jellegli bizottsdgok.

Az intézmény vezet6l, és az dltaluk iranyitott tevékenységek

Foigazgato

[.1. Az intézményt — egyszemélyi felelos vezetdként — a fdigazgatdé vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgato jogosult.

[.2. Az orszdgos korhaz-féigazgaté az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatdi jogok gyakorldsat az intézmény orvosigazgatdja és apolasi
igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhazta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatdi jogokat — az orvosigazgatod és az apolasi
igazgato kivételével — a fdigazgatd gyakorolja.

1.3. A foigazgato feladata és felelossége az intézmény Alapitd Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabdlyban, intézményi kbltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv altal
meghatarozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsa. Kiilonssen ideértendé

az intézményben a megfeleld szakmai ellatas biztositasa, a gazdasdgossag, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése.

1.4. A foigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasdban vald részvétel az iranyitd varmegyei intézmény iranymutatisai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kévetése, valamint az orszdgos intézmeényl modszertani
teveékenységgel Osszefliggd tevékenység iranyitasa és felligyelete.
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1.5.

1.6.

L.7.

[.8.

1.9.

A foigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitdsara, palyadzatok Osszedllitdsdra. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A f6igazgatéi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatd a feladatainak
ellatidsaban barmely okbdl tartosan akadalyoztatva van, az akadaly megszlinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé kériilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatdrozott vezetd-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatdsa esetén az dpolasi igazgatd — helyettesiti.

A foigazgatét tavolléte, tartds akadalyoztatisa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betOltetlenségének esetén teljes jogkbirel - a tartds
kotelezettségvallalas és a f0igazgatdi hataskorbe tartozd munkaltatdi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a f8igazgatd altalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartds akaddlyoztatds alatt a foigazgaté 3 munkanapot meghaladé tavollétét
kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgatd a kiadmanyozési jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a foigazgato kizarolagos kiadméanyozési
jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt rendkiviili stirgbsség esetében és
kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkdrben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jarna.

A fOigazgatd kizvetlenil irdnyitja:

o g [bigazgatoi titkarsagi tevékenységet,

e  az Ilranyitd véarmegyei intézmeénnyel folytatott rendszeres egyiittmikodést segit6
tevékenysegeket,

e  akdryezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

e az adatvédelmi tisztviselot,

e  azintegritasi felelést,

e az informaciobiztonsagi feleltst

® intézeti jogi képviselot,

e aminbségiranyitasi vezetdt

o  az cllatasi osztaly tevékenységét,

o az élelmezési osztaly tevékenységét.

2. Orvosigazgato

2.1.

2.2

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gydgyszerellatasi
tevékenységének felilgyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
tsszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositasdhoz szlikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok kezdeményezése, tovibba felel6s az intézményi

-----

orvosszakmai helvettese.

Az orvosigazgatoi munkakor betodltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add korillmények
korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tadvolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.



2.3. Az orvosigazgato feladatainak ellatdsa soran egylittmikodik kiilondsen a f6igazgatoval, a
vezetBhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezeté beosztast dolgozojaval.

2.4. Az orvosigazgato kozvetleniil iranyitja:

¢ @ o @

Az orvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet,

Intézeti infekcidkontroll — kérhazhigiénés orvos tevékenységét,
Fégyogyszerész

Foglalkozas-egészségiigyi szakorvos

Betegfelvételi iroda-tevékenységét

o  Aktiv fekv6-beteg ellatast, és hozza integralt jardbeteg szakellatasok orvosszakmai
tevékenységét

O

O C 00 C 0 O0C0C

o]

Anesztezioldgiai — intenziv terdpids osztaly
Sebészeti osztaly

Egynapos sebészet

Traumatoldgia osztaly

Belgyogyaszati osztaly

CsecsemO- és Gyermekgydgyaszati osztaly
Infektoldgiai osztaly

Neuroldgiai osztaly

Stirg6sségi Betegellato Osztaly
Szilészet-nOgyodgyaszati osztaly

e Kronikus fekvébeteg ellatas orvosszakmai tevékenységét

o]
(o]

Mozgasszervi Rehabilitacids osztaly
Kronikus Belgyogyaszati osztaly

e  Kozponti ellatast végzd osztilyok orvos- és gydgyszerész szakmai tevékenységét

(o]

o Cc 000

Patoldgia

Kézponti Miité — Sterilizald
Labordiagnosztika
Transzfuziolégia
Radiologiai-CT

Intézeti gydgyszertar

o Onalld jardbeteg ellatast nynijtd szervezeti egységek szakmai tevékenységét

0]

O CcC 0 0o O

Fiil- Orr- Gégészeti szakrendelés
Reumatoldgiai szakrendelés

Boér- és nemibeteg ellatas
Pszichiatria

Tidogyogyaszat

Onkoldgiai szakrendelés és gondozas

3. Apolisi igazgaté

3.1 Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordinalja a foigazgaté kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett.

3.2 Feladatk6rébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Osszehangolasa. E minGségében a foigazgatd dpoldsszakmai helyettese. Az
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3.3

Apolasi igazgatd helyettesiti tovabbé a f8igazgatét az ellatasi osztallyal és az élelmezési
osztallyal kapcsolatos feladatai ellatasa kérében.

Az apoléasi igazgatél munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az dpolasi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az 4llas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kériilmények
korabbi idopontban szlinnek meg, addig az idépontig — az mtézmény helyettesitési rendjében
meghatdrozott vezetd — a meghatarozott vezett6 tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

3.4 Az apolasi igazgatd kdzvetlenil] irdnyitja;

Az dpolasi igazgatdsagi titkarsagi tevékenységet,

Aktiv fekvibeteg ellatds és a hozzd integralt jarobeteg-szakellatds szakdolgozéi,
orvosirnokai szakmai tevékenységét
0  Aneszteziologiai — intenziv terapias osztaly
Sebészeti osztaly
Egynapos sebészet
Traumatologia osztaly
Belgydgyaszati osztaly
Csecsemd €s Gyermekgydgyaszati osztaly
Infektologiai osztaly
Neuroldgiai osztaly
Stirg6sségi Betegellatd Osztaly
o  Szilészet-nOgydgyaszati osztaly
Kronikus fekvibeteg ellatas szakdolgozdi, orvosirnokai szakmai tevékenységét
o  Mozgasszervi Rehabilitacios osztaly
o  Kronikus Belgyogyaszati osztaly
o  Apolési osztaly
Kd&zponti ellatast végzd osztalyok szakdolgozoi, orvosirnokai szakmai tevékenységét
o Intézeti gybgyszertar

cC 00 0600 Q0o

o Kézponti mitd — sterilizalod
o  Labordiagnosztika

o  Pathologia

o  Radiolégia

o  Transzfuziologia
Onallé jardbeteg szakellatast nyijté szervezeti egységek szakdolgozéi, orvosirnokai
szakmai tevékenységét

¢ Fil- Orr- Gégészeti szakrendelés

¢ Reumatologiai szakrendelés

o Bor- és nemibeteg szakrendelés és gondozas

o  Pszichiatriai szakrendelés és gondozas

¢ Tudbégydgyaszati szakrendelés és gondozas

¢ Onkologiai szakrendelés és gondozas
Kdézponti Egészségiigyi Szolgaltatas szakmai tevékenységét

o  Korhéazhigiénés szolgalat

o Intézeti szocialis munkas

o Kédrhazi védoné
Foglalkozas egészségligyi szakellatas szakdolgozoi szakmai tevékenységdt
Kézponti betegszallitd szolgalat
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4, Bizottsagok, testiiletek
intézmeény vezetésének munkajit tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

4.1.Az

4.2.Az

Szalanai vezet6i testiilet
Feliigyel tanacs

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

e o e e

Intézeti kutatasetikai bizottsag
Kozegészségligyi és jarvanyiigyi bizottsag
Agvhalal megdllapitd bizottsag
Gyogyszerterapias bizottsag
Transzfiizioldgiai bizottsag

Tudomanyos bizottsag

Intézeti infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag
Onkoldgiai team

Taplalési team

Mindségligyi bizottsag

Ad-hoc bizottsagok

4.3 Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsdgok mikédési szabdlvait és
feladatait az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei:

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

A gyodgyintézet egyszemélyi felelds vezetdje a fdigazgatd

A f8igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik:

a) jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban a vezetO-helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

b) a gyogyintézet szakmai osztilyai vezetbinek megbizasa, illetve a megbizés
visszavonasa,

¢) a vezetd-helyettesek munkakéri feirdsanak meghatarozasa,

d) jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadésa,

e) az intézeti szervezeti és mikodési szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

1) a gy6gyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

g) mindaz, amit jogszabaly a fdigazgatd kizardlagos hataskorébe utal.

A foigazgatdt feladatainak ellatasaban vezetS-helyettesek, valamint a szakmai vezetd
testiilet segitik.

12



1.2. A f8igazgatd hatdskorébe tartozik tovabba:

A Korhaz szakmai kovetelményeknek megfeleld, folyamatos és gazdasagos miikddtetése. E
feladatanak szakmai &nalldsaga alapjén a hatdlyos jogszabalyok, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, illetdleg a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével tegyen eleget.

Az intézmény orvos-szakmai, apolasi-gondozasi és pénziigyi-, gazdasagi miszaki
tevékenységének, a koérhaz tulajdonaban [évd orvosi miiszerek, diagnosztikai €s terapids
eszkdzdkkel vald gazdalkodas iranyitasa.

A Kérhaz megfeleld szinvonalil orvos-szakmai tevékenységéhez, a humanpolitikai feltételek
biztositasa, a huméan erbforrasokkal torténd gazdalkodas iranyitasa és elemzése.

Az intézmeény miikodesét meghatirozd jogszabalyok betartasanak és az etikai kdvetelmények
megtartasanak biztositdsa.

A Korhaz orvos-szakmai képviseletének ellatdsa kiilso szervek, tarsadalmi szervezetek €s a
sajtdo iranyaba, melyben az intézmény érdekei szerint bevonja az orvos-, az apolasi- és
gazdasdgi igazgatdkat, sziikség szerint az intézményben dolgozd mas szakértd munkatarsat
vagy munkatarsakat.

Irdnyitja a Koérhaz koltségvetési tervezését és beszamoldjanak elkészitését az idevonatkozd
szabalyzat szerint.

Kialakitja a Korhaz szamviteli politikajat, meghatarozza szamlarendjét.

A Korhazat terheld gazdasagi kihatasu kotelezettséget vallal a gazdasagi igazgatod
ellenjegyzése mellett.

Biztositja a Kdorhaz informacios és dokumentacios rendszerének tovibbfejlesztését az adatok
értékelését és felhasznalasat, ellendrzését.

Meghatarozza a kiilonb8z0 adatszolgaltatasokkal kapcsolatosan — killén szabélyzatban a
bejelentésre, alairasra jogosultak korét.

Feladatat képezi a Korhaz Szervezeti és Miikddési szabalyzatanak el6készitése, folyamatos
karbantartasa.

Elkésziti az intézmény egészét érintd feladatok végrehajtasat biztositd szabalyzatokat.
Kidolgozza a Koérhaz koltségvetési, rekonstrukcids, beruhdzasi és felgjitasi tervét. A
tulajdonos felé javaslatot tesz a beruhazasi, rekonstrukcids és fehbjitasi feladatokra.
Megszervezi €s iranyitja a koltségvetés végrehajtasat.

Meghatarozza az intézményi adatkezelési rendszereket, informacié és adatszolgaltatas
ltalanos szabéalyait.

Hatarozatairol, dontéseirdl Foigazgatéi utasitast ad ki.

Osszehangolja az intézmény orvosi, apolasi-gondozasi és pénziigyi-gazdasagi, tovabbképzési
terveit.

Elokésziti az intézmény munkavédelmi- és tizvédelmi tervét.

Biztositja a tarsadalmi és az érdekképviseleti szervek jogainak gyakorldsat.

Dont a kitiintetések és anyagi elismerés intézményen beliili adomanyozasardl.

Kialakitja és fenntartja az intézmény szakmai és egyéb egyiittmiksdési kapcsolatait.
Biztositja a természetes és jogi személyektdl kapott anyagi tamogatasok az adomanyozo
szandéka szerinti felhasznaldsat.

Tanulmanyozza az intézmény mukddési teriiletén €lo lakossag megbetegedési viszonyait,
értékeli az erre vonatkozd statisztikai adatokat és egyéb informaciokat.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a Korhaz teljesitmény mutatdit, elemzi a miikodés
szakmai és gazdasigi eredményességét, hatékonysagat.

Kapesolatot tart az OKFO-vel, az iranyité varmegyei korhaz foigazgatdjaval, kormanyzati
szervekkel és a hatosagokkal.
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Kapcsolatot tart az intézmény mikodési terliletén €16 lakossdg képviselbivel, az
onkormanyzatokkal, a Nemzeti Népegészseégiigyi és Gyodgyszerészeti Kozponttal, az
egészségligyl szolgaltatdkkal, tarsintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel és a médiaval
¢s képviseli az intézményt e kapcsolatokban.

Allast foglal a bejelentési kotelezettség ala esd munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyulo
egyéh jogviszony létesitésére, illetdleg fenntartasa kérdésében.

Iranyitja az intézmény polgari-védelmi tevékenységét.

Meghatarozza  az  intézmény  miikodésében  déntés  eldkészitd,  konzultativ,
informaciokozvetitdé vagy operativ jellegli testiileteket, munkabizottsagokat, megbizza a
vezetOit €s a tagokat.

Elkésziti az igazgatdk, a szakmai osztalyok vezetdinek munkakéri leirasait.

Figyelemmel kiséri és Osszegzi az osztalyok altal jelzett folyamatokat, az 4ltalanosithatd
tapasztalatok alapjan a felmeriild problémak megoldasara intézkedik.

Gondoskodik az adatvédelmi szabilyok betartdsardl.

Kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett j technologiak
és eszkozok alkalmazasat.

Biztositja az adatkezeléssel és adatfeldolgozédssal foglalkozo személyek adatkezelési
oktatasat.

Tudomanyos kutatas esetén engedélyezi az orvosi dokumentacidba vald betekintést.

Kijeloli az adatvédelmi felelost (feleldsoket).

Gondoskodik az intézmény adatvédelmi szabalyzatanak elkészitésérdl.

Dont a kotelezd nyilvéantartasi idét kovetden a nyilvantartott adatok tovabbi tarolasardl vagy
megsemmisitésérol.

A Foigazgato hatas- és jogkére:

e Hatas- és jogkore kiterjed a Korhaz egészére.

e Egy személyben kiadményozasi jogkort gyakorol.

e Megbizza ~ illetve a megbizast visszavonja — a szakmai €s mds osztalyok vezetdi
esetében és gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogokat.

e  Munkaltatdi jogkdrt gyakorol a Korhaz alkalmazottai felett — kivéve magasabb
vezettk — melynek egy részét a f6bb jogkorsk (kinevezés, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa) kivételével atruhazhatja.

e Osszehangolja, koordinalja az orvos-szakmai, apolési és pénziigyi-gazdasagi ellatisat
vezet0, iranyito tevékenységet.

e Rendelkezési jogkért gyakorol
o  a féigazgatdo munkajat kozvetlen elosegitod szervezeti egységek vonatkozasaban
az orvos-szakmai, apolasi és pénziigyi-gazdasdgi alrendszerek vonatkozasaban,
melyeket az orvos-, apolési-, gazdasagi igazgatd utjan gyakorolja.

A Foisazgatd feleldssége:

Altalanos felelésségi kore kiterjed:

A Kérhaz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerll igénybevételéért.
Az alapitd okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmények
megfeleld ellatasaért.

A Korhaz gazdalkodasaban a szakmai hatékonysig és gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolisi, informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért, annak
teljességéért és hitelességéért.
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A gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek Gsszhangjaért.
A Korhaz szamviteli politikdjaért, szamviteli rendért.
A kozbeszerzések szabdlyszerliségédrt.

Tovabba:

Kozvetlen felelésség terheli a Koérhdz gyogyitd-megeldéz6 munkajanak eredményes
elvégeztetéséért.

Felelos a sziikséges orvosi, illetve gydgyito-megeloz0 vonatkozasi intézkedések idében
torténd megvaldsitasaért, a teenddk koordinalasaért.

Mint adatkezeld felelds az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezeléséért és védelméért.

2. A f6igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozod szervezeti egységek feladatai:

2.1. Féigazgatoi titkarsag

Feladata a foigazgato ligyviteli munkéjanak tAmogatasa, segitése:

Szervezi az igazgatds adminiszirativ iigyeinek intézését.

Intézi az igazgatas levelezését az iktatdsi és archivilasi szabalyok szerint.

A fOigazgatdsagra érkezé és kimend levelek iktatdsa, levelek feljegyzések atvétele,
tovabbitasa, levelezés lebonyolitdsa, e-mail forgalom kévetése.

A féigazgatoi utasitas szerint értekezletek, fdigazgatdi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatasa, valamint hataridok, beszamoldk figyelemmel kisérése.

Jegyzbkonyvet készit az igazgatis altal szervezett liléseken.
Eljar azokban az igyekben, melyekre megbizést kap a f0igazgatotdl vagy helyetteseitol.
Ugytélszolgalati tevékenységet végez.
Helyettesitését a kijelolt titkarnd latja el.
2.2. Kornyezetvédelmi megbizott

Tevékenységét a 16 igazgato kdzvetlen irdnyitdsaval szerzddés alapjan végzi. Az Intézményen
beltili mikddésére és kapcsolatrendszerére vonatkoz6 eldirasokat a szerzbdés tartalmazza,

Feladata;

A kbrnyezetvédelmi eldirdsok szabdlyzatainak elokészitése, folyamatos karban tartisa.

A veszélyes hulladék gyilijtésének, belsészallitdsanak €s a tarolds modjanak, illetve a
kapcsolédd beszerzések korének meghatarozasa.

A komyezetvédelmi engedélyek beszerzése, vizsgalatok bonyolitasa.
Veszélyes hulladékok kezelését szabalyozo jogszabalyok és technoldgiai el6 irasok betartasa
¢és betartatasa.

2.3. Tiz-munkavédelmi megbizott
Tevékenységét a féigazgatd kdzvetlen iranyitasaval szerzddés alapjan végzi. Az Intézményen
beliili miikédésére és kapcsolatrendszerére vonatkozo eldirdsokat a szerzddés tartalmazza.
Feladata az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo eldirasok
érvényre juttatdsa a vonatkozd térvények és targyi jogszabéalyok, valamint az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata és hozza kapcsolddd mellékletek szerint.
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2.4

[rdnyitja az intézmény tlizvédelmi szervezetét és gyakorolja a tlizvédelmi tevékenység
feletti feliigyeletet,

megszervezi €s részt vesz az intézmeény tliz-, munkavédelmi szemléin, végzi annak
dokumentalasat, a hidnyossdgok felszamolaséara intézkedési tervet készit, tdjékoztatja az
intézmeny vezetdjét,

rendszeres kapcsolatot tart a tliz-, munkavédelemmel kapcsolatos feliigyeleti szervekkel,
folyamatosan ellenérzi az intézmény egységeinek biztonsagtechnikai feltételeit, a
munkahelyek tliz-, munkavédelmi oktatasait, tliz-, munkavédelmi nyilvantartasait,
folyamatosan figyelemmel kiséri a tliz-, munkavédelmi jogszabalyvaltozdsokat és annak
megfelelden javaslatot tesz a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzat modositasara,
megszervezi a tlizvédelmi és biztonsagtechnikai vizsgékat,

kockizatelemzés elkeszitése,

részt vesz a balesetek kivizsgalasaban, azokat nyilvantartja és a bejelentésre vonatkozo
rendelkezéseket végrehajtja,

az intézettel munkavallaloi jogviszonyt létesitOk részére altalanos tliz-, munkavédelmi
oktatast koteles tartani.

Teljes koril hataskorrel rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egységére a Munka-
¢s Tlizvédelmi Szabédlyzatban foglaltak szerint.

Adatvédelmi tisztviseld
Feladata:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)

)

m)

n)
0)

Osszehangolja az Intézmény egyes szervezeti egységeinek adatvédelemhez kapesolodd
szabalyozasait, eljarasait, munkakéri leirdsait, rogziti a feleldsségi, ellendrzési
kompetenciakat,

Az adatbiztonsagi-adatvédelmi feladatokrol, az adatvédelemmel kapesolatos problémakrol
folyamatos tajékoztatas az foigazgatd részére

Javasolja és tamogatja az adatvédelem, ill. adatbiztonsdg teriiletén kifejlesztett 1j
technologiak és eszkdzok alkalmazasat.

Kapcsolatot tart az ellatasi teriileten dolgozd orvosokkal a korszeril és biztonsagos adatcsere
elosegitése céljabol,

Egységesiti az adatvédelemhez kapcsolédo bizonylatokat.

Elkésziti, aktualizalja az Adatvédelmi Szabalyzatot.

Osszehangolja az adatvédelmi ellenbrzési tevékenységet, melynek kiilsnbézd szintii
megvalbsuldsa érdekében kozponti ellendrzési tervet dolgoz ki.

Megszervezi az Eiiaktv. Altal el8irt adatvédelmi oktatas Intézmény-szintii oktatasi rendjét.
Személyesen részt vesz az oktatasban, egységesiti az Intézmény altal eldirt adatvédelmi
vonatkozast oktatasi segédanyagok tartalmat,

Ellendrzi az Intézményben végzett személyazonositdval §sszekapcesolt egészségligyi adatok

kezelésének rendjét az intézeti adatvédelmi felelésok, adatvédelmi munkatdrsak és
osztalyos adatvédelmi felelésdk munkéjan keresztiil.

