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Elsé fejezet: Az intézmény alapvetd adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény megnevezése: Ajkai Magyar Imre Korhaz

2. Az intézmény székhelye €s telephelyei:

2.1. Székhely:
a) cim: : 8400 Ajka, Koranyi Frigyes u. 1.
2.2, Telephelyek:
® megnevezeés: 1
- cim: 8400 Ajka, Szilvagyi utca 93.
3. Az intézmény egyéb azonositd adatai:
e NEAK finanszirozasi kodja: I8 2535
e TB tdrzsszama; 15704-7
e  mikddési engedély szdma: 08/0364/2004-1/ANTSZ
e  statisztikai szamjele: 15429733-8610-312-19
e  addszdma: 15429733-2-19
e torzskdnyvi azonositd szdm (PIR): 429739
e  bankszamlaszdma: MAK 10048005-00324429-00000000
4. Az intézmény elérhetéségei:
o levelezési cim: 8400 Ajka, Koranyi Frigyes utca 1.
e  kozponti telefonszama: 06/88/521-800
e  kozponti e-mail cime: korhazig(@korhazaika.hu
e  kdzponti honlapja: www korhazajka.hu

I1. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa: az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvényl155. § (10) bekezdése
szerint.

e  varosi intézmény
2. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:

e megnevezése: Beliigyminiszter

e  cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
3. Az alapitd okirat:

e kelte: 2023.04.12.

e  sorszama: A-364-1/2023
4, Az alapitas idopontja:  1972.11.01



5. Amennyiben az intézmeényt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése:
6. Az intézmény iranyitd szervének:
¢  megnevezése: Belligyminisztérium

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

7. Az intézmény kézépiranyitd szervének:
e megnevezése: Orszagos Korhazi F8igazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e  cime: 1125 Budapest, Dids drok 3.

A Kkdzépiranyito szervet az Orszagos Kérhazi Foigazgatosag feladatairdl szélé 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jeldite ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany éltal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntartsi és irdnyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatalyos jogszabélyok alapjan az intézményt irdnyito, valamint az ott meghatdrozott szakmai
fenntartdi jogokat gyakorld irdnyité varmegyeli intézmény megnevezése:

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

9. Azintézmény szakmai felligyeleti szervének:
o  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dids drok 3.

II. Az intézmény jogilldsa, tevékenységei, feladatai, funkeiéi:
1. Az intézmény jogallasa:

Az édllamhaztartds kdzponti alrendszerébe tartozd kézponti kiltségvetési szerv, mely az Alapité
Okiratban meghatérozott kozfeladat ellatdsara [étrejott jogi személy.

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

Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Korhéz, mint
irdnyité varmegyei intézmény latja el.

L8 )

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:
Az egészségligyrdl szold 1997, évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi terliletére kiterjedden a jard,- és
fekvébetegek diagnosztikus €s terdpias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kdvetéses gondozasa.

4. Az intézmény fotevékenységének szakdgazati szama €s megnevezése:

Szakégazati szdm Megnevezés

861000 Fekvobeteg ellatas




5.

6.

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

Szakagazati szam Kormanyzati funkcio szerinti besorolas

071110 Gydgyszer-kiskereskedelem

861000 Fekvébeteg ellatas

862100 Altalanos jarébeteg ellatds

862200 Szakorvosi jarébeteg ellatas

869100 Diagnosztikai  képalkoté  szolgaltatds, orvosi laboratériumi
tevékenység

869200 Betegszallitds mentdautdval

869300 Pszichologusi ellatas, pszichoterapia (kivétel orvosok)

869500 Fizioterapias ellatas

869900 M.n.s egy€b humanegészségligyi ellatas

871000 Bentlakasos ellatas, gondozas

072220 Jarébetegek rehabilitacids szakellatasa

073130 Bentlakéasos egészségiigyi rehabilitacids ellatas altalanos korhazban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

Az intézmény miikodési kore:

Az egészseégligyrol szolo 1997. évi CLIV. tdrvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedéen a jard- és
fekvobetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kisvetéses gondozasa.
Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatisa,
rehabilitdcidja és kévetéses gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv és krénikus ellatasa,
rehabilitacidja, jarobetegek gydgyitd és rehabilitacios szakellatdsa és egynapos ellatdsa az egyén
gybgykezelése, életveszély elhéritdsa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitasa
vagy a tovabbi allapotromlas megeldzése céljabol.

Az intézmény képviselete:

Az intézmeényt az intézmény foigazgatdja képviseli.

Az intézmény rendszeresen ellatott véallalkozsi tevékenységei (TEAOR szam megjeldléssel):
Nincs ilyen tevékenység

Az intézmény viéllalkozasi tevékenységének mértéke:
Nincs ilyen tevékenység.



10.

I1.

12.

13.

Amennyiben van, azon gazdilkodd szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a
kéltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

A kérhaz alapitoi, tulajdonosi vagy tagsagi jogokat gazdalkodo szervezetekben, illetve civil
szervezetekben nem gyakorol.

Az intézmény finanszirozdsa, a tevékenységek forrasa:

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

Az intézmény mUkddési teriiiete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal az
egeszsegligyi ellatorendszer fejlesztéséro! szold 2006. évi CXXXIL. torvény alapjan vezetett kizhiteles
nyilvantartasban szereplt ellatasi tertilet.

Az intézmény vezetdi, vezetShelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkéitatéi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében az alapvetd munkaltatédi jogokat az orszagos kérhaz-figazgato

gyakorolja,

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

foigazgatoja gyakorolja.

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

helyettese, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapveté munkéltatdi jogokat az
irdnyité varmegyei intézmény fOigazgatdja, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény féigazgatdja
gyakorolja.

13.4. A 13.3. pont szerinti egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsa az orszdgos korhaz-féigazgatd altal

14.

15.

16.

kiadott szabélyzatban foglaltak szerint atruhdzhatd.
Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
® egészségligyi szolgélati jogviszonyban,
e személyes kdzremiikodoként, ha az orszagos kérhaz-féigazgatd ellatasi érdekbol engedélyezi,
e Onkénfes segitként.
Vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koételezettségelrdl szolé 2007. évi CLIL torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kételezett munkakorcket és feladatkorsket, valamint a vagyonnyilatkozat-
tétel részletes szabélyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény szervezeti felépitését azx SZMSZ 1. szdma melléklete tartalmazza,

A K/5903-1/2021 iktatészamu Munkamegosztasi megallapodas alapjan meghatarozott tevékenységek
koordindlasa a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Korhaz feladatksrébe tartozik.
a. koltségvetés gazdalkodas, pénziigy-szamvitel,

b. kontrolling, finanszirozas,

c. személyligy,

d. beszerzés, kdzbeszerzes, készlet-és raktargazdalkodas,

e. épiilet, gép-berendezés lizemeltetés, javitas s nyilvantartas,
f.  informatika,

g. szallitds.



