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Els fejezet: Az intézmény alapveté adatai

f. Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény megnevezése: Ajkai Magyar Imre Koérhaz

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:

2.1. Székhely:
a) cim: : 8400 Ajka, Koranyi Frigyes u. I.

2.2, Telephelyek:

e megnevezés: |

- cim: 8400 Ajka, Szilvagyi utca 93.

3. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e  NEAK finanszirozasi kédja: 18 2535

e  TDB torzsszama: 15704-7

e  mikodési engedély szama: 08/0364/2004-1./ANTSZ

e  statisztikai szamjele: 15429733-8610-312-19

e  addszama: 15429733-2-19

e tOrzskdnyvi azonosito szam (PIR): 429739

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

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

e  kdzponti telefonszama: 06/88/521-800

e  kézponti e-mail cime: korhazig@korhazajka.hu

e  kdzponti honlapja: www.korhazajka.hu

II. Az intézmény jogalldsa, miikédési kore, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa: az egészségiigyrd! szold 1997. évi CLIV. térvény155. § (10) bekezdése
szerint.

e  varosi intézmény

2. Azintézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:

e  megnevezése: Belliigyminiszter

e cime: 1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.
3. Az alapit6 okirat:

e kelte: 2023.04.12.

e sorszama: A-364-1/2023
4. Az alapitas idépontja:  1972.11.01



5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabély teljes megjeldlése:
6. Az intézmény iranyitd szervének:
e megnevezése: Beliigyminisztérium

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

7. Az intézmény kdzépirdnyftd szervének:
e megnevezése: Orszagos Korhdzi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépiranyité szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatdsag feladatairdl sz6l6 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatdrozott fenntart6i és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatdlyos jogszabdlyok alapjan az intézményt irdnyitd, valamint az ott meghatérozott szakmai
fenntartdi jogokat gyakorld irdnyité varmegyei intézmeény megnevezése:

¢  Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Korhaz Veszprém, Kérhaz u. 1.

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

e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcidi:
1. Az intézmény jogéllasa:

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd kozponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kizfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa:
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Kérhaz, mint
irdnyitd varmegyei intézmény latja el.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:
Az egészségligyrél szo16 1997. évi CLIV. torvény alapjan, elldtasi teriiletére kiterjedéen a jaro,- €s
fekvébetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellétasa, rehabilitacidja és kdvetéses gondozasa.

4. Az intézmény fotevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

Szakagazati szdm Megnevezés

861000 Fekvobeteg ellatas




5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szakagazati szam Kormanyzati funkcié szerinti besorolas

071110 Gyédgyszer-kiskereskedelem

861000 Fekvobeteg ellatas

862100 Altalanos jardbeteg ellatas

862200 Szakorvosi jarobeteg ellatas

869100 Diagnosztikai  képalkotd  szolgaltatds, orvosi laboratériumi
tevékenység

869200 Betegszallitas mentbautdval

869300 Pszicholdgusi ellatas, pszichoterapia (kivétel orvosok)

869500 Fizioterapias ellatas

869900 M.n.s egyéb huménegészségiigyi eliatds

871000 Bentlakasos ellatas, gondozés

072220 Jarébetegek rehabilitacids szakellatasa

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabiliticids ellatas altalanos kérhazban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

6. Az intézmény miikddési kére:

Az egészségligyr6l szo16 1997, évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jard- és
fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitacioja €s kvetéses gondozasa.
Ellatasi teriiletén feladata a jard- és fekvobetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatasa,
rehabilitacidja és kovetéses gondozésa, ennek keretében fekvibetegek aktiv és kronikus ellatasa,
rehabiliticidja, jardbetegek gydgyitd és rehabilitdcios szakellatdsa és egynapos ellatdsa az egyén
gyogykezelése, életveszély elharitdsa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult &llapot javitasa
vagy a tovabbi allapotromléds megeldzése céljabol.

7. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény féigazgatoja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen elldtott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szém megjeldiéssel):
Nincs ilyen tevékenység

9. Azintézmény véllalkozasi tevékenységének mértéke:
Nincs ilyen tevékenység.



10. Amennyiben van, azon gazdilkoddé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a

11,

12.

13.

koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:
A korhaz alapitéi, tulajdonosi vagy tagsagi jogokat gazdalkodd szervezetekben, illetve civil
szervezetekben nem gyakorol.

Az intézmény finanszirozdsa, a tevékenységek forrdsa:

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

Az intézmény miikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: az Orszédgos Tisztiféorvosi Hivatal dltal az
egészségligyi elldtérendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXIL térvény alapjan vezetett Kozhiteles
nyilvantartasban szerepld ellatasi teriiiet.

Az intézmény vezetdi, vezetShelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatédi jogok
gyakorlisa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében az alapvetd munkaltatoi jogokat az orszagos kérhaz-féigazgatd

gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyité varmegyei intézmény

féigazgatdja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja és az intézményvezetd altaldnos vagy szakmai

helyettese, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltatéi jogokat az
irdnyité varmegyei intézmény fOigazgatdja, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény fbigazgatdja
gyakorolja.

13.4. A 13.3. pont szerinti egyéb munkaéltatdi jogok gyakorldsa az orszdgos kérhdz-fdigazgato altal

14.

15.

16.

kiadott szabalyzatban foglaltak szerint 4truhazhaté.
Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
o egészseégligyi szolgalati jogviszonyban,
° személyes kozremiikodoként, ha az orszagos kdrhdz-féigazgato ellatasi érdekbdl engedélyezi,
® dnkéntes segitdkeént.
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld 2007. évi CLIL tdrvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakéroket és feladatkoroket, valamint a vagyonnyilatkozat-
tétel részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza,

Az intézmény szervezeti felépitése:

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



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altaldnos szabalyai

1.

Az intézmény sajat tevékenységét, illetve miiksdési teriileteit — a jard- és fekvibeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, tovabbd az intézmény sajat hatdskérben megvaldsitott tevekenységét - a
féigazgatd, az orvosigazgatd és az dpoldsi igazgatd irdnyitja és az iranyitd varmegyei intézmény
koordinalja, feliigyeli. Az intézmény pénziigyi és gazdasagi tevékenységét az irdnyité varmegyei
intézmény latja el, iranyitja, sszehangolja.

A tevékenység-teriiletek t8bb szakteriiletet foglalnak magukban, amelyekkel kapcsolatos
feladatokat 6ndll6 szervezeti egységek latnak el, fognak dssze. Az 6ndllo szervezeti egységek
osztalyként mikddnek. Az osztaly meghatdrozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodod
funkciondlis tevékenység vagy kizpontositott szolgaltatds ellataséra kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasdnak megfelelGen részlegre vagy csoportra tagozédhat, amelyek
azonban nem mindsiiinek ©nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

Az 6nall6 szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek terliletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni, Az igy
elkészitett miiksdési rendet irdsba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellatd igazgatd egyetértésével
a féigazgaté hagyja jova. A miikdési rendet a munkahely dolgozoival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdk szdmara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozd altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeield,
folyamatos és hatékony milkddtetése. E feladaténak az intézmény vezetése a szakmai onallésaga
alapjan a hatalyos jogszabélyok, a jelen szabdlyzat, illetbleg az intézmény feletti alapitdi, valamint
irényitasi jogokkal felruhdzott irdnyitd szervek hatdrozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetOként a {digazgatd vezeti.

A fBigazgatot feladatainak ellatdsédban az alabbi vezet6-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgatd,

3.2. apolasi igazgato,

A vezetd-helyettesek a féigazpatd kizvetlen iranyitdsa mellett latjék el az intézmény orvos-
szakmai, apolési tevékenységeinek iranyitasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és
feliigyeletiik al4 tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer mikédésének szervezésére és irdnyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek
beszamolni a féigazgatdnak.

A vezeté-helyettesck részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzék.

Az epészségiigyi szolglati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. térvény (tovébbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetnek minésiil az egészségligyi szolgaltaté vezetdje és helyettese,
valamint az egészségligyi szolgéltaté miikddése szempontjabol meghatdroz6 jelentdségli feladatot

ellatd vezetd.



7.

10.

III.

Az egészségligyi szolgélati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. tdrvény végrehajtasaro]l szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,
7.2, az orvos igazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizds, valamint

7.4. az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magédban foglald vezetsi megbizas,

ha a munkakérnek az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzataban térténd létrehozasat
az orszagos korhaz-foigazgato elézetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatdrozottak szerint a fOigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetének
mindsiilnek.

A fdigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat nem
ruhdzta at — az iranyitdé varmegyei intézmény féigazgatdja, mig az egyéb munkiltatdi jogokat a
figazgatd gyakorolja,

Ha jogszabély vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgato tandcsado testiileteként
mikddik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és feligyeletét végzo szervek dontéseiben,
valamint jelen szabédlyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmiikddve — latja el:

10.1. a felligyel6 tanacs,
10.2. a szakmai vezetd testiilet,
10.3. az intézményben milkddo 4llando és eseti jellegl bizottsagok.

Az intézményvezetd, és az altaluk irdnyitott tevékenységek

Féigazgato

I.1. Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetdként — a fdigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgatd jogosult.

1.2. Az orszagos korhaz-foigazgatd az intézmeény vezetd-helyettesel és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatdja és apoldsi
igazgat6ja felett gyakorolt alapvetd munkéltatéi jogok kivételével az intézmény vezetSjére
atruhdzta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatdi jogokat — az orvosigazgatd és az dpolasi
igazgato kivételével — a foigazgato gyakorolja.

1.3. A f6igazgat6 feladata és felelGssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Killondsen ideértendd
az intézményben a megfelelé szakmai elldtds biztositdsa, a gazdasdgossag, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése.

1.4, A féigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitdsdban valé részvétel az irdnyité varmegyei intézmény irdnymutatasai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kévetése, valamint az orszagos intézményi modszertani
tevékenységgel dsszefliggd tevékenység irdnyitdsa és felligyelete.



1.5.

1.6.

1.9.

A fbigazgatd feladatkérébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palydzatok Osszedllitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban,

A féigazgatdi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha a foigazgatd a feladatainak
elldtasaban barmely okbdl tartdsan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté-helyettes — a vezetd-helyettes az
akadalyoztatdsa esetén az apolasi igazgatd helyettesiti.

. A fdigazgatét tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja

alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds

kotelezettségvallalas és a f6igazgatdi hataskorbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas kivételével

— az 1.6 pontban meghatdrozott vezetd, mint a féigazgatd altaldnos helyettese helyettesiti.

Tavollét, illetve tartds akaddlyoztatas alatt a fdigazgatd 3 munkanapot meghaladé tavollétét

kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgaté a kiadméanyozasi jogot fenntartotta

magénak, illetve jogszabaly vagy belsé szabalyzat azt a féigazgat6 kizarélagos kiadmanyozasi

Jjogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili siirgbsség esetében és

kizdrolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkdrben, ha annak elmaradésa

helyrehozhatatlan kérral jarna.

A f6igazgatd kézvetlentll irdnyitja:

s afdigazgatdi titkarsagi tevékenységet,

e az irdnyitd varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikddést segité
tevékenységeket,

e  akérnyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

e az adatvédelmi tisztviseldt,

e az integritas tanacsadot

»  az cllendlloképességért felelds vezetot

az informaciobiztonsagi feleldst,

intézeti jogi képviseldt,

a mindségiranyitasi vezetdt

az ellatasi osztaly tevékenységét,

e  azélelmezési osztaly tevékenységét.

¢ e e

1.10. A Foigazgato hataskorei kozott: kijeloli az intézmény adatvédelmi, sugarvédelmi feleldsét,

valamint az integritas tanacsadot.

Orvosigazgato

2.1

2.2.

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gydgyszerelldtasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a minéségi ellatas biztositdsdhoz szitkséges
intézkedések meghozatala, illetve azok megheozataldnak-kezdeményezése, tovabba felelds az
intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségében a
féigazgatd orvos-szakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartdsan vagy eseti jelleggel akaddlyozva van, az allas
betsltéséig, illetve az akadély megsziinéséig - vagy ha a helyettesitésre okot adé koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatéarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgato — helyettesiti.
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2.3. Az orvosigazgat6 feladatainak ellatisa soran egyiittmikddik killondsen a f8igazgatoval, a
vezetbhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezet$ beosztast dolgozojaval.

2.4, Az orvosigazgaté kézvetlenill irdnyitja:
e Az orvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet,
e Intézeti infekcidkontroll — kérhazhigiénés orvos tevékenységét,
e  Fbgyodgyszerész,
e  Foglalkozas- egészségiigyi szakorvos,
o  Betegfelvételi iroda-tevékenységét

o  Aktiv fekvé-beteg ellatast, és hozza integralt jardbeteg szakelldtdsok orvosszakmai
tevékenységét

o]

cC 000000 oo

Aneszteziologial — intenziv terapias osztély
Sebészeti osztaly

Egynapos sebészet

Traumatologia osztaly

Belgydgyaszati osztaly

Csecsemd- és Gyermekgyogydaszati osztaly
Infektologiai osztaly

Neurol6giai osztaly

Stirgbsségi Betegellatd Osztaly
Szillészet-ndgydgyaszati osztaly

s  Krénikus fekvibeteg ellatas orvosszakmai tevékenységét

O
o]

Mozgasszervi Rehabilitécids osztaly
Krénikus Belgyogyaszati osztaly

e  Kozponti ellatast végz6 osztalyok orvos- és gydgyszerész szakmai tevékenységeét

o Cc 0 O C

Patoldgia

Kazponti Miité — Sterilizald
Labordiagnosztika
Transzfuziologia
Radiologiai-CT

Intézeti gydgyszertar

e Ondlld jardbeteg ellatast nytjté szervezeti egységek szakmai tevékenységet

o0 0 00

O

Fiil- Orr- Gégészeti szakrendelés
Reumatologiai szakrendelés

Bér- és nemibeteg ellatas
Pszichiatria

Tidégyogyaszat

Onkoldgiai szakrendelés és gondozds

3. Apolasi igazgaté

3.1 Az apolasi igazgaté az intézményben folyd betegdpolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordinalja a féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett.

3.2 Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyGjtoit dpoldsi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Gsszehangoldsa. E mindségében a féigazgato apolasszakmai helyettese. Az
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3.3

Apolasi igazgaté helyettesiti tovabba a foigazgatét az ellatasi osztallyal és az élelmezési
osztallyal kapcsolatos feladatai ellatdsa korében.

Az dpolasi igazgatéi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az 4polési igazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé koriilmények
korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az idépontig - az intézmény helyettesitési rendjében
meghatérozott vezetd — a meghatarozott vezet( tdvolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

3.4 Az apolasi igazgatd kézvetlenill irdnyitja:

Az apolasi igazgatdsagi titkarsagi tevékenységet,
Aktiv fekvibeteg ellatds és a hozzd integralt jarobeteg-szakellatds szakdolgozdt,
orvosirnokai szakmai tevékenységét

o AneszteziolOgial — intenziv terapias osztaly
Sebészeti osztaly
Egynapos sebészet
Traumatologia osztaly
Belgydgyaszati osztaly
Csecsemé és Gyermekgydgyaszati osztély
Infektologiat osztaly
Neurologiai osztaly
Stirgésségi Betegellato Osztly
Sziilészet-négydgyaszati osztaly

OO0 C 000000

Krénikus fekvibeteg ellatas szakdolgozoi, orvosirnokai szakmai tevékenységet
o  Mozgasszervi Rehabilitacids osztaly
o Krénikus Belgydgyaszati oszialy
o  Apolasi osztaly

Kdzponti ellatast végzé osztalyok szakdolgozodi, orvosirnokai szakmai tevékenységét
o Intézeti gydgyszertar

o Kozponti miitd — sterilizalo
o  Labordiagnosztika

o  Patholdgia

o  Radiologia

o

Transzfiziologia

Onallé jardbeteg szakellatast nyijtd szervezeti egységek szakdolgozoi, orvosirnokai
szakmai tevékenységéet
o Flil- Orr- Gégészeti szakrendelés
Reumatoldgiai szakrendelés
Bér- és nemibeteg szakrendelés és gondozas
Pszichiatriai szakrendelés és gondozas
Tiid6gydgyaszati szakrendelés és gondozas
Onkoldgiai szakrendelés és gondozas

Q0 000

Kozponti Egészségligyi Szolgaltatas szakmai tevékenységet
o  Korhazhigiénés szolgalat
o Intézeti szocialis munkas
o  Korhazi védoné
Foglalkozés egészségiigyi szakellatds szakdolgozoi szakmai tevékenysegét
11



Kézponti betegszallitd szolgalat-

4. Bizottsagok, testiiletek

5.1 Az

5.2 Az

intézmény vezetésének munkéjat tandcsaddssal, véleményezéssel, 4llasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

Szakmai vezet6i testllet
Feliigyel6 tanacs

intézmény vezetésének munkajat tandcsadassal, véleményezéssel, 4llasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

-]
L2

intézeti kutatasetikai bizottsag
Kozegészségligyi €s jarvanyligyi bizottsag
Agyhalal megallapitd bizottsag
Gyogyszerterapias bizottsag
Transzfuziologiai bizottsag

Tudomanyos bizottsag

Intézeti infekciokontroll és antibiotikum bizottsag
Onkolégiai team

Téaplalasi team

Mindségiigyi bizottsag

Ad-hoc bizottsagok

5.3 Az intézmény miikodését segitt testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamU melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hatdskoéri rendszere

1. A féigazgatd feladat- és hatiskorei:

1.1. A féigazgaté kizarélagos hataskdrét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatilyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Ennek alapjan kizarélagos hataskdrébe
tartozik:

@

e

A gybgyintézet egyszemélyi felelds vezetbje a foigazgatd

A féigazgatd kizardlagos hatdskorébe tartozik:

a) jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a vezetS-helyettesek megbizasa, a
megbizis visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

b) a gybégyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa,

¢) a vezetd-helyettesek munkakori lefrasdnak meghatarozasa,

d) jogszabély eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

¢) az intézeti szervezeti és miikddési szabalyzatban kizdrdlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,
1) a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgélasa, elintézése, valamint

g) mindaz, amit jogszabély a f6igazgaté kizarolagos hataskdrébe utal.

A fbigazgatot feladatainak ellatdsiban vezetd-helyettesek, valamint a szakmai vezetd
testiilet segitik.
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1.2. A f6igazgatd hatiskérébe tartozik tovabba:
A Kérhaz szakmai kévetelményeknek megfeleld, folyamatos és gazdasigos mikddtetése. E
feladatanak szakmai 6nallosdga alapjdn a hatdlyos jogszabalyok, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, illetdleg a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével tegyen eleget.
Az intézmény orvos-szakmai, &polasi-gondozasi és pénziigyi-, gazdasdgi miiszaki
tevékenységének, a kérhaz tulajdondban 1évé orvosi miiszerek, diagnosztikai és terdpias
eszkdzdkkel valo gazdalkodas irdnyitasa.
A Kérhaz megfeleld szinvonall orvos-szakmai tevékenységéhez, a humanpolitikai feltételek
biztositasa, a humadn er6forrasokkal térténd gazdalkodés irdnyitdsa €s elemzése.
Az intézmény miikddését meghatdrozd jogszabdlyok betartasanak és az etikai kovetelmények
megtartasanak biztositasa.
A Korhaz orvos-szakmai képviseletének ellatasa kiils szervek, tarsadalmi szervezetek €s a
sajtd iranyaba, melyben az intézmény érdekei szerint bevonja az orvos-, az dpolasi- és
gazdasagi igazgatokat, szilkség szerint az intézményben dolgozé mas szakérté munkatarsat
vagy munkatarsakat.
Iranyitja a Korhaz koltségvetési tervezését és beszamoldjanak elkészitését az idevonatkozo
szabalyzat szerint.
Kialakitja a Korhaz szamviteli politikéjat, meghatarozza szamlarendjét.
A Korhizat terhelé gazdasdpi kihatdsi kotelezettséget vallal a gazdasagi igazgato
ellenjegyzése mellett.
Biztositja a K6rhaz informacids és dokumentéciés rendszerének tovabbfejlesztését az adatok
értékelését és felhasznalasat, ellendrzését.
Meghatarozza a kiilonbozé adatszolgaltatisokkal kapcsolatosan — kiilon szabalyzatban a
bejelentésre, aldirasra jogosultak korét.
Feladatat képezi a Kdrhaz Szervezeti és Mitkddési szabélyzatanak elékészitese, folyamatos
karbantartasa.
Elkésziti az intézmény egészét érintd feladatok végrehajtasat biztosité szabdlyzatokat.
Kidolgozza a Korhaz koltségvetési, rekonstrukcids, beruhdzdsi és felujitasi tervét. A
tulajdonos felé javaslatot tesz a beruhazasi, rekonstrukcios és felujitasi feladatokra.
Megszervezi és iranyitja a koltségvetés végrehajtasat.
Meghatdrozza az intézményi adatkezelési rendszereket, informacié €s adatszolgaltatis
altalanos szabalyait.
Hatéarozatairol, déntéseirsl Féigazgatdi utasitast ad ki.
Osszehangolja az intézmény orvosi, dpolasi-gondozasi és pénziigyi-gazdasagi, tovdbbképzési
terveit.
Elékésziti az intézmény munkavédelmi- és tizvédelmi tervet.
Biztositja a tarsadalmi és az érdekképviseleti szervek jogainak gyakorlasat.
Dont a kitlintetések és anyagi elismerés intézményen beliili adomanyozasardl.
Kialakitja és fenntartja az intézmény szakmai és egyéb egylittmikadési kapcsolatait.
Biztositja a természetes és jogi személyektdl kapott anyagi tdmogatasok az adomanyozd
szandéka szerinti felhasznaldsat.
Tanulményozza az intézmény miikédési teriiletén €16 lakossag megbetegedési viszonyait,
értékeli az erre vonatkozé statisztikai adatokat €s egyéb informaciokat.
Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a Korhaz teljesitmény mutatdit, elemzi a mikodeés
szakmai és gazdasagi eredményességét, hatékonysagat.
Kapcsolatot tart az OKFO-vel, az iranyftdé varmegyei kérhdz- féigazgatdval. kormanyzati
szervekkel és a hatdsagokkal.
Kapcsolatot tart az intézmény miilkddési terllletén €6 lakossag képviselbivel, az
dnkorméanyzatokkal, a Nemzeti Népegészségligyi é&s GyoOgyszerészeti Kozponttal az
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egészségligyi szolgaltatokkal, tarsintézmeényekkel, érdekképviseleti szervekkel és a médiaval
és képviseli az intézményt e kapcsolatokban.

Allast foglal a bejelentési kotelezettség ald esd munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony létesitésére, illetdleg fenntartdsa kérdésében.

Iranyitja az intézmény polgari-védelmi tevékenységét,

Meghatarozza az  intézmény  mikddésében  déntés  elokészitd, konzultativ,
informécidkdzvetitd vagy operativ jellegll testiileteket, munkabizottsdgokat, megbizza a
vezetdit és a tagokat.

Elkésziti az igazgatdk, a szakmai osztilyok vezetdinek munkakori leirdsait.

Figyelemmel kiséri és Osszegzi az osztalyok altal jelzett folyamatokat, az dltaldnosithatd
tapasztalatok alapjan a felmeriil6é problémak megoldasara intézkedik.

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol.

Kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett 0 technolégidk
és eszkdzok alkalmazasat.

Biztositia az adatkezeléssel és adatfeldolgozassal foglalkozd személyek adatkezelési
oktatasat.

Tudomanyos kutatds esetén engedélyezi az orvosi dokumentacidba valé betekintést.

Kijeloli az adatvédelmi feleldst (feleldstket).

Gondoskodik az intézmény adatvédelmi szabalyzatanak elkészitésérol.

Dont a kételezd nyilvantartasi id6t kdvetden a nyilvantartott adatok tovabbi tarolasardl vagy
megsemmisitésérol.