Kezdeményezi az adatvédelem, és adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett 0j technologiak €s
eszkozok, eljarasok alkalmazasat, és ezekkel kapesolatban javaslatot tesz a Foigazgatonak.

Eljar a Féigazgato altal rabizott, adatvédelemmel kapesolatos panaszok kivizsgalasaban.
Szervezi és szakmailag irdnyitja az adatvédelem munkajat, felelés a vezetése alatt alld

roorr

egység mitkodéseért, tovabba a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért.

Az egységvezetOk kijellése alapjan megbizza az Egység adatvédelmi felel6soket.

Gondoskodik az intézmény altaldnos adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatanak betartasarol.
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p) Betartja és betartatja az eljarasi rend adatvédelmi incidens esetén.

q) | évenként fellilvizsgalja az adatkezelési szabalyzatokat.

2.5. Integritas felel6s

Az integritasfelel6s a Foigazgatd kozvetlen iranyitasa, felligyelete és ellendrzése alatt all és a
tevékenységét az utasitasban megfogalmazottak szerint végzi.

Az integritisfelelds feladata, hogy kozremiikddik a korhaz miikddésével kapcesolatos
integritasi és korrupcids kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak
végrehajtdsarol szolo jelentés elkészitésében és az integritdsi kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval, kivizsgalasaval kapcesolatos feladatokban, igy kiillonésen:

évente, a kovetkez0 targyévre vonatkozodan — a szervezeti egységek vezetdivel kbzosen —
integritdsi munkatervet, mig hérom évenként hosszabbtavi korrupcid-megelézési
intézkedési tervet készit a kockazatok kezelésére; amelyeket a foigazgatd hagy jova;
kézremiikddik a koérhaz miksdésével kapcesolatos integritdsi kockazatok rendszeres,
évente t6rténd felmérésében;

a korrupcio-megeldzési intézkedési terv végrehajtasardl és annak eredményeir6l
integritas-jelentést készit a birésag elndke szamara;

a feladatkorében tdjékoztatdst és tandcsot ad a birdsag vezetdi és alkalmazottai részére a
felmeriilt integritasi kérdésekben;

cldzetesen véleményez valamennyi, integritissal, tovabba jogszabédlyban rigzitett
eljarassal, a korhaz alkalmazottjanak feladatellatasaval vagy feladatelladtasahoz
kapcsolddd talalkozdkkal Gsszefiiggd kérdést, koriilményt;

a korrupcid-megel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a korhaz hivatasetikai és
antikorrupeids  témajo  képzéseinek megtartasara, valamint koézremUkodik ezek
végrehajtasaban;

fogadja, és a f6igazgatonak tovabbitja azokat az integritdst érinté bejelentéseket,
amelyeket a bejelentd nem kételes mas személynek megtenni;

az alkalmazottakat ért tamadésokkal kapesolatos bejelentéseket fogadja, a féigazgatonak
tovabbitja, és egyidejlileg javaslatot tesz a sziikséges és megfeleld intézkedésre.

Az integritasfelelos elldtja mindazokat a feladatokat is, amelyekkel a fdigazgatd
megbizza.

2.6. Informaciobiztonsagi felelés

Az informécidbiztonsagi feleldsi felelds az elektronikus informéacids rendszerekben kezelt
adatok és mmforméciok bizalmassaganak, sérthetetlenségének és rendelkezésre alldsénak
biztositasaval kapcsolatos feladatok Osszességét latja el. Munkéja soran tébbek kozdtt az
alabbi tevékenységeket végzi:

Allapotfelmérést, kockazatelemzést végez. Felméri az adott szervezet adatvédelmi és
biztonsagi allapotat, azonositja a kockazatokat.

Adatvédelmi és - biztonsagi szabalyzatokat, eldirasokat készit, készittet. Ennek célja a
szervezet munkatarsainak adatvédelmi és - biztonsagi képzése, a sziikséges intézkedések
végrehajtasa, végrehajtatasa.

Az adatvédelem ¢€s - biztonsag megvaldsitasihoz sziikséges miikédésmodot kidolgozza.
Ezéltal az adatok biztonsagat és védelmét fenyegetd kockazatok minimalizalasara
torekszik.
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o Adatvédelmi és - biztonsagi fejlesztéseket rendel meg. Amennyiben lehetséges, a
szervezeti mikddésmodot fejleszti olyan iranyban, hogy az adatvédelem és - biztonsag
szintje ndvekedjen.

« Az adatbiztonsagot teszteli, tesztelteti. Kidolgoz é&s megvaldsit olyan tesztelési
eljarasokat, melyek timadasokat modelleznek és ezeket végrehajtva tovabbi kockazatokat
azonosit, ezek kivédésére lepéseket tesz.

o Részt vesz tamadasok elharitasaban. Amennyiben informatikai tton tamadas torténik,
iranyitja az ez elleni védekezést

2.7. Az intézet jogi képviseldje
Megbizasi jogviszonyban ellatja az intézet jogi képviseletét.
Az intézeti szabdlyzatok, szerz6dések jogszerliségét biztositja.

Kozremiikddik az Intézmény szerzddéseinek elOkészitésében, megkdtésében, illetve jogi
szempontl véleményezést végez a kiilsé szervektsl megkiildott szerzddés tervezeteken.

Az Intézeti Kutatasetikai Bizottsag munkajaban tagként aktivan részt vesz.

2.8. Minodségirinyitas
A minéségiranyitasi vezetot a foigazgatd nevezi ki és menti fel, aki a munkéltatéi jogkdrt is
gyakorolja.
Az Intézmény mindségirdnyitasi vezetdje - a mitkddéssel osszefiiggd feladatok tekintetében —
feladatait a f6igazgato kézvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Munkajat a féigazgatd altal megbizott , Mindségiranyitasi felelds” munkatirsaklal, Teamek
vezetGkkel és tagokkal, bels6 auditorokkal egylittm{ikédve, azok munkajat koordinalva végzi.
Munkéjat adminisztrativ munkatars segiti. Feladat végzését a mindségiranyitasi terv szerint latja
el,

Feladatai:

- Az intézmény mindségiigyi rendszerének fejlesztése, szervezése és mikadietése. Lzen
tevékenységek dsszehangolasa, oly madon, hogy biztositsak az intézményben folyd szakmai
tevékenység mindségi megfeleloségét, az ellatottak igényeihez, szalkmai és jogszabilyi
koémyezethez vald, adott kdrilményel kézdtti optimélis illeszkedést.

- A mindségiligyi rendszer eszkozeivel végzett folyamatos ellenbrzés és értékelés révén
biztositani a menedzsment minbségpolitikai célkitiizéseinek megvaldsulasat.

- A folyamatok elemzése alapjan javaslatot tesz a hatékonysdg novelésére és a szolgaltatiasok
mindségét érintd korrekeiods intézkedésekre.

- Irdnyitja és szervezi mindségligyi rendszer miikodtetését szolgald képzéseket €s oktatdsokat.

- Gondoskodni az aktualis jogszabdlyok és utasitasok megismertetésérol és betartatasarol.

- Részt vesz az intézmény egészét érintd szabalyzatok és dokumentumok elkészitésében,
feliigyeli a bels6 szabalyzérendszer aktualitasat.

- Koordinalja a betegellatd funkcidé mindségiigyi dokumentumok elkészitését, illetve
kdzremitkodik szerkesziésében, kidolgozza a minbségiigyi keretszabalyozasokat.

- Kezdeményezi a mindség tudatositisival, képzéssel illetve a mindségjavitassal kapcsolatos
programokat,

- Elvégzi a szolgdltatasok mindségi mutatoit szolgald javitdsok értékels, mindségi szemléit,
illetve auditilasokat, egyben koteles feliigyelet alatt tartani a mindségbiztositas- és ellendrzés
neki kiosztott teriileteit,

- Meghatirozza és felligyeli a mindségirdnyitasi rendszer hatékonysagi kritériumait,
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Tanacsot ad az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a mindségiranyitasi szabvanyoknak
megfeleld rendszerek kialakitasa érdekében, a szolgaltatisokkal kapcsolatos feleldsségelklkel
kapcsolatban.

Tamogatja az egyes szervezeti egységek vezetOit az altaluk vezetett betegellatd egység
mindségiigyl iranyelveinek teljes megvalositasaban, valamint a mindségi tervek,
folyamatleirdsok, iltetve a helyi munkautasitasok kidolgozasiban.

Kozremiikodik a mindségligyi képzésben és ismeretterjesztésben, részt vesz a mindségjavitasi
programban, valamint méri a javulast, valamint az elérehaladast a mindségi célkitiizésekhez
képest.

Beszamol a fdigazgatonak a mindségirdnyitisi rendszer eredményességével illetve
hatélconysdgéval kapesolatban.

Feldolgozza a kozintézményben rendszeresitett betegelégedettségi vizsgalat céljara
szolgalokérdofveket és elvégzi elemzését.

Hataskore:

Intézkedési joggal rendelkezik a min6ségiranyitasi rendszer hatékony miitkddtetésével kapesolatos
feladatok végrehajtasiban.

2.9, Ellatési Osztdly

Az cllatasi osztdly vezetdjét a fOigazgatd nevezi ki és menti fel, aki a munkaltatdi jogkort is
gyakorolja.

Az cllatasi osztaly vezet8je - a miikddéssel dsszefiiggd feladatok tekintetében — feladatait a
foigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Az osztalyvezet6i munkakér betOltetlensége esetére, valamint ha az osztdlyvezetd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idopontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az cllatasi osztaly feladatai:

e @

2.19.

Raktarozas

Ellatas (ide értve a KEF altal at nem vett lizemeltetési, miiszaki feladatokat is)
Beszerzesi feladatok

Kézponti iktatd €s irattar, korlaptar

Mosoda, textilellatas

Szallitas

Hibabejelentés KEF részére

Elelmezési Osztaly

Az élelmezési osztaly vezetdjét a fGigazgatd nevezi ki és menti fel, aki a munkaltatoi jogkdrt is
gyalkorolja.

Az élelmezési osztaly vezetdje - a mikodéssel Osszefiiggé feladatok tekintetében — feladatait a
féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellenbrzése mellett latja el.

Az élelmezést osztdly feladatkdnébe tartozik — a fdigazgatd kizvetlen irdnyitdsa mellett — a gydgyvintézet
mukddésével Osszefiiggd élelmezési feladatok, wvalamint a mindezekkel Gsszefiiggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok irdnyitasa.
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Az Elelmezési osztaly feladata az élettani szitkségletnek megfeleld mindségii és tapérteki étkezés biztositdsa
az intézménybe beutalt betegek, sziikség esetén hozzatartozoik, az intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban allé dolgozdk és egyéb étkezést igénybe vevik részére a lehetd leggazdasigosabb keretek

kozott.

3. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

3.1. Az orvos igazgatd feladatkorébe tartozik - a fGigazgatd kbzvetlen irnyitdsa mellett - a
gydeyintézetben nyljtott orvosi és mtézeti gydgyszerészi tevékenység feliigyelete, és a
tevékenységek dsszehangoldsa

Feladata:

Javaslatot tesz az intézet szakmai koncepcidjanak kialakitasara.

Egészségiigyi dokumentacio szabalyszerliségének biztositasa és felligyelete.

Ugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.

Betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban torténd kdzremiikodés.

Betegjogi képviselével vald kapcesolattartés.

Az egészségligyi hatosagi rendelkezesek végrehajtasanak ellendrzése.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése.

A gyégyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

A gybgyintézetben nyUjtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése.

A gybgymtézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Részt vesz a Foigazgatoi értekezleteken.

Tagja a Szakmai Vezetd Testiiletnek.

Kozvetlenlil irdnyitja, felligyeli, ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket.
Koordindlja a fekvobeteg és  jarobeteg-ellatd  diagnosztikai  laboratériumok
egyiittmiikddését, és az ehhez kapcsolddo miikodési szabalyzatok elokészitését, folyamatos

o

korszer(isitését.

Figyelemmel kiséri az orvos szakmail tevékenység mutatdit, azokat értékeli, az orvos
szakmai tevékenység hatékonysagat elemzi,

Részt vesz az intézet finanszirozasi szerzodésének eldkészitésében.
Orvos szakmai kézremlkodést biztosit a kontrolling rendszer miikddéséhez,

A fdigazgatot rendszeresen tajékoztatja a feladatok folyamatos végrehajtasa tekintetében.
A feladat korébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkdre van.

Szakmai kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Szakmai forumokon ellatja az intézet képviseletét.

Szakmai anyagok és eszkdzdk beszerzése sordn részt vesz a birdlati szempontok
kialakitdsédban.

Feliigyeli az intézeti tudomanyos tevékenységet.

Kapcsolatot tart a Korhazi Feliigyeld Tanaccsal.

Felel6s az Intézetben az orvostechnikai eszkozik, felszerelések altal okozott balesetek,
vératlan események kivizsgaldsaért, jelentéséért.

Hataskore-jookére:

A feladatkbrébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, alairasi, ellentrzési és beszamoltatasi

jogkére van.

20



Felelds:
- A hatalyos jogszabalyok, intézeti szabalyzatol és utasitasok betartasaért és betartatasacrt,
- A kozvetlen irdnyitasa ald rendelt szervezeti egységek miksdéséért.
- Az irdnyitdsa ald rendelt szervezeti egységek vezetdinek munkakéri leirasanak
elkészitéséért.
- Kdzvetlen felelosség terheli az orvosi gyogyito-megel6z06 betegellatd munka eredményes és
szakszer(l, idoben torténd elvégzéséért, az etikai normativak betartasaért.

- Ugyel a szolgilati Wit betartisara, szakmailag, erkélcsileg és etikailag példat mutat,
munkatérsakkal példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

- A szakmai fejlesztési programok koordinalasaért.

4. Az orvosigazgaté kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1.

4.2,

Orvosigazgatoi titkarsag

Feladata az igazgatd tigyviteli munkéjanak timogatésa, segitése:

Szervezi az 1gazgatas adminiszirativ ligyeinek intézését,

Intézi az igazgatas levelezését az iltatasi és archivalasi szabalyok szerint.

Az igazgatdsagra érkezd és kimend levelek iktatésa, levelek feljegyzések atvétele, tovabbitasa,
levelezés lebonyolitasa, e-mail forgalom kévetése.

Az igazgatOi utasitds szerint értekezletek, igazgatoi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatasa, valamint hataridék, beszamoldk figyelemmel kisérése.

Jegyzokonyvet készit az igazgatas altal szervezett iléseken.

Eljar azokban az tigyekben, melyekre megbizast kap a foigazgatotdl vagy helyetteseitél.
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Helyettesitését a kijelslt titkarmnd latja el.

Intézményi infekcidkontroll

Kdrhazhigiénés orvos feladatai;

o Kozegészségiigyi-jarvanyligyi szempontbol feliigyeli a kérhaz valamennyi tevékenységét -
az egészségligyl ellatas sordn -, illetve az azzal Osszefliggésben keletkezd korhazi fertézéselk
(nosokomialis infekcick) megelozése, kovetkezményeinek lekiizdése érdekében.

o Felagyeli, hogy eredményes-e az intézményvezetés abban, hogy a kérhazi fertézések elleni
védekezés szabalyainak az intézmény minden miiktdési szintjén érvényt szerezzen.

o A kérhazhigiénikus szakorvos munkajat szakmai szempontbdl a teriiletileg illetékes a
Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalya iranyitja.

o Azintézményi Korhazhigiénés Szolgalat a betegellato osztalyok és kiszolgald részlegeinek
szemléje sordn tapasztaltak alapjan javaslatot tesz az intézmény vezetésének olyan
intézkedésekre vonatkozodan, melyek a kérhazi fertdzések megeldzése, illetve lekiizdése
érdekében sziikségesek, tovabba ellendrzi az intézkedések megvaldsulasat.

o Megeldzd kérhazhigiénés tevékenysée:

A gyogykezelés és betegellatds higiénéjének és az egészségligyl dolgozdk személyi
higiénéjének folyamatos figyelemmel kisérése, a tapasztaltak értélkelése, javitd intézkedésre
javaslattétel, a foganatositott intézkedése hatékonysaganak ellendrzése.

o Jarvanviigvi tevékenysée:
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Az intézményben észlelt behurcolt vagy nosckomialis fert6zés esetén végzett
epidemioldgiai vizsgalat és az azt kovetd intézkedések megszervezeése, végrehajtasanak
ellendrzése, jarvany megeldzése, illetve lekiizdése érdekében.

o Oktatd feladatol:

A higiénés-jarvanyligyi munka hatékonysdganak fokozéasa érdekében az egészségligyl
dolgozok higiénés-epidemioldgiai szemléletének formadlasa, eldadasok, tovabbképzd
oktatasok révén.

o Jelentési kotelezettség;

- A higiénés szemlék soran észlelt hidnyossagokrol az intézmény menedzsmentjét irasban
értesiti. A teriiletileg illetékes Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Foéosztalyanak éves jelentés készitése az intézmény higiénés helyzetérdl az altaluk
megadott szempontok szerint.

- EFRIR: Nemzeti Nosocomialis Surveillance Rendszerbe on-line jelentendd
multirezisztens kérokozok altal  okozott korhazi  fertézések, a nosocomialis
veraramfertdzések, a Clostridium difficile infekeidk €s a nosocomialis jarvanyok.

- Az infekcidkontroll tevékenység az Orszagos Epidemiolégiai Kozpont altal kiadott
modszertani levelek és az egészséglgyért felelos miniszter altal kiadott szakmai
iranyelvek figyelembevételével térténik.

4.3. Intézeti gy6gyszertar
Feladata:

- Az intézeti f0gydgyszerész részt vesz a gyogyszerkeretek megallapitasdban, nyomon kéveti
azok betartasat.

- Gondoskodik a gyogyité munkéhoz sziikséges gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkozdk,
inflizick beszerzésérdl, a gyogyitd munkahoz megfelelé mennyiségli gvdgyszer és
gyogyaszati segédeszkdz rendelkezésre allasarol.

- A Gyodgyszerterapias Bizottsag szamara jovahagyas céljabol elkésziti az intézeti
gyogyszerek Alaplistajat.

- Ellenérzi az egyes osztalyokon a gyogyszergazdalkodast, annak dokumentacidjat és arrdl
rendszeresen tételes jelentést tesz a féigazgatonak.

- Rendszeresen kimutatast készit a gyogyszertdr szakmai ¢&s gazdasagi tervérdl, a
rendelkezésre 4llé anyagi eszkzdk felhasznalasardl.

- Elkésziti az Intézeti Gyogyszerellatasi szabalyzatot.

- Biztositja a helyi készitésii gyogyszerek, oldatok szakszeril elkészitését, az ahhoz sziikséges
feltételeket.

- Ellatja mindazokat a szakmai feladatokat, melyet a féigazgatd hatiskorébe utal.

- Osztalya vonatkozasaban ellatja a vezet6i feladatokat.

- Munkaja soran kapcsolatot tart

o a varmegyei tiszti fogydgyszerésszel, az OKFO, NNGYK-val, gydgyszert forgalmazé
cégeklel,

o agy6gyito, diagnosztikal osztalyok és a gazdasagi egységek vezetdivel, a foigazgatdval,
szakigazgatokkal.
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4.4, Foglalkozis-egészségiigy-

A feladatellatas kozremliiksdo atjan torténik.
A foglalkozés-egészségiigyi alapellatis azon munkaltatok szamara biztositott, akik a kérhazzal
szerzOdést katnek e tevékenység igénybevételére,

A szolgilat milkodeésének finanszirozasa a munkéltatok — az Ajkai Magyar Imre Koérhazzal
szerzddést kotd szervezetek, valamint az Ajkai Magyar Imre Kérhaz- altal befizetett dijakbél
torténik.

Az NEAK nem vesz részt a finanszirozisban.

- Végzi a kiilén jogszabalyban, valamint a mindenkor érvényes Munkavédelmi Szabalyzatban
meghatarozott munkakori alkalmassagi (ideértve az el6zetes-, iddszakos-, a soron kiviili, a
zard) vizsgalatokat és kezdemeényezi az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat.

- Eleget tesz a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos valamennyi jelentési kitelezettségnek
/hatdsagok/ és rendelkezik a jogszabalyokban eldirt formanyomtatvanyokkal.

- Végzi a vonatkozd jogszabalyok altal eléirt véddoltasokkal kapcsolatos kételezettségek
lebonyolitasat, tovabba vezeti az eldiras szerinti nyilvantartast.

A foglalkozasi megbetegedések, fokozott expozicidés esetek gyandjanak tisztizasihoz
sziikséges vizsgalatokat elvégzi, az eldirt hatdsagi bejelentéseket megteszi.

- Egyéni véddeszkodzdkkel kapesolatos tanacsadast tart.

- Végzi a megvaltozott munkaképességili dolgozdk alkalmazasi feltételeinek vizsgalatat.

- Pozitiv laboratériumi eredmény, fokozott expozicios esetek, foglalkozasi megbetegedése
gyanuja esetén azonnal értesiti az ellatott munkaltatdjat.

- Végzi a munkakorilmények ¢és a munkavégzés egészségldrosité hatdsainak irdsban
dokumentalt vizsgalatat éves / féléves gyakorisaggal, vagy véltozas bekbvetkezésekor soron
kdviil.

- Megfelelé informatikai hattérrel rendelkezve eldirdsszerlien vezeti a dolgozdk foglalkozas-
egészségligyl nyilvantartasat.

- Kézremikadik a 89/1995.(VIL.14)) Kormédnyrendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrdl
és a 27/1995.(VIL.25.) NM rendelet a foglalkozas- egészségiigyi szolgaltatisrol szdld
rendeletekben meghatdrozott kézremikédsi feladatok elldtisaban.

- Kézremiikddik a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban.

- Kézremiikddik a foglalkozas-egészségiigyi, -fizioldgiai, -ergondmiai, -higiénés feladatok
megoldasaban.