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1.

Az intézmény sajat tevékenységét, illetve mikodési teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, tovabba az intézmény sajat hataskdrben megvaldsitott tevékenységét - a
f6igazgatd, az orvosigazgatd €s az dpolasi igazgatd iranyitja és az irdnyitoé varmegyei intézmény
koordindlja, feliigyeli. Az intézmény pénziigyi és gazdasigi tevékenységét az irdnyitd varmegyei
intézmény latja el, irdnyitja, 6sszehangolja.

A tevékenység-terliletek tSbb szakteriiletet foglalnak magukban, amelyekkel kapcsolatos
feladatokat onallé szervezeti egységek latnak el, fognak 8ssze. Az 6ndlld szervezeti egységek
osztalyként mitkédnek. Az osztdly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolddd
funkciondlis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatdsara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfeleléen részlegre vagy csoportra tagozodhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek ©ndllé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly mikddési rendje tartalmazza.

Az 6nalld szervezeti egységek miikdési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikédési rendet irasba kell foglalni és azt a felligyeletet ellatd igazgatd egyetértésével
a foigazgato hagyja jova. A miiksdési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdk szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozoé altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kévetelményeknek megfeleld,
folyamatos €s hatékony mikddtetése. E feladaténak az intézmény vezetése a szakmai 6nalldséga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetéleg az intézmény feletti alapitdi, valamint
irnyitasi jogokkal felruhazott irdnyitd szervek hatdrozatainak, egyedi utasitisainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetGként a foigazgatd vezeti.

A f6igazgatot feladatainak ellatasdban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1. orvosigazgatd,

3.2. apolési igazgatd,

A vezeté-helyettesek a féigazgatdé kézvetlen iranyitasa mellett l1atjak el az intézmény orvos-
szakmai, apolasi tevékenységeinek irdnyitasat. A vezetO-helyettesek kotelesek az irdnyitasuk &s
feltigyeletiik ala tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd

kontrollrendszer miikddésének szervezésére és irdnyitdsdra, amelyrdl rendszeresen kotelesek
beszdmolni a féigazgaténak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosséget, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezéselk, az SZMSZ 2. mellékletében meghatirozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirdsok tartalmazzik.

Az egészségligyi szolgélati jogviszonyrdl szdld 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetének mindstl az egészségligyi szolgaltato vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltaté mikddése szempontjabdl meghatarozd jelentdségti feladatot
ellato vezetd.



7.

10.

IIL.

Az egészségligyl szolgalati jogviszonyrdl szdéld 2020. évi C. tdrvény végrehajtasardl szolod
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 (szakmat intézményvezeto-helyettesi),
7.3, dpolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas, valamint

7.4. az intézményvezets altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglald vezetdi megbizas,
ha a munkakorek az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban torténd létrehozasét
az orszagos korhaz-foigazgatd elézetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a féigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetének
mindsiiinek.

A foigazgato helyettesei felett az alapveté munkélitatoi jogokat — amennyiben azok gyakorldsat nem
ruhdzta at — az irdnyitd varmegyei intézmeny féigazgatdja, mig az egyéb munkaltatdi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat méasként nem rendelkezik, a foigazgatd tandcsaddé testilleteként
mikddik ¢s a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzs szervek dontéseiben,
valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmiksdve — 1atja el:

10.1. a feliigyeld tanécs,
10.2. a szakmai vezetd testiilet,
10.3. az intézményben miikodé allandd és eseti jellegl bizottsagok.

Az intézményvezetd, és az altaluk iranyitott tevékenységek

Foigazgatd

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetdként — a fOigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

1.2. Az orszagos korhaz-féigazgatd az intézmény vezetO-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatdja és éapolasi
igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkéltatéi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhazta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatdi jogokat — az orvosigazgato és az polasi
igazgatd kivételével — a féigazgatd gyakorolja.

1.3. A f6igazgatd feladata és feleléssége az intézmény Alapité Okirataban el6irt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv alftal
meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai ellatas biztositdsa, a gazdasdgossdg, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése.

1.4. A f6igazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének é&s fejlesztésének
kialakitasaban vald részvétel az irdnyité varmegyei intézmény irdnymutatisai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kévetése, valamint az orszdgos intézményi modszertani
tevékenységgel 6sszefligpd tevékenység iranyitasa €s felligyelete,



1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A foigazgato feladatkdrébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitdsaban,

kidolgozasaban valdé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok

kialakitasara, pdlyazatok osszedilitdsdra. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak

Osszedllitasdban.

A [0igazgatéi munkakor betbltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatd a feladatainak

elldtasdban barmely okbdl tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a

helyettesitésre okot add koriilmények kordbbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig —

az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd-helyettes — a vezeté-helyettes az

akadalyoztatasa esetén az dpoldsi igazgatd helyettesiti.

A f8igazgatét tavolléte, tartds akadalyoztatdsa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja

alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a tartds

kotelezettségvallalas és a fdigazgatdi hataskorbe tartozd munkaltatoi joggyakorlas kivételével

— az 1.6 pontban meghatdrozott vezetd, mint a fdigazgatd altalanos helyettese helyettesiti.

Tavollét, illetve tartds akadélyoztatas alatt a foigazgatdé 3 munkanapot meghaladé tavollétét

kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgatd a kiadmanyozasi jogot fenntartotta

maganak, illetve jogszabaly vagy belsé szabélyzat azt a fdigazgatd kizardlagos kiadményozési

jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentélt és igazolt rendkiviili siirgdsség esetében és

kizarélag akkor kiadméanyozhatd helyettesitési jogkérben, ha annak elmaraddsa

helyrehozhatatlan kérral jarna.

A fbigazgatd kozvetleniil iranyitja:

e  a f6igazgatoi titkarsagi tevékenységet,

e az iranyitd varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikodést segitd
tevékenységeket,

e akdrnyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

»  azadatvédelmi tisztviseldt,

e az integritds tandcsadot

e az ellendiloképességért felelés vezett

e azinformdciébiztonsagi feleldst,

° intézeti jogi képviselot,

e amindségiranyitasi vezetot

e  Kdzponti [ktatd és irattar, korlaptar tevékenységét

1.10. A Féigazgat6 hataskorei kozott: kijeloli az intézmény adatvédelmi, sugarvédelmi felelését,

valamint az integritds tanacsadot.

Orvosigazgato

2.1.

2.2.