A Foigazgat) hatas- és joglkore:

e Hatés- és jogkore kiterjed a Kdérhaz egészére.

o Egy személyben kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

e Megbizza — illetve a megbizast visszavonja - az igazgato6 (orvos-, dpolési-, igazgatd),
a szakmai és mas osztalyok vezetdi esetében €s gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogokat.

e Munkaltatéi jogkort gyakorol a Korhdz alkalmazottai felett — kivéve magasabb
vezetdk -, melynek egy részét a fobb jogkorok (kinevezés, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkdr gyakorlasa) kivételével atruhdzhatja.

e (sszehangolja, koordinalja az orvos-szakmai, apolasi és pénziigyi-gazdasagi ellatasat
vezetd, iranyité tevékenységet.

e Rendelkezési jogkdrt gyakorol
o  a fbigazgatd munkajat kozvetlen eldsegitd szervezeti egységek vonatkozasaban

az orvos-szakmai, apoldsi és pénzligyi-gazdaséagi alrendszerek vonatkozasaban, melyeket az
orvos-, apolasi-, gazdasagi igazgatd 0tjan gyakorolja.

A Fbigazgatd felelbdssége:

Altaldnos felelésségi kore kiterjed:

A Kérhaz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéert.
Az alapité okiratban elirt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kdvetelmények
megfeleld ellatasaért.

A Korhaz gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatasi kotelezetiség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért.

A gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek sszhangjaért.
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A Korhaz szdmviteli politikdjaért, szamviteli rendért.
A kizbeszerzések szabdlyszerliségéért.

Tovéabba:

Kozvetlen felel6sség terheli a Kdrhdz gydgyitd-megeldézé munkdjanak eredményes
elvégeztetéséért,

Felelds a sziikséges orvosi, illetve gyogyitd-megeldzd vonatkozash intézkedések idében

r_ror

torténd megvalodsitasaért, a teendok koordinalasaért.
Mint adatkezeld felelés az egészségligyi €s a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok

v

kezeléséért és védelmeéért.
2. A féigazgatd kbzvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1, Foigazgatoi titkarsag

Feladata a fGigazgatd tigyviteli munkdjanak tdmogatdsa, segitése:

Szervezi az igazgatas adminisztrativ tigyeinek intézését.

Intézi az igazgatas levelezését az iktatasi €s archivaléasi szabalyok szerint.

A fBigazgatosdgra érkezd €s kimend levelek iktatdsa, levelek feljegyzések Aatvétele,
tovabbitdsa, levelezés lebonyolitasa, e-mail forgalom kévetése.

A f6igazgatdi utasitas szerint értekezletek, foigazgatdi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatasa, valamint hataridok, beszamoldk figyelemmel kisérése.

JegyzOkonyvet készit az igazgatas altal szervezett tiléseken.

Eljar azokban az {igyekben, melyekre megbizast kap a féigazgatotdl vagy helyetteseitol,
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Helyettesitését a kijeldlt titkdrnd 1atja el.

2.2, Kérnyezetvédelmi megbizott

Tevékenységét a fé igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval szerzOdés alapjan végzi. Az Intézményen
beliili mikodésére és kapcsolatrendszerére vonatkozé eldirasokat a i szerzédés tartalmazza.

Feladata:

A kornyezetvédelmi eldirdsok szabélyzatainak eldkészitése, folyamatos karban tartasa.

A veszélyes hulladék gylijtésének, belstszallitisanak és a tarolds modjanak, illetve a
kapcsolado beszerzések korének meghatérozisa.

A kérnyezetvédelmi engedélyek beszerzése, vizsgalatok bonyolitasa.

Veszélyes hulladékok kezelését szabilyozd jogszabélyok és technoldgiai el irasok betartasa
¢s betartatasa.

2.3. Tiiz-munkavédelmi megbizott
Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitaséval szerzddés alapjan végzi. Az Intézményen
beliili milkodésére és kapcsolatrendszerére vonatkozé el6irasokat a i szerz6dés tartalmazza,

Feladata az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd eléirdsok
érvényre juttatdsa a vonatkozd torvények és targyi jogszabalyok, valamint az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata és hozzd kapcsolédé mellékletek szerint.

- Iranyitja az intézmény téizvédelmi szervezetét és gyakorolja a tlizvédelmi tevékenység feletti
feligyeletet,
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- megszervezi és részt vesz az intézmény tlz-, munkavédelmi szemléin, végzi annak
dokumentalasat, a hianyossagok felszamoldséra intézkedési tervet készit, tajékoztatja az
intézmény vezetsjét,

- rendszeres kapcsolatot tart a tliz-, munkavédelemmel kapesolatos feliigyeleti szervekkel,

- folyamatosan ellen6rzi az intézmény egységeinek biztonsdgtechnikai feltételeit, a
munkahelyek tliz-, munkavédelmi oktatasait, tiiz-, munkavédelmi nyilvantartasait,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a tliz-, munkavédelmi jogszabdlyvaltozdsokat ¢és annak

megfelelden javaslatot tesz a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzat mddositasara,

megszervezi a tlizvédelmi és biztonsagtechnikai vizsgakat,

- kockazatelemzés elkészitése,

- részt vesz a balesetek Kkivizsgalasaban, azokat nyilvantartja és a bejelentésre vonatkozd
rendelkezéseket végrehajtja,

- az intézettel munkavallaloi jogviszonyt létesiték részére altaldnos tiiz-, munkavédelmi
oktatast koteles tartani.

Teljes korl hatdskorrel rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egységére a Munka-

és Tlzvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint.

2.4. Adatvédelmi tisztviseld
Feladatai:

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl és
az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérd]
sz6l6, az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének (a tovébbiakban:
GDPR), valamint az egyéb unids vagy nemzeti adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az
Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak valdé megfelelés
ellenérzése; belsd adatvédelmi ellendrzési eljaras lefolytatésa;

az intézményen belill az adatvédelmi tudatossag névelésének eldsegitése;

az intézmény adatvédelmi szabdlyzatinak megfeleléen kozremitkdodés a beépitett
adatvédelem, illetve az alapértelmezett adatvédelem elveinek megfelelé szervezési
intézkedések meghatarozasaban és azoknak a rendszeresen feliilvizsgalataban;

az intézmény adatvédelmi szabélyzatdnak megfelelden kdzremiikodés az érintettnek a jogai
gyvakorlasaval gsszefliggd kérelmei megvéalaszolasaban;

kapcsolattartdas és egyiittmitkddés az adatvédelmi felligyeleti hatdsdggal, az intézmény
képviselete az adatvédelmi feltigyeleti hatésag elott;

az intézmény adatvédelmi szabélyzatinak megfeleléen az adatvédelmi esemény/incidens
fogaddsa és minGsitése, valamint nyilvantartasa;

az adatvédelmi incidensnek az adatvédelmi feliigyeleti hatdsag felé torténd bejelentése;

az adatvédelmi incidens kovetkezményeinek elhdaritdsara vonatkozd tevékenységeknek a
koordinalasa;

az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak a vezetése;

szitkség esetén az érintetteknek az adatvédelmi incidensrdl torténd tdjékoztatdsaban vald
kizremitkddss, kézremiikddés az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasdban;

éves dsszefoglald jelentés készitése az Intézmény adatvédelmi helyzetér6l;
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agazati adatkezelési egyittmiikddéshez szitkséges informaciok biztositasa a fenntarto felé;

adatvédelmi feliigyeletet, illetve kontrollt gyakorol az intézményt érintd panasziigyek
kivizsgaldsa és megvilaszoldsa soran;

egylittmiikddés az intézmény szervezetén beliill az adatkezelésért felelds szervezeti egység
kijeldlt munkavéllaléival.

Feladata tovabba:

a) Osszehangolja az Intézmény egyes szervezeti egységeinek adatvédelemhez kapcsolddd
szabdlyozdsait, eljarasait, munkakori leirasait, rogziti a feleldsségi, ellendrzési
kompetenciakat,

b) Az adatbiztonsigi-adatvédelmi feladatokrol, az adatvédelemmel kapcsolatos problémakrol
folyamatos tajékoztatas az f6igazgato részére

¢) Javasolja és tamogatja az adatvédelem, ill. adatbiztonsdg teriiletén kifejlesztett (j
technoldgiak és eszkdz6k alkalmazasat.

d) Kapcsolatot tart az ellatasi teritleten dolgozd orvosokkal a korszerli és biztonsagos adatcsere
elosegitése céljabdl,

e) Egységesiti az adatvédelemhez kapcsolodd bizonylatokat.

f} Elkésziti, aktualizédlja az Adatvédelmi Szabélyzatot.

g) Osszehangolja az adatvédelmi ellendrzési tevékenységet, melynek kiilonbdzdé szinti
megvaldsulasa érdekeében kozponti ellendrzési tervet dolgoz ki.

h) Megszervezi az Etiaktv. Altal eléirt adatvédelmi oktatés Intézmény-szint{i oktatasi rendjét.

i) Személyesen részt vesz az oktatasban, egységesiti az Intézmény éltal eldirt adatvédelmi
vonatkozast oktatasi segédanyagok tartalmat,

j) Ellenérzi az Intézményben végzett személyazonositdval dsszekapcsolt egészségiigyi adatok
kezelésének rendjét az intézeti adatvédelmi feleldstk, adatvédelmi munkatarsak és
osztalyos adatvédelmi felelosdk munkéjan keresztiil.

k) Kezdeményezi az adatvédelem, és adatbiztonsdg teriiletén kifejlesztett ) technologiak és
eszkdzok, eljarasok alkalmazasat, és ezekkel kapcsolatban javaslatot tesz a Fdigazgatonak.

[) Eljar a Foigazgato altal rabizott, adatvédelemmel kapcsolatos panaszok kivizsgalasaban.

m) Szervezi és szakmailag iranyitja az adatvédelem munkdjat, felelés a vezetése alatt allo
egység miksdéséért, tovabba a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és ellenbrzéséért.

n) Az egységvezetdk kijelolése alapjan megbizza az Egység adatvédelmi feleldsket.

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

q) [ évenként feliilvizsgalja az adatkezelési szabéalyzatokat.

2.5. Integritas felelds
A szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogaddsa, mérlegelése,
A szervezeti integritdst sértd esemény kezelését célzd eljaras meginditasdra javaslattétel,
tovabba
Az intézmény szervezeti integritdsat sért események kezelésének eljardsrendjérd] szold
szabalyzatban meghatérozott egyéb feladatok ellatdsa.
Az integritdsfelelés a Féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa, feligyelete és ellenbrzése alatt all és a
tevékenységét az utasitdsban megfogalmazottak szerint végzi.
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Az integritasfelelés feladata, hogy kozremiikodik a kérhdz miikodésével kapesolatos
integritdsi és korrupcids kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak
végrehajtasaro! szold jelentés elkészitésében €s az integritasi kockézatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval, kivizsgalasaval kapcesolatos feladatokban, igy kiiléndsen:

e évente, a kovetkezd targyévre vonatkozdan — a szervezeti egységek vezetdivel kozdsen —
integritasi munkatervet, mig hdarom évenként hosszabbtavi korrupcié-megelézési intézkedési
tervet keszit a kockazatok kezelésére, amelyeket a féigazgatd hagy jova,

o kozremiikodik a kérhaz miikodésével kapesolatos integritasi kockazatok rendszeres, évente
torténo felmérésében;

e a korrupcido-megel6zési intézkedési terv végrehajtasar6l €s annak eredményeirdl integritas-
Jjelentést készit a birosag elndke szamara;

o a feladatkdrében tajékoztatast és tandcsot ad a birdsag vezetdi és alkalmazottai részére a
felmeriilt integritdsi kérdésekben;

e elozetesen véleményez valamennyi, integritdssal, tovabba jogszabalyban régzitett eljarassal, a
korhaz alkalmazottjanak feladatellatdsaval vagy feladatellatdsdhoz kapcsolddo taldlkozdkkal
Osszefliggd kérdést, koriilményt;

e a korrupcio-megeldzesi intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a koérhaz hivatasetikai és
antikorrupciés  témajid  képzéseinek megtartdsara, valamint koézremiikodik  ezek
végrehajtasaban;

o fogadja, és a foigazgatdnak tovébbitja azokat az integritdst érinté bejelentéseket, amelyeket a
bejelentd nem kételes mas személynek megtenni;

e az alkalmazottakat ért tdmadasokkal kapcsolatos bejelentéseket fogadja, a fbigazgatdnak
tovabbitja, és egyidejlileg javaslatot tesz a sziikséges és megfeleld intézkedésre.

e Az integritdsfelelds ellatja mindazokat a feladatokat is, amelyekkel a f6igazgatdé megbizza.

Ellenallé képességért felelos vezetd

Az ellendllo képességért felelds vezetd a feladatait a kritikus szervezetek eflenalld képességérd!
52016 2024. évi LXXXIV. térvény, a Kszetv. végrehajtasardl sz616 474/2024. (X1I. 31.) Korm.
rendelet és egyéb hatilyos jogszabalyok alapjan a Kérhdz foigazgatdjanak kozvetlen
beszamol4ssal teljesiti.

Feladatai:
e  Kapcsolatot tart a kijelol6 hatosaggal, az 4gazati szakhatdsiggal és egyéb hatdsagokkal.

e  Felméri a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira biztonsagat befolydsold altalanos,
agazati és szervezeti kdvetelményeket, szabalyozasi kérnyezetet.

e  Elkésziti és aktualizalja a kockazatértékelést és az ellenallo képességi matrixot.
e Elkésziti és aktualizalja az ellendlld képességi tervet.

o  Ertékeli a kritikus szervezet és kritikus infrastruktira ellenallé képességének helyzetét és
javaslatot tesz az ellendlld képesség fejlesztésére.

e  Megszervezi a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira ellenallé képességet
befolydsold szervezeti egységek kozotti koordinacidt, bevonja ket a részfeladatok
kidolgozasaba.

e  Rendszeresen beszamol a kritikus szervezet vezetSje szdmara a kritikus szervezet €s
kritikus infrastruktira ellenalld képességi helyzetérdl.
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elvégzi az egészségligyi valsaghelyzeti terv éves feliilvizsgalatdt az egészségiigyi
intézmények egészségligyl valsdghelyzeti terveinek tartalmi kdvetelményeirdl, valamint
egyes egészségligyi targyld miniszteri rendeletek mddositasarol sz616 43/2014. (VIIL 19.)
EMMI rendelet 2. § (8) — (9) bekezdésében meghatarozott hataridéig, illetve a
jogszabalyban meghatarozott valtozasok esetén a szlikséges modositasokat végrehajtja, s
gondoskodik a hatalyba léptetéshez szlikséges eljdrasok lefolytatasarol.

Feladatai végrehajtasa sordn egylittmikdédik a Korhaz kijelolt képviseldjével és a
szervezeti egységek vezetdivel.

A kritikus szervezet ellenallé képességéért felelds vezetd feladatai ellatdsa érdekében
targyévben a kritikus szervezet ellendllo képességi szintjétdl figgden rendszeresen

félévente

évente

ellenérzi a kritikus munkakérben foglalkoztatottak nyilvantartadsanak
naprakész voltat a felelds szervezeti egységnél,

ellenérzi az EDR személyi €s targyi feltételeinek megfeleldségét, a tobb
alkalommal el6forduié hidnyossagokrol értesiti az altalanos kijeldlé
hatdsagot,

a miszaki, az tizemeltetési, a hibaelharitasi, a jogi, a human, a pénziigyi, a
minbségiranyitasi, az informéciobiztonsagi, az informatikai, az tigyeleti,
valamint az altala meghatarozott tovabbi szakteriiletek bevonasaval értékeli
a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira ellendllé képességének
helyzetét az altalanos kijels1d hatdsag honlapjan kézzétett szempontrendszer
felhasznalasdval,

megvizsgalja a belsd szabalyozasban meghatarozottak szerint a kotelezd
felitlvizsgalatok megéllapitésait tartalmazé dokumentumok vagy az azokrél
készitett jelentések tartalmat,

dsszesiti az események tapasztalatait és sziikség esetén modositja az oktatési
tematikat,

megszervezi és értékeli a kritikus szervezet ellendllo képességi gyakorlatat,
figyelemmel kiséri az ellenalld képességi terv fellilvizsgalati idejét és azt
megeldzben jelentést kér be a szakteriileti vezetdktol,

felitlvizsgalja az ellenallo képességi tervet a részére megkiildott jelentések
alapjan,

tovabbképzésen vesz részt miniszteri rendeletben meghatérozottak szerint,
legaldbb két alkalommal ellendrzi a biztonsagi személyzetnél a rendkiviili
esemény bejelentésben, -kezelésben dérintett személyek elérhetdségének
meglétét, naprakész voltat,

biztositja a kritikus munkakérben foglalkoztatottak, valamint a rendkiviili
esemény-kezelésben érintett munkavallalok és az j belépdk oktatdsdhoz
szlikséges tematikat,

a helyszinen 6n4lloan ellenérzi vagy a szervezet altal mar miikodtetett belsd
auditokba integralva vizsgdlja a kritikus szervezetnél és a kritikus
infrastruktirdnal a jogszabéalyok, az tnkéntesen alkalmazott szabvanyok, a
hatosédgi eldirasok teljesiilését, a belsé szabdlyozdsok meglétét, a
folyamatokba torténd beillesztését, azok betartdsat, valamint a védelmi
képességek megfelelfségét,
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e Osszefoglald jelentést készit a menedzsment szdmara a kritikus szervezet,
infrastruktara ellenalld képességének értékelésérol, fejlesztési lehetéségeird],
¢és azt megktildi az altalanos kijelld hatdsag részére,

e Osszesiti és értékeli a kritikus szervezet, infrastruktira teriiletén keletkezett
kontroflalt rendkiviili események és rendkiviili események adatait,
kovetkezményeit, tanulsdgait, megelézési lehetéségeit a ch) alpont szerinti
jelentésében,

o értékeli a kritikus szervezet, kritikus infrastruktira mikodését érinté
szervezeti, milkddési valtozasokat,

soron kiviil

e felUlvizsgalja és sziikség esetén modositja az ellenilld képességi tervet €s az
egyéb belsd szabalyzatokat rendkivilli esemény esetén, vagy kontrollalt
rendkiviili események éves statisztikai elemzése alapjén,

e biztositja a kritikus munkakérben foglalkoztatottak, valamint a rendkiviili
esemény  kezelésben  érintettek  oktatasat rendkiviili  eseménnyel
dsszefliggésben,

e részt vesz a szervezetet érintd normak, belsd szabalyozasok elkészitésében,
modositasaban,

o tajékoztatja a kritikus szervezet vezetdjét a jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabalyozd  eszkozok, valamint a hatdésagi  kdvetelmények
valtozasardl.

2.6. Informaciébiztonsagi felels

Az informécidbiztonsagi feleldsi felelds az elektronikus informacids rendszerekben kezelt
adatok és informaciok bizalmassdganak, sérthetetlenségének és rendelkezésre alldsanak
biztositasaval kapcsolatos feladatok Gsszességét latja el. Munkdja sordn tébbek kézétt az
alabbi tevékenységeket végzi:

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

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

» Az adatvédelem és - biztonsag megvaldsitasahoz sziikséges miikodésmodot kidolgozza.
Ezaltal az adatok biztonsagat és védelmét fenyegetd kockazatok minimalizaldsara
torekszik.

o Adatvédelmi és - biztonsagi fejlesztéseket rendel meg. Amennyiben lehetséges, a
szervezeti mikddésmodot fejleszti olyan irdnyban, hogy az adatvédelem és - biztonsig
szintje ndvekedjen.

o Az adatbiztonsagot teszteli, tesztelteti. Kidolgoz és megvaldsit olyan tesztelési
eljarasokat, melyek timadésokat modelleznek és ezeket végrehajtva tovabbi kockézatokat
azonosit, ezek kivédésére lépeseket tesz.

s Részt vesz tamadasok elharitasaban. Amennyiben informatikai (ton tamadés torténik,
iranyitja az ez elleni védekezést

o Felel a szervezetnél eléforduld valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek
védelméhez kapcsolddd feladat ellatasaért,
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e Feladatainak és hataskore gyakorldsanak részletes szabalyait az intézmény informatikai
biztonsagi szabalyzata tartalmazza.

2.7. Az intézet jogi képviseldje
Megbizési jogviszonyban ellatja az intézet jogi képviseletét.
Az intézeti szabalyzatok, szerzodések jogszertiségét biztositja.

Kozremiikodik az Intézmény szerzddéseinek elbkészitésében, megkétésében, illetve jogi
szempontl véleményezést végez a kiilsé szervektol megkiildott szerzddés tervezeteken.

Az Intézeti Kutatasetikai Bizottsag munkéjaban tagként aktivan részt vesz.

2.8. Mindségiranyitas
A mindségiranyitdsi vezetdt a fOigazgatd nevezi ki és menti fel, aki a munkaltat6i jogkort is
gyakorolja.
Az Intézmény minGségirdnyitasi vezetGje - a mikodéssel dsszefiiggd feladatok tekintetében —
feladatait a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.
Munkéjat a foigazgato altal megbizott ,Mindségiranyitasi felelés” munkatarsakkal, Teamek
vezetdkkel és tagokkal, belsé auditorokkal egyuttmiksdve, azok munkajat koordinalva végzi.
Munkajat adminisztrativ munkatdrs segiti. Feladat végzését a mindségiranyitasi terv szerint latja
el,

Feiadatai:

- Az intézmény mindségligyi rendszerének fejlesztése, szervezése és milkddtetése. Ezen
tevékenységek Osszehangoldsa, oly mddon, hogy biztositsdk az intézményben folyd szakmai
tevékenység mindségi megfeleldségét, az ellatottak igényeihez, szakmai és jogszabalyi
kérnyezethez vald, adott koriilmények kdzotti optimalis illeszkedést.

- A mindségligyi rendszer eszkdzeivel végzett folyamatos ellenbrzés és értékelés révén biztositani
a menedzsment mindségpolitikai célkitlizéseinek megvaldsulasit,

- A folyamatok elemzése alapjan javaslatot tesz a hatékonysdg novelésére és a szolgaltatisok
mindsegét érinté korrekcios intézkedésekre.

- Irdnyitja és szervezi mindségiigyi rendszer mikadietését szolgald képzéseket és oktatdsokat.

- Gondoskodni az aktudlis jogszabalyok és utasitasok megismertetésérd! €s betartatdsarol.

- Részt vesz az intézmény egészét érintd szabalyzatok és dokumentumok elkészitésében, felligyeli
a belso szabalyzorendszer aktualitasat.

- Koordinaija a betegellatd funkceid mindségtigyi dokumentumok elkészitését, illetve
kozremikodik szerkesztésében, kidolgozza a mindségligyi keretszabalyozasokat.

- Kezdeményezi a mindség tudatositdsaval, képzéssel illetve a minbségjavitissal kapcsolatos
programokat,

- Elvégzi a szolgaltatdsok mindségi mutatdit szolgald javitasok értékeld, mindségi szemléit, illetve
auditdlasokat, egyben koteles feliigyelet alatt tartani a mindségbiztositas- és ellendrzés neki
kiosztott teriileteit,

- Meghatarozza és feliigyeli a mindségiranyitasi rendszer hatékonysagi kritériumait,

- Tanéacsot ad az egyes szervezeti egységek vezetdi szamaéra a minéségiranyitdsi szabvanyoknak
megfeleld rendszerek kialakitdsa érdekében, a szolgiltatisokkal kapcsolatos feleldsségekkel
kapcsolatban.

- Tamogatja az egyes szervezeti egységek vezetdit az Altaluk vezetett betegelldtd egység
mindségligyi iranyelveinek teljes megvalésitasaban, valamint a mindségi tervek, folyamatleirasok,
illetve a helyi munkautasitasok kidolgozésaban.