- Kozremiktdik az elsosegélynyljtas és a siirgds orvosi elldtds megszervezésében és az
elsdsegélynytijtok szakmai felkészitésében.

- Koézremiikodik a munkaltatd katasztrofa megel6zs, elharitd, felszamold és az elbidézett
karosodéasok rehabilitaciés tervének kidolgozasaban.

-  Kezdeményezi a munkakéri alkalmassdg megéllapitasdhoz szikséges szakorvosi
vizsgalatokat,

4.5. Betegfelvételi iroda

A korhazi ellatisra érkezd betegek felvételével, tivozdsival kapcsolatos adminisztracids
feladatokat latja el, a jarébeteg-szakellatisban eléjegyzési rendszert mikddtet, informacidt
szolgaltat a szakrendelésekre érkezd betegeknek.

Feladata:

Fekvobeteg osztalyra valamint egynapos sebészeti ellatasra torténd betegfelvétel.
- Személyi adategyeztetés hivatalos okmanyolkbdl (beutald, személyazonosité igazolvéany,
laketmkartya, TAJ-kartya).
23



- Medworks rendszerben torténd adatrogzités, adott osztalyra felvétel.

- Szervezeti egységnek (osztadlyok) megfeleléen a felvételhez sziikséges dokumentumok
személyazonositd adatokkal torténd ellatasa (korlap, lazlap, adatlap, apolasi terv-, taplaltsagi
allapotfelmérd betétlap, ételkartya, apolasi lap, dpolasi zardjelentés, elbocsatasi ellendrzo lap).

- Betegjogi tijckoztatd dtadésa.

- A beteg utbaigazitasa, sziikség szerinti informacionyujtas

- Az 0jsziilott sziiletési anyakdnyvi kivonatdhoz adatszolgaltatas, adatlapot kitéltése.

- Halott iigyintézes

- Killfoldi illetve kiilféldén biztositott betegek ligyintézése
o EBGT tagdllambol, Svajcbdl valamint a Magyar Koztdrsasdggal egészségiigyl ellatasra

vonatkozo egyezményt kotott allamokbdl érkezd személyek egészségligyi elldtiasanak
tgyintézése az aktualis Téritési Dij ellenében igénybe vehetl egyes egészségiigyi
szolgaltatasok Szabalyzata alapjan.

- HBCS Audit-tal t6rténé kapesolattartas, javitas, kddolas, szamla ellenérzés.

Ambuldns betegek szakrendelésekre torténd eldjegyzése.

- Betegfogadasi listahoz adatszolgaltatas.

4.6. Aktiv fekvibeteg ellatast, és hozza integralt jarébeteg szakelldtist nyuajté szervezeti
egységek

A szervezeti egységek részletes miikodését rendjét az Egységszintli Miikodési Szabdlyzat
(EMSZ) tartalmazza.

Kapcsolatrendszer:

Fekvobeteg-szakellatast, és a szervezeti egységhez integralt jardbeteg-szakellatast nyuajtd
szervezeli egységek egymadssal szoros kapcsolatban latjak el feladataikat.

A felcvBbeteg-szakellatast nyajté osztalyok szakteriiletek kozott athelyeznek és atvesznek
betegeket, konziliumot nyijtanak a biztonsagos betegellatis érdekében.

A jardbeteg-szakellatast nyajté szakteriiletek szitkség esetén mas jard-beteg szakteriiletre utaljak
betegeiket, illetve szakellatast nyujtanak a fekvobetegek részére.

Ezen felil valamennyi szervezeti egység szoros kapcsolatot tart az igazgatdssal,
minbéségiranyitassal, gyodgyszerészettel, a kontrolling/informatikai szakteriilettel valamint a
beszerzési, lizemviteli €s készletgazdalkodasi osztallyal.

4.6.1. ANESZTEZIOLOGIA - INTENZIV TERAPIA

o Intenziv Terapias osztaly
Aneszteziologiai szolgalat
Aneszteziologiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozoan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfeleléen a kérhaz
keretein beliil felmertilé altalanos és helyi érzéstelenitést végzo, valamint az interdiszeiplinaris
intenziv kezelésre szoruld betegek ellatdsat biztositd szervezeti egység.

Folyamatos reanimacids készenlétet biztosit.

Jard-beteg szakrendelést milkodtet.

46.2. SEBESZET

o Sebészeti osztaly
Sebészeti szakrendelés
Gyermeksebészeti szakrendelés
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Ersebészeti szakrendelés

Uroldgiai szakrendelés
Ellatasi terilletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfeleléen altaldnos
sebészeti, szemészeti aktiv fekvObeteg ellatast igényls betegeket It el.

Feladataibol adédoan miitéti tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozasokat
végez.

A gyermeksebészeti mitétek elvégzése is feladatai kézé tartozik.

Az aktiv fekvdbeteg-szakellatds mellett jaré betegeket fogad a fentickben feltintetett
szakrendelésein.

4.6.3. EGYNAPOS SEBESZET

o Egynapos Sebészet Részleg
Szemészeti szakrendelés 1.2.
Ellatasi teriiletéhez tartozoan, progresszivitasi szint szerinti besorolasdnak megfelelden
egynapos sebészet keretében végezhetd ellatasok nyijtdsa mellett jard betegeket fogad a
fentiekben feltiintetett szakrendelésein.

4.6.4. TRAUMATOLOGIA

o Traumatolégiai osztaly
Baleset-sebészeti szakrendelés I-11,

Baleset-sebészeti szakambulancia
Kézsebészeti szakrendelés
Ortopédiai szakrendelés

Ellatasi tertletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfelelden aktiv
fekvobeteg-szakellatast nyljt a traumatoldgia és kézsebészeti ellatast igényld betegek részére.
Miitéti tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozasokat végz6 osztaly.

Jard beteg szakrendeléseket, szakambulanciat miikodtet. A szakrendelésen kivizsgilja és
gondozza az érintett betegeket.
Az Egység szakambulanciajan folyamatos siirgdsségi betegellatast végez.

4.6.5. BELGYOGYASZAT

o Belgydgyaszati osztaly
Belgyogyaszat szakrendelés I-11
Nefrologiai szakrendelés
Kardiologial szakrendelés
Diabetoldgiai szakrendelés
Endokrinologia szakrendelés
Gasztroenterologiai szakrendelés

Ellatési teriiletéhez tartozoan, progresszivitdsi szint szerinti besoroldsinak megfeleiGen aktiv
fekvObeteg ellatast igényld belgydgyaszati jellegl betegek ellatasat végzi.

A szervezeti  egység  specidlis  tevékenységének  megfeleléen  biztositja  az
endokrinoldgiai/diabetologiai és altaldnos belgydgyészati, kardiologiai, gasztroenterologiai,
valamint nefroldgiai aktiv fekvébeteg ellatast igényld betegek ellatdsat. A normdl ellatdson tul
szubintenziv ellatast is biztosit.

Jaré betegeket fogad a fekvébeteg ellatdsanak megfeleléen tagolt, specialis szakrendelésein.
Endoszkopos szakrendelésén szakma specifikus beavatkozisokat végez fekvd és jard beteg
részére.
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4.6.6.  CSECSEMO-LS GYERMEKGYOGYASZAT
o Csecsemo-¢s Gyermekgyogyaszati osztaly
Csecsemd - Gyermekgyogyaszati szakrendelés
Gyermek tlidogyogyaszati szakrendelés
Gyermek gasztroenterologia szakrendeles
Gyermek-neurologiai szakrendelés
Mozgd szakorvosi szolgalat csecsemd-gyermekgyogydszat

Ellatasi teritletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besoroldsanak megfeleléen
belgybgyaszati jellegl aktiv fekvibeteg-szakellatast végez az Wjsziilottek, korasziildttek,
csecsemOk, és gyermekek részére, valamint ellatja a sebészeti beavatkozason atesett
gyermekeket. Fogadja a siirg6sségi ellatasra érkezd betegeket Szervezeti egység keretében
szakma specifikus szakrendeléseket, mitkodtet.

4.6.7. INFEKTOLOGIA

o Infektoldgiai osztaly
Infektologiai szakambulancia

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfelelden aktiv

fekvébeteg-szakellatasi tevékenységet végez, biztositja a fert6z6 betegek ellatasat, szitkség
esetén elkiilonitését. Jardbetegeket az ambulanciajan fogad.

4,6.8. NEUROLOGIA

o Neurologia osztily
Ideggyobgyaszati szakrendelés 1-2.
Klinikai neurofiziolégia (EEG, EMG)

Ellatasi tertiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfelelden aktiv
fekvobeteg-szakellatast biztosit az idegrendszeri megbetegedések terileten. Normal és
szubintenziv ellatas keretében biztositja a stroke-on atesett betegek ellatasat, valamint
idegsebészeti beavatkozast kévetd ellatast biztosit.

Jardé beteg szakrendeléseket és szakambulanciat miikodtet. Elektrofiziologiai tevékenysége
keretében felndtt és gyermek diagnosztikai tevékenységet végez.

4.6.9. SURGGSSEGI BETEGELLATAS
o Siirgdsségi betegellato osztaly
o Siirg6sségi betegellato szakrendelés

Ellatasi terliletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besoroldsanak megfelelden ellatja
stirgds panaszokkal érkez6 betegeket, illetve a balesetet szenvedett betegek siirgfsségi
ellatasat.

Stirgdsségi Betegellatd Osztalyon hagyomdnyosan non-stop felvételes rendszerben torténik a
betegek fogadasa és ellatasa.

A ment6szolgalat altal minden az intézetbe beszallitott, slirgds ellatast igényls beteg az SBO-
n keresztiil kerill felvételre, ugyancsak az SBO fogadja a haziorvosok altal siirgdsséggel
beutalt és spontén jelentkezd betegeket.

Az SBO-n torténik a slirgdsségi diagnosztikai tevékenység, allapotstabilizalds, elsddleges
ellatas, valamint a 24 6ran beliil ellathaté korképek rendezése, defimtiv ellatasa.
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A stirgbsségi szakmai elveknek megfelelden tevékenység multidiszciplinalis, a betegellatas a
triage elvek mentén tdrténik.

Biztositott a kritikus allapotG betegek azonnali, helyben térténd ellatasi készsége, a magas
dependencia szintll obszervécids hattér.

Az intézetben miikddo szakteriiletek tekintetében biztositott az egypontu beléptetési rendszer.
Az osztaly szoros munkakapcsolatban mikodik a kérhdz diagnosztikai egységeivel és
betegellatd osztalyaival, valamint a prachospitalis slirgbsségi ellatorendszerrel, a
mentdszolgalattal és az alapellatassal.

Az itt mindenkori miiszakban dolgozé orvos dont a szakma szabalyai szerint, hogy a beteg az
cllatds utan jarobetegként tivozhat, vagy tovabbi kezeléséhez fekvObeteg gydgyintézeti
felvétel szitkséges.

Ezzel egy iddben meghatirozza a szakmailag illetékes osztalyt, amely a beteget atveszi, illetve
felveszi.

4.6.10. SZULESZET-NOGYOGYASZAT

c Sziilészet-ndgyogyaszati osztaly
Sziilészet-nbgydgyaszati szakrendelds 1,2,
Gyermek négyogydszati szakrendelés
Terhes gondozis
Menopauza €s osteoporosis szakrendelés
ODM szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfelelden aktiv
fekvobeteg-szakellatds keretében végzi a sziilészeti és négyodgyaszati ellatast. Miitéti
tevékenységet, ezen belill egy napos sebészeti beavatkozasokat végzd osztély. Ujsziilott
ellatast ny0jt, ami szervezetileg a Sziilészet-ndgyogyaszati osztily része, orvos-szakmai
vonatkozasban a Csecsemd- és Gyermekgydgyaszati osztaly osztalyvezetd fdorvosanak
feliigyelete ala tartozik.

Jardé beteg szakrendeléseket mukodtet, melynek keretében ellatja a felnétt és gyermek
lakossagot, sziirfvizsgalatokat végez. Nogyogyaszati UH diagnosztikai tevékenységet folytat.

4.7. Krénikus fekvébeteg ellatas

4.7.1. MOZGASSZERYI REHABILITACIO

o Mozgasszervi Rehabilitacios osztaly
Rehabiliticiod szakrendelés
Fizioterdpids szakrendelés
Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitisi szint szerinti besorolasinak megfeleiGen
komplex orvosi rehabilitacié ellatas nyujtasa a betegeknek.

Az ellatandd betegség csoportok: stroke betegek, végtag amputalt betegek, meghatarozott
idegsebészeti- ortopédiai- traumatoldgiai miitéten atesett, mozgasszervi problémaji betegek,
neuroldgiai korképben szenvedd, reumatologiai betegek, oszteoporotikus, krdnikus fajdalom
szindroméban szenvedd betegek rehabiliticidja.

Ennek keretében felveszi és gydgykezeli a fekvdbeteg ellatasra szoruld betegeket, szitkség
esetén vizsgalatokat végez szorosan egyittmikddve a gydgyitast segitd tarsszakmak
orvosaival, szakembereivel.
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Az Egység kompetencidjat meghaladd betegség €szlelése esetén feladata a szilkségessé vald
allapotstabilizalas utan a betegek athelyezése mas osztalyokra illetve intézményekbe.

Az egység jardbeteg ellatast mikodtet.

Szakrendelésén kivizsgalja, kezeli és gondozza az erintett betegeket.

47.2. KRONIKUS BELGYOGYASZATI OSZTALY

Ellatasi terliletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besoroldsdnak megfeleléen
kronikus fekvdbeteg-szakellatas keretében végzi a belgydgyaszati ellatast.

Feladata a tartos kezelést igényl6 betegek az akut belgydgyaszati jellegll osztalyokrol atvett
betegek krénikus ellatasa. A korhaz egyéb osztalyairdl atvett betegek kronikus ellatasa illetve
utdkezelése. A teriileti ellatasi kotelezettség alapjan a haziorvosok altal beutalt ismert kronikus
betegségben szenveddk ellatisa az osztaly szabad kapacitdsanak kihaszndldsa mértékéig.

4.7.3. APOLASI OSZTALY.

Az Apolési osztaly az Ajkal Magyar Imre Kérhaz féiskolai végzettségii diplomas dpolé altal
vezetett 0nalld szervezeti egysége, amely az apolasi igazgatd feliigyelete mellett, apolasi
szolgaltatast nyajt mindazoknak, akik folyamatos orvosi ellatist nem, de folyamatos
szakéapolast igényelnek.

4.8. Kozponti ellatast nyijto osztalyok

481  Kozponti MUt — Sterilizdlo egység

Szervezi és folyamatosan biztositja a kdzponti miitoszolgalathoz kizvetleniil tartozd operativ
beavatkozast végzd osztalyok (Traumatolégia, Sebészet, Sziilészet- nbgyogyaszat) miitéti
igényeit. A Kdzponti Miit6 folyamatos ellatassal biztositja az elektiv, egynapos, akut és akut
tigyeleti miitétekhez szitkséges feltételeket.

Szoros egyiittmilkddésben dolgozik az Anaeszteziologia és Intenziv terdpids osztéllyal.

A Kozponti Sterilizald az intézményben miik&do valamennyi osztaly, részleg, rendelés eszkoz

- és anyag sterilizalasat végzi.
482  Anesztegiologiai szolgdlat
Lasd:.4.6.1.

483  Labordiagnosztika

Ellatési teritletéhez tartozoan és szakmai besoroldsanak megfeleléen az alap,- és jaro beteg-
szakellatdsok diagnosztikai igényének megfeleléen altalanos, kémia, hematoldgiai, és
unmunoldgial diagnosztikai tevékenységet folytat. Ellatja a korhaz jard és fekvobeteg-
szakellatasaban apolt betegek labordiagnosztikajat.

A labordiagnosztikat kozremi(ik6ddi szerz6dés alapjan kiilsd szolgaltatd végzi. A
kozremiik6dé kérhazon beliili miikédésére és kapesolatrendszerére vonatkozo eldirdasokat a
kozremtkoddvel megkotott szerzodés tartalmazza.

484  Patologia

o Patoldgia és kérszovettani osztaly
Patoldgia és kérszévettani szakrendeles
Kézpontositott diagnosztikai osztdly, mely ellatasi teriiletéhez tartozdan ¢és szakmal
besorolasanak megfeleléen biztositja a miitétes és specidlis szivettani diagnosztikat, végzi a
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cytoldgiai anyagok feldolgozésat, valamint egyes anyagok immunhisztokémiai
diagnosztikajat.

Aspiracios cytologiai szakrendelésen jardbeteg szakellatast végez.

A kérhaz ellatasi teriiletén elhunyt betegek boncolasat, szdvettani feldolgozasat latja el.

485  Transzfuziologia

A gyogyito tevékenység szamara a vér és killonbozd vérkészitményeket kiadasat biztositja
A Korhdz jardé- és fekvdbeteg egységei szamara a vércsoport- Rh meghatarozas,
ellenanyagsziirések végez.

486 Radiologia

o Roéntgendiagnosztika
o Ultrahang diagnosztika.

o CT
Ellatasi teriiletéhez tartozéan és szakmai besoroldasanak megfeleléen a jar6,- és fekvGbeteg —
szakellatasok diagnosztikai igényeit teljesiti. Rontgendiagnosztika keretében altaldnos
rontgendiagnosztikai, mammografids sziirési és diagnosztikai tevékenységet végez. UH
diagnosztikai vizsgélatokat folytat.

Ellatasi teriiletéhez tartozoan és szakmai besorolasanak megfelelben a jaro,- és fekvibeteg —
szakellatasok CT diagnosztikai igényeit teljesiti.

487  Intézeti gyogyszertir

Az intézeti gyogyszerellatis soran a gydgyszertar feladata azon gydgyszerelldtdsi és
gyogyszer-el0allitdsi  szaktevékenységek elvégzése, amelyeknek soran a fekvdbeteg
intézményben (gyogyitd osztalyokon, jarobeteg-szakrendeléseken, diagnosztikai részlegeken)
apolt, kezelt betegek gyogyszerellatisa biztosithaté intézeti tartdzkodasa alatt.

A gyogyszerellatast Ggy szervezi meg, hogy a szakszerliség és gazdasagossig szempontjai
egyarant érvényesiiljenek.

A vényforgalmat bonyolité kozvetlen lakossagi gyogyszerellatds sordn a gydgyszertdr
(Kristdly Patika) az egészségiigyi szakellatd tevékenysége folyaman a gyogyszert és az
alkalmazésaval dsszefliggd szakmai informaciot a fogyasztdk részére kdzvetleniil biztositja.

4.9. Onallé jarébeteg ellitast nyiijto szervezeti egységek

49.1  Fiil-orr-gégészeti szakteriilet
o Fiil-omr-gégészeti szakrendelés
o Audiolégiai szakrendelés
Ellatasi tertletéhez tartozdan jarobeteg-szakellatast biztosit a fill-orr-gége betegségekben,
felnétt €s gyermek lakossag részére. Audioldgiai és foniatriai tevékenységet végez.
452  Reumatologiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozdan reumatoldgiai betegségben jarobeteg ellatast nydjt Feladata a
mozgasszervi megbetegedések kivizsgdlasa, szakszer(i ellatdsa, a csontritkuldsban, kopasos
vagy gyulladasos izilleti betegségben szenveddk gondozisa, ortopédiai és traumatoldgiai miitét
utani allapotok rehabilitacios kezelése.

493  Bor és nemibeteg elldtds

o Bor-nemibeteg szakrendelés
o Bér-nemibeteg gondozas
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Ellatasi terfiletéhez tartozéan bérgyogyaszati/nemi Gton terjedd betegségben jardbeteg ellatast
nytjt és gondozoi tevékenységet végez. Feladata a bor- és nemibetegek ellatasa, a betegségek
megel6zése, szlirése, diagnosztizalasa, illetve a betegek kezelése, gondozas, felvilagositasa

Jardbeteg-szakellatas keretében borgyogyaszati szlirdvizsgalatokat, allergologiai vizsgélatok
és kryotherapias beavatkozasok végez.

494  Pszichiatria

o Pszichiatria szakrendelés.

o Pszichiatria gondozas
Ellatasi teriiletéhez tartozoan pszichiatriai betegségben jardbeteg ellatast nyujt és gondozdi
tevékenységet végez
Szakrendelésein az elmezavarok, depresszid, személyiségzavarok, idéskori demencidk,
szellemi fogyatékossag, neuroitikus zavarok: szorongas, panik, fobiak, kényszerbetegségek
kezelése folyik.
A pszichidter a betegek allapotanak felmérése, pontos diagnosztizalasa, majd hatékony
kezelése érdekében szorosan egylttmikodik a  betegek  rendelkezésére  allo
szakpszichologussal.

A gyogyszeres kezelés melleft segitséget nyljlanak a betegek életvezetési problémainak

megoldasaban, lelki tamogatast nyujtanak kiilénbozé életszakok okozta pszichés problémak
esetén.

A pszichidtria gondozds az a tevékenység, amelynek sordan a pszichidter szakorvos altal
vezetett munkacsoport, hosszan tartd pszichiatriai betegségekben szenveddk folyamatos
észlelését és gydgyitasat végzi, rehabiliticidjat segiti a betegség teljes folyamatiban. A
paciensek életviteli problémainak megoldasaval is foglalkozik, a jobb életmindség kialakitasa
érdekében.

495  Tidogyogydszal
o Tiddgydgyaszati szakrendelés
o Tudbgondozas

Ellatasi teriiletéhez tartozdan feladata a betegek teljes korl tiidégydgydszati jardbeteg-
szakellatasa.