Az orvosigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének felligyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
dsszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi elldtds biztositdsahoz sziikséges
intézkedések meghozataia, illetve azok meghezataldnalk-kezdeményezése, tovabba felelds az

intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatdsaért és koordinacidjaért. E mindségében a
f6igazgatd orvos-szakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakdr betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartdsan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig - vagy ha a helyettesitésre okot add kériilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatdrozott vezett — a meghatarozott vezets tavolléte esetén a fdigazgatd — helyettesiti.
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2.3. Az orvosigazgatd feladatainak ellatasa sordn egylittmiikodik kiilondsen a f8igazgatoval, a
vezetdhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezet6 beosztasu dolgozdjaval.

2.4. Az orvosigazgatd kozvetleniil irdnyitja:
e Az orvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet,
e Intézeti infekcidkontroll — korhazhigiénés orvos tevékenységét,
e  Fdgyodgyszerész,
o  Foglalkozas- egészségligyi szakorvos,
e  Betegfelvételi iroda-tevékenységét

e Aktiv fekvb-beteg ellatast, és hozzd integralt jardbeteg szakeilatdsok orvosszakmai
tevékenységét
o Aneszteziologiai — intenziv terapias osztaly
Sebészeti osztaly
Egynapos sebészet
Traumatoldgia osztaly
Belgyogyészati osztaly
Csecsemd- ¢s Gyermekgyogydszati osztaly
Infektoldgiai osztaly
Neurolagiai osztaly
Siirgdsségi Betegellatd Osztaly
Sziilészet-négyogyaszati osztaly

G O 000 C 000

e Kronikus fekvébeteg ellatas orvosszakmai tevékenységét

¢ Mozgésszervi Rehabilitacids osztaly
o  Kronikus Belgydgydszati osztaly

e Kozponti ellatast végzd osztalyok orvos- és gydgyszerész szakmai tevékenységét

o  Patoldgia

Kézponti Miité — Sterilizalod
Labordiagnosztika
Transzflzioldgia
Radiologiai-CT

Intézeti gyogyszertar

O o ¢ 0 0

e Ondlld jarobeteg ellatast ny\jté szervezeti egységek szakmai tevékenységét

Fiil- Orr- Gégészeti szakrendelés
Reumatoldgiai szakrendelés

Bér- és nemibeteg ellatas
Pszichiatria

Tidogydgyaszat

Onkolégiai szakrendelds €s gondozés

O

o0 O 00

3. Apolési igazgatd

3.1 Az dpolasi igazgato az intézményben folyd betegépolasi tevékenységet irdnyitja, feltigyeli,
koordinalja a féigazgatd kozvetlen iranyitisa €s ellendrzése mellett.

3.2 Feladatkorébe tartozik az Intézmény Aaltal nyfjtoft 4polasi tevékenység felligyelete €s ¢
tevékenységek osszehangoldsa. E mindségében a foigazgatd apoldsszakmai helyettese. Az
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Apolési igazgatd helyettesiti tovabba a fOigazgatot az ellatasi osztallyal €s az élelmezési
osztallyal kapcsolatos feladatai ellatdsa kdrében.

3.3 Az dpolasi igazgatdéi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az 4polési igazgaté a
feladatainak elldtdsaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betSltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kériilmények
kordbbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

3.4 Az dpoléasi igazgatd kdzvetlenill irdnyitja:
e Az apolasi igazgatdsagi titkarsagi tevékenységet,
o  Aktiv fekvbbeteg cllatds és a hozzd integralt jardbeteg-szakellatids szakdolgozdi,
orvosirnokai szakmai tevékenységét
o Aneszteziologial — intenziv terdpids osztaly
Sebészeti osztaly
Egynapos sebészet
Traumatologia osztaly
Belgyogyaszati osztaly
Csecsemd €s Gyermekgyogyaszati osztaly
Infektologiai osztaly
Neurolégiai osztaly
Stirgdsségi Betegellatd Osztaly
Sziilészet-ndgydgydszati osztily

OO0 C 00 0C o0

e Kronikus fekvibeteg ellatas szakdolgozdi, orvosirnokai szakmai tevékenységét
o  Mozgasszervi Rehabilitacios osztaly
o  Kronikus Belgydgyaszati osztaly
o Apolasi osztaly

e Kozponti ellatast végzb osztalyok szakdolgozdi, orvosirnokai és egyéb nem orvos dogozoi
szakmai tevékenységét
o Intézeti gydgyszertar

Transzfiiziologia
Dietetikai Szolgalat

o Kdzponti miitd - sterilizald
o  Labordiagnosztika

o  Patholdgia

¢ Radioldgia

o]

o)

e Onallo jardbeteg szakellatast nyujtd szervezeti egységek szakdolgozoéi, orvosimokai
szakmai tevékenységét
o  Fiil- Orr- Gégészeti szakrendelés
Reumatolégiai szakrendelés
Boér- és nemibeteg szakrendelés és gondozés
Pszichiatriai szakrendelés és gondozas
Tiidégydgyaszati szakrendelés és gondozas
Onkoldgiai szakrendelés és gondozas

c o 0C 0 C

e Kozponti Egészségligyi Szolgaltatas szakmai tevékenységeét
o  Kérhazhigiénés szolgélat
o  Intézeti szocidlis munkas
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o  Korhazi védénd
e  Foglalkozas egészségligyi szakellatas szakdolgozoi szakmai tevékenységét

e  Kozponti betegszallitd szolgalat
e  Mosoda, textilellatas Apolasi igazgato altal feligyelt tevékenység

4. Bizottsagok, testiiletek

5.1 Az

intézmény vezetésének munk4jat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,

javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

52 Az

® Szalkmai vezetdi testiilet
e  Feliigyeld tanacs

intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,

javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

53

e Intézeti kutatdsetikai bizottsag

e Kozegészségligyi és jarvanyligyi bizottsag
e Agyhalal megallapitd bizottsig
Gyogyszerterapias bizottsag
Transzfuziologiai bizottsag

Tudomaényos bizottsag

Intézeti infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag
Onkolégiai team

Taplaléasi team

Mindségiigyi bizottsag

e Ad-hoc bizottsagok

e © © e o

L]

Az intézmény muikodesét segitd testitletek, szervezetek €s bizottsdgok mikddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskiri rendszere

1. A féigazgatd feladat- és hataskorei:

1.1.

A f8igazgato kizardlagos hatéskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatdlyos jogszabalyok, OKFO/15503-3/2025 SZMSZ mddositas,
OKF(/21533-2/2024  OKFO  iranyftasi  kézikdnyve,  136-2/2024  Tajékoztatd
osszeférhetetlenségrdl hatarozzak meg. Ennek alapjén kizérélagos hataskorébe tartozik:
o A gyogyintézet egyszemélyi felelds vezetdje a f0igazgatd
o A foigazgatd kizardlagos hatdskdrébe tartozik:
a) jogszabély eltéré rendelkezésének hianydban a vezetd-helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettitk az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,
b) a gybgyintézet szakmai osztilyai vezetSinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa,
¢) a vezetd-helyettesek munkakéri leirdsanak meghatarozasa,
d) jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,
e) az intézeti szervezeti és miikodési szabalyzatban kizdrélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatésa,
) a gydgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint
2) mindaz, amit jogszabaly a foigazgato kizarélagos hataskorébe utal.
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e A fbigazgatdt feladatainak ellatdsaban vezetb-helyettesek, valamint a szakmai vezetd
testiilet segitik.