- Kozremiikodik a mindségiigyl képzésben és ismeretterjesztésben, részt vesz a mindségjavitasi
programban, valamint méri a javulast, valamint az el6rehalad4st a min&ségi célkitiizésekhez

képest.
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- Beszamol a fbigazgaténak a mindségirdnyitasi rendszer eredményességével illetve
hatékonysagaval kapcsolatban.

- Feldolgozza a kozintézményben rendszeresitett betegelégedettségi vizsgalat céljara
szolgalokérddiveket és elvégzi elemzését.

Hatéskdre:

Intézkedési joggal rendeikezik a mindségiranyitasi rendszer hatékony miiksdtetésével kapesolatos
feladatok végrehajtasaban.

2.9. Ellatdsi Osztaly

Az ellatdsi osztdly vezetdjét a fOigazgatd nevezi ki és menti fel, aki a munkaltatoi jogkdrt is
gyakorolja.

Az ellatdsi osztaly vezetje - a miikddéssel osszefliggd feladatok tekintetében — feladatait a
féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Az osztalyvezetdi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az osztilyvezetd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akaddlyozva van, az alls
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 kéritlmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyetiesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatérozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti,

Az ellatasi osztaly feladatai:

® & © ¢ @ e

2,10,

Raktarozas

Ellatas (ide értve a KEF éltal at nem vett tizemeltetési, miiszaki feladatokat is)
Beszerzési feladatok

Kozponti iktatd és irattar, korlaptar

Mosoda, textilellatas

Szallitas

Hibabejelentés KEF részére

Elelmez¢si Osztaly

Az ¢lelmezesi osztaly vezetdjét a fdigazgatd nevezi ki és menti fel, aki a munkadltatéi jogkort is
gvakorolja.

Az élelmezési osztdly vezetSje - a mitkddéssel Gsszefliggd feladatok tekintetében — feladatait a
foigazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Az élelmezést osztdly feladatkdrébe tartozik — a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett — a gyogyintézet
mukddésével Osszefliggd élelmezési feladatok, valamint a mindezekkel Gsszefliggésben felmeriils
adminisztrativ feladatok irdnyitasa.

Az Elelmezési osztdly feladata az élettani sziikségletnek megfeleld mindségii és tapértéki étkezés biztositasa
az inézménybe beutalt betegek, sziikség esetén hozzdtartozdik, az intézménnyel foglalkoztatast
jogviszonyban 411§ dolgozdk és egyéb étkezést igénybe vevik részére a lehetd leggazdasigosabb keretek
kdzott.

3. Az orvosigazgatd feladat- és hataskérei

3.1. Az orvos igazgatd feladatk6rébe tartozik - a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett - a
gyogyintézetben nyujtott orvosi és intézeti gydgyszerészi tevékenység feliigyelete, €s a
tevékenységek Gsszehangolasa
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Feladata:

Javaslatot tesz az intézet szakmai koncepcidjanak kialakitasara,

Egészségiigyi dokumentdcio szabélyszerliségének biztositasa és felligyelete.

Ugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.

Betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek &ltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban torténd kdzremiikodés.

Betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas.

Az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése.

A hazirend rendelkezései végrehajtisanak ellendrzése.

A gydgyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

A gyogyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgéltatdsok folyamatos mindségellendrzése.

A gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Részt vesz a Foigazgatdi értekezleteken.

Tagja a Szakmai Vezet& Testiiletnek.

Kozvetlentil irdnyitja, feliigyeli, ellenérzi az irdnyitésa ala tartozo szervezeti egységeket.
Koordindlja a fekvibeteg és jardbeteg-eliatd diagnosztikai laboratériumok egyiittmiiksdését,
¢s az ehhez kapcesolddd miikddesi szabalyzatok el6készitését, folyamatos korszer(isitését,
Figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatdit, azokat értékeli, az orvos szakmai
tevékenység hatékonysagat elemazi,

Részt vesz az intézet finanszirozasi szerz6désének elékészitésében.,

Orvos szakmai kézremiikddést biztosit a kontrolling rendszer miikédéséhez,

A f6igazgatdt rendszeresen tdjékoztatja a feladatok folyamatos végrehajtasa tekintetében. A
feladat korébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és aldirasi jogkore van.

Szakmai kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Szakmai forumokon elldtja az intézet képviseletét.

Szakmai anyagok és eszkozOk beszerzése sordn részt vesz a birdlati szempontok
kialakitasaban.

Felligyeli az intézeti tudomanyos tevékenységet.

Kapcsolatot tart a Kérhazi Felligyelé Tanaccsal.

Felelés az Intézetben az orvostechnikai eszkézdk, felszerelések altal okozott balesetek,
vératlan események kivizsgélasaért, jelentéséért.

Hatéaskd&re-jogkore:

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, alairasi, ellendrzési és beszamoltatasi
jogkdre van,

Felelds:

A hatalyos jogszabalyok, intézeti szabalyzatok és utasitisok betartisaért és betartatasédért.

A kozvetlen irdny{tasa ald rendelt szervezeti egységek miikodéséért.

Az iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek vezetbinek munkakéri leirasanak elkészitéséért.

Kozvetlen feleldsség terheli az orvosi gybgyité-megeldzd betegeildté munka eredményes és
szakszerti, idOben torténd elvégzéséért, az etikai normativak betartasaért.

Ugvel a szolgdlati Ot betartasara, szakmailag, erkdlcsileg és etikailag példat mutat,
munkatarsakkal példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

A szakmai fejlesztési programok koordinalasaért.
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4. Az orvosigazgaté kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

4.1. Orvosigazgatoi titkdrsag

Feladata az igazgaté figyviteli munkajanak tdmogatasa, segitése:

Szervezi az igazgatas adminisztrativ ligyeinek intézését.

Intézi az igazgatas levelezését az iktatdsi és archivalasi szabalyok szerint.

Az igazgatdsigra érkezd és kimend levelek iktatdsa, levelek feljegyzések atvétele, tovabbitasa,
levelezés lebonyolitdsa, e-mail forgalom kévetése.

Az igazgatdi utasitds szerint értekezletek, igazgatdi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatasa, valamint hatariddk, beszamolok figyelemmel kisérése.

JegyzOkonyvet készit az igazpatas altal szervezett {iléseken.

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

Helyettesitését a kijelslt titkarnd latja el.

4.2. Intézményi infekciékontroll

Kérhazhigiénés orvos feladatai:

o}

Kozegészségiigyi-jarvanyligyi szempontbdl feltigyeli a kérhdz valamennyi tevékenységét -
az egészségligyi ellatds sordn -, illetve az azzal 6sszefliggésben keletkez6 kérhazi fertézések
(nosokomialis infekciok) megeldzése, kivetkezményeinek lekiizdése érdekében.
Feliigyeli, hogy eredményes-e az intézményvezetés abban, hogy a kérhazi fertézések elleni
védekezés szabalyainak az intézmény minden miikddési szintjén érvényt szerezzen.

A korhazhigiénikus szakorvos munkajat szakmai szempontbdl a teriiletileg illetékes a
Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Féosztalya iranyitja.

Az intézményi Korhazhigiénés Szolgalat a betegellato osztalyok és kiszolgalo részlegeinek
szemléje soran tapasztaltak alapjan javaslatot tesz az intézmény vezetésének olyan
intézkedésekre vonatkozdan, melyek a kérhazi fertézések megeldzése, illetve lekiizdése
érdekében szitkségesek, tovabba ellendrzi az intézkedések megvaldsulasat.

Megel0z6 korhazhigiénés tevékenység:

A gybdgykezelés és betegellatds higiénéjének é€s az egészségligyi dolgozdk személyi
higiénéjének folyamatos figyelemmel kisérése, a tapasztaltak értékelése, javitd intézkedésre
javaslattétel, a foganatositott intézkedése hatékonysaganak ellendrzése.

Jarvanviigyi tevékenvység:

Az intézményben észlelt behurcolt vagy nosokomidlis fertézés esetén végzett
epidemiologiai vizsgalat és az azt kovetd intézkedések megszervezése, végrehajtasanak
ellendrzése, jarvany megeldzese, illetve lekiizdése érdekében.

Oktaté feladatok:
A higiénés-jarvanyligyi munka hatékonysdganak fokozasa érdekében az egészségligyi
dolgozok higiénés-epidemioldgiai szemléletének formaldsa, elGadésok, tovabbképzd
oktatasok révén.

Jelentési kitelezettség:

A higiénés szemlék sordn észlelt hidnyossagokrol az intézmény menedzsmentjét irisban
értesiti. A teriiletileg illetékes Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
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Féosztalyanak éves jelentés készitése az intézmény higiénés helyzetérdl az éltaluk
megadott szempontok szerint.

- EFRIR: Nemazeti Nosocomialis Surveillance Rendszerbe on-line jelentendd
multirezisztens kdérokozék altal  okozott korhazi  fertdzések, a nosocomialis
véraramfertdzések, a Clostridium difficile infekciok és a nosocomialis jarvényok.

- Az infekciokontroll tevékenység az Orszdgos Epidemiolégiai Kozpont 4ltal kiadott
modszertani levelek és az egészségligyért felelds miniszter altal kiadott szakmai
iranyelvek figyelembevételével torténik.

4.3. Intézeti gyogyszertar-
Feladata:

- Az intézeti f0gydgyszerész részt vesz a gydgyszerkeretek megéllapitdsaban, nyomon koveti
azok betartasat.

- Gondoskodik a gyoégyité munkahoz sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozik,
infiziok beszerzésérél, a gyogyftd munkdhoz megfeleld mennyiségli gydgyszer és
gyOgyaszati segédeszkdz rendelkezésre &llasarol.

- A Gyogyszerterapids Bizottsdg szamdra jovdhagyds céljabol elkésziti az intézeti
gyogyszerek Alaplistdjat.

- Ellendrzi az egyes osztélyokon a gybgyszergazdalkodast, annak dokumentacidjat és arré|
rendszeresen tételes jelentést tesz a féigazgatonak.

- Rendszeresen kimutatdst készit a gydgyszertar szakmai és gazdasdgi tervérdl, a
rendelkezésre 4116 anyagi eszkézok felhasznalasardl.

- Elkésziti az Intézeti Gydgyszerellatasi szabalyzatot,

- Biztositja a helyi készitésii gydgyszerek, oldatok szakszerii elkészitését, az ahhoz sziikséges
feltételeket.

- Ellatja mindazokat a szakmai feladatokat, melyet a foigazgat6 hatdskérébe utal.

- Osztalya vonatkozasaban ellatja a vezetdi feladatokat.

- Munkéja soran kapcsolatot tart
o a vdrmegyei tiszti f6gyégyszerésszel, az OKFO, NNGYK-val, gyogyszert forgalmazo

cégelkel,
a  agybgyitd, diagnosztikai osztalyok és a gazdasagi egységek vezetdivel, a foigazgatoval,
szakigazgatdkkal,

4.4. Foglalkozas-egészségiigy-

A feladatellatds kdzremiikddé Gtjan torténik.
A foglalkozas-egészségiigyi alapellatas azon munkaltatok szamara biztosftott, akik a korhézzal

szerzGdést ktnek e tevékenység igénybevételére.

A szolgalat mikodésének finanszirozdsa a munkaltatok — az Ajkai Magyar Imre Kérhizzal
szerzddést kotd szervezetek, valamint az Ajkai Magyar Imre Koérhdz- altal befizetett dijakbdl
torténik,

Az NEAK nem vesz részt a finanszirozasban.
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- Végzi a kiilon jogszabalyban, valamint a mindenkor érvényes Munkavédelmi Szabélyzatban
meghatarozott munkakéri alkalmassigi (ideértve az elbzetes-, iddszakos-, a soron kivill, a
zaro) vizsgalatokat és kezdeményezi az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat.

- Eleget tesz a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos valamennyi jelentési kételezettségnek
/hatdsdgok/ és rendelkezik a jogszabdlyokban eldirt formanyomtatvanyokkal.

- Végzi a vonatkozd jogszabalyok éltal eldirt védBoltdsokkal kapesolatos kételezettségek
lebonyolitdsat, tovabba vezeti az eldiras szerinti nyilvantartast.

A foglalkozdsi megbetegedések, fokozott expozicidés esetek gyantijanak tisztdzdsdhoz
sziikséges vizsgalatokat elvégzi, az eldirt hatdségi bejelentéseket megteszi.

- Egyéni védoeszkozdikkel kapesolatos tandcsadést tart.

- Végzi a megvaltozott munkaképességit dolgozok alkalmazasi feltételeinek vizsgalatat,

- Pozitiv laboratériumi eredmény, fokozott expozicids esetek, foglalkozdsi megbetegedése
gyaniija esetén azonnal értesiti az ellatott munkaltatdjat.

- Végzi a munkakériilmények és a munkavégzés egészségkarositd hatdsainak frasban
dokumentalt vizsgdlatat éves / féléves gyakorisaggal, vagy valtozas bektvetkezésekor soron
kiviil,

- Megfelelé informatikai hattérrel rendelkezve eldirasszertien vezeti a dolgozok foglalkozas-
egészségligyi nyilvantartasat.

- Kozremikadik a 89/1995.(VII. 14.) Korményrendelet a foglalkozds-egészségligyi szolgalatrsl
€s a 27/1995.(VIL25) NM rendelet a foglalkozés- egészségiigyi szolgaltatisrdl sz416
rendeletekben meghatarozott kézremiikdddi feladatok ellatdsdban.

- Kozremikddik a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban.

- Koézremiikddik a foglalkozés-egészségiigyi, -fiziologiai, -ergonémiai, -higiénés feladatok
megoldasaban.

- Kozremikodik az elsésegélynyljtas és a siirgds orvosi ellatds megszervezésében és az
elsdsegélynyijtok szakmai felkészitésében.

- Kozremiikédik a munkaltatd katasztrofa megelézd, elharité, felszamold és az eldidézett
kéarosodasok rehabilitacios tervének kidolgozasaban.

- Kezdeményezi a munkakdri alkalmassdg megallapitaséhoz szitkséges szakorvosi
vizsgalatokat.

4.5. Betegfelvételi iroda

A kérhazi ellatasra érkezd betegek felvételével, tdvozdsaval kapcsolatos adminisztracids
feladatokat latja el, a jarébeteg-szakellatisban elbjegyzési rendszert miiksdtet, informaciot
szolgaltat a szakrendelésekre érkezd betegeknek.

Feladata:

Fekvibeteg osztalyra valamint egynapos sebészeti ellatasra torténd betegfelvétel.

- Személyi adategyeztetés hivatalos okmanyokbdl (beutald, személyazonosité igazolvany,
lakeimkartya, TAJ-kéartya).

- Medworks rendszerben torténé adatrdgzités, adott osztalyra felvétel.

- Szervezeti egységnek (osztilyok) megfeleléen a felvételhez sziikséges dokumentumok
személyazonositd adatokkal torténéd ellatasa (kérlap, lazlap, adatlap, apolasi terv-, taplaltsagi
allapotfelméré betétlap, ételkartya, dpolasi lap, dpolési zdrojelentés, elbocsatési ellendrzd lap).

- Betegjogi tajékoztatd atadasa.

- A beteg Utbaigazitdsa, szitkség szerinti informdcionyijtas

- Az ujsziilstt szilletési anyakdnyvi kivonatahoz adatszolgaltatas, adatlapot kitoltése.

- Halott Gigyintézés

- Kulfsldi illetve kiilféldon biztositott betegek tigyintézése
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o EGT tagallambél, Svijcbdl valamint a Magyar Koztirsasdggal egészségiigyi ellatasra
vonatkozd egyezményt koittt allamokbdl érkezd személyek egészségiigyi ellatdsdnak
igyintézése az aktudlis Téritési Dij ellenében igénybe veheté egyes egészségiigyi
szolgaltatdsok Szabalyzata alapjéan.

- HBCS audit-tal torténd kapcsolattartas, javitas, kodolas, szamia ellenérzés.

Ambulans betegek szakrendelésekre torténd eldjegyzése.

- Betegfogadasi listdhoz adatszolgaltatds.

4.6. Aktiv fekvibeteg ellatast, és hozza integralt jarébeteg szakellatast nyijto szervezeti
egységek

A szervezeti egységek részletes miikodését rendjét az Egységszintli Miikédési Szabalyzat
(EMSZ) tartalmazza.

Kapcsolatrendszer:

Fekvbbeteg-szakellatast, és a szervezeti egységhez integralt jardbeteg-szakellatdst nyujtd
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatban 1atjik el feladataikat,

A fekvobeteg-szakellatdst nyGjto osztdlyok szakteriiletek kozott athelyeznek és 4tvesznek
betegeket, konziliumot nytjtanak a biztonsagos betegellatas érdekében.

A jarébeteg-szakellatast nyijto szakteriiletek szitkség esetén més jaro-beteg szakteriiletre utaljak
betegeiket, illetve szakellatast nyujtanak a fekvBbetegek részére.

Ezen feltl valamennyi szervezeti egység szoros kapcsolatot tart az igazgatassal,
mindségiranyitassal, gyodgyszerészettel, a kontrolling/informatikai szakteriilettel valamint a
beszerzési, tizemviteli és készletgazdalkodasi osztallyal.

4,6.1, ANESZTEZIOLOGIA - INTENZIV TERAPIA

o Intenziv Terapias osztaly
Aneszteziologiai szolgalat
Anesztezioldgiai szakrendelés

Ellatési teriiletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besorolasianak megfeleléen a korhaz
keretein belill felmeriilé altalanos és helyi érzéstelenitést végzd, valamint az interdiszeiplinaris
intenziv kezelésre szoruld betegek ellatdsat biztositd szervezeti egység.

Folyamatos reanimacios készenlétet biztosit.

Jaré-beteg szakrendeldst mitkddtet.

4.6.2. SEBESZET

o Sebészeti osztaly
Sebészeti szakrendelés
Gyermeksebészeti szakrendelés
Ersebészeti szakrendelés

Uroldgiai szakrendelés
Ell4tasi terilletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfeleléen altalanos
sebészeti, szemészeti aktiv fekvobeteg ellatast igénylo betegeket lat el.

Feladataibol ad6ddan miitéti tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozasokat

végez.
A gyermeksebészeti miitétek elvégzése is feladatai kozé tartozik.
Az aktiv fekvébeteg-szakellatds mellett jaré betegeket fogad a fentiekben feltlintetett

szalkrendelésein.
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4.6.3. EGYNAPOS SEBESZET

o Egynapos Sebészet Részleg
Szemészeti szakrendelés 1.2.
Ellatasi terliletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfelelden
egynapos sebészet keretében végezhetd elldtdsok nyljtasa mellett jaré betegeket fogad a
fentiekben feltlintetett szakrendelésein.

4.64. TRAUMATOLOGIA

o Traumatologiai osztaly
Baleset-sebészeti szakrendelés I-11.
Baleset-sebészeti szakambulancia
Kézsebészeti szakrendelés
Ortopédiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besorolédsanak megfelelden aktiv
fekvobeteg-szakellatast nyujt a traumatoldgia és kézsebészeti ellatast igényld betegek részére.
Miitéti tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozasokat végzo osztaly.

Jaro beteg szakrendeléseket, szakambulancidt miikddtet. A szakrendelésen kivizsgalja és
gondozza az érintett betegeket.

Az Egység szakambulanciajan folyamatos slirgésségi betegellatast végez.

4.6.5. BELGYOGYASZAT

o Belgyogydszati osztaly
Belgydgyaszat szakrendelés [-11
Nefroldgial szakrendelés
Kardioldgial szakrendelés
Diabetoldgiai szakrendelés
Endokrinologia szakrendelés
Gasztroenteroldgiai szakrendelés

Ellatési teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfeleléen aktiv
fekvobeteg ellatast igénylo belgydgyaszati jetlegli betegek ellatasat végzi.

A szervezeti  egység  specidlis  tevékenységének  megfeleléen  biztositia az
endokrinolégiai/diabetolégiai és altalanos belgydgyaszati, kardiologiai, gasztroenterologiai,
valamint nefrolégiai aktiv fekvobeteg ellatast igényld betegek ellatasat. A normal ellatason tdl
szubintenziv ellatast is biztosit.

Jar6 betegeket fogad a fekvébeteg ellatdsanak megfelelden tagolt, specialis szakrendelésein.
Endoszképos szakrendelésén szakma specifikus beavatkozasokat végez fekvd és jard beteg
részére.

4,6.6. CSECSEMO-ES GYERMEKGYOGYASZAT

o Csecsemd-és Gyermekgyogydszati osztaly
Csecsemd - Gyermekgyogyaszati szakrendelés
Gyermek tidégyogyaszati szakrendelés
Gyermek gasztroenterolégia szakrendelés
Gyermek-neuroldgiai szakrendelés
Mozgd szakorvosi szolgélat csecsemd-gyermekgyogyaszat

Ellatasi teriiletéhez tartozoan, progresszivitdsi szint szerinti besoroldsdnak megfeleléen
belgydgyaszati jellegli aktiv fekvObeteg-szakelldtast végez az Ujszilldttek, korasziildttek,
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csecsemdk, és gyermekek részére, valamint ellatja a sebészeti beavatkozason atesett
gyermekeket. Fogadja a stirgdsségi ellatasra érkezd betegeket Szervezeti egység keretében
szakma specifikus szakrendeléseket, muksdtet.

4.6.7.  INFEKTOLOGIA

¢ Infektologiai osztaly
Infektologiai szakambulancia

Ellatasi terliletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfelelden aktiv
fekvObeteg-szakellatasi tevékenységet végez, biztositja a fertbz0 betegek ellatdsat, sziikség
esetén elklilénitését.

Jardbetegeket az ambulancidjan fogad.

4,6.8. NEUROLOGIA

o Neurolégia osztaly
Ideggybgyaszati szakrendelés 1-2.
Klinikai neurofiziologia (EEG, EMG)

Ellatasi terliletéhez tartozéan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfeleléen aktiv
fekvdbeteg-szakellatdst biztosit az idegrendszeri megbetegedések teriileten. Normal és
szubintenziv ellatds keretében biztositja a stroke-on atesett betegek ellatdsat, valamint
idegsebészeti beavatkozast kovetd ellatast biztosit.

Jaro beteg szakrendeléseket és szakambulanciat miikddtet. Elektrofiziologiai tevékenysége
keretében felndtt és gyermek diagnosztikai tevékenységet végez.

4.6.9. SURGOSSEGI BETEGELLATAS

o Siirgdsségi betegellato osztaly

o Stiirgdsségi betegellatd szakrendelés
Ellatasi teriiletéhez tartozéan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfelelden ellatja
slirgds panaszokkal érkezdé betegeket, illetve a balesetet szenvedett betegek siirgdsségi
ellatasat.
Stirgbsségi Betegellatd Osztdlyon hagyomanyosan non-stop felvételes rendszerben térténik a
betegek fogadasa és ellatasa.
A mentdszolgalat altal minden az intézetbe beszallitott, stirgds ellatast igényld beteg az SBO-
n keresztiil keriil felvételre, ugyancsak az SBO fogadja a haziorvosok altal siirgdsséggel
beutalt €s spontan jelentkez6 betegeket.
Az SBO-n torténik a siirgosségi diagnosztikai tevékenység, allapotstabilizalas, elsodleges
ellatds, valamint a 24 éran beliil ellathaté kérképek rendezése, definitiv ellatasa.
A stirgbsségi szakmai elveknek megfeleléen tevékenység multidiszciplindlis, a betegellatas a
triage elvek mentén torténik.
Biztositott a kritikus allapoti betegek azonnali, helyben torténd ellatsi készsége, a magas
dependencia szintli obszervacios hattér.
Az intézetben mitkddé szakteriiletek tekintetében biztositott az egypontl beléptetési rendszer,
Az osztaly szoros munkakapcsolatban miikédik a koérhdz diagnosztikai egységeivel és
betegellato osztdlyaival, valamint a prachospitalis siirgbsségi elldtérendszerrel, a
menttszolgalattal és az alapellatassal.
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Az itt mindenkori miiszakban dolgoz6 orvos dint a szakma szabélyai szerint, hogy a beteg az
ellatds utdn jarébetegként tdvozhat, vagy tovébbi kezeléséhez fekvébeteg gyogyintézeti
felvétel szitkséges.