A tidbgydgyaszati szakrendelés: kronikus Iéguti betegek kezelése, rendszeres ellendrzése.
Idetartoznak az asztmaban, kronikus bronchitisben, tlidétagulatban, horgétagulatban,
tiidédaganatban, valamint egyéb ritkabb korképekben szenvedd betegek. Akut léguti
panasszal jelentkez0 betegek ellatdsa (pl. akut bronchitis, tidégyulladas, mellhértyagyulladas,
légmell, egyéb 1éguti betegségek).

Allergologiai €s [égzeésfunkeios vizsgalatok végzése. A légtti allergiaban szenvedok ellatasa,
rendszeres ellenérzése.

T

Lakossagi tiidé szlrovizsgalatok, amit a tuberculosis €s a tiidédaganat korai felismerése,
gyogykezelése céljabdl végeznek.

Gondozasi feladat: tuberculosisban szenvedé betegek kezelése, utékovetése. A
kérnyezetiikben élok szlirdvizsgalata, védelme a fertdzéstdl. TBC Surveillance program
alapjan a tbe-s betegek gondozésa, kontakt sziirés. Havonta jelentés az ANTSZ felé, havonta
Orszagos Koranyi Intézet Tuberculosis Suveillance Kézpontba.

Dohéanyzasrél leszolktatd programot miikddtet.
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49.6  Onkologiai szakvendelés és gondozds
Ellatasi teriiletéhez tartozoan onkoldgiai betegségben jardbeteg ellatast nyujt, és gondozoi
tevékenységet végez

Feladata:

A szllr-megel6z6 vizsgalat céljabol vagy mar daganatos megbetegedés gyandjaval
jelentkezo, ill. a csaladorvosoktdl és mas szakrendelésekrdl beutalt betegek vizsgalata,
sziikség esetén citologiai kenet-, ill. egyéb szovetmintak levétele. A szakrendelésen torténik
tovabba a pontos diagnozis felallitasahoz szilkkséges egyéb vizsgalatok (endoszkdpos, réntgen,
képalkotd, labor, stb.) megszervezése, ill. a szovettanilag mar igazolt daganatos betegeknek a
megfeleld korhazi osztalyra vagy mas fekvobeteg gyogyintézetbe torténd iranyitdsa. A
szakrendelés feladatdhoz tartozik még a daganatos betegség miatt operaltak tovabbi
kezelésének megszervezése (gyogyszeres és/vagy sugarterapia), tanacsadas és a jarobeteg
ellatasban hasznalhato gyogyszerek felirasa.

Itt torténik a daganatos betegek gondozasa is, azaz a kérhazban vagy mas gydgyintézetben
diagnosztizaltak nyilvantartasba vétele, a kezelt betegeknek a szakmai el6irasoknak megfeleld
rendszeres, idokozi, ellendrz6 vizsgalata, tanacsadas, tineti kezelésiik, recepttel valo ellatasuk
¢és a nyomon kdvetés sordn elbirt vagy sziikségessé valo egyéb vizsgalatok elvégeztetése. Az
onkologiai gondozo feladata még az utdégondozas, azaz a kordbban rakel6z6 allapotok miatt
kezelt betegeknek az utdn kovetése, az ilyen esetekben nagyobb valosziniiséggel kialakulod
Ujabb patoldgias folyamatok idébeni felismerése céljabol.

5. Az apolasi igazgaté feladat- és hataskorei
5.1. Az apolasi igazgatd hataskorébe tartozik:

Feladatai:

- Kérhazi apolasi dokumentacié szabalyszeril vezetésének, a dokumentacid szakmai
tartalmanak feliigyelete.

- A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

- A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valo kdzremiikodés.

- A betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas.

- A gyobgyintézet higiénes rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

- A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

- A pgyogyintézetben apoldi és egyéb egészsépiligyi szakdolgozdt munkakdrben
foglalkoztatott egészségiligyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és felligyelete.

- Az apolasi munka iranyitdsa, az intézményi céloknak, feladatoknak megfelelden.

- Az Intézetben folyd apolasi munka megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

- A betegellatd osztdlyok, a diagnosztikai egységek, illetve jardbeteg-cllatd egységek
szakdolgozéi munkajanak koordinédlasa, a fonbvérek, vezetdasszisztensek utjan.

- Az iradnyitasa ald tartozo egységek, munkakérék munkabeosztdsanak, tigyeleti-készenléti
rendszerének megszervezése, feliigyelete, a hatalyos jogszabalyok figvelembe vételével.

- A mindenkori feladatoknak megfeleléen meghatdrozza az 4poldsi, asszisziensi,
egészségiigyi segédszemélyzet 1étszamat, a foigazgatdval egyeztetve.

- Rendszeresen ellenérzi, értékeli a szakdolgozok és az dpolasi kisegitd személyzet szakmai
munkadjat és etikus magatartasat. Az 4polds mindségbiztositast €rintd, elméleti és
gyakorlati kérdéseiben tevékenyen kdzremikadik.
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Gondoskodik az apolasi protokollok elkészitésérdl, kiadasardl, gyakorlatban torténd
bevezetésérdl €s annak megfelelden végzett apolasi munka ellendrzésérol,

Kidolgozza az apolasi dokumentacio egységes elveit és ellendrzi annak vezetését.
Elkésziti a kozvetlen beosztottak munkakéri leirasat, illetve kdzremilikodik az irdnyitdsa
ala tartozok munkakéri leirasanak elkészitésében.

Megszervezi ¢s levezeti a fonévéri, valamint szakdolgozoi értekezletet, ahol értékeli az
apolasiiggyel 6sszefliggd helyzetet és meghatdrozza a feladatokat.

Ellenérzi az érvényes jogszabalyok €s helyi szabalyzatok, eljaras-leirdsok betartdsat az
altala iranyvitott teriileteken.

Megszervezi az egészségligyi szakdolgozok és kisegitdk tovabbképzését, illetve az
iskolarendszerben és iskolarendszeren kiviili képzését. A tovabbtanulok tdmogatasara, a
tamogatas mértékére javaslatot tesz a foigazgatonak.

Rendszeresen ellenérzi az d4polds teriiletén a tudomanyos munkat, a vonatkozd
rendelkezéseknek megfeleléen.

Jovahagyja Intézeti szinten az apolaskutatasi témakat.

Az el6irt beszamolok, jelentések elokészitése, elkészitése, tovabbitisa.

Jovahagyja a tudoményos elOadasra, Osztondijra, kiilféldi tanulmanyitra benyqjtott
palyazatokat az apolési teriileten.

Engedélyezi az iranyitasa ala tartozé dolgozék szabadsagolasi tervét.

Kozremilkddik az SZMSZ €s az 4polasi vonatkozasi szabalyzatok elkészitésében.

Az éves koltségvetési, felnjitasi, beruhazasi tervek elékészitésében részt vesz, az apolasi
tevékenység képviseletében.

A Foigazgatéi értekezleteken és a Szakmai Vezetdtestiilet {ilésein részt vesz, valamint
szitkség szerint az Intézet egyéb orvos-vezetdi, vagy osztalyértekezletein, és a
tevékenységi korét érintd szervek iilésein.

Kapcsolatot tart a szakmai vezetdkkel, a szakmai feladatok irdnyitdsanak koordinalésa,

A szolgalati at betartdsa, a szakmai, erkolesi példamutatas, illetve a tobbi intézeti
vezetovel vald példas munkatarsi kapcsolat kialakitasa,

Hataskdre-jogkdre:

Szakteriiletén a szakmai vezetdk megbizasa és felmentése esetén javaslattételi joga van,
de a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Aléairasi jogkore van a szakteriiletéhez tartozé levelezés tekintetében. Alairja a hataskorébe
tartozd dolgozok tigyeleti-készenléti havi beosztasat és az irdnyitisa ala tartozdk
rendkiviili munkavégzését, jelenléti ivét.

A feladatkérébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési, alairasi
joga van.

Apolasvezetdi értekezletet tart.

Szabalyzatnak megfeleloen a hatdskorébe utalt feladatok teljesitésének igazolésa.
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Felel6s:
- Az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- A hatalyos jogszabalyok, valamint az intézeti szabalyzatok és utasitasok betartdsa és
betartatasa.

- A munkaltator intézkedések szakszer(iségéért.

- A hataridék betartdsaért, a munkakéri lefrasban és munkatervben szerepld feladatok
maradékialan elvégzéséért. A beszamolodinak helytallosagaért és targyszeriiségéért.

- Az apolas szinvonalanak emelése érdekében megtesz minden lehetséges intézkedést, és
gondoskodik a hibak feltarasarol, ezekre az illetékes vezetok figyelmét felhivja.

- Az iranyitasi teriiletén a belsd ellendrzés kezdeményezéséért, az észlelt hianyossagok
jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaert.

- A szervezeti egységek altal leadott havi rendkiviili munkadrik, igyeleti-készenléti dijak
¢s muszakpotlekok kifizetése mogotti  valdosagos teljesités ellendérzéséért, ezek
csokkentéséért, szervezetfejlesztési oldalrol.

- Ugyel a szolgalati Gt betartisira, szakmailag, erkélcsileg és etikailag peéldat mutat,
munkatarsakkal példas munkatérsi kapcesolatot alakit ki.

6. Az apolasi igazgaté kiozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:
6.1. Apolasi igazgatéi titkdrsag

Feladata az igazgat6 tgyviteli munkajanak timogatasa, segitése:

Szervezi az igazgatas adminisztrativ ligyeinek intézését.

Intézi az igazgatas levelezését az iktatasi és archivélasi szabalyok szerint.

Az igazgatdsagra érkez0 és kimend levelek iktatdsa, levelek feljegyzések atvétele, tovabbitasa,
levelezés lebonyolitasa, e-mail forgalom kovetése.

Az igazgatoi utasitas szerint értekezletek, igazgatéi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatasa, valamint hataridok, beszamolok figyelemmel kisérése.

Jegyzdkonyvet készit az igazgatas altal szervezett {iléseken.

Eljar azokban az tigyekben, melyekre megbizast kap a foigazgatotol vagy helyetteseitdl.
Ugyfélszolgélati tevékenységet végez.

Helyettesitését a kijeldlt titkarno latja el.

6.2. Apolasi osztaly.
Az Apolési osztaly az Ajkai Magyar Imre Korhaz fiskolai végzettségii diplomas dpold altal
vezetett dnalld szervezeti egysége, amely az dpoldsi igazgatd feliigyelete mellett, dpolasi
szolgaltatast nyujt mindazoknak, akik folyvamatos orvosi ellatdst nem, de folyamatos
szakapolast igényelnek.

6.3. Aktiv és kronikus fekvObeteg, jarobeteg szakellitis, gondozas és az alapellatas
szakdolgozoi
Az osztalyokon, részlegeken, ambulancidkon foly6 apolasi illetve asszisztensi tevékenységet
latjak el, az osztalyvezetd f6orvos és az osztalyvezetd ndvér/asszisztens szakmai iranyitasaval,
az apolasi igazgaté szakmai felligyelete mellett. Munkaltatoi és fegyelmi jogk6r gyakorldja az
intézet foigazgatdja.

Funkcionalis kapcsolatot tart az osztalyon dolgozd orvosokkal, és szakdolgozdkkal.
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Fekvobeteg ellatist végzo egészségiigyi szakdolgozo
Feladata:

Onalléan végzi a szilkségleteken alapuld dpolast, gondozast, ellatast és a beteg megfigyelést.

Az 4apolasi dokumentdcioban szabalyszertien dokumentalja a beteggel kapcsolatos
megfligyeléseket, észleléseket.

Elvégzi a szakapolasi és asszisztensi feladatokat az orvosi diagnozis és a vizsgalat kérdalapjan
és a bizonyos hatéarértéket meghaladé valtozasokat haladéktalanul jelenti az orvosnak.

Felismeri az életveszélyes allapotokat, €s késedelem nélkiil gondoskodik a beteg megfeleld
ellatasardl, szitkség esetén az ujraélesztés megkezdésérdl.
Orvosi beavatkozasoknal asszisztal.

Hasznalat elott ellendrzi a gépek, berendezések, eszkdzok allapotat, és rendeltetésszeriien
alkalmazza azokat.

Betegek és hozzatartozok kirében egészségneveldi, tanacsadoi €s oktatasi feladatokat végez.

Az aszepszis, antiszepszis szabélyait, valamint a munkavédelmi és kdrnyezetvédeimi
szabalyokat maradéktalanul betartja.

Szakszerll, etikus kommunikaciét é&s metakommunikdciot alkalmaz betegekkel,
hozzatartozokkal, munkatarsalckal.

A szakmai és etikai normakat betartja, €s tudatdban van annak jogi kévetkezményeivel.

Alkalmazza a tanult pszicholdégiai és apolas lélektani ismereteket és munkdjat a beteg
személyiségének maximalis tiszteletben tartasaval, nagyfoku empdtias készséggel végzi.

Kozremiikddik a betegpanaszok megoldasaban.
Munkaéja soran eldsegiti a betegjogok érvényestilését.

Jogldre:

A feladatkdrébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellen6rzési és aldirasi
joggal rendelkezik.

Feleléssége:

A sajat munkdjanak és a hozza beosztott tanulé szakdolgozo munkajanak szakszeriliségéért.
Az orvosi utasitasok és az 6nalld apolasi munkiak maradéktalan végrehajtasaért.
Munkavédelmi eszkdzok biztonsagos hasznalataért, a szakmai protokollok betartasaért.

Az 4polési dokumentacid, korrekt, naprakész vezetéséeért.

Felelos a sajat szakmai tudasdnak gyarapitasdért és az 5 évenként megljitando
regisztraciojaért.

Az orvosi titoktartasi kitelezet{ség megtartasaért, a munkafegyelméért, valamint az etikai
kévetelmények betartisaért.

Jarobeteg ellatas, asszisztensi - gondozok szakgondozoi tevékenysége

Az ellatasra, vizsgalatra jelentkezdk fogadasa.
Betegdokumentacié elkészitése a személyiségjogok megtartasaval.

Vizsgalatra, beavatkozasokra vald elokészités az aszepszis szabalyai szerint és illetékesség
szerint 6ndllo kivitelezéssel, vagy segédkezés az orvossal egylitmiikddve.
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- Vizsgalatok, beavatkozasok utanifertétleniiés, eszkdzok sziikség szerint sterilizalasara vald
elékészités.

- Folyamatos dokumentacio.

- Psziches torodés a varakozo betegekkel - paciensek iranyitasa, sziikség szerinti felvildgositasa
- a kompetencia szintjének megfelelden.

- A fenti tevékenység betegenkénti ismétlédése a munkaidd folyaman.

- Gondozéban a gondozondk és asszisztensek végzik az asszisztensi tevékenységet, €s a
betegek otthondban torténd latogatast, allapotuk rendszeres ellendrzését, amelyrol
tajékoztatjdk a kezelGorvost. Szikség esetén azonnal intézkednek a gondozott kérhazi
felvételérdl. Faladatuk az 0 betegek fogadésa, kartonozés, orvosi utasitdsra csaladlatogatés,
wrattar - kezelés, betegek megfigyelése.

6.4. Kozponti egységek szakdolgozoi

Kézponti mito ¢s sterilizalé szakdolgozoi
Miit6 szakasszisztensi — miitds segédi tevékenység:
A kézponti miitd és sterilizald orvos-szakmai felligyeletét és irdnyitisat a stratégial igazgato
latja el.
A mitds szakasszisztensek munkajat a Kozponti Miité vezetd asszisztense irdnyitja és
ellendizi. Napi szakmai tevékenységiiket a miitéti — team tagjaként a miitdvezetd asszisztens
iranyitja.
Tevékenységlik soran felelosek a sterilitas megtartasaért az aszeptikus magatartas betartasaért
¢s betartatasaért, a miitétek targyi feltételeinek biztositasaért.
Sterilizaloi tevékenységik: ellatjak az egész korhdz sterilizaldsi igényét (eldkészités,
fertttlenités, sterilizalas).
Betegellatas feltételeinek biztositidsa érdekében, az intézet betegellatd egységei szamaéra,
biztositjak a sterilizdlds protokolljanak szigor betartasaval, a sterilen alkalmazasra keriilé
orvosi rendeltetésii eszkdzok, és anyagok sterilizalasat. Munkajukat a vezetd miitosnd iranyitja
és ellendrzi. Szakmai feligyeletet gyakorol a koérhazhigiénés orvos és korhazhigiénés
feligyeld.
A miitds segédek munkajat a vezetd mitdsnd irdnyitja.
Napi tevékenységiliket a miitéti team tagjaként a mitdvezetd asszisztens hatarozza meg.
Tevékenységiiket a team munkéaban iranyitja és ellendrzi az egyes miitékben beosztott miit6s
szakasszisztens.
A miitds szakasszisztensek és miitdssegédek segitik a mitétek zavartalan lebonyolitasat, az
id6pontok betartasaval és a betegek szakszer(i szallitasaval.
A beteg érdekeinek €s biztonsaganak maximalis figyelembe vételével segitik az orvosszakmai
feliigyeletet ellaté miitévezetd féorvos €s vezetd asszisztens szervezési munkajat.

Aneszteziologiai szolgalat szakdolgozoi

Az aneszteziologial szakasszisztensek tevékenysége fbleg a mittében zajlik. Szakorvos
iranyitdsaval vesznek részt a mitétek el6tti altatishoz,vagy érzéstelenitéshez sziikséges
eszkozok,gyogyszerek eldkészitésében,miitétek alatti beteg megfigyelésben,oxigén terdpidban,
transzflizi6 el6készitésében, kivitelezésben a kompetencia szintjitknek megfelelden. Munkéjukat az
osztalyvezetd féorvos és a vezetd asszisztens iranyitasaval [atjak el.
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Kizponti radiologia szakdolgozdi
Kézponti Radioldgia asszisztensi tevékenység:
Tevékenységitket osztilyvezetd fGorvos ¢és vezetd asszisztens irdnyitisa mellett 16bb
munkateriileten [4tjak el. Feladatuk a fekvd és jarobeteg szakellatds teriiletén az egészségligyben
hasznalatos képalkoto diagnosztikai és terdpias (RTG, UH, CT) eljardsokra a - betegek, eszkdzok,
anyagok - elékészitése, a készillékek kezelése, az elkésziilt képanyagok anyagok leletezésének
rendszerezése archivalisa.

Patolégia — kérsziovettan szakdolgozoi

Karszévettani asszisztensi tevékenység:

A kérszovettani és cytologiai szakasszisztensek végzik a killonbozd szovetek, kenetek,
punktatumok feldolgozdsat, amelyet részben miitétek, biopszidk és aspirdciok soran él§
szervezetbdl vagy kadavertdl tdvolitanak el terapias és diagnosztikus célzattal.

Munkajuk sordn biztositjak a miitétes és specidlis szdvettani diagnosztikat, végzik a cytologiai
anyagok feldolgozasat, valamint egyes immunolégiai diagnosziikai és onkolégiai jellegil
fehérjekémiai vizsgalatok elékészitését.

Boncmesterek - szakmai tevékenységiiket az osztalyvezet6 f6orvos vezet asszisztens irdnyitasaval
és ellendrzése mellett latjak el.

Transzfziologa szakdolgozoi
Transzflizioldgiai asszisztensi tevékenység:
A gybgyitd tevékenység szdmara a vér és kiilonbozo vérkészitményeket kiadasat biztositjak..
Feladataikat az osztalyvezetd orvos és vezetd asszisztens irdnyitasaval latjak el.

Intézeti gyogyszertar szakdolgozoi
Gyodgyszertari asszisztensi tevékenység:
A jaro- és fekvobeteg ellatas diagnosztikus és terapias tevékenységének megfelelden
tevékenységlik sordn biztositjdk a gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek, szérumféleségek,
tesztanyagok, infizidk osztalyos megrendeléseinek Gsszeallitasat, kiadasanak eltkészitését, a
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elkészitéséhez sziikséges asszisztensi teenddk ellatasat, valamint egyes osztdlyokra az orvos
altal el6irt egyénre szabott gydgyszer adagoldsat végzik. Munkéjukat az intézeti gydgyszertar
vezet® iranyitasaval, az dpolési igazgatd szakmai feliigyelete mellett 1atjak el.

Diétetikai szolgalat
Diétetikai szolgalat tevékenysége:
A kérhézi betegélelmezés folyamatan keresztill, az dpolési tevékenység keretein belil biztositja
az osztalyos betegek részére az étkezés lehetdségét.

Vizsgalatokhoz, kezelésekhez és gydgyulashoz szitkséges diétas étrendeket allitanak Gssze.

Az egyéni sziikségletek figyelembe vételével gondoskodnak a meghatarozott mennyiségd,
Osszetétellt és mindségll étrendek kivalasztasardl, megrendelésérol. Az ételt kelld idében
optimalis h6fokon és higiénés koriilmények kozott a rendelésnek megfeleléen juttatjdk el a
betegekhez. Az egyéni diétak és étrendek betartasat nyomtatvanyokkal felvilagositd munkaval
segitik. A fekvé- ¢s jarobeteg ellatasban diétas oktato tevékenységet folytatnak.

Kozponti fizioterapia
Gyogytornasz — fiziotherdpias asszisztensi - masszOri tevékenység:

A Fizioterapidas asszisztensek és gyGgytomaszok szakmai munkajukat mozgasszervi
rehabilitacios osztdly osztalyvezetd foorvosanak szakmai felligyelete mellett, a vezetd
gyOgytorndisz iranyitasaval latjak el.
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6.5.

Gydgytornaszok: A fekvd ¢s jarobeteg szakellatdsban végeznek egyéni kezeléseket és a
tornateremben csoportos tornat. Feladatuk a mozgas funkciok javitdsa, a mindennapi életvitel
kialakitasdhoz sziikséges

Fizioterapias asszisztensek, masszérok: tevékenységiiket fiziotherdpids és masszazs
kezeléseken keresztiil a prevencidtol a gydgykezelésen at a rehabilitacidig, a fekvé és jardbeteg
szakellatas terliletén lagjak el.