1.2. A f6igazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

A Kérhaz szakmai kovetelményelnek megfeleld, folyamatos és gazdasdgos milkédietése. E
feladatanak szakmai 6nallosaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a szervezeti ¢s mukddési
szabalyzat, illetdleg a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével tegyen eleget.

Az intézmény orvos-szakmai, 4apoldsi-gondozdsi és pénziigyi-, gazdasdgi miszaki
tevékenységének, a korhaz tulajdondban lévé orvosi miszerek, diagnosztikai és terdpids
eszkdzokkel valé gazdalkodas iranyitasa.

A Korhaz megfeleld szinvonall orvos-szakmai tevékenységeéhez, a humanpolitikai feltételek
biztositasa, a human erdforrasokkal torténd gazdalkodas iranyitasa és elemzése.

Az intézmény miikddését meghatdrozd jogszabalyolk betartasanak és az etikai kovetelmények
megtartasanak biztositasa.

A Korhaz orvos-szakmai képviseletének ellatasa kiilsg szervek, tarsadalmi szervezetek és a
sajtd iranyaba, melyben az intézmény érdekei szerint bevonja az orvos-, az dpoldsi- és
gazdasagi igazgatdkat, sziikség szerint az intézményben dolgozd mas szakérté munkatarsat
vagy munkatarsakat.

Irdnyitja a Korhaz kéltségvetési tervezését és beszdmoldjanak elkészitését az idevonatkozod
szabalyzat szerint.

Kialakitja a Kérhaz szamviteli politikéjat, meghatarozza szamlarendjét.

A Korhazat terhelé gazdasagi kihatast kotelezettséget vallal a gazdasagi igazgatd
ellenjegyzése mellett.

Biztositja a Kdérhaz informdacids és dokumentacios rendszerének tovabbfejlesztését az adatok
értékelését és felhasznalasat, eilendrzését.

Meghatarozza a kiilénb6z6 adatszolgaltatdsokkal kapcsolatosan — kiilon szabalyzatban a
bejelentésre, alairasra jogosultak korét.

Feladatat képezi a Korhdz Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak eldkészitése, folyamatos
karbantartasa.

Elkésziti az intézmény egészét érintd feladatok végrehajtasat biztositod szabalyzatokat.
Kidolgozza a Koérhaz koltségvetési, rekonstrukcios, beruhdzasi €s feldjitasi tervét, A
tulajdonos felé javaslatot tesz a beruhdzasi, rekonstrukcids és feltjitasi feladatokra.
Megszervezi és iranyitja a koltségvetés végrehajtasat.

Meghatarozza az intézményi adatkezelési rendszereket, informacié és adatszolgéltatas
altalanos szabalyait.

Hatarozatairdl, dontéseirol Féigazgatdi utasitast ad ki,

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

Elokésziti az intézmény munkavédelmi- és tlzvédelmi tervét.

Biztositja a tarsadalmi és az érdekképviseleti szervek jogainak gyakorlasat.

Dont a kitlintetések és anyagi elismerés intézményen beltili adomanyozasarel.

Kialakitja és fenntartja az intézmény szakmai és egyéb egylittm{ikodési kapcsolatait.
Biztositja a természetes és jogi személyektdl kapott anyagi timogatdsok az adomanyozoé
szandéka szerinti felhasznaldsat.

Tanulméanyozza az intézmény miikddési teriiletén él6 lakossag megbetegedési viszonyait,
értékeli az erre vonatkozo statisztikai adatokat €s egyéb informdciokat.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a Korhaz teljesitmény mutatdit, elemzi a mitkodés
szakmai és gazdasagi eredményességét, hatékonysagat.

Kapcsolatot tart az OKFO-vel, az iranyité varmegyei korhaz- fdigazgatéval. korményzati
szervekkel és a hatésagokkal.
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Kapcsolatot tart az intézmény mikodési teriiletén €16 lakossag képviselbivel, az
Onkormanyzatokkal, a Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kézponttal az
egészségligyi szolgaltatokkal, tarsintézmeényekkel, érdekképviseleti szervekkel és a médidval
¢és képviseli az intézményt e kapcsolatokban.

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

Irdnyitja az intézmény polgari-védelmi tevékenységét.

Meghatdrozza az  intézmény  mlkddésében  dontés  eldkészitd,  konzultativ,
informacidkozvetitd vagy operativ jellegli testiileteket, munkabizottsdgokat, megbizza a
vezetdit €s a tagokat.

Elkésziti az igazgatdk, a szakmai osztalyok vezetéinek munkakdri leirasait.

Figyelemmel kiséri és sszegzi az osztalyok altal jelzett folyamatokat, az altalanosithato
tapasztalatok alapjan a felmeriilé problémak megoldasara intézkedik.

Gondoskodik az adatvédelmi szabélyok betartasdrdl.

Kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett uj technoldgiak
és eszk6zok alkalmazasat.

Biztositja az adatkezeléssel és adatfeldolgozassal foglalkozé személyek adatkezelési
oktatéasat,

Tudomanyos kutatds esetén engedélyezi az orvosi dokumentacioba vald betekintést.

Kijeldli az adatvédelmi feleldst (felel6stket).

Gondoskodik az intézmény adatvédelmi szabdlyzatanak elkészitésérol.

Dont a kotelezd nyilvantartdsi id6t kovetden a nyilvantartott adatok tovabbi tarolasaré! vagy
megsemmisitésérol.

A Foigazgato hatas- s jogkdre:

e Hatés- és jogkore kiterjed a Korhaz egészére.

o Egy személyben kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

e Megbizza — illetve a megbizast visszavonja — az igazgatd (orvos-, dpoldsi-, igazgatd),
a szakmai €s mds osztalyok vezetdi esetében és gyakorolja felettiik a munkaltatéi
jogokat.

e Munkaltatéi jogkort gyakorol a Korhaz alkalmazottai felett — kivéve magasabb
vezetOk -, melynek egy részét a fobb jogkorsk (kinevezés, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa) kivételével atruhazhatja.

o Osszehangolja, koordindlja az orvos-szakmai, dpolasi és pénziigyi-gazdasagi ellatasat
vezetd, iranyitd tevékenységet.

o Rendelkezési jogkort gyakorol
o  a f6igazgatd munkdjit kozvetlen eldsegitd szervezeti egységek vonatkozasaban

az orvos-szakmai, 4polasi és pénziigyi-gazdasagi alrendszerek vonatkozdsaban, melyeket az
orvos-, apolasi-, gazdasagi igazgatd utjan gyakorolja.