Ezzel egy id6ben meghatarozza a szakmailag illetékes osztalyt, amely a beteget dtveszi, illetve
felveszi.

46,10, SZULESZET-NOGYOGYASZAT

o Sziilészet-négydgyaszati osztaly
Sziilészet-ndgydgyaszati szakrendelés 1,2,
Gyermek négyogyaszati szakrendelés
Terhes gondozés
Menopauza €s osteoporosis szakrendelés
ODM szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozban, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfeleléen aktiv
fekvobeteg-szakellatas keretében végzi a sziilészeti és ndgydgyaszati ellatdst. Miitéti
tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozasokat végzé osztaly. Ujsziilott
ellatdst nyujt, ami szervezetileg a Sziilészet-négydgyaszati osztdly része, orvos-szakmai
vonatkozasban a Csecsem6- és Gyermekgydgyaszati osztaly osztdlyvezetd fSorvosanak
felligyelete ala tartozik.

Jard beteg szakrendeléseket miikddtet, melynele keretében ellatja a felnbtt és gyermek
lakossagot, szlirdvizsgalatokat végez. Nogyogyaszati UH diagnosztikai tevékenységet folytat

4.7. Kréonikus fekvébeteg ellatas

4.7.1. MOZGASSZERVI REHABILITACIO

o Mozgasszervi Rehabilitacids osztaly

Rehabilitacid szakrendelés

Fizioterapias szakrendelés
Ellatasi teriiletéhez tartozodan, progresszivitasi szint szerinti besorolasinak megfelelGen
komplex orvosi rehabilitacid elldtas nydjtdsa a betegeknek.
Az ellatand6 betegség csoportok: stroke betegek, végtag amputalt betegek, meghatirozott
idegsebészeti- ortopédiai- traumatoldgiai miitéten atesett, mozgasszervi problémaju betegek,
neuroldgiai kdérképben szenvedo, reumatologiai betegek, oszteoporotikus, kronikus fijdalom
szindromaban szenvedd betegek rehabilitdcioja.
Ennek keretében felveszi €s gydgykezeli a fekvobeteg ellatasra szoruld betegeket, sziikség
esetén vizsgalatokat végez szorosan egylttmikddve a gyogyitdst segitd tarsszakmdak
orvosaival, szakembereivel.
Az Egység kompetenciajat meghaladd betegség észlelése esetén feladata a szitkségessé vald
allapotstabilizalas utan a betegek athelyezése més osztalyokra illetve intézményekbe.

Az egység jarobeteg ellatast miikddtet.
Szakrendelésén kivizsgalja, kezeli és gondozza az érintett betegeket.

4.12. KRONIKUS BELGYOGYASZATI OSZTALY

Ellatasi teriiletéhez tartozoan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsdnak megfeleléen
kronikus fekvObeteg-szakellatas keretében végzi a belgybgydszati ellatast.

Feladata a tartos kezelést igényld betegek az akut belgydgyaszati jellegli osztalyokrol atvett
betegek kronikus ellatésa. A korhaz egyéb osztalyairdl atvett betegek kronikus ellatasa illetve
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utokezelése. A teriileti ellatasi kotelezettség alapjan a haziorvosok altal beutalt ismert kronikus
betegségben szenvedOk ellatdsa az osztdly szabad kapacitasanak kihasznalasa mértékéig.

4.7.3. APOLASI OSZTALY,

Az Apolési osztaly az Ajkai Magyar Imre Kérhaz féiskolai végzettségli diplomas dpolé ltal
vezetett 6nadllo szervezeti egysége, amely az dpoldsi igazgatd feliigyelete mellett, apolasi
szolgdltatdst nyajt mindazoknak, akik folyamatos orvosi ellatast nem, de folyamatos
szakdpolast igényelnek.

4.8. Kozponti ellatast nyajto osztalyok

e, 2y

481 Kozponti Miité — Sterilizalo egység

Szervezi ¢s folyamatosan biztositja a kdzponti mitészolgalathoz kézvetleniil tartozd operativ
beavatkozast végzd osztalyok (Traumatologia, Sebészet, Sziilészet- ndgydgyaszat) miitéti
igényeit. A Kozponti Miité folyamatos ellatassal biztositja az elektiv, egynapos, akut és akut
tigyeleti mutétekhez sziikséges feltételeket.

Szoros egylittmiikédésben dolgozik az Anaesztezioldgia és Intenziv terdpids osztillyal.

A Kozponti Sterilizalo az intézményben miksédo valamennyi osztély, részleg, rendelés eszkdz
- &s anyag sterilizalasat végzi.

48.1  Aneszteziologiai szolgdlat
Lasd:.4.6.1.
48.1  Labordiagnosztika

Ellatasi teriiletéhez tartozoan és szakmai besorolasanak megfeleléen az alap,- €s jar6 beteg-
szakellatasok diagnosztikai igényének megfeleléen altaldnos, kémia, hematoldgiai, és
immunolégiai diagnosztikai tevékenységet folytat. Ellatja a kérhéz jaré és fekvObeteg-
szakellatasaban apolt betegek labordiagnosztikajat.

A labordiagnosztikat kdzremiikdddi szerz6dés alapjan kiillsé szolgaltaté végzi. A
kozrem(ikddd korhazon beliili mitkodésére és kapesolatrendszerére vonatkozé elbirasokat a
kozremikodovel megkotott szerzédés tartalmazza.

481  Patologia

o Patologia és korszdvettani osztily
Patoldgia és kdrszdvettani szakrendelés

Koézpontositott diagnosztikai osztily, mely ellatdsi teriiletéhez tartozdéan és szakmai
besorolasanak megfeleléen biztositja a miitétes és specialis szGvettani diagnosztikat, végzi a
cytoldgiai  anyagok feldolgozdsat, wvalamint egyes anyagok immunhisztokémiai
diagnosztikajat.
Aspiracios cytoldgiai szakrendelésen jarobeteg szakellatast végez.
A korhaz ellatasi teriiletén elhunyt betegek boncoldsat, szévettani feldolgozasat latja el.

481 Transzfuziologia

A gybgyitd tevékenység szdmara a vér és killonbozé vérkészitményeket kiadasét biztositja

A Kérhaz jard- és fekvObeteg egységei szamdara a vércsoport- Rh meghatdrozas,
ellenanyagszirések végez.

481  Radiologia

o Rontgendiagnosztika
o Ultrahang diagnosztika.
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o CT
Ellatasi teriiletéhez tartozoan és szakmai besoroldsanak megfeleléen a jard,- és fekvébeteg —
szakellatdsok diagnosztikai igényeit teljesiti. Réntgendiagnosztika keretében Aaltalanos
réntgendiagnosztikal, mammografiads szlirési és diagnosztikai tevékenységet végez. UH
diagnosztikai vizsgalatokat folytat.

Ellatasi teriiletéhez tartozdan és szakmai besorolasanak megfeleléen a jard,- és fekvébeteg —
szakellatasok CT diagnosztikai igényeit teljesiti.

481  Intézeti gyogyszertir

Az intézeti gydgyszerellatds soran a gyogyszertir feladata azon gyogyszerellatasi és
gyogyszer-eldllitasi szaktevékenységek elvégzése, amelyeknek sordn a fekvlbeteg
intézményben (gy6gyitd osztalyokon, jardbeteg-szakrendeléseken, diagnosztikai részlegeken)
apolt, kezelt betegek gyogyszerellatasa biztosithatd intézeti tartdzkodasa alatt.

A gylgyszerellatast agy szervezi meg, hogy a szakszerliség és gazdasigossag szempontjai
egyarant érvényesiiljenek.

A vényforgalmat bonyolité kézvetlen lakossagi gydgyszerellatds sordn a gydgyszertar
(Kristaly Patika) az egészségiigyi szakellatd tevékenysége folyaman a gydgyszert és az
alkalmazasaval dsszefliggd szakmai informécidt a fogyasztok részére kézvetleniil biztositja.

4.9. Onills jarébeteg ellatist nynjto szervezeti egységek

49.1  Fiil-orr-gégészeti szakteriilet

o Fiil-orr-gégészeti szakrendelés
o Audiologiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozoan jarobeteg-szakellatdst biztosit a flil-orr-gége betegségekben,
felndtr és gyermek lakossag részére. Audioldgiai és foniatriai tevékenységet végez.

492  Reumatologiai szakrendelés
Ellatasi tertiletéhez tartozdan reumatoldgiai betegségben jardbeteg ellatast nyGjt Feladata a
mozgasszervi megbetegedések kivizsgalasa, szakszerll ellatasa, a csontritkulasban, kopdsos
vagy gyulladésos iziileti betegségben szenvedok gondozasa, ortopédiai és traumatolégiai miitét
uténi allapotok rehabilitacids kezelése.

493  Bor és nemibeteg ellatds

o Bor-nemibeteg szakrendelés

o Bor-nemibeteg gondozas
Ellatasi terliletéhez tartozoan borgybgyaszati/nemi Gton terjedd betegségben jardbeteg ellatast
nydjt és gondozoi tevékenységet végez. Feladata a bér- €s nemibetegek ellatasa, a betegségek
megeldzése, szlirése, diagnosztizalasa, illetve a betegek kezelése, gondozas, felvilagositasa
Jardbeteg-szakellatas keretében bérgydgyaszati sziirGvizsgalatokat, allergoldgiai vizsgélatok
¢s kryotherapias beavatkozasok végez.

494  Pszichidtria
o Pszichiatria szakrendelés.
o Pszichidtria gondozas
Ellatasi teriiletéhez tartozdan pszichidtriai betegségben jardbeteg ellatast nydjt és gondozdi

tevékenységet végez
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Szakrendelésein az elmezavarok, depresszid, személyiségzavarok, idGskori demencidk,
szellemi fogyatékossag, neuroitikus zavarok: szorongds, panik, fobidk, kényszerbetegségek
kezelése folyik.

A pszichidter a betegek dallapotanak felmérése, pontos diagnosztizaldsa, majd hatékony
kezelése érdekében szorosan egylittmiikodik a betegek rendelkezésére  4ll6
szakpszichologussal.

A gybgyszeres kezelés mellett segitséget nytjtanak a betegek életvezetési problémainak
megoldasaban, lelki tAmogatast nyijtanak kiillonboz6 életszakok okozta pszichés problémak
esetén.

A pszichiatria gondozas az a tevékenység, amelynek sordn a pszichidter szakorvos éltal
vezetett munkacsoport, hosszan tarté pszichiatriai betegségekben szenvedSk folyamatos
észlelését és gydgyitasat végzi, rehabilitdcidjat segiti a betegség teljes folyamataban. A
péciensek életviteli problémainak megoldasaval is foglalkozik, a jobb életminség kialakitdsa
érdekében.

495  Tiiddgyogydszat
o Tudbgyodgyaszati szakrendelés
o Tiddgondozas

Ellatasi teriiletéhez tartozéan feladata a betegek teljes kord tiidégyogyaszati jarobeteg-
szakellatasa.

A tiiddgyogyaszati szakrendelés: krdnikus 1égiti betegek kezelése, rendszeres ellen6rzése.
Idetartoznak az asztmdéban, kronikus bronchitisben, tiid6tagulatban, horgétagulatban,
tiidédaganatban, valamint egyéb ritkdbb korképekben szenvedd betegek. Akut 1égiti
panasszal jelentkezd betegek ellatasa (pl. akut bronchitis, tiidégyulladas, melihartyagyulladés,
légmell, egyéb léguti betegségek).

Allergologiai és 1égzésfunkeids vizsgalatok végzése. A 1égiti allergiaban szenveddk ellatasa,
rendszeres ellenérzése,

Lakossagi tiidé szirdvizsgalatok, amit a tuberculosis és a tiidédaganat korai felismerése,
gyogykezelése céljabdl végeznek.

Gondozéasi feladat: tuberculosisban szenvedd betegek kezelése, utdkovetése. A
kdrnyezetiikben €l6k szlrdvizsgalata, védelme a fertdzéstol. TBC Surveillance program
alapjan a tbe-s betegek gondozasa, kontakt sziirés. Havonta jelentés az ANTSZ felé, havonta
Orszagos Koranyi Intézet Tuberculosis Suveillance K&zpontba.

Dohanyzasrél leszoktatd programot muikddtet.

49.6  Ownkologiai szakrendelés és gondozds
Ellatasi teriiletéhez tartozdan onkolégiai betegségben jardbeteg ellatast nyljt, és gondozdi
tevékenységet végez
Feladata:

A szlir6-megel6z6 vizsgalat céljabol vagy mar daganatos megbetegedés gyantjaval
jelentkez8, ill. a csalddorvosoktdl és mas szakrendelésekrél beutalt betegek vizsgalata,
sziikség esetén citologiai kenet-, ill. egyéb szévetmintak levétele. A szakrendelésen torténik
tovabba a pontos diagnozis felallitasdhoz szitkséges egyéb vizsgalatok (endoszkopos, rontgen,
képalkotd, labor, stb.) megszervezése, ill. a szvettanilag mar igazolt daganatos betegeknek a
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megfeleld korhdzi osztalyra vagy mds fekvobeteg gyogyintézetbe torténd iranyitdsa. A
szakrendelés feladatdhoz tartozik még a daganatos betegség miatt operaltak tovabbi
kezelésének megszervezése (gyogyszeres és/vagy sugdrterdpia), tandcsadas és a jardbeteg
ellatdsban hasznalhaté gyogyszerek felirasa.

[tt torténik a daganatos betegek gondozésa is, azaz a kdrhdzban vagy mas gydgyintézetben
diagnosztizaltak nyilvantartasba vétele, a kezelt betegeknek a szakmai eléirdsoknak megfeleis
rendszeres, idékozi, ellendrzd vizsgalata, tandcsadas, tiineti kezelésiik, recepttel valé ellatasuk
€s a nyomon kovetés sordn eldirt vagy sziikségessé vélo egychb vizsgilatok elvégeztetése. Az
onkoldgiai gondozd feladata még az utdgondozas, azaz a kordbban rakeldz6 dllapotok miatt
kezelt betegeknek az utan kivetése, az ilyen esetekben nagyobb valésziniiséggel kialakulo
ujabb patoldgias folyamatok idébeni felismerése céljabol.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

5.1. Az apoléasi igazgatd hataskérébe tartozik:

Feladatai:

Korhazi apoldsi dokumentdcié szabdlyszerli vezetésének, a dokumenticié szakmai
tartalmanak feliigyelete,

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kézremiiksdés.

A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

A gydgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

A gyogyintézetben apoldi é€s egyeb egészségiigyi szakdolgozdéi munkakérben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Az apolasi munka irdnyitdsa, az intézményi céloknak, feladatoknak megfeleléen.

Az Intézetben folyd apoldsi munka megszervezése, iranyitsa, ellendrzése.

A betegellatd osztalyok, a diagnosztikai egységek, illetve jardbeteg-ellatd egységek
szakdolgozdi munkéjanak koordinalasa, a féndévérek, vezetdasszisztensek utjan.

Az irdnyitasa ala tartozé egységek, munkakorok munkabeosztasanak, tigyeleti-készenléti
rendszerének megszervezése, feliigyelete, a hatdlyos jogszabélyok figyelembe vételével.
A mindenkori feladatoknak megfeleléen meghatdrozza az dpolasi, asszisztensi,
egészsegligyi segédszemélyzet 1étszamat, a fOigazgatdval egyeztetve.,

Rendszeresen ellendrzi, érickeli a szakdolgozdk és az 4dpolasi kisegitd személyzet szakmai
munkajat €s etikus magatartdsat. Az 4polds minbségbiztositast érintd, elméleti és
gyakorlati kérdéseiben tevékenyen kdzremiiksdik.

Gondoskodik az dpolasi protokollok elkészitésérdl, kiadasardl, gyakorlatban torténd
bevezetésérdl és annak megfelelden végzett dpoldsi munka ellendrzésérél.

Kidolgozza az apolasi dokumentacio egységes elveit és ellendrzi annak vezetését.
Elkésziti a kdzvetlen beosztottak munkakéri leirasat, illetve kézremitkédik az iranyitasa
ala tartozok munkakori leirdsanak elkészitésében.

Megszervezi ¢s levezeti a fonbvéri, valamint szakdolgozdi értekezletet, ahol értékeli az
dpolastiggyel 6sszefliggd helyzetet és meghatérozza a feladatokat.

Ellen6rzi az érvényes jogszabalyok és helyi szabdlyzatok, eljaras-leirdsok betartasat az
dltala iranyitott teriileteken.
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Megszervezi az egészségligyi szakdolgozok és kisegitbk tovabbképzését, illetve az
iskolarendszerben é€s iskolarendszeren kiviili képzését. A tovabbtanuldk tAmogatésara, a
tdmogatas mértékére javaslatot tesz a féigazgatonak.

Rendszeresen ellendrzi az 4polds teriiletén a tudomédnyos munkdt, a vonatkozo
rendelkezéseknek megfeleléen.

Jovahagyja Intézeti szinten az &polaskutatési témakat.

Az eldirt beszamoldk, jelentések elbkészitése, elkészitése, tovabbitisa.

Jévihagyja a tudomanyos elbadasra, Oszténdijra, kiilféldi tanulmanyitra benydjtott
palyazatokat az apolasi teriileten.

Engedélyezi az iranyitdsa ala tartozd dolgozok szabadsagolasi tervét,

Kézremikodik az SZMSZ és az dpoldsi vonatkozasi szabalyzatok elkészitésében.

Az éves koltségvetési, felqjitasi, beruhdzasi tervek eldkészitésében részt vesz, az dpolési
tevékenység képviseletében.

A Fobigazgatoi értekezleteken és a Szakmai Vezetdtestiilet iilésein részt vesz, valamint
sziikség szerint az Intézet egyéb orvos-vezetdi, vagy osztilyértekezletein, és a
tevékenységi korét érintd szervek tilésein.

Kapcsolatot tart a szakmai vezetdklkel, a szakmai feladatok irdnyitdsanak koordinéldsa.

A szolgdlati Ut betartdsa, a szakmai, erkdlesi példamutatds, illetve a t6bbi intézeti
vezetdvel vald példds munkatérsi kapcsolat kialakitasa.

Hataskdre-jogkére:

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

Alairasi jogkore van a szaktertiletéhez tartozd levelezés tekintetében. Alairja a hataskérébe
tartozé dolgozdk ligyeleti-készenléti havi beosztdsat és az iranyitdsa ald tartozdk
rendkiviili munkavégzését, jelenléti {vét.

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

Apoldsvezetéi értekezletet tart.

Szabalyzatnak megfelelden a hatdskdrébe utalt feladatok teljesitésének igazolasa.
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Felelds:

- Az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- A hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézeti szabalyzatok és utasitdsok betartdsa és
betartatasa.

- A munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért.

- A hataridék betartdsaért, a munkakdri leirdsban és munkatervben szerepld feladatok
maradektalan elvégzéséért. A beszamoldinak helytallosagaért és targyszeriiségéért.

- Az apolds szinvonaldnak emelése érdekében megtesz minden lehetséges intézkedést, és
gondoskodik a hibak feltarasarol, ezekre az illetékes vezet6k figyelmét felhivja.

- Az irényitasi teriiletén a belsé ellendrzés kezdeményezéséért, az észlelt hianyossagok
Jjelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztdk feleldsségre vonasaért.

- A szervezeti egységek 4ltal leadott havi rendkiviili munkadrak, ligyeleti-készenléti dijak
és muszakpotlékok kifizetése mogottt valdsdgos teljesités ellendrzéséért, ezek
cstkkentéséért, szervezetfejlesztési oldalrol.

- Ugyel a szolgalati Gt betartaséra, szakmailag, erkolcsileg és etikailag példat mutat,
munkatarsakkal példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

6. Az dpolasi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek feladatai:
6.1, Apolasi igazgatoi titkdrsag

Feladata az igazgat6 ligyviteli munkdjanak tAmogatasa, segitése:

Szervezi az igazgatas adminisztrativ tigyeinek intézését,

Intézi az igazgatds levelezését az iktatdsi és archivalasi szabalyok szerint.

Azigazgatdsagra érkezd és kimend levelek iktatdsa, [evelek feljegyzések atvétele, tovabbitasa,
levelezés [ebonyolitdsa, e-mail forgalom kovetése.

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

Jegyz&konyvet készit az igazgatds altal szervezett {iléseken.

Eljar azokban az ligyekben, melyekre megbizést kap a foigazgatotdl vagy helyetteseitdl.
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Helyettesitését a kijel6lt titkarno latja el.

6.2. Apolasi osztaly.
Az Apolasi osztaly az Ajkai Magyar Imre Kérhaz fdiskolai végzettségii diplomas apol6 altal
vezetett 6nalld szervezeti egysége, amely az apolasi igazgaté felligyelete mellett, dpoldsi
szolgéltatdst nyljt mindazoknak, akik folyamatos orvosi elldtdst nem, de folyamatos
szakdpolast igényelnek.

6.3. Aktiv és kronikus fekvibeteg, jarcbeteg szakellitis, gondozas és az alapellitas
szakdolgozo6i
Az osztalyokon, részlegeken, ambulancidkon folyé apolasi illetve asszisztensi tevékenységet
latjak el, az osztalyvezetd fGorvos és az osztalyvezetd ndévér/asszisztens szakmai iranyitasaval,
az apolasi igazgato szakmai felligyelete mellett. Munkaltatéi €s fegyelmi jogkor gyakorldja az
intézet foigazgatdja.
Funkcionalis kapcesolatot tart az osztalyon dolgozd orvosokkal, és szakdolgozdkkal.
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Fekvibeteg ellatast végzo egészségiigyi szakdolgozo
Feladata:

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

- Az apolasi dokumentdcidban szabalyszerlien dokumentdlja a beteggel kapcsolatos
megfigyeléseket, észleléseket.

- Elvégzi a szakdpolasi és asszisztensi feladatokat az orvosi diagndzis és a vizsgalat kérdalapjan
és a bizonyos hatarértéket meghaladé valtozasokat haladéktalanul jelenti az orvosnak.

- Felismeri az életveszélyes allapotokat, és késedelem nélkiil gondoskodik a beteg megfeleld
ellatasardl, szitkség esetén az Gjraélesztés megkezdésérsl.

- Orvosi beavatkozasoknal asszisztal.

- Hasznalat elétt ellenérzi a gépek, berendezések, eszkdzok allapotat, és rendeltetésszeriien
alkalmazza azokat.

- Betegek és hozzatartozok kirében egészségneveldi, tanacsaddi és oktatasi feladatokat végez,

- Az aszepszis, antiszepszis szabdlyait, valamint a munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi
szabalyokat maradéktalanul betartja.

- Szakszeri, etikus kommunikdciét és metakommunikacidt alkalmaz  betegekkel,
hozzatartozdkkal, munkatarsakkal.

- A szakmai és etikai normakat betartja, és tudataban van annak jogi kdvetkezményeivel.

- Alkalmazza a tanult pszicholégiai és apolas lélekiani ismereteket és munkajit a beteg
személyiségének maximalis tiszteletben tartasaval, nagyfoki empatias készséggel végzi.

- Kozremikddik a betegpanaszok megoldasaban,

- Munkéja soran el8segiti a betegjogok érvényesiilését.

Jogkdre:

. A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenbrzési és alairasi
joggal rendelkezik.

Feleldssége:

- A sajat munkdjanak és a hozza beosztott tanuld szakdolgoz6 munkéjanak szakszertiségéért.

- Az orvosi utasitdsok €s az 6nallo dpolasi munkak maradéktalan végrehajtasaért.

- Munkavédelmi eszkdzok biztonsdgos hasznélataért, a szakmai protokollok betartaséért.