Kozponti egészségiigyi szolgaltatas szakdolgozoi

Kérhazhigiénés szolgalat szakdolgozoi
Kérhazhigiénés feligyeld tevékenysége
Megel6z0 jellegll korhazhigiénés és jarvanyligyi tevékenység, iatrogén fert6z6 megbetegedés
clofordulasa esetén jarvanyiigyi tevékenység, az intézet rendeltetésszerli milkddéséhez igazodd
higiénés vonatkozas szervezo, tajékoztato, ¢s adminisztracids tevékenyég.

Feladatait a Foigazgato, orvos igazgato, apolasi igazgatd irdnyitasaval a korhazhigiénikus orvos
szakmai feliigyelete mellett latja el.

Ellenérzési tevékenységét dpolas szakmai teriileten az apolasi igazgatd altal megadott szakmai
iranyelvek alapjan éves munkarend szerint [atja el a jard- és fekvibeteg ellatas teriiletén.

Feladata a kijelolt teriileteken a higienes helyzet ellendrzése, sziikség esetén javaslattétel annak
javitdsdra. A nosocomidlis fertéz0 megbetegedések és jarvanyok megel6zésében valo aktiv
részvetel. Specialis feladatait a kérhazhigiénikus orvos hatarozza meg.

Szocidlis munkas
Feladata, hogy megismerje a kiilénbdzd intézményes és intézményen kiviili ellatisokat, az
intézet fekvobeteg osztdlyain kezelt betegek szocidlis problémdinak megoldéasaval,
informaciodszolgéltatassal, &s aktiv segitségnyijtassal elgsegitse az dpoldsi id6 csikkentését a
kérhazi osztalyokon. A betegeknek a legmegfeleldbb segitséget tudja felajanlani és a szocialis
helyzet javitasaval segitse el a visszaesések megelézését.

Korhazi védénd
Az intézet teriiletén kozremlkodik a nd-, anya-, csecsemd-, gyermek- és a csalad egészsége
védelmében, valamint a kbzegészség- és jarvanyligyi, cgészségnevelési, egészsépfejlesztési
feladatokat lat el.

6.6. Alapellatas szakdolgozéi

Foglakozas egészségiigyi alapellatas szakdolgozoi
Lsd.: 6.3 pontban

6.7. Fekvi- és jarobeteg szakellatis orvos irnokai

Feladata: Az adminisztraciés feladatok ellatasa, az Ajkai Magyar Imre Korhaz fekvo és jard
betegellatas teriiletein az ellatdsra keriild betegek adatainak, leleteinek szamitogépes
feldolgozasa, betegforgalom nyilvantartasa, gyégykezelés sordan keletkezett dokumentumok
rendszerezése és archivalasa, statisztikai kimutatasok elékészitése, levelezés.

Az adminisztracids fegyelem a vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabalyzatok maradékialan
teljestilése mellett. Munkdjukat orvosi felligyelet mellett az osztalyvezetd fonévér, vezetd
asszisztens iranyitasaval latjak el.
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6.8. Kézponti betegszallito szolgalat

Feladataik tevékenységre osztva keriilnek meghatarozasra: a betegek szallitasa, mozgatasa -
meghatarozott id6ben, az elbirt modon, a kivant helyre, a betegek szallitasaval,
mobilizalasaval Osszefliggd valamennyi tevékenység. A munkateriileten varhatd, elére
iitemezhetd szallitdsok feltérképezése, a siirgbsségi rendnek, a szallitds modjanak egyeztetése
az osztalyvezetd fonOvérrel vagy a szolgélatban levd névérrel.

Vizsgalatra, terapiara, konziliumra, beavatkozasra torténé betegszallitas. Segitség nyujtas a
szakszemélyzetnek a beteg mobilizalasaban.(betegmozgatas agyban, kiiiltetés, sétaltatas,
koltdztetés, stb.) Segitségnyuitas rontgen vizsgalat alatt. Elhunytak szallitasa.
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Harmadik fejezet: A varmegyei iranyitas koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi
tamogatasi rendje

1.A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénzigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a kéltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatasa, az analitikak
eldallitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgéltatasok teljesitése.

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

2.1.A kéliségvetéssel kapcesolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyitd varmegyei
intézmény részére.

2.2.Részvétel a széveges indokolés elkészitésében.

2.3 Koltségvetési dokumentacio alairasa.

2.4E)6iranyzatok szabalyszer( felhasznélasa.

2.5.8ziikség esetén a koltségvetésben elfogadott elbirdnyzatok mddositasanak / dtcsoportositasanak
kezdeményezése.

2.6.A banki atutalasok biztositasa érdekében az intézmény foigazgatoja a szamla felett rendelkezési
jogot biztosit az iranyitd varmegyei intézménynek.

2.7.A vevdi szamlak kiéllitdsdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
mformaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyitéd varmegyei intézménynek.

2.8.A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatds,
informécié szolgaltatas kérése, illetve nyljtdsa a meghatirozott adattartalommal, meghatarozott
hataridében, modon és formaban.

2.9.0n4ll6 bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkdt segitd
alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam eldiranyzatdval a munkajogi eldirasok figyelembe
vételével onallo gazdalkodas.

2.10.Az intézmény vezetO-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrdl folyamatos tajékoztatasadas.

2.11.A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziitkséges adatokrdl az eldirt
hataridére, az irdnyité virmegyei intézmény altal meghatirozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.11 Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyl anyagairdl, - létszamosszetételrol
munkakérénként.

2.13.Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges dsszes
bizonylat megkiildésével.

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

2.15.Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitéséhez.



2.16.Az intézmény foigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a bels6
szabalyozé eszkézok elbirdsait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkont.

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

2.18.A szakmal tevékenységgel kapcsolatos kockdzatkezelési rendszer kialakitasa és miikodtetése.
2.19 Kialakitja és m{ikddteti a szakmai tevékenységgel kapesolatos informacios és kommunikécios
rendszert

3.A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatdk
kontrolling és vezetdi informdcios rendszerének miikddtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
eloallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartoval és a finansz{rozéval.

4.A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
4.1.A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

4.2 Részvétel a kontrolling elszdmoldsok kialakitasaban.

4.3 Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznaldsa a gazdalkodasba.

4.4 Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5 Keretgazdalkodas mikodtetése, keretek kiosztasa és régzitése.

4.6.Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kddolasa.

4.7.Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

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

4.9 TVK atcsoportositas kezdeményezése.

5.A személyligyli feladatok ellatasa magaba foglalja a munkavallaldk kivalasztisaval,
alkalmazasaval €s a munkaviszony létesitésének ¢&s megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzesét.

6.A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1.Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.

6.2.Személyi anyagok tarolasa az iranyitd varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3.Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- €s tarolasi feladatok ellatasa.

6.4.Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyligyi teriilet vonatkozasaban
az Iranyitd varmegyei intézmény iranymutatasanak megfeleléen.

7.A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a bels6 (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolodé adminisztracios feladatok ellatasat.
8.A beszerzési és kizbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
8.1 Kdzbeszerzési- és beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése, beszerzési igény
meghatarozasa és eljaras kezdeményezése is a varosi intézmény feladat és hataskore Az iranyité
varmegyel intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerzddé fél és a
szamlakiegyenlits valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kizbeszerzési- és beszerzési eljaras
sordn szakmai tdmogatast nyijt: szakmai igény meghatirozasa, birald bizottsigba kizbeszerzés
targya szerinti szakértelemmel rendelkez6 tag delegalasa, dontéshozd testitlet esetén tag
delegalasa.
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8.2.Vis maior beszerzesi igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.

8.3.Keretszerz8désbdl, keretmegallapodasbol torténd  megrendelés (intézményi lehivds
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve koézpontositott rendszerekbdl —térténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kbzvetlen megrendelés).

8.4. Jogszabilyi el6iras alapjan kotelezettségvallalasainak engedélyezésre torténd elterjesztése a
varosi intézmény feladata,

8.5. Kozbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

8.0.Az anyag, eszkoz igény régzitése, s a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.

8.7.A raktarbdl szervezeti egységre kiadott, felhasznalhaté anyagok készletezése, tarolasa.

8.8.A konszignacios készletekhez kapesolodo anyag felhasznalas, potlas lejelentése a szallitd felé.
8.9.Leltarfelelésok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10.Dontés a selejtezendd anyagokrdl és eszkzokrol.

8.11.Az intézmeényl gyogyszertdr és kozforgalmu gydgyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

8.12.A készletszintek meghatdrozasa, dontés a készletek visszapotlasirdl, a megrendelési
mennyiségekral.

8.13.Az igényelt ellatmanyok atvétele.

9..A gép-miiszer lizemeltetési, javitasi €s nyilvantartasi feladatok tekintetében az alébbi feladatokat
az intézmény laga el.

10.1.Igények, problémaék jelzése az irdnyitd varmegyei intézmény részére.

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

10.4.A beruhazasok, felujitdsok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az cgészségligyi
szakellatdsokat tervezetten az iranyitd varmegyei beruhizasi iranyitdshoz igazitja.

11.Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizicios megoldasok, WAN eszkozok
és halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
tizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsadgi rendszerek
mikodtetése, az irodal eszkdzok és mobil eszkdzok iizemeltetése.

12.Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
12.1.Informatikai hibabejelentésck eljardsrend szerinti bejelentése.

12.2.Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3.Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4 . Fejlesztési igények meghatirozasa a varmegyei informatikai szolgéaltatd bevondsaval.
12.5.Szakrendszerek kulcsfelhasznaléi feladatainak az elldtasa.

12.6Informatikai szolgaltatasok végrehajtdasdnak igazoldsa.

12.7. Hozzaférési igények (Jogosultsigok) meghatarozasa.

12.8.Az mformatikai fejlesztésekben a felhasznal6 oldali feladatok ellatasa.
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13.A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitdsi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmiipark Uzemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatdsa. A gépjarmUpark tizemeltetése magaba foglalja a jarmipark
karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miszaki vizsgdztatas garancidlis hibajavitas, lizemanyag és
kenbanyag utanpoétlas biztositasat, a gépjarmlvek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

141.1.A szaliftasi igények iddszalkos megtervezése.

14.2.Az eseti szallitasi igények bejelentése.

14.3.A személyes hasznalatra 4tvett gépjarmiivekhez kapcsolddd adminisztracio ellatasa.

15.Az opcionalis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az irdnyité
varmegyel intézménnyel megallapodva egyedi dontesi joga van amol, hogy a feladat atkeriil-e
varmegyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

16.Az opcionalis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény lagja el:
16.1.0rvosi gép-miiszer lizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési feladatokat.
16.2.Elelmezés.

16.3.Mosatas, beleértve az izemi teriilet izemeltetési feladatait is.

16.4.Sterilizalas.

16.5.Jogi feladatok ellatasa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozé szerzbdés elokészités és
azok megkdtésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabdlyai
L. Intézményi szintii bels6 szabalyozis

1. A jogszabdlyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal elsirt belsé
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a kdzépiranyitd szerv irdnymutatasainak
megfeleléen.

2. A szabilyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az irdnyitdsuk alatt allé szervezeti egységek a
szabdlyzatok tervezetérs] véleményt mondhassanak.

3. A bels6 szabélyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a fdigazgaté jovahagyésat
kovetden valnak érvényessé és hatdlyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevikre, illetve az Intézmény
teriletén tartézkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara hozzaférhet6vé és
megismerhetdvé kell tenni.

II. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikdési renddel. A szervezeti egység
mitkddési rendjének megalkotasaért és karbantartisaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miilkddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és tigyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirajat, a vezetdk és a dolgozdk helyettesitésének rendjét,
2.4. a milkddésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabdlyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jovahagydsat kovetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkak®ori leirasanak elkészitésérdl, modositasardl és a dolgozo részére térténd atadasarol.

II1. Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben miikdédé kommunikacids forumok miikédési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szami melléklete tartalmazza.

IV. A kiézremiikdd6k intézményen beliili mitkodésének, kapesolatrendszerének rendje

Az intézmény a milkodési engedélyében szereplé egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez més
egészségiigyl szolgaltatd kozremiliksdését veheti igénybe, erre irAnyuld szerz6dés alapjan. Ha az
intézmény az 4ltala nyfOjtott szolgéltatasok teljesitéséhez mds egészségiigyi szolgiltatd
kozremiikodését vesz igénybe, a kdzremiikodé intézményen beliili miikédésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadék.
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V. A betegjogok biztositisa

1.

VI

A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatirozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositandé jogok az alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz valé jog,

1.2. az emberi méltésaghoz valé jog,

1.3. a kapcsolattartds joga,

1.4, az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz vald jog,

1.6. az dnrendelkezéshez valo jog,

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

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségligyi szolgaltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban elbirt modon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eldirt médon egészségiigyi ellatdsa tekintetében relevans koriilményekrol
tajékoztatast adni,

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

2.5. az el6irt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eléirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorldsa sordn kotelesek tiszteletben tartani més betegek jogait,
a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorlasa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdknak
térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak maédjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

Egészségiigyl dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett irat, lelet,
képalkotd diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyl dokumentacioé vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamd melléklete hatarozza
meg.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

L.

Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valamint a betegfogadasi listdt vezetd
személyt a foigazgatd jeloli ki.
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2. A varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szami melléklete rendezi.

3. A vardlistara torténé betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezetéséert felelés személyen til — az SZMSZ-ben més személyek is kijeldthetoek.

VIH. A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Azintézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriletén tartdzkodo, egészségiigyi szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészséglgyi
szolgéltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szold 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljardsrendet az SZMSZ 8. szami melléklete tartalmazza.

IX. A jardbeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jardbeteg-szakellatas eljardsrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer miikidtetése

A betegazonositasta vonatkozd részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosité rendszer
szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szami mellékletét képezi.

XL A téritési dij ellenében igénybe vehet6 egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo szabalyok

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

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az ntézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok tigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaré rendelkezések

1. Az SZMSZ a Veszprém Viarmegyei Csolnoky Ferenc Kdérhaz iranyitd intézmény— mint az
intézmeny fenntartdi jogai gyakorlasara kijeldlt szerv — jévahagyasat kovetben, 2024, marcius 13.
napjan lép hatalyba.

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

3. Az SZMSZ hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatdsagan, a masik példanyat a mindségiranyitdsi térzsdokumentacioban, harmadik
példanyit az fenntartondl kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatadlyos SZMSZ clérhetdségét a hatalybalépést kévet6 3 napon belil a belsé informatikai
halozaton is biztositani kell.

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

6. Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a 2023. jalius 1. napjan hatdlyba lépett SZMSZ
hatalyat veszti,
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Mellékletek

1.

hed

g sk

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyati és
feladatai

Intézményben mitkédtetett kommunikacids forumok miikddési szabalyai és feladatai
Ko6zremiikodok intézményen beliili mikédésének, kapcesolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

Varolista, beteghefogadasi lista vezetésének rendje

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kétott megallapodas egyes szabalyairdl szélo
28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiziositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

Intézményi Betegazonositoé rendszer szabalyzata
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2.AZ INTEZMENY HELYETTESITESI RENDJE

(2.szamu melléklet)

tavollét esetén

betéltetlen allas
esetén

a helyettesitésre
kijeldlt

akadalyoztatasa

esetén

Faigazgat) Orvos igazgato Orvos igazgato Apolasi igazgatd
Orvos igazgato Foigazgatd Féigazgatd Féigazgatd
Apolisi igazgaté Apolasi igazgato Apolasi igazgaté Féigazgat6

helvettes helvettes
(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartds tavollét stb.)

A helyettesités alkalmaval a helyettesitést ellatd személy felelos mindazoknak a kitelezettségeknek és
jogoknak a gyakorlaséaért, amelyekre a helyettesitendé személy kotelezett vagy jogosult, illetve az
irasban megjel6lt hataskor terjedelméig.

A helyettesités idotartama alatt a helyettesitést ellato személy felels az altala megtett intézkedésekeért,
valamint a sziikséges intézkedés elmulasztasabdl eredd kérokért.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesités idGtartama alatt végezett tevékenységekrol a
helyettesitést befejezését kovetdé munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irdsban, vagy
szoban} tajékoztatni kételes.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerinti vezetoket az aldbbiakban meghatarozottak szerint kell
helyettesiteni.
e Az intézmény szervezeti rendszerén belil biztositani kell, hogy minden vezetonek
kijeldlt helyettese legyen.
A helyettesitést az elore lathatd esetekben irasba kell foglalni.
A helyettesitésrol sz6l6 dokumentumokat (irasbeli kijel6lést) a helyettesitést ellato
személlyel at kell vetetni.
e A vezet0 beosztast dolgozd helyettesét igazgatdja jelli ki, az érintett vezetd javaslata
alapjan.
e A helyettesként gyakorolt jog €s hataskdr mas személyre csak a helyettesitett vezetd
felettesének jovahagyasaval ruhazhaté at.
e A helyettesités modjai:
A helyettesités lehet allandd, vagy ideiglenes jellegli
Allando helveties az a dolgozd, aki az igazgatotol ezen feladat ellatasara irasbeli
megbizast kapott.

o lIdeiglenes helyettes az a dolgozd, aki meghatarozott id6re, eseményre vagy
cselekményre kapott meghizast az igazgatdtdl vagy munkahelyi vezetdjétdl.

Eseti helyettesités alkalmaval a munkakor atadast nem kell irasba foglalni, csak ha az egyik fél kéri
vagy azt az igazgatd vagy a munkahelyi vezetd elrendelte. A gydgyintézet vezetésének feladata
szakmai kovetelménynek megfeleld folyamatos €s gazdasagilag hatékony mikodtetés.
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3AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO TESTULETEK, SZERVEZETEK ES
BIZOTTSAGOK MUKODESI SZABALYAT ES FELADATAI (3. szami melléklet)

1. SZAKMAI VEZETO TESTULET

A gydgyintézet tanacsado, véleményezé és javasiattételi szerve.

Tagjai:
O orvos igazgatod
o 4polasi igazgatd
o szakmai osztalyok vezet6i kéziil minimum: 3 {6
o MOK delegalt
Elnélk:

A Vezetd Testiilet tagjai titkos szavazassal valasztjak maguk koziil, mandatuma 3 évig tart,
utdna Gjravélasztas

Elndék-helyettes:

Az elndk bizza meg. Az elnékot akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Mandatuma 3 évig tart.

Tagok:
Mandatumuk 3 évig tart.

Ha a szakmai osztaly vezetdje 3 egymast koveto {ilésen nem jelenik meg, mandatuma
megsziinik, helyette (] tagot delegal titkos szavazassal az orvos szakmai vezetdi értekezlet

A tagok akadalyoztatasuk esetén helyettest nem delegalhatnak maguk helyett.

A Szakmai Vezetd Testiilet iilésén részt vehet tanacskozasi joggal:
o Fenntartd képviseloje

o Fdigazgatd
A szakmai vezet6 testiilet tilését az elntk hivia dssze.
Evente sziikség szerint Glésezik, de minimum 2 alkalommal
Az elndk koteles dsszehivni, ha a SZVT tagjainak 1/3-a irasban kezdeményezi.

Hatarozatképesség:
Alkkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Hatarozatait a jelenlévd tagok t6bbségi szavazatdval hozza (Iehet nyilt, vagy titkos szavazas).

Egyetértési jogktrokben az dsszes tag tébb mint a felének egyetértd szavazata sziikséges
(ezekben a jogkordkben minden esetben titkos szavazas torténik).

Hatas és jogkore:

1.} Egyetértési jog illeti meg

- az intézet szakmai tervénelk elkészitésében,

- az intézet fejlesztési prioritasainak meghatarozasaban

- vezetdi, orvos-vezetd helyettesi, apolasi igazgatd kinevezésénél, a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli felmentéshez (vezet6i gyakorlat,
menedzseri végzettség),

- az intézeti bizottsagok elndkére és tagjaira javaslattétel

- kutatasi projektek engedélyezéséhez,

- mindségpolitika kialakitasahoz és a belsé mindségligyi rendszerrdl sz6lé szabalyzat
elfogaddsahoz,
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2.

- mas szakmai szolgaltatéval valdé szakmai egylittmiikidési és konziliumkeérési
rendhez.

2.} Véleményezési jog illeli meg

- az intézetet érintd egészségiigyi ellatisi szerz0dés megkitésére iranyuld palyazat
elbirdlasa soran,

- véleményez1 €s rangsorolja a vezetd helyettesi és a szakmai osztilyok vezetoi
munkakérére beérkezett palydzatokat,

- értékeli €s rangsorolja a kdzremkodoi palyazatokat,

- meghatarozott szakmai kérdésekben véleményt nyilvanit a fenntarté és a foéigazgatd
kérésére,

- a fBigazgatd koteles kikérni a SZVT véleményét a szakmai osztalyok vezetdinek
megbizésa, vagy a megbizds visszavonasa el6tt.

3.} Javaslattételi jog illeti meg

- a fenntartd és a fGigazgatd felé javaslattételi joga van az intézetet érintd szakmai

kérdésekben,

- az SZMSZ, a hézirend, valamint a belsd szabalyzatok készitésénél.

- az Intézet valamennyi bizottsdganak elndkére és tagjaira 4 évente javaslatot tesz.
4) A szakmai vezetd testlilet jelzi a fenntartonak, az egészségiigyi ellatis szakmai
szinvonalanak csdkkenését, ha ez az egészségligyi ellatdsi szerzbdés Eii.szt. 26. p. (2)
bekezdés a.) pontja szerinti felmondasra adhat alapot.

5) A SZVT jelzi a foigazgatdnak, ha az intézetben szakmai téren barmi észrevétele van.