A Fbéigazgatd feleldsséoe:

Altaldnos felelésségi kore kiterjed:

A Kérhaz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeril igénybevételéért.
Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kdvetelmények
megfeleld ellatasaért.

A Kérhaz gazdalkodédsdban a szakmai hatékonysdg és gazdasidgossag kévetelményeinek
érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informdcioszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéént.
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A gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek Gsszhangjaért.
A Kdrhaz szamviteli politikdjaért, szamviteli rendért.
A kodzbeszerzések szabalyszertiségéért.

Tovabba:

Kozvetlen felelésség terheli a Kérhdz gydgyito-megeldézd munkdjanak eredményes
elvégeztetéséért.

Felelds a sziikséges orvosi, illetve gydgyitd-megel6z0 vonatkozas intézkedések iddben
torténd megvaldsitasaért, a teenddk koordinalasaért.

Mint adatkezeld felelés az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezeléséért és védelméért.

2, A foigazgat6 kozvetlen irdnyitisa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

2.1. Féigazgatdi titkarsag

Feladata a féigazgatd ligyviteli munkéjanak tdmogatasa, segitése:

Szervezi az igazgatas adminisztrativ ligyeinek intézését.

Intézi az igazgatds levelezését az iktatasi és archivalasi szabalyok szerint.

A foigazgatésagra drkezd és kimend levelek iktatdsa, levelek feljegyzések atvétele,
tovabbitasa, levelezés lebonyolitasa, e-mail forgalom kévetése.

A foigazgatdi utasitds szerint értekezletek, foigazgatdi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatdsa, valamint hataridok, beszamolék figyelemmel kisérése.

legyzbkdnyvet készit az igazgatas altal szervezett iiléseken.

Eljar azokban az ligyekben, melyekre megbizast kap a foigazgatoto! vagy helyetteseitdl.
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Helyettesitését a kijeloit titkarné latja el.

2.2. Kdrnyezetvédelmi megbizott

Tevékenységét a {6 igazgatd kozvetlen irdnyitasdval szerz6dés alapjan végzi. Az Intézményen
beliili mikddésére és kapcsolatrendszerére vonatkozé eldirdsokat a i szerzédés tartalmazza.
Feladata:

A kornyezetvédelmi eléirasok szabalyzatainak elkészitése, folyamatos karban tartdsa.

A veszélyes hulladék gy(ijtésének, belsdszallitdsanak és a tdrolds mdédjanak, illetve a
kapcsolodé beszerzések korének meghatdrozasa.

A kérnyezetvédelmi engedélyek beszerzése, vizsgélatok bonyolitdsa.

Veszélyes hulladékok kezelését szabalyozo jogszabalyok és technoldgiai elé irasok betartisa
¢€s betartatasa.

2.3. Taz-munkavédelmi megbizott

Tevékenységét a fdigazgato kdzvetlen irdnyitasaval szerz6dés alapjan végzi. Az Intézményen
beliili miikodésére és kapcsolatrendszerére vonatkozd eldirasokat a i szerzédés tartalmazza.
Feladata az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozé elbirasok
érvényre juttatdsa a vonatkozd torvények és targyi jogszabdlyok, valamint az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata és hozza kapcsolédo mellékletek szerint.
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- Irdnyitja az intézmény tlzvédelmi szervezetdt és gyakorolja a tlizvédelmi tevékenység feletti
feltigyeletet,

- megszervezi 6s részt vesz az intézmeény tlz-, munkavédelmi szemléin, végzi annak
dokumentalasat, a hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit, tajékoztatja az
intézmény vezetdjét,

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

- folyamatosan ellendrzi az intézmény egységeinek biztonsdgtechnikai feltételeit, a
munkahelyek tfiz-, munkavédelmi oktatasait, tliz-, munkavédelmi nyilvantartasait,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a tliz-, munkavédelmi jogszabdlyvaltozdsokat €s annak
megfelelden javasiatot tesz a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzat mddositasara,

- megszervezi a tlizvédelmi és biztonsagtechnikai vizsgakat,

- kockazatelemzés elkészitése,

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

- az intézettel munkavallaloi jogviszonyt [étesitdk részére éltalanos tliz-, munkavédelmi
oktatast koteles tartani.

Teljes korii hataskorrel rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egységére a Munka-

¢s Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint.

2.4. Adatvédelmi tisztviseld
Feladatai:

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérol
sz016, az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének (a tovébbiakban:
GDPR), valamint az egyeb unids vagy nemzeti adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az
Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald megfelelés
ellenérzése; belsé adatvédelmi ellendrzési eljaras lefolytatasa;

az intézményen beliil az adatvédelmi tudatossag névelésének eldsegitése;

az intézmény adatvédelmi szabalyzatdnak megfelelden kozrem(kddés a beépitett
adatvédelem, illetve az alapértelmezett adatvédelem elveinek megfeleld szervezési
intézkedések meghatarozasaban és azoknak a rendszeresen feliilvizsgalatiban;

az intézmény adatvédelmi szabalyzatanak megfelelden kézremiikodés az érintettnek a jogai
gyakorldsaval dsszefuggd kérelmei megvalaszoldsaban;

kapcsolattartis és egylittmiikddés az adatvédelmi feliigyeleti hatdsaggal, az intézmény
képviselete az adatvédelmi feliigyeleti hatosag elot;

az intézmény adatvédelmi szabdlyzatinak megfelelden az adatvédelmi esemény/incidens
fogadasa és mindsitése, valamint nyilvantartasa;

az adatvédelmi incidensnek az adatvédelmi feliigyeleti hatosag felé torténd bejelentése;

az adatvédelmi incidens kévetkezményeinek elharitasdra vonatkozd tevékenységeknek a
koordinalasa;

az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak a vezetése;

sziikség esetén az érintetteknek az adatvédelmi incidensrdl torténéd tajékoztatasaban vald
kzremiikodés, kozremiikddés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaban;
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éves Osszefoglald jelentés készitése az Intézmény adatvédelmi helyzetérél,
agazati adatkezelési egylittmiikodéshez sziikséges informaciok biztositisa a fenntarté felé;

adatvédelmi feliigyeletet, illetve kontrollt gyakorol az intézményt érintdé panasziigyek
kivizsgaldsa és megvalaszolasa soran;

egylttmitkddés az intézmény szervezetén belill az adatkezelésért felelds szervezeti egység
kijeldlt munkavallaloival.