- Az 4polasi dokumentacid, korrekt, naprakész vezetéséért.

- Felelds a sajat szakmai tuddsanak gyarapitdséért €s az 5 évenként megliftando

-----

- Az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért, a munkafegyelméért, valamint az etikai
kovetelmények betartasaért.

Jarobeteg ellatas, asszisztensi - gondozok szakgondozéi tevékenysége
- Az ellatasra, vizsgalatra jelentkezok fogadasa.
- Betegdokumentacio elkészitése a személyiségjogok megtartasaval.

- Vizsgalatra, beavatkozdsokra vald elGkészités az aszepszis szabdlyai szerint és illetékesség
szerint 6nalld kivitelezéssel, vagy segédkezés az orvossal egylittmiikddve.

. Vizsgalatok, beavatkozasok utanifertétienités, eszk6zok sziikség szerint sterilizalasara vald
eldkészités.
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- Folyamatos dokumentécio.

Pszichés torodes a varakozo betegekkel - paciensek irdnyitdsa, sziikség szerinti felvilagositasa
- a kompetencia szintjének megfelelten.

- A fenti tevékenység betegenkénti ismétlddése a munkaidé folyaman.
- Gondozéban a gondozondk és asszisztensek végzik az asszisztensi tevékenységet, és a

betegek otthondban torténd latogatdst, allapotuk rendszeres ellendrzését, amelyrél
tajékoztatjak a kezelGorvost. Sziikség esetén azonnal intézkednek a gondozott korhézi
felvételérdl. Faladatuk az uj betegek fogadédsa, kartonozds, orvosi utasitisra csaladlatogatés,
irattar - kezelés, betegek megfigyelése.

6.4. Kozponti egységek szakdolgozdi

Kézponti mito és sterilizalo szakdolgozoéi
Miitd szakasszisztensi — miit6s segédi tevékenység:
A kdzponti miitd és sterilizalo orvos-szakmai feltgyeletét és iranyitasat a stratégiai igazgatd
latja el.
A mitds szakasszisztensek munkdjat a Kozponti Miitd vezetd asszisztense iranyitja €s
ellendrzi. Napi szakmai tevékenységiiket a miitéti — team tagjaként a miitévezetd asszisztens
iranyitja.
Tevékenységiik soran feleldsek a sterilitds megtartasaért az aszeptikus magatartas betartasaért
€s betartatasaért, a miitétek targyi feltételeinek biztositasaért.
Sterilizaldi tevékenységiik: ellatjdk az egész korhaz sterilizalasi igényét (el6készités,
fertétlenités, sterilizalas).
Betegellatas feltételeinek biztositdsa érdekében, az intézet betegellatd egységei szamadra,
biztositjdk a sterilizalas protokolljanak szigor betartasdval, a sterilen alkalmazdsra keriilo
orvosi rendeltetésii eszkdzok, és anyagok sterilizélasat. Munkdjukat a vezeté mitésnd iranyitja
€s ellendrzi. Szakmai feliigyeletet gyakorol a kérhazhigiénés orvos és koérhézhigiénés
feliigyeld.
A miiths segédek munkéjat a vezetd miitdsnd irdnyitja,
Napi tevékenységiiket a mitéti team tagjaként a miitdvezetd asszisztens hatdrozza meg.
Tevékenységiiket a team munkaban iranyitja és ellenorzi az egyes mit6kben beosztott miitds
szakasszisztens.
A mitds szakasszisztensek €s mUitdssegédek segitik a miitétek zavartalan lebonyolitasat, az
idopontok betartasdval €s a betegek szakszer( széllitasaval.
A beteg érdekeinek és biztonsdganak maximalis figyelembe vételével segitik az orvosszakmai
feltigyeletet ellatd mitdvezetd féorvos és vezeld asszisztens szervezési munkajat.

Aneszteziologiai szolgalat szakdolgozéi

Az anesztezioldgiai szakasszisztensek tevékenysége fOleg a mitdében zajlik. Szakorvos
irdnyitdsdval vesznek részt a mitétek elOtti altatishoz,vagy érzéstelenitéshez sziikséges
eszkdzok,gyogyszerek eldkészitésében,miitétek alatti beteg megfigyelésben,oxigén terapidban,
transzfizio eldkészitésében, kivitelezésben a kompetencia szintjliknek megfelelden. Munk4jukat az
osztalyvezetd féorvos és a vezetd asszisztens irdnyitaséval latjak el.
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Kézponti radiolégia szakdolgozéi
Kozponti Radioldgia asszisztensi tevékenység:
Tevékenységiiket osztalyvezetdé fOorvos ¢és vezeté asszisztens iranyitasa mellett t6bb
munkateriileten 1atjak el. Feladatuk a fekvé és jarébeteg szakellatas teriiletén az egészségligyben
hasznalatos képalkotd diagnosztikai és terapias (RTG, UH, CT) eljarasokra a - betegek, eszkozok,
anyagok - elokészitése, a késziilekek kezelése, az elkésziilt képanyagok anyagok leletezésének
rendszerezése archivalasa.

Patolégia — korszovettan szakdolgozdi
Korszdvettani asszisztensi tevékenység:
A korszovettani és cytologiai szakasszisztensek végzik a kiillonbozd sztvetek, kenetek,
punktitumok feldolgozasat, amelyet részben miitétek, biopszidk ¢és aspirdcidk sordn él16
szervezetbdl vagy kadéavertdl tavolitanak el terdpids és diagnosztikus célzattal.
Munkajuk sordn biztositjak a mitétes és specidlis szdvettani diagnosztikét, végzik a cytologiai
anyagok feldolgozasat, valamint egyes immunoldgiai diagnosztikai és onkolégiai jellegh
feheérjekémiai vizsgalatok el6készitését.
Bonemesterek - szakmai tevékenységiiket az osztalyvezetd féorvos vezetd asszisztens irdnyitasaval
és eflendrzése mellett [afjak el

Transzfazioléga szakdolgozoi
Transzfuzioldgiai asszisztensi tevékenység:
A gyogyitd tevékenység szdmara a vér és kiilonbozd vérkészitményeket kiaddsat biztositjak..
Feladataikat az osztdlyvezetd orvos és vezetd asszisztens iranyitasaval latjak el.

Intézeti gyogyszertar szakdolgozoi
Gyogyszertari asszisztensi tevékenység:
A jard- és fekvGbeteg elldtds diagnosztikus és terdpids tevékenységeének megfelelden
tevékenységiik soran biztositjak a gydgyszerek, vegyszerek, kotszerek, szérumféleségek,
tesztanyagok, infuzidk osztalyos megrendeléscinek Osszeallitasat, kiadasanak elokészitését, a
beérkezett gyogyszerek, szabalyos adminisztracidjat, nyilvantartasat, ill. bizonyos gyogyszerek
elkészitéschez sziikséges asszisztensi teenddk ellatasét, valamint egyes osztalyokra az orvoes
altal eldirt egyénre szabott gyogyszer adagolasat végzik. Munkéjukat az intézeti gyogyszertar
vezetd iranyitasaval, az dpolasi igazgatd szakmai felligyelete mellett latjak el.

Diétetikai szolgalat
Diétetikai szoigalat tevékenysége:

A kérhazi betegélelmezés folyamatan keresztiil, az dpolasi tevékenység keretein beliil biztositja
az osztalyos betegek részére az étkezés lehetségét.

Vizsgalatokhoz, kezelésekhez és gydgyulashoz sziikséges diétas éirendeket allitanak dssze.

Az egyéni szikségletek figyelembe vételével gondoskodnak a meghatarozott mennyiségl,
Bsszetételll és mindségli étrendek kivélasztasar6l, megrendelésérol. Az ételt kelld idGben
optimalis héfokon €s higiénés koriilmények kozott a rendelésnek megfelelden juttatjak el a
betegekhez. Az egyéni diétak és étrendek betartasat nyomtatvanyokkal felvilagosité munkéval
segitik. A fekvo- és jarGbeteg ellatasban diétas oktaté tevékenységet folytatnak,
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6.5.

Kézponti fizioterapia
Gydgytornasz — fiziotherapids asszisztensi - masszori tevékenység:

A Fizioterdpids asszisztensek é€s gyogytornaszok szakmai munkéjukat mozgasszervi
rehabilitacidés osztdly osztdlyvezetd féorvosdnak szakmai feliigyelete mellett, a vezetd
gydgytornész iranyitasaval latjak el.

Gyogytornaszok: A fekvd és jarobeteg szakellatdsban végeznek egyéni kezeléseket és a
tornateremben csoportos tornét. Feladatuk a mozgas funkcidk javitisa, a mindennapi életvite]
kialakitasahoz szlikséges

Fizioterapias asszisztensek, massz6rok: tevékenységiiket fiziotherapids és masszézs
kezeléseken keresztiil a prevenciotol a gydgykezelésen at a rehabilitacioig, a fekvé és jardbeteg
szakellatas teriiletén latjak el.

Kozponti egészségiigyi szolgaltatas szakdolgozbi

Korhazhigiénés szolgilat szakdolgozdi
Kérhazhigiénés feliigyeld tevékenysége
Megeldzd jellegil kérhazhigiénés és jarvanyligyi tevékenység, iatrogén fertézé megbetegedés
eléfordulasa esetén jarvanyligyi tevékenység, az intézet rendeltetésszerti miikddéséhez igazodd
higiénés vonatkozash szervezd, tajékoztatd, €s adminisztricios tevékenyég.

Feladatait a Féigazgato, orvos igazgatd, dpolasi igazgatd irdnyitdsaval a korhazhigiénikus orvos
szakmai felligyelete mellett latja el.

Ellendrzési tevékenységét dpolas szakmai terilileten az apolési igazgatd dltal megadott szakmai
iranyelvek alapjan éves munkarend szerint iatja el a jard- és fekvébeteg ellatas teriiletén.

Feladata a kijel6lt tertileteken a higienes helyzet ellenérzése, szitkség esetén javaslattétel annak
javitasara. A nosocomiélis fert6zd megbetegedések és jarvanyok megel6zésében vald aktiv
részvétel. Specialis feladatait a kdérhazhigiénikus orvos hatarozza meg.

Szocidlis munkas
Feladata, hogy megismerje a killénb6zd intézményes és intézményen kivili ellatdsokat, az
intézet fekvobeteg osztalyain  kezelt betegek szocidlis problémdainak megoldasaval,
informécidszolgaltatassal, és aktiv segitségnyijtassal eldsegitse az apolasi ido cstkkentését a
korhazi osztalyokon. A betegeknek a legmegfelelobb segitséget tudja felajanlani és a szociélis
helyzet javitasaval segitse eld a visszaesések megeldzését.

Kérhazi védoné
Az intézet teriiletén kdzremiikodik a né-, anya-, csecsemd-, gyermek- és a csaldd egészsége
védelmében, valamint a kozegészség- és jarvanylgyi, egészségnevelési, egészséglejlesziési
feladatokat lat el.

6.6. Alapellatas szakdolgozoi

L

Foglakozés egészségiigyi alapelldatas szakdolgozoi
Lsd.: 6.3 pontban
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6.7. Fekvé- és jarobeteg szakellatas orvos irnokai

Feladata: Az adminisztracids feladatok ellatasa, az Ajkai Magyar Imre Koérhaz fekvo és jard
betegellatas terliletein az ellatdsra kertild betegek adatainak, leleteinek szamitogépes
feldolgozasa, betegforgalom nyilvantartdsa, gyogykezelés soran keletkezett dokumentumok
rendszerezése és archivalésa, statisztikai kimutatdsok eldkészitése, levelezés.

Az adminisztracios fegyelem a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok maradéktalan
teljesiilése mellett. Munkajukat orvosi feliigyelet mellett az osztdlyvezetd fonbvér, vezetd
asszisztens iranyitasaval latjdk el.

6.8. Kézponti betegszallité szolgalat

Feladataik tevékenységre osztva keriilnek meghatdrozasra: a betegek szallitasa, mozgatasa -
meghatdrozott iddben, az eldirt modon, a kivant helyre, a betegek szallitasaval,
mobilizalasaval Osszefliggd valamennyi tevékenység. A munkateriileten varhat6, el6re
litemezhetd szallitasok feltérképezdése, a slirgdsségi rendnek, a szallitis mddjanak egyeztetése
az osztalyvezetd fénovérrel vagy a szolgélatban levd névérrel.

Vizsgalatra, terapidra, konziliumra, beavatkozasra t6rténd betegszallits. Segitség nydjtas a
szakszemélyzetnek a beteg mobilizdlasaban.(betegmozgatds Agyban, kiiiltetés, sétiltatds,
koltoztetés, stb.) Segitségnytjtds réntgen vizsgalat alatt, Elhunytak széllitasa.
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Harmadik fejezet: A varmegyei iranyitis koordinacids és feliigyeleti feladatainak intézményi
tdmogatasi rendje
[LA koltségvetés gazdalkodési, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek €s a kdltségvetésének a jogszabilyok szerinti régzitését, és az
adatok strukturdlt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatdsa, az analitikék
eldallitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott adatszolgéltatisok teljesitése.

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

2.1.A koltségvetéssel kapesolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyitdé varmegyei
intézmény részére,

2.2.Részvétel a széveges indokolds etkészitésében,

2.3 Koltségvetési dokumentacié alairdsa.

2.4El6iranyzatok szabalyszer( felhasznalasa.

2.5.8ziikség esetén a koltségvetésben elfogadott eldiranyzatok modositasanak / atcsoportositasanak
kezdeményezése.

2.6.A banki 4tutalasok biztositdsa érdekében az intézmény fdigazgatoja a szamla felett rendelkezési
jogot biztosit az irdnyitd varmegyei intézménynek.

2.7.A vevdi szamlak kiallitdsdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez szitkséges adatok,
informéciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyitd varmegyei intézménynek.

2.8.A munkamegosztdsi megéllapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgéltatas,
informdcid szolgaltatds kérése, illetve nyijtasa a meghatarozott adattartalommal, meghatarozott
hataridében, modon és forméban.

2.9.0n4llé bérgazdélkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkdt segitd

alkalmazottainak személyi juttatasok és létszdm elGiranyzataval a munkajogi el6irdsok figyelembe
vételével 6nalldé gazdalkodas.

2.10.Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltaté jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrol €s dontésekrdl folyamatos tdjékoztatasadas.

2.11.A rendszeres €s nem rendszeres kifizetések szdmfejtéschez szitkséges adatokrol az eléirt
hataridére, az iranyité varmegyei intézmény 4&ltal meghatdrozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatés biztositisa.

2.11.Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - 1étszamdsszetételrol
munkakdrénként.

2.13.Adatszolgéltatds a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes
bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, 1dOkozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamoldk elkészitéséhez.

2.15.Adatszolgaltatés a havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitéschez.



2.16.Az intézmény fGigazgatdja - vagy az 4ltala felhatalmazott - a jogszabalyok és a bels6
szabalyozd eszkozok elOirdsait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolési,
valamint az utalvanyozasi jogkért.

2.17.A szamvitelt, kdnyvvitelt, pénziigycket, a vagyonkezelést érinté szabdlyzatok elkészitése,
kiadmanyozésa.

2.18.A szakmai tevékenységgel kapcesolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa és miikddtetése.

2.19.Kialakitja és mukodteti a szakmai tevékenységgel kapecsolatos informacios és kommunikécios
rendszert

3.A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatdk
kontrolling és vezetdi informacids rendszerének mitkadtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
elballitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartds fenntartéval és a finanszirozoval.

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

4.2 Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.

4.3 Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdédlkodasba.

4.4 Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5 Keretgazdalkodas miikddtetése, keretek kiosztdsa és rogzitése.

4.6.Gydgyito ellatasok szabalykdnyv szerinti kédolasa.

4.7.Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

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

4.9 TVK étcsoportositas kezdeményezése.

5.A személyiigyi feladatok ellatdsa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasdval,
alkalmazasaval és a munkaviszony Iétesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magdba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzesét.

6.A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1.Munkatigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatisi timogatdsa.

6.2.8zemélyi anyagok taroldsa az iranyit6 varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3.Adatszolgaltatdsi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4.5tatisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyligyi teriilet vonatkozasaban
az irdnyitd varmegyeli intézmény irdnymutatasanak megfeleléen.

7.A beszerzési és kdzbeszerzési feladatok magukba foglaljak a bels6 (kéz)beszerzési szabalyok

meglfogalmazisat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddd adminisztracios feladatok ellatasat.

8.A beszerzési és kdzbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
8.1.K6zbeszerzési- és beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése, beszerzési igény
meghatarozasa és eljaras kezdeményezése is a varosi intézmény feladat és hatdskore Az iranyito
varmegyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkéré, a szerz6dd fél és a
szamlakiegyenlité valamit a teljesités igazol6. Az intézmény a kézbeszerzési- és beszerzési eljaras
sordn szakmai tamogatast nyUjt: szakmai igény meghatarozasa, birald bizottsagba kozbeszerzés
targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag delegaldsa, dontéshozd testiilet esetén tag

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

8.3 Keretszerz6désbél, keretmegallapodasbdl t6rténé megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kdzbeszerzési eljarast igényel (kbzvetlen megrendelés).

8.4.
Jogszabdlyi elbiras alapjan kotelezettségvallalasainak engedélyezésre torténd elbterjesztése a
varosi intézmény feladata.

8.5.Kozbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.

8.6.Az anvag, eszkdz igény rdgzitése, s a belss eljarasrend szerinti megkiildése.

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

8.8.A konszignacios készletekhez kapcsolddé anyag felhasznalas, potlas Iejelentése a szallito felé,
8.9.Leltarfeleldstk megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10.D06ntés a selejtezendd anyagokrol és eszkdzokrdl.

8.11.Az intézmeényi gydgyszertdr és kozforgalmi gydgyszertdr készlet és raktargazdalkodési
feladatainak az ellatasa.

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

8.13.Az igényelt ellatmanyok atvétele,

9..A gép-miszer lizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat
az intézmény latja el.

10. [.Igények, problémak jelzése az irdnyitd varmegyei intézmény részére.

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

10.4. A beruhdzasok, feldjitdsok sordn az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiligyi
szakellatasokat tervezetten az iranyité varmegyei beruhazasi iranyitashoz igazitja.

11.Az informatika magéba foglalja az adatkdzpontok, virtualizacidés megoldasok, WAN eszk6zok
és halozati végpontok, standard alkalmazdsok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatdk
lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsdgi rendszerek
muk&dtetése, az irodai eszkdzdk és mobil eszkbzok lizemeltetése.

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

12.2.Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3.Informatikai szolgaltatdsi elvarasok megfogalmazasa.

12.4.Fejlesztési igények meghatdrozésa a varmegyei informatikai szolgaltatd bevonaséaval.
12.5.Szakrendszerek kulesfelhasznaldi feladatainak az ellatasa.

12.6Informatikai szolgaltatisok végrehajtasanak igazolasa.

12.7 Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatdrozésa.

12.8.Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalé oldali feladatok ellatasa.
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13.A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatok altal sajat gépjarmitvel
ellatott személy-, beteg- és aruszillitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmiipark lizemeltetése, s az
adminisztraciés feladatok ellatasa. A gépjarmUpark iizemeltetése magaba foglalja a jarm{park
karbantartasat, cseréjét, az idészakos muszaki vizsgaztatas garancidlis hibajavitas, lizemanyag €s
kenfanyag utanpotlds biztositdsat, a gépjarmiivek 4poldsat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

141.1.A szallitasi igények idészakos megtervezése.

14.2.Az eseti szallitasi igények bejelentése.

14.3.A személyes hasznélatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolddd adminisztracié ellatasa.

15.Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az iranyité
varmegyei intézménnyel megéllapodva egyedi déntési joga van arrdl, hogy a feladat 4tkeriil-e
varmegyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

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

16.3.Mosatas, beleértve az lizemi terlilet iizemeltetési feladatait is,

16.4.Sterilizalas.

16.5.Jogi feladatok ellétasa, nem beleértve a kdzbeszerzésekhez tartozd szerzddés eldkészités és
azok megkdotésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikddési szabalyai

1. Intézményi szintii belsé szabalyozas

L.

18

e

A jogszabalyokban meghatdrozott, valamint az alapité vagy fenntartd &ltal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a kdzeépirdnyitd szerv iranymutatasainak
megfelelden.

A szabdlyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitasuk alatt allé szervezeti egységek a
szabdlyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

A belsd szabélyzatok — ha jogszabédly masként nem rendelkezik - a fOigazgatd jovahagyasat
kdvetben valnak érvényessé €s hatdlyossa.

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartozkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi €rintett szdmara hozzaférhetdve és
megismerhetové kell tenni.

A szervezeti egységek miikddési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell mikodési renddel. A szervezeti egység
mikddési rendjének megalkotdsaért és karbantartisaért a szervezeti egység vezetdie tartozik
felelosséggel.

Az egyes szervezeti egységek milikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:

2.1. munkarendjét és iigyeleti rendjét,

2.2, részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi strukturajat, a vezetdk és a dolgozdk helyettesitésének rendjét,
2.4. a miikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

A mikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakdri leirdsanak elkészitésérdl, modositasarol és a dolgozd részére torténd atadasarol.

III. Az intézményen beliili kommunikaci6s forumok szabalyai

Az Intézményben miikodd kommunikacios forumok miikddési szabdlyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kozremiikid6k intézményen beliili miikédésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez mads
egészségiigyi szolgaltatd kézremiikddését veheti igénybe, erre iranyuld szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az 4lala nyujtott szolgaltatdsok teljesitéséhez més egészségligyi szolgaltatd
kézremiiksdését vesz igénybe, a kozremiikdds intézményen beliili mitkddésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

1.

VL

A betegellatds sordn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositando jogok az alédbbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltdsaghoz vald jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény ethagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valo jog,

1.6. az tnrendelkezéshez vald jog,

1.7. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valé jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségligyl szolgaltatds igénybevételekor koételes a jogszabalyban eldirt mddon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jopszabalyban el$irt mdédon egészségiigyi elldtisa tekintetében relevans koriilményekrél
tdjekoztatast adni,

2.3. a gydgykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény hézirendjét betartani,

2.5. az elGirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg és hozzatartozdi jogaik gyakorldsa soran kételesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdknak
térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendje

Egészségligyi dokumenticiénak mindsiil minden, a beteg ellatasa sordn keletkezett irat, lelet,
képalkoté diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szdml melléklete hatarozza
meg.

VII. Az intézményi varoélista, betegfogadaisi lista vezetésének rendje

I.

Az intézményben az intézményi vérélista vezetéséért, valamint a betegfogaddsi listat vezetd
szemelyt a féigazgatd jeloli ki.
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2. A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete rendezi,

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijeldlhetSek.

VIIL A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje
I. Az intézmény a fekv8beteg-szakellatas eljarasrendjét belst szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartdzkodo, egészségiigyi szolgéltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara ktott megallapodas egyes szabalyairdl sz616 28/2020. (VIIL 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szdm( melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarébeteg-szakellatds eljardsrendjét belsé szabdlyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokoz6 betegazonosité rendszer mitkodtetése

A betegazonositdsra vonatkozd részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabdlyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamt mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo6 szabalyok

A Magyarorszag tertiletén tartozkodd, egészségligyi szolgéltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatdsinak, tovabbd a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan beny(jtott panaszok ugyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.

48



Zaro rendelkgzésgk

1. Az SZMSZ a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Kdrhaz irdnyitd intézmény— mint az
intézmény fenntartoi jogai gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasat kovetden, 2025. oktéber 07.
napjan lép hatalyba.