6.) A SZVT-nek joga van informéaciét kérni az intézet szakmai osztalyainak vezetitdl és a
menedzsment tagjaitol

KORHAZI FELUGYELO TANACS
A Feliigyel6 Tanacs miikodését az1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrsl 156.8, és a
23/1998. (X11.27.) EiiM rendelet a korhazi feliigyel6tandcsrdl irja el6.

A kérhazi feliigyel® tandcs létrehozésa az intézmény orvos-szakmai vezet6jének hataskorébe
tartozik; aki gondoskodik arrdl, hogy a fenntarté altal meghatarozottak szerinti [étszamban a
tandcs megalakuljon.

A tandcs megbizatasa 4 évre szol. A tagok tdbb mint a felét az egészségiligyi intézmény ellatasi
kérzetében, az egészségiigy teriiletén miikodod tarsadalmi szervezetek kiilddtteibdl, a tébbi
tagot az intézmény kiildotteibol kell megvélasztani. A tanacs elnékét a tarsadalmi szervezetek
kuldéttei koziil kell megvalasztani. A felligyelo tandcs az altala elfogadott tigyrend alapjan
mikadik.

A felligyel6 tanacs a fekvObeteg-szakellatast ny(jtd egészségligyi intézmény 4altal nyuijtott
egészségiigyi szolgaltatdssal 5sszefliggd feladatkirében:

o véleményt nyilvanit, és javaslatokat tesz az intézmény miiktdésével, fenntartisaval
és fejlesztéséve] kapcsolatos kérdésekben,

o Dbiztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott,
o képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miksdésében,

o fgyelemmel kiséri az intézmény mikddeését.
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INTEZETI KUTATASETIKAI BIZOTTSAG

A bizottsag a 35/2005.(VIIL.26.) EGiM rendelet az emberi felhasznalasra kertilo vizsgalati
készitmények klinikai vizsgalatarél és a helyes klinikai gyakorlat alkalmazasardl és a
23/2002. (V.9.) EiiM rendelet az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol foglaltaknak
megfeleloen végzi munkajat.

Mandatuma 4 évig tart, vezetdjére és tagjaira a Szakmai Vezetd Testiilet tesz javaslatot.

INTEZETI ETIKAI BIZOTTSAG

A fdigazgatd tandcsadd, javaslattevd szerve.

Célja a bioetikai szempontok folyamatos érvényesitése €s erdsitése az Intézet egész
szervezetében. Mandatuma 4 évig tart. Vezetdjét és tagjait a fdigazgatd nevezi ki, s menti
fel a Szakmai Vezetd Testiilet egyetértésével.

KOZEGESZSEGUGYI ES JARVANYUGYI BIZOTTSAG

A higiénés jarvanyligyi munka hatékonysaganak fokozasa érdekeében miikodik. Elndke az
intézet vezetdje, titkara a higiénikus féorves. Munkajat az orvos igazgato felligyeli.

. AGYHALAL MEGALLAPITO BIZOTTSAG

1997, évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl 212, § foglaltaknak megfelelen alakitja ki
véleményét. SZMSZ-M-43 Az intézmény agyhalal megallapitd bizottsaganak szabdlyzata
alapjan végzi tevékenységét.

GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG

A gybOgyszerterdpias bizottsag a foigazgatd kdzvetlen tandcsado testiilete, amely javaslattételi
és véleményezési jogkorrel rendelkezik a korszeril €s gazdasdgos gydgyszerterapids eljarasok
intézeti alkalmazasat illetden, valamint ennek alapjan intézeti gyogyszerlista folyamatos
aktualizalasaban. Mandatuma 4 évig tart, elntke az orvos igazgato, titkara a fégyogyszerész.

TRANSZFUZIOLOGIAI BIZOTTSAG

Miikidését az OVSZ altal kiadott Transzfuziologiai Szabdlyzat alapjan végzi. Elndkére és
tagjaira a Szakmai Vezetd Testiilet tesz javaslatot. Mandituma 4 évig tart. Az orvos-igazgatd
tanacsado testiilete.

TUDOMANYOS BIZOTTSAG

Az egészségligyi (orvosi és apoldsszakmai) terlileten miikodik. Tagjai: orvosok és szakdolgozok.
Feladatai: az intézet tudomdnyos munkéjanak koordindlasa, szakmai rendezvények, szakmai
tovabbképzé tanfolyamok szervezése. Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozdinak tudomanyos
tevékenységét. Az orvos igazgatd tandcsadd testlilete. Elntkére és tagjaira a Szakmai Vezetd Testiilet
tesz javaslatot. Mandatuma 4 évig szdl.
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10. INTEZETI INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG

11.

12.

13.

14.

Tevékenységi kdre: aktiv nosocomialis surveillance. Feladata vizitek tartdsa, helyes
antibiotikum politika kialakitasa. 20/2009.(VIL.18.) EiM rendeletben részletesen meghatarozott.

Az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai tanicsadd
testiilete.

Az 1IAB elntke a fdigazgatd, titkdra az infektolégus fGorvos, tagja az dpolasi igazgato,
mindségirdnyitasi vezetd, korhazhigiénés szolgdlat munkatarsai, gydgyszerész, sebészeti illetve egyéb
manualis szakma képviselfje, intenziv terdpids szakember, és a klinikusok képviseldje.

Az ITAB titkdrat és tagjait a feladatok ellatisdval az intézmény vezetéje bizza meg.

Az ITAB havonta iilésezik, 6sszehivasarol az elnck gondoskodik. Az ITAB mitkidését az elsé (ilésén
elfogadott igyrendben szabdlyozza.

ONKOLOGIAI TEAM

A koérhazban djonnan felfedezett, illetve a mar ismert onkolégiai betegek ellatasara utan-
kivetésére €s gondozasara alalult szakmai csoport. Orvos igazgatd tanacsadoé testiilete.
Elndke az Onkoldgiai szakrendelés és gondozd mindenkori vezetbje. Tagjaira a SZVT tesz
javaslatot. Mandatuma 3 évre szol.

TAPLALASI TEAM

Szakmak koézétti konzilidriusi csoport, a korhazi alultaplaltsig felderitésének, a klinikai
taplalas kivitelezésének megszervezésére, a hatékony és koéltség hatékony modszerek
elterjesztésére. Megszervezi és miikddteti a klinikai, mesterséges téplalast az Intézetben. Az
orvos igazgatd tandcsadé testillete. Elndkére és tagjaira a Szakmai VezetGtestiilet tesz
javaslatot. Mandatuma 4 évig szol.

MINOSEGUGYI BIZOTTSAG

A Minbségligyi Bizottsag a minOségiranyitasi vezetd javaslattevo, ellendrzb, dontés-
elokeszitd szerve. A Bizottsag elntke a minds€giranyitasi vezetd.
Tagjaira javaslatot a Szakmai Vezetd Testiilet tesz. Mandatuma 4 évig tart.

AD-HOC BIZOTTSAGOK

A fdigazgatd, a Szakmai Vezetd Testiilet eseti bizottsag [étrehozasat kezdeményezhetik.

Az ad hoc bizoftsagok mikodésének feladatat, idotartamat, személyi Osszetételét,
munkavégzésiik szabalyait, a beszamoltatas rendjét, a Szakmai Vezet Testiilet hatdrozza
meg.
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4.INT§;ZMI?:N¥BEN MUKODTETETT KOMMUNIKACIOS FORUMOK MUKODESI
SZABALYAI ES FELADATAI (4. szam# melléklet)

KOMMUNIKACIOS FORUMOK

1 FOIGAZGATOI ERTEKEZLET

Ulésezik: hetente
Operativ vezetdi, konzultativ testiilet.

Az Intézet foigazgatdjanak javaslattételi és véleményezési jogkorrel fefruhdzott, egyben tajékoztatd és
tanicsadd szerve.

Munkajat a foigazgatd vezeti.

Tagjai:

Foigazgatd, orvos igazgatd, apolési igazgatd, mindségirdnyitasi vezetd.

2 ORVOS-SZAKMAI VEZETOI ERTEKEZLET

Ulésezik: 2 havonta, illetve sziikség szerint

Orvos igazgatd vezeti.

Osztalyvezetd foorvosok, fekvobeteg hattérrel nem rendelkezd szervezeti egység szakmai vezetdi.

Az orvos szakmai vezetdi értekezlet iléseirtl emlékeztetd feljegyzés késziil, amely tartalmazza a felvetett
napirendi kérdéseket, allasfoglalasokat, javaslatokat, a hozott dontéseket, intézkedési teenddket, a
végrehajtasért feleldsek megnevezésével €s az intézkedési kotelezettség hatandejével.

3 FONOVERIERTEKEZLET

Ulésezik: 2 havonta, illetve sziikség szerint

Az apoléasi igazgatd tanacsado, véleményezd, javaslattevo testiilete.
Az értekezletet az apolasi igazgato vezeti.

Az értekezlet tiléseirdl emlékeztetd feljegyzés késziil, amely tartalmazza a felvetett napirendi kérdéseket,
allasfoglalasokat, javaslatokat, a hozott ddntéseket, intézkedési teendOket, a végrehajtasért feleldsek
megnevezésével és az intézkedési kitelezettség hataridejével.

4 SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAERTEKEZLET

A szakmai vezetd orvos és a vezet® szakdolgozo tartja az orvos szakmai és fondvéri értekezlet utan.
Kotelesek a munkatarsaikat tdjékoztatni a vezetdi értekezleten elhangzottakrol.

A szakmai vezet0 tanacsadd szerve.
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Az értekezletre meghivandd a szervezeti egység valamennyi dolgozdja. Az értekezletrdl emlékeztetdt kell
késziteni, melynek 1 példanyat az osztalyos irattarban kell elhelyezni.

5 INTEZETI EVES MUNKAERTEKEZLET

Az Intézet foigazgatoja évenként egy alkalommal intézeti munkaértekezletet tart. Ezen beszamol az
intézet 1 éves munkajardl és a kovetkez6 idészak feladatairol.

A férum hallgatésaganak kérdezési, hozzaszolasi, javaslattételi lehetdséget kell biztositani.

Az értekezletrdl emliékeztetd késziil. Az értekezleten felmeriilt, de a f6igazgatd altal meg nem valaszolt
kérdésekre az Intézet vezetése 8 napon beliil irdsbeli valaszt ad. A valasz elokészitését az érintett
munkatertiletet feltigyel6 vezetd helyettes végzi.

AZ INTEZET IRANYITASANAK IRASOS ESZKOZFEI

Az Intézet mkddésében maradéktalanul biztositani kell a térvényességet és a szakszerliséget. Ennek
fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, és helyesen alkalmazzdk a
tevékenységiiket meghatdrozo jogszabalyokat (torvény, korméanyrendelet), valamint az intézeti
SZMSZ-t, Hazirendet, és az intézeti szabalyzatokat.

Az Intézetben a szakteriilet szerint illetékes igazgatd felelds az irdnyités irdsos eszkozeinek kiadaséaért
¢és végrehajtasuk ellenorzéséert. Az Intézet jogi képviseldje gondoskodik arrol, hogy az irdnyités irdsos
eszkdzei 6sszhangban alljanak a jogszabalyok rendelkezéséivel.

1. SZABALYZATOK
Az Intézet belsé szabélyzatot alkot mindarrdl, amit jogszabaly kotelezben elbir, a szabdlyzati lista

karbantartasa és aktualizalasa a mindségiranyitas feladata.

A szakmai iranyelvekben es protokollokban foglaltak megvalositasahoz szitkséges intézkedések

Az Ajkai Magyar Imre Koérhdz betegellatd szervezeti egységei orvos- €s dpolas szakmai
tevékenységiiket az adott szakteriiletekre kidolgozott orvos-szakmai- és apolasi protokollok szerint
végzik.

A szakmai protokollok kialakitdsa az adott szakméara vonatkozé szakmai kollégiumi ajanlasok,
iranyelvek, médszertani Gtmutatok alapjan, az intézeti sajatossdgokra adaptélva torténik.

Amennyiben a szakmai protokoll, iranyelv, ajanlas médszertani Utmutatd helyi viszonyokhoz torténo
atdolgozasara nincs sziikség akkor az a szervezeti egység protokoll listajara keriil felvezetésre az
idopont feltintetésével. A listara felvett dokumentumnak az osztilyon elérhetének kell lennie
(kinyomtatva és vagy elektronikusan)

A betegellatd osztdly szakmai tevékenységéért felelos vezeték kompetencidja az osztdly szakmai
tevékenységének iranyitdsa mellett a szakmai protokollok kidolgoztatasa, a protokollokban foglaltak
megvalositasanak ellentrzése, valamint a szakmai ellatds mindségének protokollok alapjén torténd
rendszeres értékelése.

A protokoll jovahagydja a t6igazgato, dpolasszakmai vonatkozastiakndl az dpolasi igazgato.
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A szalomai protokollokat az adott szakierillet évente feliilvizsgalja és aktualizalja.

A szakmai tevékenység éri€kelése a protokollokban meghatdrozott mindségi mutatdk, Gn. szakmai
indikatorok alapjan torténik.

A szakmai tevékenység javitasa, fejlesztése érdekében s.2ziikséges intézkedések - a kivalasztoft
indikatorok értékelése mellett - az adott szakteriilet éves beszamoldjaban, az osztilyvezetd fdorvosi,
fonbvér/ vezetd asszisztens jelentésekben fogalmazddnak meg.

Az orvos-igazgatd és az apolasi igazgato felelOs az osztalyvezetdi jelentések alapjan az intézet szakmai
tevekenységének atfogd orvos- és apolasszakmai értékelésért az éves vezetbségi atvizsgalas
(Management rewiev) kapcsan.

Az Ajkai Magyar Imre korhazban mikédd rendszeres havi korlaprevizid feladata a dokumentacids
eléirasok megfeleloségének ellendrzése mellett az orvos-szakmai diagnosztikus és terapias iranyelvek,
apolasi protokollok megvaldsulasanak ellendrzése és értékelése a betegdokumentacidk alapjan.

Minden intézeti szabalyzat, protokoll mindségiligyi szempontb6l térténd ellendrzéséért, a rendszeres
fellilvizsgélat megszervezésért, az integralt mindségiranyitasi rendszerbe térténd beépitéséért, a

torzspéldanyok archivalasaért, a hiteles masolatok kiosztasaért, az elektronikus tajékoztatd rendszerbe
torténé felhelyezéséért a minbségiranyitasi vezetd a felelds.

A szabélyzatok, protokollok kezelése az MK Mindségiranyitdsi Kézikonyv, Dokumentumok és
feljegyzések kezelése eljarasban leirtak szerint térténik.

2. FOIGAZGATOI UTASITAS
Vezet6i dontések, vagy valtozasok esetén a sziikséges intézkedésrdl foigazgatoi utasitas keriil kiadasra.

Foigazgato6i utasitas lista alapjan karbantartasa és aktualizaldsa a f8igazgatéi titkdrsag feladata.

3. KORLEVEL
A korlevél az igazgatdsag kozleményei mellett felhivja a figyvelmet a megjelent és az Intézet mikddése

szempontjabol Iényeges szabalyokra, szakmai iranyelvekre és modszertani levelekre, valamint az
Intézet altal szervezett szakmai és tudoményos rendezvényekre. A korlevél szervezeti egységek,
valamint az érdekvédelmi szervezetek szadmdra is lehetéséget nydjt a kozérdekil informéciok
kozzétételére.

4. BELSO INFORMACIOS RENDSZER
Aktualitasok  (korlevelek, tdjékoztatdk), intézeti szabalyzatok, intézeti mindségirdnyitasi
dokumentumok, egységszintli mindségiranyitasi dokumentumok kdzzététele.

5. INTRANET
Tajékoztatok kozzététele, informacio szolgaltatas az egységek teljesitményérdl.
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5. K(")ZREMI"IK{')D(")K INTEZMENYEN BELULI MUKODESENEK,
KAPCSOLATRENDSZERENEK RENDJE FELADATAI (5. szami melléklet)

A 2020.évi C torvény, valamint az 528/2020. (X1.28.) Kormanyrendelet 23.§ (3) bekezdése
rendelkezik arrdl, hogy az Orszagos Korhaz-foigazgaté ellatdsi érdekbdl engedélyezheti az
Eszjtv. hatdlya ala tartozd egészségligyi szolgéltaté szamara a személyes kdzremiikodo
igénybe vételét.

Az 4llami fenntartasi egészségiigyi szolgiltatonal személyes kozremiikddoket megilletd
dijazasrol szolé 3/2021. OKFO utasitas 8. pontja alapjén az orszégos kérhaz-figazgato altal
engedélyezett személyes kdzremi{ikodd bruttd kdzremiikéddi dija nem haladhatja meg azt a
bruttd osszeget, amely a személyes kozremitkodét abban az esetben illetné meg, ha az adott
egészséaiigyi tevékenységet egészségligyi szolgalati jogviszonyban latna el.

A 9. pont szerint ez a dijazds irdnyadd az tigyeleti, készenléti feladatokra sz6l6 személyes
kézremiikoddi szerzadés esetén is.

Az Orszdgos Korhaz-féigazgatd 2021.augusztus 9-én kelt tajékoztatdja szerint a személyes
kozremlkodok kdzremiiksdéi dij meghatirozasa tdjékoztatd jellegli, kizérolag a felsé
mértéket hatdrozza meg, a feladatellatas jellegétol, kériilményeitd! fliggden alacsonyabb
mértékii dijazds is megallapithatd, az intézmény koltségvetési stabilitdsanak biztositasara
minden esetben figyelemmel kell lenni.

Az Orszdgos Kérhazi Foigazgatésdg az engedélyezések lebonyolitdsa érdekében
elektronikus ligyintézési feliiletet hozott 1étre, amely az alabbi cimen érhetd el:

https://szke.ckfo.gov.hu

A feliileten az alabbi folyamat szerint zajlik az engedélyezés:

1. Intézményi regisziracid

2. A kérelem benyujtasa, hianypétlas

3. A kérelem elbirlasa.

4.
A kérelmez6 e-mailben kap értesitést arrél, hogy a kérelem elbiralasra keriilt, és a dontést a
https://szke.okfo.gov.hu/ rendszerben megtekintheti.

Az intézet fdigazgatdja jogosult a kdzremiikddoi szerzodések, valamint a munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban foglalkoztatottak szerzodésének megkotésére.

SzerzHdéskotés a hatalyos jogszabalyok szerint térténhet.

A szerz6déskitést megeldzden a kzremiikodével ismertetni kell az intézet szabdlyzatait, a
kzrem(ikodd a szerzddésben nyilatkozni kiteles arrél, hogy e szabalyzatokat megismerte €s
azokat a szerzddése teljesitése soran be fogja tartani.

A kézremiikoddvel kistendd szerz6dés nem iitkizhet az intézet szabalyzataiba.

A kézrem(ikodo igénybevétele nem veszélyeztetheti az intézet altal nyijtott szolgaltatdsok
egységes szinvonalat, folyamatossagat €s biztonsagat.

Részletesen az SZMSZ — M-30 Kozremikoddi szabalyzat tartalmaz az alabbiak szerint:



Iranyit6, koordinild, ellen6rzo személy meghatiarozasa

1.1. Az intézeten belil az intézeti szolgaltatasok teljesitéséhez igénybe veft mds
egészségligyi szolgaltatd alkalmazasaban all6, illetve egyéb jogviszonyban kézremiikddé
egészségiigyl dolgozd (eldzményekben, illetve a tovdbbiakban: k&zremikdds)
egeszségiigyl tevékenysége felett a szakmai feliigyeletet a kozremiikédd szerzddése
szerinti szervezeti egység vezetdje, tavollétében annak kijelslt helyettese, ligyelet
tekintetében az ligyeletvezeté orvos latja el.

1.2. A kdzremiikodo a szerzOdése szerinti tevékenységét az intézet belsé szabalyzatainak
betartasaval, a szerzOdése szerinti szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott
munkarend szerint latja el.

1.3. A kbzremiikodo a szerz6dése szerinti fliggelmi helyzetének megfelelden koteles a neki
adott utasitasokat betartani, illetve jogosult utasitasokat adni az irdnyitasa ald beoszfott
més egészségligyi dolgozdknak, akik az utasitdst — a munkavégzésre iranyuld
jogviszonyuk jellegét6l fiiggetleniil — kotelesek betartani.

A kézremiikédo egyiittmiikodési kitelezettsége

2.1. A kozremiikddd tevékenységének kézpontjdban a betegellatds érdeke 4all. Ennek
megfelelden koteles a vele mellérendelt helyzetben tevékenykedd méas egészségiigyi
dolgozokkal, illetve a tarsosztalyokkal és - szakmakkal j& munkakapcsolatot kialakitani s
fenntartani.

A kozremiikodo f6 kitelezettségei

1. Az egészségiigyi dokumentacid vezetése és az egyeb adminisztrativ feladatok ellatasa
az intézeti szabalyzatok szerint.

2. Ugyeleti szolgélatban a szerzédésében és az ligyeleti szabalyzatban foglaltak szerint, az
intézeti ligyeletvezetd utasitasainak megfeleloen kételes részt venni.

3. A kozremiikddo felelds a szerzddésében foglaltak, tovabba az egészségligyre vonatkozd
jogszabalyok, az Intézeti SZMSZ, Hazirend, egyéb szabalyzatok, és a szerzbdése szerinti
tevékenysége keretéiil szolgalo szervezeti egység(ek) munkarendjének maradéktalan

rorz

betartisaért, a gazdasagos és hatékony munkavégzésért.
A kozremiik6do teljesitményének igazolasa
1. A kdzremiikddo szerzbdés szerinti dijazasanak feltétele a teljesités igazoldsa.

A teljesités igazolasara a kdzremiikddod szerzddésében meghatarozott munkahelyi vezetd
és a szakdgi igazgatd egylittesen jogosultak és kotelesek.