Feladata tovabba:

a) Osszehangolja az Intézmény egyes szervezeti egységeinek adatvédelemhez kapcsolédd
szabdlyozasait, eljardsait, munkakori leirasait, rbgziti a felelsségi, ellenbrzési
kompetencidkat,

b) Az adatbiztonsigi-adatvédelmi feladatokr6l, az adatvédelemmel kapcsolatos
problémakrdl folyamatos tajékoztatas az foigazgatd részére

¢) Javasolja és tamogatja az adatvédelem, ill. adatbiztonsag terlletén kifejlesztett 1]
technologiak €s eszkdzok alkalmazasat.

d) Kapcsolatot tart az ellatasi terlileten dolgozdé orvosokkal a korszerll és biztonsigos
adatcsere elésegitése céljabol,

e) Egységesiti az adatvédelemhez kapcsolddd bizonylatokat.

f) Elkésziti, aktualizalja az Adatvédelmi Szabalyzatot.

g) Osszehangolja az adatvédelmi ellendrzési tevékenységet, melynek kiillénbsz6 szinti
megvaldsulasa érdekében kzponti ellenérzési tervet dolgoz ki.

h) Megszervezi az Etiaktv. Altal eléirt adatvédelmi oktatas Intézmény-szinti oktatasi rendjét.

1) Személyesen részt vesz az oktatdsban, egységesiti az Intézmény altal eloirt adatvédelmi
vonatkozast oktatasi segédanyagok tartalmat.

) Ellenérzi az Intézményben végzett személyazonositoval Gsszekapcsolt egészségligyi
adatok kezelésének rendjét az intézeti adatvédelmi feleléstk, adatvédelmi munkatarsak és
osztalyos adatvédelmi felelésok munkdjan keresztiil.

k) Kezdeményezi az adatvédelem, és adatbiztonsag terliletén kifejlesztett j technoldgiak és
eszk6zdk, eljarasok alkalmazasat, és ezekkel kapesolatban javaslatot tesz a Foigazgatonak.

) Eljar a Foigazgaté altal rabizott, adatvédelemmel kapcesolatos panaszok kivizsgalasaban.

m) Szervezi és szakmailag irdnyitja az adatvédelem munkajat, felelds a vezetése alatt allé
egység miikodéséért, tovabba a feladatkrébe utalt feladatok teljesitéséért és
ellendrzéséért.

n) Az egységvezetok kijeldlése alapjan megbizza az Egység adatvédelmi felelosdket.

0) Gondoskodilk az intézmény altaldnos adatvédelmi, adatkezelési szabdlyzatanak
betartasarol.

p) Betartja és betartatja az eljarasi rend adatvédelmi incidens esetén.
q) 1 évenként fellilvizsgalja az adatkezelési szabalyzatokat.

2.5. Integritas felelGs
A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadésa, mérlegelése,
A szervezeti integritast sért esemény kezelését célzd eljards meginditasara javaslattétel,
tovabba
Az intézmény szervezeti integritdsdt sérté események kezelésének eljarasrendjérdl sz6ld

szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.
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Az integritdsfelelés a Féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa, felugyelete és ellendrzése alatt 4ll és a
tevékenységét az utasitdsban megfogalmazottak szerint végzi.

Az integritasfelel6s feladata, hogy kézremiikddik a kérhdz miikédésével kapcsolatos
integritasi és korrupcids kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak
végrehajtdsardl sz6l6 jelentés elkészitésében és az integritasi kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval, kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokban, igy kiillondsen:

évente, a kivetkezd targyévre vonatkozéan — a szervezeti egységek vezetdivel kdzdosen —
integritdsi munkatervet, mig hdrom évenként hosszabbtavi korrupcié-megelbzési
intézkedési tervet készit a kockézatok kezelésére; amelyeket a féigazgatd hagy jova;
kézremlkddik a koérhaz mikodésével kapcsolatos integritasi kockazatok rendszeres,
évente torténd felmérésében;

a korrupcid-megelozési intézkedési terv végrehajtisardl és annak eredményeir6l
integritds-jelentést készit a birdsag elntke szamara;

a feladatktrében tdjékoztatast és tandcsot ad a birdsag vezetdi és alkalmazottai részére a
felmeriilt integritasi kérdésekben;

elozetesen véleményez valamennyi, integritassal, tovabba jogszabalyban rogzitett
eljarassal, a korhaz alkalmazottjanak feladatellatasdval vagy feladatellatasdhoz
kapcsolodo talalkozokkal Gsszefliggd kérdést, kdriilményt;

a korrupcid-megeldzési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a korhaz hivatasetikai ¢és
antikorrupcios témaji  képzéseinek megtartasara, valamint kozremiikddik ezek
végrehajtasaban;

fogadja, €s a fOigazgaténak tovabbitja azokat az integritast érinté bejelentéseket,
amelyeket a bejelentd nem koteles mds személynek megtenni;

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

Az integritasfelelds ellatja mindazokat a feladatokat is, amelyekkel a foigazgaté megbizza.

Ellenallo képességért felel6s vezetd

Az ellendllo képessépért felelds vezet a feladatait a kritikus szervezetek ellenalld képességérdl
sz616 2024. évi LXXXIV. térvény, a Kszetv. végrehajtisardl szolo 474/2024. (XI. 31.) Korm.
rendelet és egyéb hatdlyos jogszabalyok alapjan a Koérhaz féigazgatdjanak kozvetlen
beszamolassal teljesiti.

Feladatai:

]

Kapesolatot tart a kijeldlé hatdsaggal, az agazati szakhatdsiggal és egyéb hatésagolkal.
Felméri a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira biztonsagat befolydsolé altalanos,
agazati és szervezeti kdvetelményeket, szabalyozasi kérnyezetet.

Elkésziti és aktualizalja a kockazatériékelést és az ellenallo képességi matrixot.

Elkésziti és aktualizalja az ellendllé képességi tervet.

Ertékeli a kritikus szervezet és kritikus infrastruktira ellenalld képességének helyzetét és
javaslatot tesz az ellenalld képesség fejlesztésére.

Megszervezi a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira ellendlld képességét
befolyasolé szervezeti egységek kozitti koordinacidt, bevonja ket a részfeladatok
kidolgozasaba.