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

3. Az SZMSZ hérom eredeti példianyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
fdigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi torzsdokumentacidban, harmadik
példanyat az fenntarténdl kell meg6rizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kivetden a belsd informatikai hédldzaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakdri kételessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetdje kiteles a szabalyzatba az allandé betekintés jogdt a dolgozdknak biztositani,

6. Az SZMSZ hatalyba [épésével egyidejlileg a 2025. marcius 19. napjén hatalyba lépett SZMSZ
hatalyat veszti.
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Mellékletek
1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segitf testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikédési szabalyai és
feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikidési szabalyai és feladatai

5. Kozremiikoddk intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumenticid vezetésének rendje

7. Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgiltatis biztositdsara kotott megallapodas egyes szabalyairol szélo

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

9. Intézményi Betegazonesitd rendszer szabalyzata
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

el sz manlekial 2025 10.02.
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2 AZ INTEZMENY HELYETTESITESI RENDJE

(2 SZAmu melleklet)

- Ahelyettesntesne kuelolt szeme]y -

Helye tfeS__f _t‘?":_‘:: a6 e

- Helyet _ a helyettesntesre
o személy o L ) betsltetlen allas kijelolt
CU L T tavollét esetén . . .
esetén akadalyoztatasa
esetén
Féigazgatd Orvos igazgato Orvos igazgatd Apolési igazgatd

Orvos igazgato

Féigazgatd

Foigazgato

Féigazgat6

Apolisi igazgato

Apolasi igazgatd
helyettes

Apolasi igazgatd
helyettes

Foigazgato

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

A helyettesités alkalmaval a helyettesitést ellaté személy felelds mindazoknak a kotelezettségeknek €s
Jjogoknak a gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitendd személy kételezett vagy jogosult, illetve az
irasban megjelslt hataskor terjedelméig.

A helyettesités idotartama alatt a helyettesitést ellatd személy felelds az altala megtett intézkeddsekért,
valamint a sziitkséges intézkedés elmulasztasabdl eredd karokert.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesités id6tartama alatt végezett tevékenységekrdl a
helyettesitést befejezését kovetd munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irdsban, vagy
szoban) tajékoztatni koteles.

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat szerinti vezettket az aldbbiakban meghatérozottak szerint kell
helyettesiteni.
e Az intézmény szervezeti rendszerén beliil biztositani kell, hogy minden vezetonek
kijelolt helyettese legyen.
e A helyettesitést az elbre lathatd esetekben irasba kell foglalni.
e A helyettesitésrél sz616 dokumentumokat (irdsbeli kijeldlést) a helyettesitést ellato
személlyel at kell vetetni.
e A vezetd beosztasi dolgozd helyettesét igazgatdja jeloli ki, az érintett vezetd javaslata
alapjan.
e A helyettesként gyakorolt jog és hataskér mas személyre csak a helyettesitett vezetd
felettesének jévahagyasaval ruhdzhatd at.
o A helyettesités modjai:
o A helyettesités lehet allandd, vagy ideiglenes jellegli
o Allandé helyettes az a dolgozé, aki az igazgatétol ezen feladat ellatasara frasbeli
megbizast kapott.
o Ideiglenes helyettes az a dolgozd, aki meghatdrozott idbre, eseményre vagy
cselekményre kapott megbizast az igazgatdtol vagy munkahelyi vezet8jétol.

Eseti helyettesités alkalméaval a munkakor 4tadédst nem kell irasba foglalni, csak ha az egyik fél kéri
vagy azt az igazgatd vagy a munkahelyi vezetd elrendelte. A gyGgyintézet vezetésének feladata
szakmai kovetelménynek megfeleld folyamatos és gazdasagilag hatékony miikddtetes.
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3.AZ INTEZMEm{ MQKODE’SE? SEG'iT(") TESTULETEK, SZERVEZETEK ES
BIZOTTSAGOK MUKODESI SZABALYAI ES FELADATAI (3. szami melléklet)

1.

SZAKMAI VEZETO TESTULET

A gybgyintézet tanacsadd, véleményezo €s javaslattételi szerve,
Tagjai:

c orvos igazgatd

o apoléasi igazgatd

o szakmai osztalyok vezetdi kdziil minimum: 3 6

o MOK delegalt
Elngk:

A Vezetd Testlilet tagjai titkos szavazassal valasztjak maguk kéziil, mandatuma 3 évig tart,
utdna gjravalasztas

Elngk-helyettes:
Az elndk bizza meg. Az eln6kdt akadélyoztatasa esetén helyettesiti. Mandatuma 3 évig tart.

Tagok:
Mandatumuk 3 évig tart.

Ha a szakmai osztaly vezetdje 3 egymdst kévetd {ilésen nem jelenik meg, mandituma
megsziinik, helyette (ij tagot delegél titkos szavazassal az orvos szakmai vezet6i értekezlet

A tagok akaddlyoztatasuk esetén helyettest nem delegalhatnak maguk helyett.

A Szakmai Vezetd Testiilet iilésén részt vehet tanacskozisi joggal:
o Fenntartd képviseldje

o Foigazgato
A szakmai vezetd testiilet il€sét az elnék hivja &ssze.
Evente szitkség szerint iilésezik, de minimum 2 alkalommal
Az elndk koteles dsszehivni, ha a SZVT tagjainak 1/3-a irdsban kezdeményezi.

Hatarozatképesség:
Akkor hatarozatképes, ha tagjainak t&bb mint fele jelen van.
Hatarozatait a jelenlévo tagok tobbségi szavazataval hozza (lehet nyilt, vagy titkos szavazas).

Egyetértési jogktrokben az dsszes tag t6bb mint a felének egyetértd szavazata sziikséges
(ezekben a jogkdrékben minden esetben titkos szavazas térténik).

Hatas és jogkore:

1.y  Egyetértési jog illeti meg

- azintézet szakmai tervének elkészitésében,

- az intézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasaban

- vezetbi, orvos-vezet§ helyettesi, &dpoldsi igazgaté kinevezésénél, a kiilén
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli feimentéshez (vezetbi gyakorlat,
menedzseri végzettség),

- azintézeti bizottsagok elntkére és tagjaira javaslattétel

- kutatasi projektek engedélyezéséhez,

- mindségpolitika kialakitdsahoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl szolo szabalyzat
elfogadaséhoz,
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2.

- mas szakmai szolgdltatéval valdé szakmai egylittmiitkodési és konziliumkérési

rendhez.
2.}  Véleményezési jog illeti meg

- az intézetet érintd egészségligyi ellatasi szerz6dés megkotésére iranyuld palydzat
elbirdldsa sorén,

- véleményezi és rangsorolja a vezetd helyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi
munkak&rére beérkezett palyazatokat,

- ¢értékeli és rangsorolja a kdzrem{ikoddi palyazatokat,

- meghatarozott szakmai kérdésekben véleményt nyilvénit a fenntartd és a fdigazgatd
kérésére,

- a fGigazgatd koteles kikérni a SZVT véleményét a szakmai osztalyok vezetSinek
megbizasa, vagy a megbizas visszavondsa eldtt,

3.) Javaslattételi jog illeti meg

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

kérdésekben,

- az SZMSZ, a hazirend, valamint a belsé szabalyzatok készitésénél.

- az Intézet valamennyi bizottsaganak elndkére és tagjaira 4 évente javaslatot tesz.
4.) A szakmai vezetd testlilet jelzi a fenntartéonak, az egészségligyi ellatis szakmai
szinvonaldnak cstkkenését, ha ez az egészségligyi ellatdsi szerzédés Eliszt. 26. p. (2)
bekezdés a.) pontja szerinti felmondasra adhat alapot.
5) A SZVT jelzi a foigazgatonak, ha az intézetben szakmai téren barmi észrevétele van.

6.) A SZVT-nek joga van informaciot kérni az intézet szakmai osztalyainak vezet6itdl és a
menedzsment tagjaitdl

KORHAZIFELUGYELO TANACS
A Felligyeld Tandcs miikodését az1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyr6l 156.8, és a
23/1998. (X11.27.) EuM rendelet a kérhazi felligyelétanacsrol irja eld.

A korhazi feltigyeld tanédcs [étrehozdsa az intézmény orvos-szakmai vezetSjének hataskorébe
tartozik; aki gondoskodik arrél, hogy a fenntarté altal meghatarozottak szerinti [étszéamban a
tanacs megalakuljon,

A tandcs megbizatdsa 4 évre szol. A tagok toébb mint a felét az egészségligyi intézmény ellatasi
korzetében, az egészségligy teriiletén milkddo tarsadalmi szervezetek kiilldotteibdl, a tisbbi
tagot az intézmény kiildotteib6l kell megvélasztani. A tanacs elnokét a tirsadalmi szervezetek
kiildottei kozul kell megvalasztani. A feliigyel6 tanacs az altala elfogadott tigyrend alapjan
miiksdik.

A feliigyeld tandcs a fekvdbeteg-szakellatast nyGjtd egészségiigyi intézmény altal nyhjtott
egészségligyi szolgaltatdssal Gsszefliged feladatkdrében:

o véleményt nyilvanit, és javaslatokat tesz az intézmény miitkddésével, fenntartdsaval
és fejlesztésével kapcesolatos kérdésekben,

o Dbiztositja a kapcsolattartdst az intézmény vezetése ¢és az érintett lakossag kdzott,
o képviseli az érintett [akossag érdekeit az intézmény miikodéseben,

o figyelemmel kiséri az intézmény miikddését,
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10.

INTEZETI KUTATASETIKAI BIZOTTSAG

A bizottsag a 35/2005.(VIIL.26.) EuM rendelet az emberi felhasznalasra keriild vizsgilati
készitmények klinikai vizsgalatardl és a helyes klinikai gyakorlat alkalmazasarol és a
23/2002. (V.9.) EtiM rendelet az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol foglaltaknak
megfeleléen végzi munkajat.

Mandéatuma 4 évig tart, vezetdjére €s tagjaira a Szakmai Vezetd Testiilet tesz javaslatot.

INTEZETI ETIKAI BIZOTTSAG

A f6igazgatd tanécsadd, javaslattevs szerve,

Célja a bioetikai szempontok folyamatos érvényesitése €s erOsitése az Intézet egész
szervezetében. Mandatuma 4 évig tart. Vezetdjét ¢s tagjait a foigazgatd nevezi ki, és menti
fel a Szakmai Vezett Testlilet egyetértésével.

KOZEGESZSEGUGYI ES JARVANYUGYI BIZOTTSAG

A higiénés jarvanyligyi munka hatékonységanak fokozasa érdekében miikodik. Elndke az
intézet vezetdje, titkdra a higiénikus féorvos. Munkaéjéat az orvos igazgaté feliigyeli.

AGYHALAL MEGALLAPITO BIZOTTSAG

1997, évi CLIV. torvény az egészségligyrdl 212. § foglaltaknak megfeleléen alakitja ki
véleményét. SZMSZ-M-43 Az intézmény agyhalal megallapité bizottsaganak szabalyzata
alapjan végzi tevékenységét.

GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG

A gydgyszerterapiés bizottsag a féigazgatd kizvetlen tandcsado testiilete, amely javaslattételi
és véleményezési jogkorrel rendelkezik a korszer(t és gazdasdgos gyogyszerterapias eljarasok
intézeti alkalmazasat illetden, valamint ennek alapjan intézeti gydgyszerlista folyamatos
aktualizalasaban. Mandatuma 4 évig tart, elndke az orvos igazgatd, titkdra a fogydgyszerész.

TRANSZFUZIOLOGIAI BIZOTTSAG

Miikddését az OVSZ éaltal kiadott Transzfuziologiai Szabalyzat alapjan végzi. Elndkére és
tagjaira a Szakmai Vezet6 Testlilet tesz javaslatot. Mandatuma 4 évig tart. Az orvos-igazgato
tandcsadd testiilete.

TUDOMANYOS BIZOTTSAG

Az egészségiigyi (orvosi és apoldsszakmai) teriileten miikodik. Tagjai: orvosok &s
szakdolgozok. Feladatai: az intézet tudomanyos munkéjanak koordinaldsa, szakmai
rendezvények, szakmai tovabbképz6 tanfolyamok szervezése. Figyelemmel kiséri az
intézmény dolgozodinak tudomanyos tevékenységét. Az orvos igazgatd tanacsado testiilete,
Elnskére és tagjaira a Szakmai Vezet6 Testlilet tesz javaslatot. Mandatuma 4 évig szol.

INTEZETI INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG

Tevékenységi kore: aktiv nosocomidlis surveillance. Feladata vizitek tartdsa, helyes
antibiotikum  politika kialakitdsa. 20/2009.(VI1.18.) EUM rendeletben részletesen

meghatérozott.
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11.

12.

13.

14.

Az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkez6 szakmai tanacsadd
testillete.

Az 1IAB elndke a foigazgatd, titkdra az infektologus foorvos, tagja az apoldsi igazgatd,
mindsegiranyitasi vezetd, kérhazhigiénés szolgdlat munkatarsai, gyogyszerész, sebészeti
illetve egyéb manualis szakma képviseldje, intenziv terapids szakember, €s a klinikusok
képviseldje.

Az ITAB titkarat és tagjait a feladatok ellatasdval az intézmény vezetdje bizza meg.

Az ITAB havonta iilésezik, 0sszehivasardl az elndk gondoskodik. Az IIAB mitkodését az elsd
tlésén elfogadott tigyrendben szabalyozza.

ONKOLOGIAI TEAM

A korhazban Ujonnan felfedezett, illetve a mar ismert onkoldgiai betegek ellatasara utan-
kovetésére és gondozasara alakult szakmai csoport. Orvos igazgatd tandcsado testiilete.
Elndke az Onkologiai szakrendelés és gondozd mindenkori vezet6je. Tagjaira a SZVT tesz
javaslatot. Mandatuma 3 évre szdl.

TAPLALASI TEAM

Szakmak k&zotti konziliariusi csoport, a kérhazi alultdplaltsag felderitésének, a klinikai
taplalas kivitelezésének megszervezésére, a hatékony és koltség hatékony modszerek
elterjesztésére. Megszervezi és miikodteti a klinikai, mesterséges taplalast az Intézetben. Az
orvos igazgatd tandcsadd testillete. Elndkére és tagjaira a Szakmai VezetOtestiilet tesz
javaslatot. Mandatuma 4 évig sz6l.

MINOSEGUGYI BIZOTTSAG

A Minbségligyi Bizottsag a mindségiranyitdsi vezetd javaslattevd, ellendrzd, dontés-
elokészitd szerve. A Bizottsag elntke a mindségiranyitasi vezeto.
Tagjaira javaslatot a Szakmai Vezetd Testiilet tesz. Mandatuma 4 évig tart.

AD-HOC BIZOTTSAGOK

A féigazgato, a Szakmai Vezetd Testlilet eseti bizottsag létrehozasat kezdeményezhetik.

Az ad hoc bizottsagok miikédésének feladatat, idétartamét, személyi oOsszetételét,
munkavégzésiik szabalyait, a beszdmoltatas rendjét, a Szakmai Vezetd Testlilet hatarozza
meg.
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4.INT11;ZMEN¥BEN MUKODTETETT KOMMUNIKACIOS FORUMOK MUKODESI
SZABALYAI ES FELADATAI (4. szama melléklet)

KOMMUNIKACIOS FORUMOK

1 FOIGAZGATOI ERTEKEZLET
Ulésezik: hetente
Operativ vezetdi, konzultativ testiilet.

Az Intézet féigazgatdjanak javaslattételi és véleményezési jogkorrel felruhdzott, egyben tajékoztatd és
tandcsado szerve.

Munkéjat a f6igazgatd vezeti.

Féigazgatd, orvos igazgato, apoldsi igazgatd, mindségiranyitasi vezets.

2 ORVOS-SZAKMAI VEZETOI ERTEKEZLET

Ulésezik: 2 havonta, illetve sziikség szerint

Orvos igazgat6 vezeti,

Osztalyvezetd fdorvosok, fekvObeteg hattérrel nem rendelkezé szervezeti egység szakmai vezetdi,

Az orvos szakmai vezetdi értekezlet iiléseirdl emlékeztetd feljegyzés késziil, amely tartalmazza a felvetett
napirendi kérdéseket, allasfoglalasokat, javaslatokat, a hozott dontéseket, intézkedési teenddket, a
végrehajtasért feleldsek megnevezésével és az intézkedési kotelezettség hataridejével.

3 FONOVERI ERTEKEZLET

Ulésezik: 2 havonta, illetve sziikség szerint

Az apolasi igazgatd tandcsado, véleményezd, javaslattevl testillete,

Az értekezletet az dpolasi igazgatod vezeti.

Az értekezlet liléseirdl emlékeztetd feljegyzés késziil, amely tartalmazza a felvetett napirendi kérdéseket,
allasfoglalasokat, javasiatokat, a hozott dontéseket, intézkedési teenddket, a végrehajtasért feleldsek
megnevezésével €s az intézkedési kitelezettség hatdridejével.

4 SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAERTEKEZLET

A szakmai vezetd orvos és a vezetd szakdolgozd tartja az orvos szakmai és fdndvéri értekezlet utan.
Kotelesek a munkatarsaikat tijékoztatni a vezetdi értekezleten elhangzottakrol.

A szakmai vezet6 tandcsadd szerve.
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Az értekezletre meghivandé a szervezeti egység valamennyi dolgozdja. Az értekezletrdl emlékeztetdt kell
késziteni, melynek | 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 idoszak feladatairdl.

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

Az értekezletrdl emlékeztet késziil. Az értekezleten felmeriilt, de a féigazgat6 altal meg nem valaszolt
kérdésekre az Intézet vezetése 8 napon beliil irasbeli valaszt ad. A valasz elékészitését az érintett
munkatertiletet feliigyel6 vezetd helyettes végzi.

AZ INTEZET IRANYITASANAK IRASOS ESZKOZEI

Az Intézet miikodésében maradéktalanul biztositani kell a térvényességet €s a szakszer(iséget. Ennek
fontos feltétele, hogy a munkatirsak folyamatosan megismerjék, és helyesen alkalmazzdk a
tevékenységiiket meghatarozd jogszabalyokat (térvény, kormanyrendelet), valamint az intézeti
SZMSZ-t, Hazirendet, és az intézeti szabalyzatokat.

Az Intézetben a szakteriilet szerint illetékes igazgatd felelOs az iranyitas irasos eszkdzeinek kiadasaért
¢s végrehajtasuk ellendrzéséért. Az Intézet jogi képviseldje gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitas frasos
eszkozei 6sszhangban alljanak a jogszabalyok rendelkezéséivel.

1. SZABALYZATOK
Az Intézet belsd szabalyzatot alkot mindarrdl, amit jogszabaly kételezben eloir, a szabalyzati lista

karbantartasa és aktualizaldsa 2 mindségirdnyitas feladata.

A szakmai iranyelvekben és protokollokban foglaltak megvaldsitasdhoz sziikséges intézkedések

Az Ajkai Magyar Imre Korhaz betegellaté szervezeti egységel orvos- é€s 4polas szakmai
tevékenységiiket az adott szakteriiletekre kidolgozott orvos-szakmai- €s apolasi protokollok szerint
végzik.

A szakmai protokollok kialakitisa az adott szakméra vonatkozd szakmai kollégiumi ajanlasok,
iranyelvek, médszertani Gtmutatok alapjan, az intézeti sajatossagokra adaptalva torténik.

Amennyiben a szakmai protokoll, irdnyelv, ajanlas modszertani Utmutaté helyi viszonyokhoz térténd
atdolgozasdra nincs sziikség akkor az a szervezeti egység protokoll listajara keriil felvezetésre az
idopont feltiintetésével. A listara felvett dokumentumnak az osztdlyon elérhetének kell lennie
(kinyomtatva és vagy elektronikusan)

A betegellatd osztaly szakmai tevékenységéért felelés vezet8k kompetencidja az osztaly szakmai
tevékenységének iranyitasa mellett a szakmai protokollok kidolgoztatasa, a protokollokban foglaltak
megvaldsitasanak ellendrzése, valamint a szakmai ellatds minéségének protokollok alapjan t&rténd
rendszeres értékelése.

A protokoll jovahagytja a fbigazgatd, dpolésszakmai vonatkozastaknal az dpolasi igazgato.
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A szakmai protokollokat az adott szakteriilet évente felillvizsgalja és aktualizalja.

A szakmal tevékenység értékelése a protokollokban meghatdrozott mindségi mutatdk, dn. szakmai
indikatorok alapjan torténik.

A szakmai tevékenység javitasa, fejlesztése érdekében s.2zilkséges intézkedések - a kivalasztott
indikatorok értékeiése mellett - az adott szakteriilet éves beszamoldjaban, az osztalyvezetd {6orvost,
fondvér/ vezetd asszisztens jelentésekben fogalmazddnak meg.

Az orvos-igazgatd és az dpolasi igazgatd felelds az osztalyvezetdi jelentések alapjan az intézet szakmai
tevékenységének atfogd orvos- €s apoldsszakmai értékelésért az éves vezetOségi atvizsgalas
(Management rewiev) kapcsan.

Az Ajkai Magyar Imre kérhdazban miikédd rendszeres havi korlaprevizié feladata a dokumentéacios
eléirasok megfeleldségének ellendrzése mellett az orvos-szakmai diagnosztikus és terapias irdnyelvek,
apolasi protokollok megvalodsuldsanak ellendrzése €s értékelése a betegdokumentaciok alapjan.

Minden intézeti szabdlyzat, protokoll mindségiigyi szempontbd! torténé ellendrzéséért, a rendszeres
feltlvizsgalat megszervezésért, az integralt mindségirdnyitasi rendszerbe t&rténd beépitéséért, a

) I

torzspéldanyok archivaldsaért, a hiteles mésolatok kiosztasaert, az elektronikus tajékoztatd rendszerbe
torténd felhelyezéséért a mindségiranyitasi vezetd a felelos.

A szabalyzatok, protokollok kezelése az MK Mindségiranyitasi Kézikdnyv, Dokumentumok é&s
feljegyzések kezelése eljarasban leirtak szerint torténik.

2. FOIGAZGATOI UTASITAS

Vezetdi dontések, vagy valtozasok esetén a sziikséges intézkedésrd] foigazgatdi utasitas keriil kiadasra.

Féigazgatoi utasitas lista alapjan karbantartésa és aktualizdldsa a foigazgatdi titkarsag feladata.

3. KORLEVEL

A korlevél az ipazgatésag kozleményei mellett felhivja a figyelmet a megjelent és az Intézet miikddése
szempontjabo!l Iényeges szabdlyokra, szakmai irdnyelvekre és moédszertani levelekre, valamint az
Intézet altal szervezett szakmai és tudoményos rendezvényekre. A korlevél szervezeti egységek,
valamint az érdekvédelmi szervezetek szamara is lehetéséget nydjt a kozérdekit informéciok
kdzzétételére.

4. BELSO INFORMACIOS RENDSZER

Aktualitdsok  (korlevelek, tajékoztatok), intézeti szabédlyzatok, intézeti mindségirdnyitasi
dokumentumok, egységszintll mindségiranyitasi dokumentumok kozzététele.

5. INTRANET
Tajékoztatok kdzzététele, informécio szolgéltatds az egységek teljesitményérdl,
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5. KOZREMUKODOK INTEZMENYEN BELULI MUKODESENEK,
KAPCSOLATRENDSZERENEK RENDJE FELADATAI (5. szamti melléklet)

A 2020.évi C torvény, valamint az 528/2020. (X1.28.) Kormanyrendelet 23.§ (3) bekezdése
rendelkezik arrdl, hogy az Orszagos Korhaz-foigazgatd ellatasi érdekbdl engedélyezheti az
Eszjtv. hatalya ald tartozo egészségligyi szolgaltatd szémara a személyes kbzremiik6d6
igénybe vételét.

Az allami fenntartdst egészségligyi szolgaltatonal személyes kodzremlkoddket megilletd
dijazasrol sz6l6 3/2021. OKFO utasitas 8. pontja alapjan az orszédgos kérhaz-foigazgaté altal
engedélyezett személyes kozremiikddd bruttd kdzremiikddoi dija nem haladhatja meg azt a
brutté &sszeget, amely a személyes kzremiikodSt abban az esetben illetné meg, ha az adott
egészségligyi tevékenységet egészségligyi szolgalati jogviszonyban latna el.