A teljesités igazolasaval kapcsolatos vita esetén a foigazgato az érdekeltek meghallgatésa
utan dént.
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6. EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESI RENDJE ( 6.szamit melléklet)

1.

2.

2.1.

FOGALMAK MEGHATAROZASA

Egészségiigyi ecllatas: Az adott egészségi allapotahoz kapcsolodo egészségligyi
szolgaltatasok dsszességét jelentt.

Igénybe vevé beteg: Az a személy, aki az egészségligyi szolgaltatisokat igénybe veszi, vagy
abban részesil.

Dokumentacio Az egészségiigyi szolgaltatas soran az egészségiigyi dolgozd tudomasara
juto, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonosité adatokat tartalmazé
feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas moédon rbgzitett adat, fiiggetleniil annak
hordozdjatdl vagy formajatol.

DOKUMENTACIOS KOTELEZETTSEG

A dokumenticios kotelezettség kiterjed a beteg vizsgalataval és gyogykezelésével
kapcsolatos valamennyi adatra, mely az egészségiigyi ellatas idGtartama alatt keletkezett.
Minden adatot — fiiggetlenill annak lejegyzési, feljegyzési, vagy készitési mddjatdl, az
adathordozo6tdl — az egészségiigyl dokumentacioban a valdsagnak megfelel6en kell rogziteni
és elhelyezni.

AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIOBAN FEL KELL TUNTETNI

e abeteg személyazonositéd adatait,
e cselekvikepes beteg esetén az értesitendd személy nevét, lakcimét, elérhetoséget,

e kiskorq, illetve gondnoksag alatt 4ll6 beteg esetében: a torvényes képviseld nevet,
lakcimeét, elérhetdséget,

e akorel6zmeényt, a kortdrténetet,
e azelsd vizsgalat eredményét,

e a diagndzist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idépontjat,

e az ellatast indokolé betegség megnevezését, a kialakuldsanak alapjaul szolgalo
betegséget, kisérébetegségeket és szovidményeket,

o egyéb, az ellatdst kbzvetleniif nem indokold betegség, illetve a kockézati tényez0k
megnevezését, az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

e abeteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo adatokat,
e akezelési tervet, a gyogyszeres és egyeb terdpit, annak eredményét,
e a bejegyzést tévo egészségligyi dolgozd nevét és a bejegyzés idépontjat,

e a betegnek, illetbleg taiékoztatasra jogosult mas személynek nydjtott tjekoztatas
tartalmanak régzitését,

e abeleegyezés, illetve visszautasitds tényét, valamint ezek idépontjat, minden olyan
egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyuldsara befolyassal lehet.

Az egészségiigyi dokumenticid részeként meg kell drizni:

e az egyes vizsgalatokrol készilt leleteket,

e agydgykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
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e az apolési dokumentacidt,
e a képalkot6 diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint

e  a beteg testébOl kivett szévetmintakat.
2.2.  AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESE

e az egészségligyl dokumentaciét ugy kell vezetni, hogy az a valosdgnak
megfelelden tikrzze az ellatis folyamatat,

e minden bejegyzés, feljegyzés egyértelmd, olvashato legyen,

e hidnytalan legyen, azaz minden sziiletett dokumentumot tartalmazzon,

e akészités folyamataban is védelmet élvezzen.

Azokon a munkahelyeken, ahol szamitégép miikaédik, minden betegforgalommal kapcsolatos
eseményt rogziteni kell. A napi munkaidd gyakorlatdban az eddigi adatrogzitési szokés
szerint, Ugyeletben az ligyeletes orvos altal torténik. A fekvobeteg osztalyokra bekeriild
betegeket a bekeriilést kdvetd 2 6ran belill fel kell venni, - a tAvozd betegek adminisztracidjat
(akér athelyezés, akér végleges tavozas) a thvozasig be kell fejezni.

3. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO FO RESZEL:

s Orvosi dokumentacid
o  Apolasi dokumentacid

3.1.  ORVOSIDOKUMENTACIO

1. Kérlap (BA.3)

2. Zardjelentés vagy halotti epikrizis (BA.106)

3. Adatlap kérhézi apolasi esetrol (BA.108)

4. Elszamolasi nyilatkozat (BA.215)

5. Altaldnos — miitéti - kezelési beleegyezések (BA.4)
6. Miteéti leirasok

4.6.1. Korlap
Korlap vezetése, tartalmi elemek:
1. Anamnézis:
Elsd felvétel esetén:

Részletes kortorténet, amely tartalmazza a relevans csaladi anamnesztikus adatokat és
rizikofaktorokat.

Ismételt felvétel (visszatérd beteg):

Utalas az elézd korlapra, mely a korlaptarban megtalalhatd, és lehetdség szerint a jelen
korlaphoz kapcesolhatd, ill. a szamitogéppel irt anamnézis megtalalhatéd a szamitogépben.

A kordbbi kértorténet jelen apolds szempontjabol legfontosabb elemeinek rovid
osszefoglalasa
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2. Status

]

szokésos status, a szakma szabalyi szerint, az osztaly profilja altal hangsulyozott
formaban,

részletesen taglal minden fizioldgiastdl eltérd jelet, tiinetet,

a felvételt megelézden szedett gydgyszerek (lehetdleg adagolas is).

mas intézetbol torténd atvétel esetén szerepeljenek a korabbi, otthoni gyogyszerek
is, illetve kiildo intézetben alkalmazott gydgyszerek,

3. Gyogyszerallergia

Mindenkeéppen kit6ltendd, nemleges valasz is.

4. Felvételi diagnozisok

5. Kezelési terv

A beteg ellatasa soran elvégzendd vizsgalatok, az indithatd terapia a rendetkezésre allo
adatok alapjan.

6. Felvevd orvos neve, aldirasa

7. Decurzus — lap (Betétlap) (BA.6)

a decurzus lap a teljes apolasi idoszakot (datum szerint) atoleld, olvashatd
feljegyzés,

a koérlap része, amennyiben kiilén lap, tartalmazza a beteg nevet, tobb lap esetén
legyen sorszamozva,

amennyiben a beteg az intézet mas osztalyardl keriil atvételre, tartalmazza az eflatas
céljat, kezelési tervét,

a bejegyzéseknek nem kell feltétleniil naponta térténni, stabil allapot beteg néhény
nap alatt tortént eseményeit tartalmazhatja egy bejegyzés is, az idoszak
megjellésevel,

amennyiben a beteg allapota sziikségessé teszi az egy napnal gyakoribb bejegyzést,
a datum mellett idépont megjeldlése is sziikséges.

Tartalmazza:

a beteg Aallapotdban (mind fizikdlis, mind mentalis) statuszaban az elézd
bejegyzésekhez képest tortént objektiv valtozasokat, a beteg szubjektiv érzését,

a beteg allapotat dont6en befolyasold diagnosztikus vizsgalatok, laborértékek
valtozasanak értékelését, az ezek nyoman hozoit kezelési déntéseket,

a terapias, (mutét, beavatkozas, gyogyszerelés, athelyezés) dontéseket, terveket,

a fontosabb diagnosztikus vizsgalatok (CT, RTG,UH, miitét, konzervativ kezelés,
egyéb) elrendelését eredményezd dontéseket, azok indikaciojat, azok egyéb
lehetséges alternativait, ez utdbbiak elvetésének okét,

tartalmazza a bejegyzés idépontjat a bejegyz6 olvashato, azonosithatd alairasat,
tartalmazza a transzfliziok indikécigjat, idopontjat, a beadott készitmény
mennyiséget (ez utdbbi szerepelhet a lazlapon 1s),

mas szakorvosok altal adott konziliumi vélemények a dekurzus részét képezik

8. A kérlap tovabbi részei

felvételi beutalo (ha van)
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e vizsgalati leletek (kivéve a vérvételi eredményeket, ha azok beirdsra keriiltek a
lazlapra és /vagy a korlapba kerlilé zardjelentés példany tartalmazza), eredeti
dokumentumként idérendi sorrendben tarolandok

e konziliumok véleményei, Iehetdleg a betegdokumenticids rendszerben
szamitégéppel irt dokumentum, igy késdbb beemelhetd a zardjelentésbe is.

9. lazlap (BA.5) tartalma
e abeteg azonositdja mellett az osztaly megjeldlése
e kovetd funkeid (profil alapjan kiilénbdzo)
e terdpia funkcid (tdrekedni kell az eléirds és végrehajtas igazolhatosagara)
o gyogyszerelés (hatdanyag, dozis, szikség szerint adott gydgyszerek is legyenek
feltiintetve), gydgyszer valtoztatasa esetén az orvos alairasa

e kabitoszerek jeldlése kotelezd, - jeldlve a beadds idSpontjét, elrendeld orvos
alairasat, orvosi pecsét
e magasabb dependencidji betegek esetén szakimailag elvarhato a napi —oras lazlap
vezetése, mely a beteg egyéb paramétereit is régziti
e intenziv, szubintenziv helyeken napi terapias lap
4.6.2. Zdrojelentés

A betegnek az intézetbdl vald tavozasakor, valamint egyik osztalyrél a masik osztalyra
torténd athelyezésekor teljes, a kérhazi apolésra kiterjedd dsszefoglalo zardjelentés késziil. A
tavozas iranyatol fiiggetleniil a beteget, zardjelenteéssel (beleértve a halotti epikrizis) kell
utjara bocsatani. Osztalyt dokumentacié nélkil beteg nem hagyhat el — a dokumentativ
kotelesség a beteg ellatdsat (pl. més intézetbe helyezés) nem hatraltathatja.

1. Kezelés idotartama
2. Diagnézisok, beavatkozasok, kéztitk az intenziv ellatas kédolandd beavatkozasai is.

Osszes diagndzis (alap- és fodiagnozis, tarshetegség, szovédmeény, a halal alapjaul szolgald
betegség, a halal oka)

3. Anamnézis

Valaszhatéan kiilén fejezethben vagy az epikrizis részeként a beteg kértdrténetének révid,
logikus dsszefoglalésa, és korhazi felvétel okanak feltiintetése.

4, Status
Az adott szakma szabélyainak megfelel status.

5. Leletek

e laboratoriumi leletek

e a leletek szerkeszthetdek, pl. hosszu apolés alatt tortént vérvételi eredmények egy
része kihagyhato (sok azonos eredmény egy része eclhagyhatd), de a felvételi és
tdivozas elotti eredménynek, valamint a kezelés sordn atmenetileg kdros
eredmények feltiintetése javasolt,

e vércsoport eredmény (amennyiben tértént meghatarozas, vagy sajat el6z6
zarojelentésiinkbdl atemelhetd)

o vizsgalatok leletei:
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valamennyi relevans lelet. (de pl. ha 4-5 _el6zbvel egyezik” véleményii mellkas rtg
lelet van, ezekbdl néhany kihagyhato)

ismert gyogyszerallergia

6. Epikrizis

Tartalmazza:

ha kilén fejezetben nincs anamnesis, akkor egy részletesebb, ellenkezt esetben
rovid kortérténeti 6sszefoglalas utan a kérhazi felvétel indokat,

a beteg vizsgalatainak, terapiainak, az allapot alakulasanak 6sszefoglalasat.
a diagnosztikus és terapias dontéseket,

a beteg allapotat tavozaskor. Ide tartozik az elvégzett mozgésterapia eredménye és
a tavozaskori fizikoterdpias allapot (kbtelez6 rogziteni!)

Halotti epikrizis

Kortorteneti Gsszefoglald utan a kezelés soran torténtek oOsszefoglaldsa (a beteg
allapotvaltozasa, vizsgalatok, beavatkozasok), a halél bealltanak koriilményei.

7. Orvosi javaslat

a javasolt kezelést: €letmdd, terhelhettség, diéta, gydgyszerek (eldiras szerint a
hatdéanyag feltiintetésével)

amennyiben tovabbi vizsgalatokra, miitétre, kezelésre tortént eldjegyzés, ezek
idépontjat, (vagy véarhaté idOpontjat), késdbbi értesités esetén ennek tényét,
tovabba beavatkozis / vizsgalat helvét (helyben vagy mashol stb.)

amennyiben a beteg gondozésa intézetiinkben torténik: a kontroll idépontjat (pl.
datum szerint, vagy 3 hénap mulva, megbeszélés szerint.)

egyéb, kezelborvosnak szolé utasitidsokat (pl. javaslat szakorvosi gondozasba
vételre).

4.63. Egynapos beavathozds
Részzardjelentés (BA.216)

Az elbocsitaskor a beteg kotelezden megkapja a részzardjelentést (beavatkozasi
zardjelentést), amelynek tartalmaznia kell az elvégzett beavatkozast, az adott
gydgyszereket €s mindazokat a lényeges adatokat, amelyek egy esetleges késdbbi
szovbdmeény kialakulasanak kezelése soran fontosak Iehetnek.

Diagndzisok

Beavatkozas

Anesztéziai beavatkozasok
Leletek

Alkalmazott gydgyszerek
Anesztézial gyogyszerek
Téavozasi allapot

Kontroll id6pontja
Otthonaban sziikséges teenddk
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Egynapos beavatikozas kérhazi zardjelentés (BA.217)

Osszefoglald szakvéleményt (zardjelentést) kell adni a szabalyoknak megfelelden a beteg, a
csalad részére, amely tartalmazza:

e Diagnozisok

e Beavatkozasok

e Anamnézis

e Leletek

e Alkalmazott gyogyszerek

4.64. Adatlap korhdzi dpoldsi esetrdl

A beteg korhazi tartdézkodasanak (osztalyos) lezdrasa. A beteg tavoztatasaval egyidejiileg
kerdl kitdltésre.

Fekvobeteg (aktiv és kronikus)- szakelldtds esetén minden osztilyos 4dpolasi esetr6l az
egészségiigyi szolgaltatiasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes
szabalyairdl szolé rendeletben megszabott formaban és tartalomimal adatlapot kell felvenni.
Az adatlapot a zaré-jelentéssel azonos tartalommal kell kitélteni. Az apolast indokolod
fédiagndzisnak azt a diagndzist kell feltiintetni, amely az osztalyos kezelést meghatarozta,
amelyhez az ellatasi eset kapcsan nyijtott szolgaltatasok tartoznak. Nem tiintethett fel olyan
diagndzis apolast indokolo {6 diagndzisként, amelyet a betegnél nem allapitottak meg, amely
kezeléséhez sziikséges feltételekkel a Korhaz nem rendelkezik, amelyet megallapitottak
ugyan, de a kezelést alapvetben nem ez hatarozta meg. A Koérhaz teljesitményenek
befogadasa sziikségessé teszi, hogy az adatlapon szereplé diagndzisok az eloirasoknak
megfeleléen szerepeljenek, kiemelten az apolast indoklé f6diagnézis alapjaul szolgild
betegség, athelyezést indokld fodiagnézis, apolast indoklé fodiagndzis, szovodmeény, kisérd
betegség, €s a diagndzis(ok) miatt végzett beavatkozdsok a miitét vagy beavatkozis OENO
kodja.

Az adatlap kit6ltéséért és tartalmaért a kezelést végzd orvos kizvetleniil, a szervezeti egység
vezetOje kozvetten felel az adatvédelmi eldirasokban foglaltak betartdsa mellett. Az apolasi
esemény bazisadatain alapuld és annak lezardsat igazold okirat, a teljesitmény elszamolas
alapbizonylata, a Korhazi bevételek kiemelt fontossagi dokumentuma. Ennek megfelelden
minden orvos személyes feleldsséget visel ennek teljességéért és valddisagaért.

4.6.5. Elszamoldsi nyilatkozat

Fekvd ellatasbdél tdvozo biztesitott kérésére elszamolédsi nyilatkozatot kell adni. Az
elszamolasi nyilatkozatot egy példanyban kell kiéllitani, amelyen a kiallito orvos alairdséval
igazolja, hogy a biztositott az abban megnevezett ellatast igénybe vette. Az alairt elszamolasi
nyilatkozatot a biztositottnak at kell adni, ennek tényét az informatikai rendszerben rdgziteni
kell.

Az elszdmolasi nyilatkozat szamitégéprdl letdlthetd, de csak abban az esetben, ha elkésziiit
az ,,Adatlap korhazi (osztélyos) apolasi esetrdl”.

466,  Altaldnos - miitéti - kezelési beleegyezések

Minden felvett beteggel, ill. térvényes képvisel6jével dltalanos beleegyezd nyilatkozatot kell
aldiratni, melynek adattartalméért a felvevd orves felelés. Minden tovabbi specialis
beleegyezd nyilatkozat kitdltése és alairatdsa a vizsgdlatot/mitétet végzd orvos kotelessége.
E nyilatkozatok az osztalyokon megtalalhatok, altalanos tartalmuk az egészségiigyi
torvénynek megfelelden keriilt kialakitasra.
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4.6.7.

3.2,

Ennek szellemében az alabbi szempontokat tartalmazzak:

2

@

a javasolt vizsgalatok, beavatkozasok tdmor, laikus szdmara értheto leirdsat,

a javasolt vizsgalatok, beavatkozasok elvégzésének, illetve elmaraddsanak
lehetséges eldnyeirdl, és kockazatairol,

a vizsgalatok, beavatkozasok elvégzésénelk tervezett idépontjarol,
a lehetséges alternativ eljarasokrél, modszerekrol,
az ellatas folyamatarol és a varhatod kimenetelérdl,

a beleegyezés idépontja

Mindezekrdl tajékoztatjdk a beteget, illetve sziikség esetén hozzatartozodit, vagy azokat, akik
dontést hoznak a beteg helyett. A tdrvény alapjan a beteg teljes kor( felvilagositasa
szabalyozott — az ennek megfeleld beleegyezések megkérése, azok archivalasa kotelezd
érvényll. Ugyanebbe a korbe tartozik minden elutasitas, hivatalos megkeresés is.

Miitéti leirdsok (a miitétet kivetden 2 ordan beliil el kell késziilnie)

Tartalma:

[

név

TAJ szam

sziiletési datum
torzsszam

naploszam

operacio datuma

operalo orvos teljes neve
asszisztens teljes neve
miitdsnd teljes neve
mitdssegéd teljes neve
érzéstelenités

altaté orvos teljes neve
diagnozisok miitét el6tt, miitét utan
részletes mtéti leiras

operalo orvos teljes neve, alairasa

Késziil 2 példanyban (korlap, miitéti naplo)

APOLASI DOKUMENTACIO

Az Apolasi Dokumentacié az apolasi folyamat, mint modszer szisztematikus gondolkodas-
mddjanak alkalmazasa, gyakorlati megvalositasa, célja:

L4

&

a betegek dpolasinak tervezése és hatékony kivitelezése,

a beteg részére biztosithato legyen a személyre szabott apolas,

a beteg allapotaban bekdvetkezd valtozas kiovethetd legyen,

az apolasi munka eredményei és hianyai bizonyithatéva valjanak,

az apoloi feleldsség fokoezodjon.
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Az Apolasi Dokumentaci6 szakszerli és folyamatos vezetése minden szakapolé munkakori
kotelessége. Az Apolasi Dokumenticid értékelése az apolasi folyamat minden egyes
éncsOjének integrans része, mely kiterjed:

e az apolasi folyamat egyes fazisaira,

o azapolas funkcidira,

e az apolas objektiv és szubjektiv feltételeire.
Az értékelésben részt az osztilyos dpold, osztalyvezetd fondvér az dpolasi igazgatd és
helyettese.
Az Apolasi Dokumentacio részel, formai és tartalmi kévetelményei:

Apolasi anamnézis: (BA.7)
A betegellatas modszeres megtervezése, mely lehetévé teszi, hogy az dpold minden ismeretet
megszerezzen, amely a beteg egyéni sziikségleteit kielégitd hatékony apolashoz
elengedhetetlenil] sziitkséges:

e személyi adatok, legkdzelebbi hozzatartozo elérhetdsége, szocialis kériilmények,

e kronikus és tarshetegségek,

e  vitalis paraméterek,

e megfigyelés, felmérés a beteg testi-lelki és fizikai allapotarol,

o gybgyszer, egyéb allergia felmérése,

e rendszeres gyogyszer szedés felmérése,

o étrend, diéta

e informacid nyujtas az értektargyak megdrzésére vonatkozoan,

o  Onellatd képesség, mozgas felmérése,

e az Osszegyljtott informacidk alapjan a beteg alap dpolasi kategériaba torténod
besorolasa: (L. IL L. IV. 4polasi kategéria)
e felvevd dpold alairasa.
Apolzisi diagnozisok:
Az bsszegyljtott informaciok alapjan a beteg tényleges vagy lehetséges problémaja, melyet
az apolo hataroz meg, és erre épiti fel az apolasahoz szitkséges tervet.

Apolzisi ferv: (BA.8)

Az dpolasi diagndzisok megoldésara a betegkdzpontt célkitlizések kialakitasa, a specifikus
apolasi utasitasok €s a célkitiizések elérése, a beteg allapotanak valtozasarol minden egyes
probléméaval kapcsolatos esemény rogzitése, az apolasi beavatkozisok, muveletek
meghatirozasa.

Az apolasi tervet a kezeldorvos ,,az apolasi terv” betétlapon alairaséval hagyja jova.

Apolasi lap: (BA.9-10)
Az apolés folyamatanak atfogdé dokumentalasa.

e az adott miiszakban tértént beteggel kapcsolatos események régzitése
e apolasi beavatkozasok, feladatok elvégzése
e egyeh megjegyzesek a beteg allapotaval kapcsolatban — miiszakonként

e az dpolasért felelds apolo alairasa
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Fonoveri vizit (BA.07)

A fénbvéri vizit tartalmazza azokat a féndvért utasitiasokat, amelyeket a fénévéri vizit soran
az osztalyvezetd fondvér/ vagy helyettesei a fonovéri vizit alkalmaval a beteg mindségi
ellatasa érdekében elrendelnek. A f6ndvérl utasitast alafrasukkal hitelesitik, az utasitis

végrehajtasat pedig az adott szakapold kételes alairni.