Rendszeresen beszamol a kritikus szervezet vezetbje szamdra a kritikus szervezet €s
kritikus infrastruktiira ellenalld képességi helyzetérdl,
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elvégzi az egészségiigyi vélsaghelyzeti terv éves feliilvizsgalatit az egészségiigyi
intézmények egészségiigyi valsaghelyzeti terveinek tartalmi kdvetelményeir6l, valamint
egyes egészségligyi tdrgyl miniszteri rendeletek modositasardl szold 43/2014. (VIIL 19.)
EMMI rendelet 2. § (8) ~ (9) bekezdésében meghatdrozott hataridéig, illetve a
Jjogszabalyban meghatarozott valtozasok esetén a sziikséges mddositasokat végrehajtja, s
gondoskodik a hatdlyba léptetéshez szitkséges eljarasok lefolytatdasardl,
Feladatai végrehajtdsa soran egylittmiikddik a Korhaz kijelslt képviseldjével és a
szervezeti egysegek vezetdivel.
A kritikus szervezet ellenalld képességéért felelds vezets feladatai ellatdsa érdekében
targyévben a kritikus szervezet ellendll6 képességi szintjétdl fliggben rendszeresen

e ellendrzi a kritikus munkakorben foglalkoztatottak nyilvantartasanak naprakész

voltat a felelds szervezeti egységnél,
e ellendrzi az EDR személyi és targyi feltételeinek megfeleléségét, a tobb alkalommal

eléforduld hidnyossagokrdl értesiti az dltalanos kijel616 hatdsagot,
félévente

e a miiszaki, az lizemeltetési, a hibaelharitasi, a jogi, a human, a pénziigyi, a
mindségiranyitasi, az informacidbiztonsagi, az informatikai, az iigyeleti, valamint
az altala meghatarozott tovabbi szakteriiletek bevonasaval értékeli a kritikus
szervezet és a kritikus infrastruktara ellenalld képességének helyzetét az altalanos
kijels1d hatésag honlapjén kdzzétett szempontrendszer felhasznalasaval,

o megvizsgalja a belsd szabalyozasban meghatarozottak szerint a kitelezd
feltilvizsgalatokk megallapitasait tartalmazé dokumentumok vagy az azokrdl
készitett jelentések tartalmat,

e Osszesiti az események tapasztalatait és sziikség esetén modositja az oktatdsi
tematikat,

évente

o megszervezi és értékeli a kritikus szervezet ellenalld képességi gyakorlatat,

e figyelemmel kiséri az ellendlldé képességi terv feliilvizsgilati idejét és azt
megeldzoen jelentést kér be a szakteriileti vezetOktol,

o feliilvizsgédlja az ellenalld képességi tervet a részére megkiildott jelentések alapjan,

o tovabblképzésen vesz részt miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint,

o legalabb két alkalommal ellendrzi a biztonsagi személyzetnél a rendkiviili esemény
bejelentésben, -kezelésben érintett személyek elérhetségének meglétét, naprakész
voltat,

e biztositja a kritikus munkaké&rben foglalkoztatottak, valamint a rendkiviili esemény-
kezelésben érintett munkavallaldk és az 0j belépbk oktatdsahoz sziikséges tematikat,

e a helyszinen Onélléan ellendrzi vagy a szervezet altal mar mikdodtetett belsé
auditokba integréalva vizsgalja a kritikus szervezetnél és a kritikus infrastruktiranal
a jogszabalyok, az Onkéntesen alkalmazott szabvanyok, a hatosagi eldirasok
teljestilését, a belsd szabalyozasok meglétét, a folyamatokba torténd beillesztését,
azok betartdsat, valamint a védelmi képességek megfeleldségét,

o Osszefoglald jelentést készit a menedzsment szamdra a kritikus szervezet,
infrastruktira ellenalld képességének értékelésérol, fejlesztési lehetdségeirdl, és azt
meglkiildi az &ltalanos kijels16 hatdsag részére,

e Osszesiti és értékell a kritikus szervezet, infrastruktira terliletén keletkezett
kontrollalt  rendkiviii  események és  rendkiviili események  adatait,
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kdvetkezményeit, tanulsagait, megelozési lehetOségeit a ch) alpont szerinti
jelentésében,

e értékeli a kritikus szervezet, kritikus infrastruktira mikidését érintd szervezeti,
mikddési valtozasokat,

soron kiviil

o felitlvizsgdlja és sziikség esetén modositja az ellenalld képességi tervet €s az egyéb
belsé szabéalyzatokat rendkiviili esemény esetén, vagy kontrollalt rendkiviili
események éves statisztikai elemzése alapjan,

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

e részt vesz a szervezetet érintd normak, belsd szabdlyozasok elkészitésében,
médositasaban,

e tajekoztatja a Lkritikus szervezet vezet6jét a jogszabdlyok és a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, valamint a hatdsagi kvetelmények véaltozasardl.

2.6. Informaciébiztonsagi felelGs

Az informéciébiztonsagi felelOsi felelos az elektronikus informdcios rendszerekben kezelt
adatok é&s informacidk bizalmassaganak, sérthetetlenségének és rendelkezésre allasanak
biztositasaval kapcsolatos feladatok Gsszességét latja el. Munkdja soran tébbek kozétt az
alabbi tevékenységeket végzi:

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

o Adatvédelmi és - biztonsagi szabalyzatokat, el6irdsokat készit, készittet. Ennek célja
a szervezet munkatdrsainak adatvédelmi €s - biztonsagi képzése, a sziikséges
intézkedések végrehajtasa, végrehajtatasa,

o Az adatvédelem és - biztonsag megvalositisahoz sziikséges miikodésmodot
kidolgozza. Ezaltal az adatok biztonsagat és védelmét fenyegeté kockéazatok
minimalizélasara torekszik.

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

o Az adatbiztonsigot teszteli, tesztelteti. Kidolgoz és megvaldsit olyan tesztelési
eljarasokat, melyek tamadéasokat modelleznek és ezeket végrehajtva tovabbi kockazatokat
azonosit, ezek kivédésére 1épéseket tesz,

o Részt vesz timadasok elharitasaban. Amennyiben informatikai aton timadas térténik,
iranyitja az ez elleni védekezést

o Felel a szervezetnél eldfordulé valamennyi, az elektronikus informacids rendszerek
védelméhez kapesolddd feladat ellatasaért,

= Feladatainak és hataskére gyakorlasanak részletes szabalyait az intézmény informatikai
biztonsagi szabélyzata tartalmazza.

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

Kozremikodik az Intézmény szerzédéseinek el6készitésében, megkotéseben, illetve jogi
szemponti véleményezést végez a kiilsd szervektdl megkiildott szerzédés tervezeteken.

Az Intézeti Kutatasetikai Bizottsdg munkajaban tagkeént aktivan részt vesz.
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2.8. Mindségiranyitas
A mindségiranyitasi vezettt a féigazpatd nevezi ki és menti fel, aki a munkaltatéi jogkort is
gyakorolja.
Az Intézmény minbségirdnyitisi vezetdje - a mikddéssel Gsszefliggd feladatok tekintetében -
feladatait a foigazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.
Munkéajat a foigazgaté altal megbizott ,Mingségirdnyitasi felelds” munkatarsakkal, Teamek
vezetSlkkel és tagokkal, belsd auditorokkal egylittmilkddve, azok munkdjdt koordinlva végzi.
Munkdjat adminisztrativ munkatars segiti. Feladat végzését a mindségiranyitasi terv szerint latja
el.