A 9. pont szerint ez a dijazas iranyadd az ligyeleti, készenléti feladatokra sz0l6 személyes
kdzremiikddoi szerz6dés esetén is.

Az Orszagos Kdrhaz-foigazgatd 2021.augusztus 9-én kelt tajékoztatdja szerint a személyes
kdzremiikodok kozremikoddi dij meghatirozésa tajékoztatd jellegli, kizardlag a felsd
mértéket hatdrozza meg, a feladatellatds jellegétdl, kortilményeitdl fliggben alacsonyabb
mértékl dijazas is megdallapithatd, az intézmény kdltségvetési stabilitasanak biztositasara
minden esetben figyelemmel kell lenni.

Az Orszagos Kérhdzi Fligazgatéosdg az engedélyezések lebonyolitdsa érdekében
elektronikus ligyintézési felliletet hozott létre, amely az alabbi cimen érheté el:

https://szke.okfo.gov.hu

A feliileten az alabbi folyamat szerint zajlik az engedélyezés:

1. Intézményi regisztracid

2. A kérelem benytjtasa, hianypotlds

3. A kérelem elbiralasa.

4,
A kérelmez0 e-mailben kap értesitést arrdl, hogy a kérelem elbiralasra keriilt, és a dontést a
https://szke.okfo.gov.hu/ rendszerben megtekintheti.

Az intézet foigazgatdja jogosult a kozremilikoddi szerzddések, valamint a munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottak szerzddésének megkdtésére.

Szerzddéskstés a hatdlyos jogszabalyok szerint torténhet.

A szerzbdéskotést megeldzben a kozremiikddbvel ismertetni kell az intézet szabalyzatait, a
kzrem(iksdo a szerzOdésben nyilatkozni koteles arrdl, hogy e szabalyzatokat megismerte és
azokat a szerzbdése teljesitése sordn be fogja tartani.

A kozrem(kod6vel kétendd szerzodés nem iitkézhet az intézet szabalyzataiba.

A kozremiikodd igénybevétele nem veszélyeztetheti az intézet altal nyujtott szolgaltatdsok
egységes szinvonalat, folyamatossdgat és biztonsagat.

Részletesen az SZMSZ — M-30 Kozremiikod6i szabalyzat tartalmaz az alabbiak szerint:



Iranyito, koordinalo, ellen6rzé személy meghatarozasa

I.1. Az intézeten beliill az intézeti szolgaltatdsok teljesitéséhez igénybe vett mas
egészségligyi szolgaltatd alkalmazasaban 4llo, illetve egyéb jogviszonyban kdzremiksdé
egészségligyl dolgozd  (elézményekben, illetve a tovébbiakban: kozremiikodd)
egészségiigyi tevékenysége felett a szakmai feliigyeletet a kdzremiksdd6 szerzbdése
szerinti szervezeti egység vezetdje, tdvollétében annak kijeldlt helyettese, ligyelet
tekintetében az Ugyeletvezetd orvos latja el.

1.2. A kézremiikd6 a szerzddeése szerinti tevékenységét az intézet belsté szabalyzatainak
betartasdval, a szerzddése szerinti szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott
munkarend szerint latja el.

1.3. A kozremiik6do a szerzddése szerinti fliggelmi helyzetének megfelelden koteles a neki
adott utasitdsokat betartani, illetve jogosult utasitdsokat adni az irdnyitdsa ald beosztott
mas egészsegiigyi dolgozoknak, akik az utasitast — a munkavégzésre iranyuld
jogviszonyuk jellegétél fiiggetleniil — kételesek betartani.

A kozremiik6do egyiittmitkddési kotelezettsége

2.1. A kdzremiikddd tevékenységének kizpontjaban a betegellatis érdeke all. Ennek
megfeleléen koteles a vele meliérendelt helyzetben tevékenykedd mas egészségligyi
dolgozdkkal, illetve a tarsosztalyokkal és - szakmakkal j& munkakapesolatot kialakitani és
fenntartani.

A kiizremiikodo f6 kotelezettségei

1. Az egészségiigyi dokumentacio vezetése és az egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa
az intézeti szabalyzatok szerint.

2. Ugyeleti szolgalatban a szerzédésében és az iigyeleti szabalyzatban foglaltak szerint, az
intézeti igyeletvezetd utasitdsainak megfeleléen koteles részt venni.

3. A kdzremUkddo felelbs a szerzodésében foglaltak, tovabba az egészségiigyre vonatkozd
jogszabalyok, az Intézeti SZMSZ, Hazirend, egyéb szabalyzatok, €s a szerzddése szerinti
tevékenysége keretéll szolgdld szervezeti egység(ek) munkarendjének maradéktalan
betartasaért, a gazdasagos €s hatékony munkavégzésért.

A kozremiikodo teljesitményének igazoldsa
1. A kdzremikddo szerzédés szerinti dijazdsanak feltétele a teljesités igazoldsa.

A teljesités igazolasara a kdzremiikddo szerz6désében meghatarozott munkahelyi vezett
¢s a szakagi igazgato egylittesen jogosultak és kitelesek.

A teljesités igazolasival kapcsolatos vita esetén a fOigazgaté az érdekeltek meghallgatasa
utan dont.
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6. EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESI RENDJE ( 6.szimii melléklet)

1.

2.

2.L

FOGALMAK MEGHATAROZASA

Egészségiigyi ellitds: Az adott egészségi allapotdhoz kapcsolédd  epészségtigyi
szolgaltatasok Gsszességét jelenti.

Igénybe vevd beteg: Az a személy, aki az egészségligyi szolgaltatasokat igénybe veszi, vagy
abban részesiil.

Dokumentacié Az egészségligyi szolgdltatds soran az egészségligyi dolgozd tudomasara
Jjuto, a beteg kezelésével kapesolatos egészségtigyi és személyazonosité adatokat tartalmazd
feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mds moddon rogzitett adat, fliggetleniil annak
hordozgjatdl vagy formajatdl.

DOKUMENTACIOS KOTELEZETTSEG

A dokumenticios kotelezettség kiterjed a beteg vizsgalatdval és gydgykezelésével
kapcsolatos valamennyi adatra, mely az egészségiigyi ellitas idGtartama alatt keletkezett.
Minden adatot — fliggetleniil annak lejegyzési, feljegyzési, vagy készitési modjatdl, az
adathordozdtél — az egészségiigyi dokumentcidban a valésagnak megfeleléen kell rogziteni
és elhelyezni.

AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIOBAN FEL KELL TUNTETNI

e  abeteg személyazonositd adatait,
o cselekviképes beteg esetén az értesitendd személy nevét, lakcimét, elérhetdségét,

e  kiskord, illetve gondnoksag alatt allo beteg esetében: a torvényes képviseld nevét,
lakcimét, elérhetdségét,

e akdreldzményt, a kortorténetet,

e azelsd vizsgdlat eredményét,

o a diagndzist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének iddpontjat,

e az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakuldsanak alapjaul szolgald
betegséget, kiséribetegségeket s szévodményeket,

e egyéb, az ellatast kdzvetleniil nem indokol6 betegség, illetve a kockazati tényez6k
megnevezését, az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredmenyét,

e abeteg gyogyszer-tilérzékenységére vonatkozo adatokat,

e akezelési tervet, a gydgyszeres €s egyéb terdpiat, annak eredményét,

e abejegyzést tévd egészségligyi dolgozd nevét és a bejegyzés idGpontjat,

o a betegnek, illet6leg tdjékoztatdsra jogosult mas személynek nyljtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését,

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

Az egészségiigyi dokumentacid részeként meg kell drizni:

e azegyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,
e agydgykezelés és a konzilium sordn keletkezett iratokat,
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e az apolasi dokumentéciot,
e  aképalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
e abeteg testébdl kivett szdvetmintakat.

2.2, AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESE

o az egeészséglgyi dokumentaciot Ggy kell vezetni, hogy az a valdsagnak
megfelelden titkrozze az ellatas folyamatat,

e minden bejegyzés, feljegyzés egyértelmdl, olvashatd legyen,
¢ hidnytalan legyen, azaz minden sziiletett dokumentumot tartalmazzon,
e akészités folyamatdban is védelmet élvezzen.

Azokon a munkahelyeken, ahol szdmitdgép miikédik, minden betegforgalommal kapcsolatos
eseményt rogziteni kell. A napi munkaidd gyakorlatdban az eddigi adatrdgzitési szokas
szerint, ligyeletben az ligyeletes orvos altal tdrténik. A fekviébeteg osztalyokra bekeriilé
betegeket a bekeriilést kovetd 2 6ran beliil fel kell venni, - a tdvozd betegek adminisztracidjat
(akar athelyezés, akar végleges tdvozas) a tdvozasig be kell fejezni.

3. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO FG RESZEL

e  Orvosi dokumentacio

e Apolasi dokumentacié
3.1, ORVOSIDOKUMENTACIO

1. Kérlap (BA.3)

2. Zardjelentés vagy halotti epikrizis (BA.106)
Adatlap kérhézi apolasi esetrél (BA.108)
Elszamolasi nyilatkozat (BA.215)

(WS

-

5. Altaldnos — miitéti - kezelési beleegyezések (BA.4)
6. Miitéti leirasok
46.1. Korlap
Koérlap vezetése, tartalmi elemek:
1. Anamnézis:
Elsd felvétel esetén:

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

Ismételt felvétel (visszatérd beteg):

Utalds az el6z6 korlapra, mely a korlaptarban megtalalhatd, és lehetbség szerint a jelen
kdrlaphoz kapesolhaté, ill. a szamitogéppel irt anamnézis megtalalhaté a szamitoégépben.

A korabbi kortorténet jelen 4polas szempontjabdl legfontosabb elemeinek rovid
dsszefoglalasa
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2. Status

-]

szokasos status, a szakma szabalyi szerint, az osztaly profilja dltal hangsilyozott
formaban,

részletesen taglal minden fiziologiastol eltérd jelet, tiinetet,

a felvételt megel6zden szedett gydgyszerek (lehetdleg adagolas is).

mas intézetbdl torténd atvétel esetén szerepeljenek a korabbi, otthoni gydgyszerek
is, illetve kiildé intézetben alkalmazott gyogyszerek,

3. Gydgyszerallergia

Mindenképpen kitoltendd, nemleges valasz is.

4. Felvételi diagnoézisok

5. Kezelési terv

A beteg ellatdsa sordn elvégzendd vizsgalatok, az indithaté terdpia a rendelkezésre &llo
adatok alapjan.

6. Felvevé orvos neve, alairasa
7. Decurzus — lap (Betétlap) (BA.6)

(-]

a decurzus lap a teljes 4poldsi idGszakot (datum szerint) atdleld, olvashatd
feljegyzées,

a korlap része, amennyiben kiilon lap, tartalmazza a beteg nevét, t6bb lap esetén
legyen sorszamozva,

amennyiben a beteg az intézet mas osztalyardl kerlil atvételre, tartalmazza az ellatéas
celjat, kezelési tervét,

a bejegyzéseknek nem kell feltétleniil naponta térténni, stabil allapoti beteg néhany
nap alatt tortént eseményeit tartalmazhatja egy bejegyzés is, az idészak
megjeldlésével,

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

Tartalmazza:

@

a beteg allapotdban (mind fizikalis, mind mentalis) statuszdban az el0z6
bejegyzésekhez képest tortént objektiv valtozasokat, a beteg szubjektiv érzését,

a beteg allapotat dontben befolydsold diagnosztikus vizsgélatok, laborértékek
valtozasanak értékelését, az ezek nyoman hozott kezelési dontéseket,

a terapias, (miitét, beavatkozds, gydgyszerelés, athelyezés) dontéseket, terveket,

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

tartalmazza a bejegyzés idopontjat a bejegyz6 olvashatd, azonosithatd aléirasat,
tartalmazza a transzfuzidk indikacidjat, idOpontjat, a beadott készitmény
mennyiségét (ez utdbbi szerepeihet a lazlapon is),

mds szakorvosok éltal adott konziliumi vélemények a dekurzus részét képezik
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8. A kérlap tovabbi részei

e felvételi beutald (ha van)

o vizsgéalati leletek (kivéve a vérvételi eredményeket, ha azok beirasra keriiltek a
lazlapra és /vagy a kérlapba keriild zardjelentés példany tartalmazza), eredeti
dokumentumként idérendi sorrendben tarolandok

e konziliumok véleményei, lehetbleg a betegdokumenticios rendszerben
szamitogeppel irt dokumentum, igy késdbb beemelhetd a zardjelentésbe is.

9. lazlap (BA.5) tartalma
e a beteg azonositoja mellett az osztaly megjeltlése
o kovetd funkeid (profil alapjan kiilénb&za)
e terapia funkcié (térekedni kell az elbiras és végrehajtas igazolhatdsdgara)

o gyodgyszerelés (hatdanyag, dozis, sziikség szerint adott gydgyszerek is legyenek
feltlintetve), gyogyszer véltoztatasa esetén az orvos alafrdsa

o kabitdszerek jeldlése kotelezd, - jeldlve a beadas idépontjat, elrendelé orvos
alairasat, orvosi pecsét

e magasabb dependenciaji betegek esetén szakmailag elvarhaté a napi —oras lazlap
vezetése, mely a beteg egyéb paramétereit is rogziti
e intenziv, szubintenziv helyeken napi terapias lap
46.2.  Zdrdjelentés

A betegnek az intézetbdl valé tdvozasakor, valamint egyik osztalyrdl a masik osztalyra
torténd athelyezésekor teljes, a korhazi apolasra kiterjedd dsszefoglald zardjelentés késziil. A
tavozas iranyatdl fliggetlenill a beteget, zardjelentéssel (beleértve a halotti epikrizis) kell
Utjara bocsatani. Osztalyt dokumentacié nélkul beteg nem hagyhat el — a dokumentat{v
kotelesség a beteg ellatasat (pl. mds intézetbe helyezés) nem hétriltathatja.

1. Kezelés idGtartama

2. Diagnozisok, beavatkozasok, kdztiik az intenziv ellatas kddolandd beavatkozésai is.
Osszes diagnozis (alap- és fédiagndzis, tarsbetegség, szévédmény, a halal alapjdul szolgalo
betegség, a halal oka)

3. Anamnézis

Valaszhatéan kiilon fejezetben vagy az epikrizis részeként a beteg kortorténetének révid,
logikus 8sszefoglaldsa, és kdrhdzi felvétel okanak feltlintetése.

4, Status
Az adott szakma szabalyainak megfelel6 status.
5. Leletek

¢ laboratériumi leletek

e aleletek szerkeszthet8ek, pl. hosszi apolés alatt tortént vérvételi eredmények egy
része kihagyhaté (sok azonos eredmény egy része elhagyhatd), de a felvételi és
tivozas el6tti eredménynek, valamint a kezelés soran atmenetileg koros
eredmények feltlintetése javasolt,

65



o vércsoport eredmény (amennyiben tortént meghatdrozas, vagy sajat eldzd
zardjelentéslinkbdl dtemelhetd)

e vizsgalatok [eletei:

s  valamennyirelevans lelet. (de pl. ha 4-5 ,elézbvel egyezik” véleményli mellkas rtg
telet van, ezekbdl néhany kihagyhatd)

e ismert gyogyszerallergia

6. Epikrizis
Tartalmazza:

e ha kiilon fejezetben nincs anamnesis, akkor egy részletesebb, ellenkezd esetben
rovid kdrtdrténeti 6sszefoglalds utdn a korhézi felvétel indokat,
e abeteg vizsgalatainak, terdpidinak, az allapot alakuldsanak &sszefoglalasat.
e adiagnosztikus €s terapids dontéseket,
e abeteg allapotat tdvozaskor. Ide tartozik az elvégzett mozgésterapia eredménye és
a tavozaskori fizikoterapids allapot (kételezd régziteni!)
Halotti epikrizis
Kortorténeti Osszefoglald utdn a kezelés sordn torténtek Osszefoglalasa (a beteg
allapotvaltozasa, vizsgalatok, beavatkozédsok), a halal bealltanak koriilményei.
7. Orvosti javaslat
¢ a javasolt kezeldst: életmdd, terhelhetdség, diéta, gydgyszerek (eldirds szerint a
hatéanyag feltiintetésével)

e amennyiben tovabbi vizsgalatokra, miitétre, kezelésre tortént eldjegyzés, ezek
idépontjat, (vagy varhatd idOpontjat), késdbbi értesités esetén ennek tényét,
tovabba beavatkozas / vizsgalat helyét (helyben vagy mashol stb.)

e amennyiben a beteg gondozésa intézetlinkben torténik: a kontroll idépontjat (pl.
datum szerint, vagy 3 honap milva, megbeszélés szerint.)

e cgyéb, kezelGorvosnak széld utasitdsokat (pl. javaslat szakorvosi gondozasba
vételre).

46.3.  Egynapos beavathozds
Részzarojelentés (BA.216)

Az elbocsatiskor a beteg kotelezben megkapja a részzardjelentést (beavatkozasi
zarjelentést), amelynek tartalmaznia kell az elvégzett beavatkozast, az adott
gyogyszereket és mindazokat a lényeges adatokat, amelyek egy esetleges késébbi
szdvodmeny kialakulasanak kezelése soran fontosak lehetnek.
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4.6.4,

e Diagnoézisok

e Beavatkozas

¢  Anesztézial beavatkozasok

e Leletek

e  Alkalmazott gyogyszerek

e  Anesztéziai gyogyszerek

e  Tavozasi allapot

e Kontroll idépontja

e  Otthondban sziikséges teendék

Egynapos beavatkozas korhazi zardjelentés (BA.217)

Osszefoglald szakvéleményt (zérdjelentést) kell adni a szabalyoknak megfelel6en a beteg, a
csalad részére, amely tartalmazza:

s Diagnozisok

o Beavatkozasok

s Anamnézis

e Leletek

e Alkalmazott gydgyszerek

Adatlap korhdzi dpoldsi esetrdl

A beteg korhazi tartozkoddsanak (osztalyos) lezardsa. A beteg tavoztatdsdval egyidejiileg
keriil kitdltésre.

FekvObeteg (aktiv és kronikus)- szakellatds esetén minden osztilyos dpoldsi esetrsl az
egészségligyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbdl térténd finanszirozasanak részletes
szabalyairdl sz016 rendeletben megszabott formaban és tartalommal adatlapot kell felvenni.
Az adatlapot a zarG-jelentéssel azonos tartalommal kell kitdlteni. Az apolast indokold
fodiagnozisnak azt a diagndzist kell feltlintetni, amely az osztdlyos kezelést meghatéarozta,
amelyhez az ellatasi eset kapcsan nyujtott szolgéltatasok tartoznak. Nem tiintethet6 fel olyan
diagnozis poldst indokold f6 diagndzisként, amelyet a betegnél nem allapitottak meg, amely
kezeléséhez sziikséges feltételekkel a Korhdz nem rendelkezik, amelyet megéllapitottak
ugyan, de a kezelést alapvetben nem ez hatdrozta meg. A Koérhdz teljesitményének
befogaddsa szilkségessé teszi, hogy az adatlapon szerepldé diagndzisok az elbirdsoknak
megfelelden szerepeljenek, kiemelten az 4polast indoklé fodiagnézis alapjaul szolgald
betegség, athelyezést indokld fédiagndzis, dpolast indoklé fédiagndzis, szévédmeény, kisérd
betegség, és a diagndzis(ok) miatt végzett beavatkozasok a miitét vagy beavatkozas OENO
kodja.

Az adatlap kit6ltéséért és tartalmaért a kezelést végzd orvos kozvetlenll, a szervezeti egység
vezetdje kozvetten felel az adatvédelmi eléirasokban foglaltak betartasa mellett. Az apolasi
esemény bazisadatain alapuld és annak lezarasat igazold okirat, a teljesitmény elszamolas
alapbizonylata, a Korhazi bevételek kiemelt fontossag(h dokumentuma. Ennek megfeleléen
minden orvos személyes felelosséget visel ennek teljességéért és valddisagaért.



4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

Elszamolasi nyilatkozat

Fekvd ellatasbol tavozd biztositott kérésére elszamoldsi nyilatkozatot kell adni. Az
elszamolasi nyilatkozatot egy példanyban kell kiallitani, amelyen a kiallité orvos aldirdsaval
igazolja, hogy a biztositott az abban megnevezett ellatast igénybe vette. Az alairt elszamolasi
nyilatkozatot a biztositottnak at kell adni, ennek tényét az informatikai rendszerben régziteni
kelt.

Az elszamolasi nyilatkozat szamitogépro! letdlthetd, de csak abban az esetben, ha elkésziilt
az ,,Adatlap korhézi (osztalyos) apolasi esetrdl”.

Altaldnos - miitéti - kezelési beleegyezések

Minden felvett beteggel, ill. torvényes képviseldjével altalanos beleegyezd nyilatkozatot kell
alairatni, melynek adattartalmaért a felvevé orvos felelds. Minden tovabbi specialis

o

beleegyezd nyilatkozat kitdltése €s alairatasa a vizsgalatot/miitétet végzd orvos kitelessége.
E nyilatkozatok az osztilyokon megtaldlhatdk, altalanos tartalmuk az egészségiigyi
térvénynek megfelelden keriilt kialakitasra.

Ennek szellemében az aldbbi szempontokat tartalmazzak:

e ajavasolt vizsgalatok, beavatkozasok t8mér, laikus szdmara érthetd lefrasat,

* a Jjavasolt vizsgélatok, beavatkozasok elvégzésének, illetve elmaradisdnak
lehetséges elonyeirdl, és kockazatairdl,

e avizsgélatok, beavatkozasok elvégzésének tervezett idépontjardl,
o alchetséges alternativ eljardsokrdl, modszerekrél,

o az ellatas folyamatardl és a varhatd kimenetelérdl,

e abeleegyezés iddpontja

Mindezekrdl t4jékoztatjak a beteget, illetve sziikség esetén hozzatartozoit, vagy azokat, akik
dontést hoznak a beteg helyett. A torvény alapjan a beteg teljes korl felvilagositasa
szabalyozott — az ennek megfelelé beleegyezések megkérése, azok archivaldsa koételezd
érvényll. Ugyanebbe a kdrbe tartozik minden elutasitas, hivatalos megkeresés is.

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

Tartalma;
e név
e TAJszam

e sziiletési datum

o  tOrzsszam

o napldszam

e operdcid datuma

e operald orvos teljes neve
e  asszisztens teljes neve

o miitdsnd teljes neve

e miitdssegéd teljes neve

e ¢rzéstelenités
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3.2

s  altatd orvos teljes neve

e diagndzisok miitét elbtt, miitét utan
e részletes miitéti leiras

e operald orvos teljes neve, alafrasa

Készill 2 példanyban (korlap, mUtéti napld)
APOLASI POKUMENTACIO

Az Apolasi Dokumentécié az apolasi folyamat, mint médszer szisztematikus gondolkodas-
modjanak alkalmazasa, gyakorlati megvaldsitasa, célja:

e abetegek apolasdnak tervezése és hatékony kivitelezése,

s  a beteg részére biztosithatd legyen a személyre szabott apolas,

e a beteg dllapotaban bekdvetkez6 valtozas kivethetd legyen,

e az apoldsi munka eredményei és hidnyai bizonyithatéva véljanak,

e az dpoloi felelésség fokozadjon.

Az Apolasi Dokumentacié szakszer(i és folyamatos vezetése minden szakapolé munkakori
kotelessége. Az Apolasi Dokumentacid értékelése az apolasi folyamat minden egyes
lépcsdjének integrans része, mely kiterjed:

e az apolasi folyamat egyes fazisaira,

o az dpolas funkcidira,

s az apolas objektiv €s szubjektiv feltételeire.