Apolisi zdréjelentés: (BA.14)

Az elbocsatasi status rogzitése, a beteg fennalld apolési sziikséglet-igényének kdzlése tovabb

gondozas céljabol az alapellatisnak, szocidlis és utdégondozoi intézeteknek.

Az apolédsi dokumentacids rendszer az apolasi folyamat végrehajtdsanak kézzel foghatd

bizonyitéka és a személyre sz616 4polés keretfeltétele.

Szakma specifikus apolasi lapok:

@

-]

Eszlelslap (folyadéklap, posztoperativ megfigyeldlap) (BA.12)
Intenziv apolési lap (BA-AITO-01)

Gyogyszerel6 lap (BA.11)

Decubitus felmérélapok (MU-APIG-08)

Partogram — lap (BA-SZUL-01)

3.3. FIZIOTHERAPIAS - GYOGYTORNASZ DOKUMENTACIO

1. Kézponti Fizioterdpias Egység Ambulans Gyogytorna:

® Adatok

° Anamnézis (Szubjektiv panaszok, F4jdalom skala)

® Inspekeid (eltérések)

® Palpatio (eltérések)

® Objektiv vizsgalat

°® Funkeid, mozgasdinamika

® Egyéb vizsgalatok, specialis tesztek: betétlap, gydgytoma specificitisok,
hidroterapia

e Kévetkeztetés, fizioterapias funkcionalis diagnézis

L3

Kezelési cél
Kezelési terv, alkalmazandd eljardsok, id6tartam, gyakorisag: vizitlap
Zaré allapot felmérés, értékelése, tovabbi terdpids javaslatok

2. Kdzponti Fizioterapias Egység Ambulans Elektroterapia és Masszazs:

e & & o o

Adatok

Anamnézis (Szubjektiv panaszok, Féjdalom skala)

Inspekcio (eltérések)

Palpatio (eltérések)

Objektiv vizsgalat

Segédeszkézok

Kovetkeztetés

Kezelési cél

Kezelési terv, alkalmazando eljardsok, idotartam, gyakorisag: vizitlap
Zar6 allapot felmérés, értékelése, tovabbi terapias javaslatok
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3.4. DOKUMENTACIO A SZOCIALIS MUNKAROL

A doltumentdacid tartalma:

[
a

Osszesitd

Beteg adatai,
Orvosi diagnozis,
Legkézelebbi hozzatartozd, kapcsolattartd pontos elérhetsége,
Részletes, sziveges szocidlis anamnézis
Egyéb fontos informacio
Kapcsolatfelvétel — kapcesolattartés:
e hozzatartozdkkal, csaladdal,
v [korhazi osztilyoldal,
= gszocidlis intézményekkel,
= hazi orvosokkal,
= Onkorméanyzattal,
#  otthoni szakapolassal,
= hivatalos szervekkel, hatosagokkal
= munkaiigyl kézponttal
= civil szervezetekkel
Kliensek elhelyezésének szervezése
s Apolasi osztalyra torténé elhelyezés,
= Szociélis otthoni elhelyezés elinditasa,
&« Otthoni szakapolas kezdeményezése,
s Gondozasi kbzpontba térténd irdnyitas,
s [dések klubjaba torténd felvételi kérelem,
w  Fazi segitség nyujtas szervezése,
s (CsaladsegitObe tértend iranyitas,
= Hajléktalan szalldn torténd elhelyezés,
= Albérlet felkutatasa.
Hivatalos igyintézés:
s gondnoksag ald helyezés kezdeményezése,
= rokkantositasi kérelem,
= pyugdij atiranyitasi kérelem kezdeményezése,
= meltanyossagi nyugdijemelés kérelmezése,
s Hzvegyl nyugdij kérvényezése,
= otthoni étkeztetés szervezése,
= tamogatas, segély kérvényezése,
r kdzgydgyellatas kérvényezése,
= tappénz Ugyintézes,
= {igyvedi segitség kérése
Szocialis munka soran végzett egyeb tevékenység:
®  pszichés tAmogatas, kliensnek hozzatartozonak,
= informacidszolgaltatds  kliensnek,  hozzatartozonak,  egészségiigyi
személyzetnek,
s felvilagosito tevékenyseg, kliensnek, hozzatartozonak
= kliens vagy képviseldje, szocidlis munkas alairasa.

lap: A szocialis munkds a dokumenticidban 16gzitett tevékenységeket

témalordnként Osszesiti havi bontasban, a lezart esetekre vonatkozdan.
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4.

JAROBETEG DOKUMENTACIO

Az intézetbdl tavozd beteg Ambulans lapot kap, melyet a szamitdgépes programmal
készitiink.

A Dbiztositott kérésére FElszamolasi nyilatkozator kell adni, amelybdl egy példanyt
nyomtatunk, amit az orvos alair. Az atadas tényét az informatikai rendszerben régzitem kell.
A szolgédltatdis nyunjtds kiegésziil a betegellatast igénybe vevd TAJ kartyajanak
érvényességének ellendrzésével, a vonatkozo igazgatdi utasitas szerint.

1. Az Ambulans lap (BA.123.): a beteg ambulans vizsgalatait 6sszegzd irat. A beteg adatai
alapjan egyértelmiien azonosithatd és mindig tartalmazza az orvos alairdsat és pecsétjet,
Tartalmazza tfovabba a vizsgalati eredményeket, a beteg fizikalis vizsgalatanak
eredményét (status) a diagndzisokat BNO kéddal, kezelési tervet, az epikrizist, valamint
amennyiben sziikséges a visszarendelés idopontjat.

A kezelési terv tartalmazza: a ferdpidt, a sziitkséges beavatkozdsokat, a
kontrollvizsgdlatokat, sziikség esetén a gondozast, valamint az esetleges rehabilitaciot,
az ellatds varhato iddtartamat,

2. Minden az orvos éltal felirt gyégyszernek szerepelnie kell az ambulans lap javasolt
gy6gyszerel kdzott.
A csak vényre kaphaté gydgyszerek rendelésekor a kezeldorvos gondoskedik a vény
kiallitasarol. A vények kiallitasa torténhet kézzel vagy gépi uton. Az orvos mindkét
esetben gondoskodik a receptek szabalyszer(i kiallitasarol és a vényt alafrasaval és
bélyegzdjének lenyomataval latja el. E tevékenysége sordn figyelemmel kell lenni a
vonatkozé szakmai iranyelvekben és jogszabalyokban foglaltakra. (EESZT)
Azonos hatasu és hatéanyag-tartalmiG gyogyszerek kozil az NEAK iranyelveinek
megfelelden az orvos a beteggel tortént egyeztetés utan lehetdség szerint az alacsonyabb
ar-fekvésiit valasztja. Ha a beteg ragaszkodik a dragabb készitményhez, akkor az erre
rendszeresitett nyilatkozatot ala kell vele iratni. (BA.210.)
Vény nélkiil is kiadhatéd gyogyszer rendelése esetén az orvos a beteg részére a
gyégyszer pontos nevét és adagolasat is felirja.
Amennyiben az orvos jogosultsaga folytan a gyogyszert kiilén tamogatassal (Eii.rend.
és Eii.tér.kot.) rendeli, ennek pontos tényét (gydgyszer neve, kiszerelése €s hatdserdssége
¢és felirt pontos mennyisége) rogzitenie kell az ambulans lapon. Rogziteni kell a
héziorvosnak torténd jogatadast is a gydgyszer kedvezményes felirasara. llyen esetben a
jogeimet, a téritési kategdriat és a pontos idétartamot (az érvényesség utolsd napjanak
feltiintetésével) fel kell tintetni az ambulans lapon.

3. Egyes esetekben sziikségessé valhat a beteg részére valamely gyégyaszati segédeszkoz
(BA.210.) rendelése. A gydgyaszati segédeszkoz kidllitasa elektronikusan (EESZT-n
keresztill) vagy papir alapon torténhet kézi vagy gépi uton. Ennek soran is szakmai
irdnyelvek és a vonatkozo jogszabalyok alapjan kell eljarni.

A gybgyaszati segédeszkOzre vonatkozd javaslatot és a receptre valo felirds ténvét
rogziteni kell az ambuléns lapon

4. A jarobeteg szakellatas soran szlikségessé valhatnak meghatarozott magas kockazat
kezelések, invaziv beavatkozasek. Ilyenkor a beteg tajékozott beleegyezésének
elnyerésére és dokumentalasiara van szikség, a jelen szabalyzat 6.1.6 fejezetében
foglaltaknak megfelelden.
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5. Ha a beteg beutaléval jelentkezett vizsgalatra, a beutalét az Ambulans lap masolati
példinydhoz tiizve kell megérizni.

6. Amennyiben a beteg allapota megkivanja, részére mentoé (BA.221.) vagy hetegszallitast
(BA.115.) kell igényelni. Ehhez a szlikséges szallitdsi utalvanyt az orvos kiallitja. A
szallitdsi utalvany kiallitasanak tényét rdgziteni kell az Ambulans lap eset riport
részében.

I}tikﬁltséggel kapcsolatos igény r10gzitése az Ambulans lapon sziikséges, ezt
visszamendleg modositani nem lehetséges. A beteget tajékoztatni kell a régzités tényét
kovetd teendbirdl.

7. Ha a beteg ftikoltség igazolassal jelentkezett, azt datummal ellatja a szakrendelés és
leigazolja a megfelelé helyen az orvosi alairdssal, orvosi pecséttel és szakrendelés
pecsétjével. Ennek tényét az Ambulans lap eset riport részében rogziteni kell.

8. A beteg kérésére a munkaltatd / iskola felé igazolast (BA.125.) allit ki az orvos a
rendelésen valo megjelenésrol.

9. Az Ambulans lap két példanyban készGl. A méasodpéldanyt az ambulancia vagy
szakrendeld Orzi meg az érvényes szabalyozas szerint.
Az Ambulans lap masodpéldanyan a beteg alairasaval igazolja, hogy az els6 példanyt
atvette, a kezelési tervet elfogadja, a gyodgyszerelést megértette, a behozott
dokumenfumait hianytalanul atvette, az adatvédelemre vonatkozé tajékoztatast
megkapta. Ha a beteg nem tud alairni, akkor a hozzitartozdja, térvényes képviseldje,
vagy ezek hianyédban a szallité mentbegység vezetdje igazolja alairassal az atvételit.

10. Minden nap a szakrendelés befejezésekor a megfelelé szadmitdgépes program
segitségével el kell késziteni és ki kell nyomtatni a napi betegforgalmi jelentést
(BA.133.). A listanak névekv sorrendben sorszamozottnak kell lenni, és ezt az orvosnak
a nap végén alafrasaval és bélyegzblenyomatival hitelesitenie kell.

5. HIVATKOZASOK
ME 01 Mindségiranyitasi Kézikényv Dokumentumok és feljegyzések kezelése, dokumentalt
informacio eljaras
SZMSZ-M-04 Az Intézet Iratkezelési Szabalyzata
SZMSZ-M-05 Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat

SZMSZ-M-19 Teritési dij ellenében igénybe veheté egyes egészségiigyi szolgaltatdsok
szabalyzata

SZMSZ-M-28 Apolés ellatés rendje

SZMSZ-M-40 Egynapos Sebészeti Ellatas Szabalyzata

Féigazgatdi munkautasitdsok

MU-FOIG-01 Siirg6sségi ellatas Munkautasités

MU-FOIG-08 Kiszolgaltatott idések és gyermekek ellatisa Munkautasits

MU-FOIG-10 A jarébeteg ellatas altalanos rendje

MU-FOIG-11 A diagnosztikai tevékenység 4ltalanos rendje

MU-APIG-08 Felfekvés (decubitus) megel6zése, helyi kezelése Munkautasitas
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MU-APIG-11 Az dpolasi folyamat és apolasi dokumentacié alkalmazasa Munkautasités
Foéigazgatoi Korlevél TAT szam vizsgalatrol; Feljegyzés nyomtatvany

Intézeti Bizonylati Album
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7.VAROLISTA, BETEGBEFOGADASI LISTA VEZETESENEK RENDJE (7. szamt melléklet)

Az intézményi vardlistat az informatikai osztalyvezett az informatikai rendszerben az orvos
igazgatd feligyelete mellett ellenérzi és vezeti. (287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a vardlista
alapjan nytjthaté elldtisok részletes szabalyairdl) Az Intézmény betegfogadasi listat vezet a
Jjarébeteg szakellatas keretében végzett ellatasokrol A betegfogadasi listat az informatikai
osztalyvezetd az orvos igazgatd feliigyelete meilett vezeti.

Egyeb vonatkozasokat az SZMSZ-M-39 Az Intézmény vardlista, betegfogadasi lista és
teriileten kiviili beteg felvételének szabalyzata tartalmazza:

o

Intézménylinkben kdtelezben vezetendd varolistak kbre

Az intézményi varolistat vezetd személy és kezeld személyek

Varolistara keriilés modja

Vizsgélatok kezdeményezése az allapotvaltozas megallapitasahoz

A vérdlistan kialakftott sorrendt6] vald eltérés az ellatas varhato eredménye alapjan
Adatvédelem

Varolista az NEAK honlapjan

Intézményi befogadasi lista vezetésének szabalyai

Jelentés az NEAK részére

O CcC 00 C 000
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8.Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kététt megallapodas egyes szabalyairol
szole 28/2020. (VHI. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a
tarsadalombiztositias keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak
eljarasrendje (8. szamii melléklet)

A jard-, és a fekvdbeteg-cllatasban igénybevett egészségiligyi szolgaltatasért a magyar
biztositassal nem rendelkez6 vagy mas hatalyos rendelkezés alapjdn magyar egészségiigyi
ellatasra nem jogosult betegeknek (nem biztositott betegek, olyan orszagokbdl érkezd
betegek, amelyekkel nincs egészségiigyi ellatasra vonatkozé nemzetkdzi egyezmény,
vagy ellatasuk nem esik a biztositott egészségligyl szolgaltatdsok korébe, vagy nem
rendelkeznek az egészségiigyi ellatashoz sziikséges igazolasokkal) az intézet Téritési Dij
Szabalyzatédban meghatarozott téritési dijat kell fizetnitik.

Az Eiitv.-ben meghatarozott slirgds sziikség, illetve veszélyezteto allapot fennallasa vagy
gyanuja esetén nyujtott egészségiigyi szolgaltatasért utdlagos a dijfizetés.

Ezen esetek NEAK felé torténd kotelezd jelentése 4-es téritési kategoriaban (egyéb,
magyar biztositissal nem rendelkez6 vagy mds hatdlyos rendelkezés alapjan a
tarsadalombiztositas terhére el nem szamolhatd ellatast igénybevevd személyek
tériteskoteles ellatasa) torténik.

A Magyar Koztarsasag teriletén tartozkodo, egészségiigyi szolgéltatisra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek egészségiigyl ellatasival
kapcsolatos teendbket és eldirdsokat a hatdlyos jogszabdlyok és a kiadott korhazi
utasitasok tartalmazzak.

A helyi részletes eljarasrend a hatalyos jogszabalyokon tdl figyelembe veszi a Nemzeti
Egészséghiztositasi Alapkezeld aktuélis tajékoztatéit, Utmutatasait.

SZMSZ-M-19 Téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi
szolgaltatisok szabalyzat

EMSZ-BFI-01 Betegfelvételi Iroda Egységszintii Mitkodési Szabalyzata
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9. INTEZMENYI BETEGAZONOSITO RENDSZER SZABALYZATA (9. szamu melléklet)

BETEGAZONOSITO RENDSZER

A 88/2004.(X.20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyl szolgaltatasok nydjtasahoz szilkséges
szakmai minimumfeltételekrél szolé  60/2003.(X.20) ESzCsM  rendelet modositardl
értelmében minden fekvdbeteg szakellatast nyGjtd egészségligyi intézményben biztositani
kell a betegellatas biztonsdgat fokozo betegazonositd rendszer mikodesét. Figyelemmel a
hatalyos adatvédelmi rendelkezésekre, ennek értelmében az egyéni betegazonositd eszkdz —
mlanyag karszalag — hasznélatat az Ajkai Magyar Imre Kérhazban, az alabbiak szerint

torténik:

1. Egyéni betegazonositd karszalagot a Kézponti raktarbdl vételezhetik fel az osztalyolk.

2. Az egyéni betegazonosité karszalagot kéros tudatallapoty, eszméletlen, kommunikaciora
képtelen, ismeretlen személyazonossagl beteg esetén kell alkalmazni, az intézetbe térténd
felvétel alkalmaval, vagy az ellatds folyaman azonnal, amikor a beteg allapota
szlikségessé teszi.

3. A betegek egyéni azonositd eszkozzel torténd ellatasat (csukléra torténd felhelyezés) a
kezeld orvos utasitisara a beosztott szakképzett apolo végzi.

4. Az azonositd karszalagon személyt igazolvany, vagy egyéb arcképes igazolvany alapjin
fel kell tiintetni (a karszalag belsé felére): a beteg nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, TAJ
szamat.

5. Ismeretlen személyi azonossagl beteg esetén az alabbi jellést kell alkalmazni, 9 jegyi
karvakterrel:

1. karaktertl:
Férfi - FF1
N6 -NOGo
Gyermek fig - GYF
Gyermek lany -GYL
4, karaktertdl: osztdlyazonositd, 3-4 betiivel azonosithato legyen, pl.:
Stirgtsségi Betegellatd osztaly -SBO
Sebészet - SEB
Fiil-om-gégészet -FOG
Szemészet - SZEM
Belgyogyaszat - BEL
Neurologia - NEU
Traumatologia -TRA
Az utolsd karakter az adott osztdlyon eldforduld ismeretlen betegek sorszéina, melyet az adott osztdly
adminisztratora tart nyilvan (a kdztes karakterck nullak), pl.:
Férfi beteg a belgydgydszaton: FFIBEL201
Néi beteg a traumatologidn: NOOTRA001
Ujabb néi beteg a traumatolégian: NOOTRA002
6. A beteg valamennyi dokumentacidjan ezen azonositonak kell szerepelni.
7. A személyi azonosito karszalag felhelyezését és eltivolitasat, mely orvosi utasitasra tOrténik,

dokumentalni kell a kérlapban és az dpolasi dokumentacidban.

1772004, Féigazgatoi utasitds: Az egyéni betegazonosité intézeti alkalmazasardél
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BETEGAZONOSITAS SZABALYAI

Gvermek, fogyatékos, sikei, néma, eszméletlen vagy zavart tudatsi, magyarul nem beszéls -
beteg esetén az azonositds fokozott figyelmet igényel az ellaté személyzet részérol.

Gyermek beteg azonositasdhoz a kisérd szilld, gondnoksag ala helvezett vagy zavart beteg
esetében a kisérd hozzatartozo, illetve gondnok segitségét kell igénybe venni az
azonositashoz.

A vizsgdlatok végzésénél a vizsgélatot végzd orvesnak és a segédkez6 asszisztensnek kézdsen
- a beteg személyes adatait megkérdezve és egyeztetve a kérblapon, illetve a dokumentéacioban
szereplt adatokkal - kell azonositania a beteg személyazonossagat.

Laboratériumi vizsgdlatra jelentkezd beteg esetében: A vizsgélati anyag vétele eldtt a
laboratériumi asszisztens a kér6lap alapjén a beteg megkérdezésével egyezteti a személyes
adatokat.

Betegszallité dltal vizsgdlatra szallitott betegek esetében az azonositast az osztalyos novér és
a betegszallité egyidejiileg kizbsen végzi.

OMSZ altal szdllitands beteg azonositasa minden esetben az elszallitast végzo személy és az
osztilyos névér kozos egyidejll feladata.
Az wjszillgttek azonositdsa:

A sziilészoban az \jsziilott azonositasat a sziilést vezetd orvoes, a sziilésznd, a gyermekapolé
egyidejlileg kozbsen végzi. A gyermeképold az 0jsziildttet megszilletése utdn azonnal
azonosito-karszalaggal latja el, melyre felirja az édesanya nevét, és az 0jsziilott teljes nevét
(pirossal). Az Gjsziilott ruhazatan az Ujszilott teljes neve keriil feltiintetésre. Ruhazat cseréjekor
az (jra jelolés megtorténik, a karszalag adataival megegyezben. Az 0jszilott a karszalaggal
egylitt tavozik az intézetbdl.

A miitdbe keriilo betegek azonositdsdanak szabalyai:
A beazonositids a név, diagnodzis, sziletési év, anyja lednykori neve és TAJ szam alapjan
térténik a beteg megkérdezésével.

A miitéti kifrasnak megfeleléen a miitdssegéd és az osztilyos apold egyiittesen azonositja a
beteget, majd 4dtveszi a beazonositott beteget €s dokumentacidjat az osztélyos novértsl.

A mitbssegéd a miitdben atadja a beteget az aneszteziologus asszisztensnek, local miitét
esetén a miitdsndnek, akik szintén beazonositjak a beteget a fent emlitett mdodon.

Amennyiben egy beteget tobbszdr keriil mitétre, minden esetben Gjra el kell végezni a
betegazonositast.

A miit6be keriild betegek esetében az a miitétet végzd orvos és az aneszteziologus is elvégzi
a beteg azonositasat. A személyazonossag egyezietése a beteg nevének, személyes adatainak
megkérdezésével és korhazi dokumentacidjanak egyeztetésével torténjen.

A betegazonositas szabalyait valamennyi munkatarsnak ismernie kell.

A munkahelyi vezetd feladata, hogy az osztalyan megszervezze a szabalyzatnak megfelel6en
kivitelezett, dokumentalt betegazonositas gyakorlatat és ennek folyamatos ellentrzését.
7/2005. Féigazgatoi utasitas Betegek azonositasarol
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