Az értékelésben részt az osztdlyos apolo, osztalyvezetd fondvér az apolasi igazgatd és
helyettese.
Az Apolasi Dokumentacio részei, formai és tartalmi kovetelményei:

Apolasi anamnézis: (BA.7)

A betegellatads modszeres megtervezése, mely lehetévé teszi, hogy az dpold minden ismeretet
megszerezzen, amely a beteg egyéni sziikségleteit kielégité hatékony apolashoz
elengedhetetleniil sziikséges:

o személyi adatok, legkdzelebbi hozzatartozo elérhetdsége, szocialis kériilmények,
e  kronikus s tarsbetegségek,

o  vitdlis paraméterek,

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

e gyogyszer, egych allergia felmérése,

o rendszeres gydgyszer szedés felmérese,

e étrend, diéta

e informacid nyuljtas az értéktargyak megdrzésére vonatkozoan,

e  Onelldtd képesség, mozgas felmérése,
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s az Osszegy(ijidtt informacidk alapjan a beteg alap apolasi kategdridba tdrténd
besorolésa: (1. 1. [II. IV, 4polési kategoria)
e felvevd apold alairasa.
Apolasi diagnézisok:
Az Bsszegyljtott informdciok alapjan a beteg tényleges vagy lehetséges problémgja, melyet
az apold hatéroz meg, €s erre épiti fel az dpolasahoz sziikséges tervet.

Apolisi terv: (BA.8)

Az apolasi diagnozisok megoldasara a betegkdzponta célkitiizések kialakitasa, a specifikus
apolasi utasitasok és a célkitlizések elérése, a beteg allapotanak valtozasirdl minden egyes
problémaval kapcsolatos esemény rOgzitése, az dpolasi beavatkozdsok, miiveletek
meghatdrozasa.

Az dpolasi tervet a kezeldorvos ,,az dpoldsi terv” betétlapon aldirdsaval hagyja jova.

Apolasi lap: (BA.9-10)

Az &polas folyamatanak atfogd dokumentdlasa.
o az adott milszakban tdrtént beteggel kapcsolatos események rogzitése
e  apolasi beavatkozasok, feladatok elvégzése
¢ egyéb megjegyzések a beteg allapotdval kapcsolatban — miiszakonként

e az apolasért felelds apolo aléirasa

Fonévéri vizit (BA.07)

A f6ndvéri vizit tartalmazza azokat a fondvéri utasitisokat, amelyeket a fonévéri vizit soran
az osztalyvezetd {6nOvér/ vagy helyettesei a fondvéri vizit alkalmaval a beteg mindségi
ellatasa érdekében elrendelnek. A fondvéri utasitist aldirasukkal hitelesitik, az utasitas
végrehajtasat pedig az adott szakapolo koteles aldirni.

Apolasi zaréjelentés: (BA.14)

Az elbocsatasi status rogzitése, a beteg fenndll6 apolasi szitkséglet-igényének kizlése tovabb
gondozas céljabol az alapellatasnak, szocialis és utégondozoi intézeteknek.

Az apolasi dokumentécids rendszer az apolasi folyamat végrehajtasanak kézzel foghatd
bizonyitéka és a személyre sz616 apolas keretfeltétele.

Szakma specifikus dpolasi lapok:
o  Eszlellap (folyadéklap, posztoperativ megfigyelélap) (BA.12)
e Intenziv dpolési lap (BA-AITO-01)
o Gydgyszerel§ lap (BA.11)
e  Decubitus felmérdlapok (MU-APIG-OS)
e Partogram - lap (BA-SZUL-01)

3.3. FIZIOTHERAPIAS - GYOGYTORNASZ DOKUMENTACIO
[. K&ézponti Fizioterapids Egység Ambulans Gyogytorna:
e Adatok
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] Anamnézis (Szubjektiv panaszok, Fajdalom skala)

Inspekceid (eltérések)

Palpatio (eltérések)

Objektiv vizsgalat

Funkci6, mozgasdinamika

o Egyéb vizsgalatok, specidlis tesztek: betétlap, gydgytorna specificitasok,
hidroterapia

e Kévetkeztetés, fizioterapids funkcionalis diagnézis

° Kezelési cél

e Kezelési terv, alkalmazandé eljarasok, idétartam, gyakorisag: vizitlap
e Z4r6 allapot felmérés, értékelése, tovabbi terdpias javaslatok

¢ o e

2. Kozponti Fizioterapias Egység Ambuldns Elektroterapia és Masszazs:

° Adatok

e Anamnézis (Szubjektiv panaszok, Fajdalom skéla)

e Inspekeid (eltérések)

° Palpatio (eltérések)

° Objektiv vizsgdlat

° Segédeszkozok

o Kdvetkeztetés

e Kezelési cél

® Kezelési terv, alkalmazandd eljarasok, idétartam, gyakorisag: vizitlap
J Zaro allapot felmérés, értékelése, tovabbi terapias javaslatok

3.4, DOKUMENTACIO A SZOCIALIS MUNKAROL

A dokumentacio tartalma:
¢ Beteg adatai,
Orvosi diagndzis,
Legkozelebbi hozzatartozo, kapcesolattartd pontos elérhetdsége,
Részletes, szoveges szocialis anamnézis
Egyéb fontos informacio
Kapcsolatfelvétel — kapcsolattartas:
e hozzatartozokkal, csaladdal,
= korhazi osztalyokkal,
@ gzocidlis intézményelkkel,
= hazi orvosokkal,
= gnkormdanyzattal,
s otthoni szakdpolassal,
= hivatalos szervekkel, hatésagokkal
= munkaligyi kdzponttal
v civil szervezetekkel
e Kliensek elhelyezésének szervezése
= Apolasi osztalyra torténd elhelyezés,
u  Szocidlis otthoni ethelyezés elinditasa,
= Qtthoni szakapolas kezdeményezése,

® © ¢ 9 e
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= (Gondozasi kdzpontba torténd irdnyitas,
= [do6sek klubjaba torténé felvételi kérelem,
= Hazi segitség nyljtas szervezése,
@  (saladsegitdbe tOrténé irdnyitdas,
= Hajléktalan szdllén t6rténo elhelyezés,
®  Albérlet felkutatasa.

e  Hivatalos iigyintézés:
v gondnoksag ala helyezés kezdeményezése,
= rokkantositasi kérelem,
s nyugdij atirdnyitasi kérelem kezdeményezése,
= méltanyossagi nyugdijemelés kérelmezése,
s Hzvegyl nyugdij kérvényezése,
»  otthoni étkeztetés szervezése,
= tamogatas, segély kérvényezése,
s kozgydgyellatas kérvényezése,
= tappénz ligyintézés,
= {igyvédi segitség kérése

e  Szocidlis munka sordn végzett egyéb tevékenység:
s pszichés tAmogatas, kliensnek hozzatartozonak,
* informdciészolgaltatds  kliensnek,  hozzatartozénak,  egészségiigyi

személyzetnek,

= felvilagosito tevékenység, kliensnek, hozzatartozénak
s kliens vagy képviseldje, szocidlis munkas alairasa.

Osszesitd lap: A szocidlis munkas a dokumentacidban rogzitett tevékenységeket
témaloronként Gsszesiti havi bontasban, a lezart esetekre vonatkozdan.

4. JAROBETEG DOKUMENTACIO

Az intézetbSl tdvozé beteg Ambuldns lapot kap, melyet a szamitégépes programmal
keészitiink.

A Dbiztositott kérésére FElszamoldsi nyilatkozarot kell adni, amelybdl egy példanyt
nyomtatunk, amit az orvos alair. Az atadas tényét az informatikai rendszerben régziteni kell.
A szolgaltatds ny0jtds kiegésziil a betegelldtast igénybe vevd TAJ kartydjanak
érvényességének ellendrzésével, a vonatkozo igazgatdi utasitas szerint.

1.

Az Ambulans lap (BA.123.): a beteg ambulans vizsgélatait §sszegz0 irat. A beteg adatai
alapjan egyértelmiien azonosithaté és mindig tartalmazza az orvos aléirasat €s pecsétjét.
Tartalmazza tovabba a vizsgalati eredményeket, a beteg fizikélis vizsgalatanak
eredményét (status) a diagndzisokat BNO kdddal, kezelési tervet, az epikrizist, valamint
amennyiben sziikséges a visszarendelés iddpontjat.

A Kkezelési terv tartalmazza: a (ferdpidt, a sziikséges beavatkozdsokal, a
kontrollvizsgalatokat, sziikség esetén a gondozast, valamint az esetleges rehabilitacios,

az elldias vdarhatd iddtartamat.

Minden az orvos altal felirt gyégyszernek szerepelnie kell az ambulans lap javasolt
gyogyszerei kozott.
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A csak vényre kaphat6 gyogyszerek rendelésekor a kezelborvos gondoskodik a vény
kiallitasdarol. A vények kiallitasa torténhet kézzel vagy gépi iiton. Az orvos mindkeét
esetben gondoskodik a receptek szabélyszer( kiallitdsardl és a vényt alairasédval és
bélyegzdjének lenyomatéval latja el. E tevékenysége soran figyelemmel kell lenni a
vonatkozo szakmai iranyelvekben és jogszabalyokban foglaltakra. (EESZT)

Azonos hatasi es hatoéanyag-tartalmi gyogyszerek koziil az NEAK iranyelveinek
megfeleléen 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 ald kell vele iratni. (BA.210.)

Vény nélkiil is kiadhaté gydgyszer rendelése esetén az orvos a beteg részére a
gyogyszer pontos nevét és adagolasat is felirja.

Amennyiben az orvos jogosultsiga folytan a gyoégyszert kiilon tAmogatdssal (Eii.rend.
és Eli.tér.kot.) rendeli, ennek pontos tényét (gydgyszer neve, kiszerelése és hataserbssége
és felirt pontos mennyisége) rogzitenie kell az ambulans lapon. Régziteni kell a
haziorvosnak térténd jogatadast is a gydgyszer kedvezményes felirasara. Ilyen esetben a
jogeimet, a téritési kategoriat és a pontos idGtartamot (az érvényesség utolsd napjanak
feltintetésével) fel kell tiintetni az ambuléns lapon.

Egyes esetekben sziikségessé valhat a beteg részére valamely gydgyaszati segédeszkoz
(BA.210.) rendelése. A gyogyaszati segédeszkoz kiallitasa elektronikusan (EESZT-n
keresztiil) vagy papir alapon torténhet kézi vagy gépi Gton. Ennek soran is szakmai
irAnyelvek és a vonatkozd jogszabélyok alapjan kell eljarni.

A gyogyaszati segédeszkdzre vonatkozé javasiatot és a receptre vald feliras tényét
régziteni kell az ambulans lapon

A jarobeteg szakellatas soran sziikségessé valhatnak meghatdrozott magas kockazatu
kezelések, invaziv beavatkozasok. llyenkor a beteg tdjékozott beleegyezésének
elnyerésére és dokumentalasdra van sziikség, a jelen szabdlyzat 6.1.6 fejezetében
foglaltaknak megfelelden.

Ha a beteg beutaloval jelentkezett vizsgalatra, a beutalét az Ambulans lap masolati
példanyahoz tiizve kell megérizni.

Amennyiben a beteg allapota megkivanja, részére mentd (BA.221.) vagy betegszallitast
(BA.115.) kell igényelni. Ehhez a sziikséges szallitdsi utalvanyt az orvos kiallitja. A
szallitdsi utalvany kiallitasanak tényét rogziteni kell az Ambulans lap eset riport
részében.

Utikdltséggel kapcsolatos igény rogzitése az Ambuldns lapon sziikséges, ezt
visszamendleg médositani nem lehetséges. A beteget tdjékoztatni kell a rogzités tényét
kovetd teendbirdl.

Ha a beteg utikoltség igazolassal jelentkezett, azt datummal ellatja a szakrendelés és
leigazolja a megfelelé helyen az orvosi aldirassal, orvosi pecséttel €s szakrendelés
pecsétjével, Ennek tényét az Ambulans lap eset riport részében régziteni kell.

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

Az Ambulins lap két példanyban késziil. A masodpélddnyt az ambulancia vagy
szakrendeld orzi meg az érvényes szabalyozas szerint.

Az Ambuléns lap mdsodpélddnyan a beteg aldirdsaval igazolja, hogy az elsé példanyt
dtvette, a kezelési tervet elfogadja, a gyogyszerelést megértette, a behozott
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dokumentumait hidnytalanul Atvette, az adatvédelemre vonatkozé tijékoztatast
megkapta. Ha a beteg nem tud aléirni, akkor a hozzatartozdja, térvényes képviseltje,
vagy ezek hidnyaban a szallité mentdegység vezetdje igazolja aldirdssal az dtvételt.

10. Minden nap a szakrendelés befejezésekor a megfelelé szamitégépes program
segitségével el kell késziteni és ki kell nyomtatni a napi betegforgalmi jelentést
(BA.133.). A listdnak névekv0 sorrendben sorszamozottnak kell lenni, és ezt az orvosnak
a nap végen alairasaval €s bélyegzolenyomataval hitelesitenie kell.

5. HIVATKOZASOK
ME 01 Min0ségiranyitasi Kézikonyv Dokumentumok és feljegyzések kezelése, dokumentalt
informdcié eljaras
SZMSZ-M-04 Az Intézet [ratkezelési Szabélyzata
SZMSZ-M-05 Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzat

SZMSZ-M-19 Téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségligyi szolgaltatisok
szabalyzata

SZMSZ-M-28 Apolas ellatas rendje

SZMSZ-M-40 Egynapos Sebészeti Ellatas Szabalyzata

Foigazgatdi munkautasitasok

MU-FOIG-01 Siirgésségi ellatds Munkautasités

MU-FOIG-08 Kiszolgaltatott id6sek és gyermekek ellétdsa Munkautasitas
MU-FOIG-10 A jardbeteg ellatas dltalanos rendje

MU-FOIG-11 A diagnosztikai tevékenység altalanos rendje

MU-APIG-08 Felfekvés (decubitus) megeldzése, helyi kezelése Munkautasitds
MU-APIG-11 Az apolési folyamat és apolasi dokumentacié alkalmazasa Munkautasits
Fbigazgatdi Korlevél TAJ szam vizsgalatrdl; Feljegyzés nyomtatvany

Intézeti Bizonylati Album
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7.VAROLISTA, BETEGBEFOGADASILISTA VEZETESENEK RENDJE (7. szami melléklet)

Az intézmeényi varolistat az informatikai osztalyvezetd az informatikai rendszerben az orvos
igazgato feliigyelete mellett ellenérzi és vezeti. (287/2006. (XI1. 23.) Korm. rendelet a vardlista
alapjan nydjthatéd elldtdsok részletes szabélyairdl) Az Intézmény betegfogadasi listdt vezet a
jarobeteg szakellatds keretében végzett ellatasokrdl A betegfogadasi listat az informatikai
osztalyvezetd az orvos igazgato feliigyelete mellett vezeti.

Egyéb vonatkozédsokat az SZMSZ-M-39 Az Intézmény vardlista, betegfogadasi lista és
feriileten kivilli beteg felvételének szabalyzata tartalmazza:

Intézménytinkben kételezden vezetendd vardlistak kore

Az intézményi vardlistat vezetd személy és kezel6 személyek

Vardlistara keriilés modja

Vizsgélatok kezdeményezése az allapotvéltozas megéllapitdsahoz

A vérolistan kialakitott sorrendt6] vald eltérés az ellatds varhatd eredménye alapjan
Adatvédelem

Vardlista az NEAK honlapjan

Intézmeényi befogadasi lista vezetésének szabalyai

Jelentés az NEAK részére

O

00 00000
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8.Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kot6tt megallapodas egyes szabalyairél
szolo 28/2020. (VIH. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a
tarsadalombiztositis keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasianak
eljarasrendje (8. szami melléklet)

A jaré-, és a fekvdbeteg-ellatasban igénybevett egészségligyi szolgéltatasért a magyar
biztositassal nem rendelkezd vagy més hatalyos rendelkezés alapjan magyar egészségligyi
ellatasra nem jogosult betegeknek (nem biztositott betegek, olyan orszagokbdl érkezd
betegek, amelyekkel nincs egészségligyi ellatasra vonatkozo nemzetkdzi egyezmény,
vagy ellatdsuk nem esik a biztositott egészséglipgyi szolgaltatasok korébe, vagy nem
rendelkeznek az egészségiigyi ellatashoz szitkséges igazolasokkal) az intézet Téritési Dij
Szabélyzatéban meghatarozott téritési dijat kell fizetnitik.

Az Eiitv.-ben meghatdrozott siirgds sziikség, illetve veszélyeztets allapot fenndllasa vagy
gyanija esetén nyUjtott egészségiigyi szolgéltatasért utdlagos a dijfizetés.

Ezen esetek NEAK felé torténd kotelez6 jelentése 4-es téritési kategéridban (egyéb,
magyar biztositdssal nem rendelkezd vagy mas hatdlyos rendelkezés alapjan a
tarsadalombiztositds terhére el nem szdmolhatd ellatdst igénybevevd személyek
téritéskoteles ellatdsa) torténik.

A  Magyar Koztarsasdg teriiletén tartézkodo, egészségligyt szolgaltatdsra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasaval
kapcsolatos teenddket és eldirdsokat a hatdlyos jogszabalyok és a kiadott kdrhazi
utasitdsok tartalmazzak.

A helyi részletes eljarasrend a hatdlyos jogszabélyokon til figyelembe veszi a Nemzeti
Egészségbiztositisi Alapkezeld aktualis tajékoztatsit, Utmutatasait.

SZMSZ-M-19 Téritési dij ellenében igénybe veheté egyes egészségiigyi
szolgaltatdsok szabdlyzat

EMSZ-BFI-01 Betegfelvételi Iroda Egységszintii Miikédési Szabalyzata
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S.INTEZMENYI BETEGAZONOSITO RENDSZER SZABALYZATA (9. szami melléklet)

BETEGAZONOSITO RENDSZER

A 88/2004.(X.20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgéltatasok nyOjtasdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrél szdéld  60/2003.(X.20) ESzCsM  rendelet mddositardl
értelmében minden fekvObeteg szakellatdst ny(jtd egészségiigyi intézményben biztositani
kell a betegellatas biztonsagat fokozd betegazonosité rendszer miikddését. Figyelemmel a
hatalyos adatvédelmi rendelkezésekre, ennek értelmében az egyéni betegazonosito eszkdz —
muanyag karszalag — hasznalatat az Ajkai Magyar Imre Korhazban, az alabbiak szerint
torténik:

1.
2.

6.
7.

Egyéni betegazonosité karszalagot a Kézponti raktarbol vételezhetik fel az osztalyok.
Az egyéni betegazonosit6 karszalagot koros tudatallapoti, eszméletlen, kommunikéciora
képtelen, ismeretlen személyazonossagl beteg esetén kell alkalmazni, az intézetbe térténd
felvétel alkalmaval, vagy az ellatds folyaman azonnal, amikor a beteg dllapota
szikségessé teszi.

A betegek egyéni azonositd eszkdzzel torténd ellatasat (csukldra torténd felhelyezés) a
kezeld orvos utasitasara a beosztott szakképzett apold végzi.

Az azonosit6 karszalagon személyi igazolvany, vagy egyéb arcképes igazolvany alapjan
fel kell tiintetni (a karszalag belsé felére): a beteg nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, TAJ
szamat,

Ismeretlen személyi azonossagl beteg esetén az alabbi jeldlést kell alkalmazni, 9 jegy(

karakterrel:

1. karaktertdl:
Férfi - FFI
Né - NGO
Gyermek fit - GYF
Gyermek lany - GYL

4. karaktertdl: osztilyazonosito, 3-4 betlivel azonosithatd legyen, pl.;
SiirgGsségi Betegellitd osztaly - SBO

Sebészet - SEB
Ful-orr-gégészet - FOG
Szemészet - SZEM
Belgydgyaszat - BEL
Neurolégia - NEU
Traumatologia -TRA

Az utolsé karakter az adott osztilyon el8forduld ismeretlen betegek sorszama, melyet az adott osztaly
adminisztratora tart nyilvan (a koztes karakterek nullak), pl.:

Férfi beteg a belgydgydszaton: FFIBEL201
N&i beteg a traumatoldgian: NOOTRAQO]
Ujabb ni beteg a traumatoldgian: NOOTRA002

A beteg valamennyi dokumentacigjan ezen azonositénak kell szerepelni.
A személyi azonosité karszalag felhelyezését és eltdvolitisat, mely orvosi utasitdsra t&rténik,
dokumentdlni kell a kérlapban és az dpolési dokumentacidban.

17/2004. Foigazgatoi utasitis: Az egyéni betegazonositd intézeti alkalmazasarol
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BETEGAZONOSITAS SZABALYAI

Gvermek. fogvatékos, siket, néma, eszméletlen vagy zavart tudati, magvarul nem beszéld -
beteg esetén az azonositas fokozott figyelmet igényel az ellatd személyzet részérsl.

Gyermek beteg azonositasahoz a kisérd sziild, gondnoksdg ald helyvezett vagy zavart beteg
esetében a kisérd hozzatartozd, illetve gondnok segitségét kell igénybe venni az
azonositashoz.

A vizsgdlatok végzésénél a vizsgalatot végzd orvosnak és a segédkezb asszisztensnek kozosen
- a beteg személyes adatait megkérdezve és egyeztetve a kérdlapon, illetve a dokumenticiéban
szerepld adatokkal - kell azonositania a beteg személyazonosségat.
Laboratoriymi_vizsgdlatra jelentkezd beteg esetében: A vizsgéalati anyag vétele eldtt a
laboratériumi asszisztens a kérdlap alapjan a beteg megkérdezésével egyezteti a személyes
adatokat,

Betegszdilito dltal vizsgdlatra szdllitott betegek esetében az azonositast az osztdlyos névér és
a betegszallité egyidejiileg kozosen végzi.

OMSZ dital szdllitands beteg azonositdsa minden esetben az elszallitast végzé személy és az
osztalyos névér kdzos egyidejl feladata.

Az ujsziildttek azonositdsa:

A sziilészoban az Gjsziildtt azonositasat a sziilést vezets orvos, a sziilésznd, a gyermekapolé
egyidejiileg kozdsen végzi. A gyermekapold az djsziildttet megsziiletése utdn azonnal
azonosito-karszalaggal latja el, melyre felirja az édesanya nevét, és az Ujsziilott teljes nevét
(pirossal). Az Gjsziilott ruhazatan az Ujsziilstt teljes neve kerill feltiintetésre. Ruhazat cseréjekor
az Ojra jel6lés megttrténik, a karszalag adataival megegyezben. Az \jsziilstt a karszalaggal
egylitt tdvozik az intézethol.

A mifltdbe keriilé betegek azonositdsanak szabdlyai:
A beazonositds a név, diagnodzis, sziiletési év, anyja lednykori neve és TAJ szdm alapjan
torténik a beteg megkérdezésével.

A mitéti kiirasnak megfelelden a miitéssegéd és az osztalyos apolo egylittesen azonositja a
beteget, majd atveszi a beazonositott beteget és dokumentécidjat az osztilyos névértol.

A miltéssegéd a miitdben atadja a beteget az aneszteziologus asszisztensnek, local miitét
esetén a mitésnonek, akik szintén beazonositjak a beteget a fent emlitett modon.

Amennyiben egy beteget tobbszor kerilil mitétre, minden esetben Ujra el kell végezni a
betegazonositast.

A miitdbe kerlild betegek esetében az a miitétet végzo orvos €s az aneszteziologus is elvégzi
a beteg azonositdsat. A személyazonossag egyeztetése a beteg nevének, személyes adatainak
megkérdezésével és kérhazi dokumentacidjanak egyeztetésével torténjen,

A betegazonositas szabélyait valamennyi munkatarsnak ismernie kell.

A munkahelyi vezett feladata, hogy az osztdlyan megszervezze a szabalyzatnak megfelelen
kivitelezett, dokumentalt betegazonositas gyakorlatat és ennek folyamatos ellendrzését.
7/2005. Féigazgatdi utasitas Betegek azonositasarol

78