Feladatai:

- Az intézmény mindségligyi rendszerének fejlesztése, szervezése dés miukddtetése. Ezen
tevékenységek 8sszehangoldsa, oly mddon, hogy biztositsak az intézményben folyd szakmai
tevékenység mindségi megfelel6ségét, az ellatottak igényeihez, szakmai és jogszabalyi
kémyezethez vald, adott kértilmények kézotti optimalis illeszkedést.

- A mindségiigyi rendszer eszkdzeivel végzett folyamatos ellendrzés és értékelés révén biztositani
a menedzsment mindségpolitikai célkitlizéseinek megvaldsulasat.

- A folyamatok elemzése alapjdn javaslatot tesz a hatékonysdg névelésére és a szolgiliatdsok
mindségét érintd korrekeids intézkedésekre.

- Irdnyitja és szervezi mindségilgyi rendszer mikodtetését szolgald képzéseket és oktatdsokat.

-~ Gondoskodni az aktudlis jogszabalyok és utasitisok megismertetésérdl és betartatasardl.

- Részt vesz az intézmény egészét érintd szabélyzatok és dokumentumok elkészitésében, feliigyeli
a belsd szabalyzorendszer aktualitisat.

- Koordinalja a betegellaté funkcié mindségiigyi dokumentumok elkészitését, illetve
kozremUkddik szerkesztésében, kidolgozza a mindségligyi keretszabalyozésokat.

- Kezdeményezi a mindség tudatositasaval, képzéssel illetve a mindségjavitdssal kapesolatos
programokat,

- Elvégzi a szolgaltatasok minbségi mutatdit szolgald javitasok értékeld, mindségi szemléit, illetve
auditalasokat, egyben koteles feliigyelet alatt tartani a mindségbiztositas- és ellentrzés neki
kiosztott teriileteit,

- Meghatirozza és feliigyeli a mindségiranyitasi rendszer hatékonyséagi kritériumait,

- Tandcsot ad az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a mindségiranyitasi szabvanyoknak
megfeleld rendszerek kialakitdsa érdekében, a szolgdltatasokkal kapcsolatos feleldsségekkel
kapesolatban.

- Tamogatja az egyes szervezeti egységek vezetdit az altaluk vezetett betegellatd egység
mindségiigyi irdnyelveinek teljes megvaldsitasaban, valamint a minéségi tervek, folyamatleirasok,
illetve a helyi munkautasitasok kidolgozasaban.

- Kézremilksdik a mindségiigyi képzésben és ismeretterjesztésben, részt vesz a mindségjavitasi
programban, valamint méri a javulast, valamint az elérehaladast a mindségi célkitiizésekhez
képest.

- Beszamol a f8igazgatonak a mindségiranyitasi rendszer eredményességével illetve
hatékonysagaval kapesolatban.

- Feldolgozza a kézintézményben rendszeresitett betegelégedettségi vizsgilat céljara
szolgalokérdbiveket és elvégzi elemzését.

Hataskdore:

Intézkedési joggal rendelkezik a minGségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetésével kapesolatos
feladatok végrehajtasaban.

2.9. Kézponti iktato és irattar, kérlaptar
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3. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

3.1. Az orvos igazgatd feladatkorébe tartozik - a féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett - a
gyogyintézetben nydjtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység felligyelete, és a
tevékenységek &sszehangolasa

Feladata;

Javaslatot tesz az intézet szakmai koncepcidjanak kialakitdsara.

Egészségligyl dokumentacio szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete.

Ugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.

Betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban torténd kozremiikddés.

Betegjogi képviselével vald kapcesolattartas.

Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasdnak ellendrzése.

A hézirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése.

A gydgyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

A gyogyintézetben nydjtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos minbségellendrzése.

A gyogyintézetben orvosi, gydgyszerészi munkakirben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és felligyelete.

Részt vesz a Foigazgatoi értekezleteken.

Tagja a Szakmai Vezeté Testiiletnek.

Kozvetlenill irdnyitja, feliigyeli, ellendrzi az iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egységeket.
Koordinalja a fekvObeteg ¢s jardbeteg-ellatd diagnosztikai laboratoriumok egyiittmitkddését,
€s az ehhez kapcsolddé miikddési szabalyzatok eldkészitését, folyamatos korszerlisitését,
Figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatoit, azokat értékeli, az orvos szakmai
tevékenység hatékonysagat elemzi,

Részt vesz az intézet finanszirozasi szerzédésének elGkészitésében.

Orvos szakmai kozremiltkddést biztosit a kontrolling rendszer miikddéséhez,

A foéigazgatdt rendszeresen tajékoztatja a feladatok folyamatos végrehajtisa tekintetében. A
feladat kérébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és aldirasi jogkore van.

Szakmai kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Szakmai forumokon ellétja az intézet képviseletét.

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

Feliigyeli az intézeti tudomanyos tevékenységet.

Kapcsolatot tart a Korhdzi Feliigyelé Tanaccsal.

Felelds az Intézetben az orvostechnikai eszkozok, felszerelések altal okozott balesetek,
vératlan események kivizsgalasaért, jelentéséért.

Hataskére-jogkéie:
A feladatkodrébe utalt kérdésekben dontési, utasitdsi, alairasi, ellenérzési és beszamoltatast
jogkore van.

Felelds:

A hatalyos jogszabalyok, intézeti szabdlyzatok és utasitasok betartdsaért és betartatasaért.

A kizvetlen irdnyitasa ald rendelt szervezeti egységek mitkodéséért.

Az irdnyitasa ald rendelt szervezeti egységek vezetdinek munkakori lefrasanak elkészitéséért.
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Kozvetlen felelosség terheli az orvosi gyogyitdo-megel6z6 betegellaté munka eredményes és
szakszer(, idOben torténd elvégzéséért, az etikai normativak betartasaért.

Ugyel a szolgdlati at betartisira, szakmailag, erkélcsileg és etikailag példat mutat,
munkatarsakkal példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

A szakmal fejlesztési programok koordinalésaért.

4. Az orvosigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. Orvosigazgatéi titharsag

Feladata az igazgatod ligyviteli munkdjanak tamogatésa, segitése:

Szervezi az igazgatas adminisztrativ ligyeinek intézését.

Intézi az igazgatas levelezését az iktatasi és archivalasi szabalyok szerint.

Azigazgatdsagra érkezé és kimend levelek iktatasa, levelek feljegyzések atvétele, tovabbitasa,
levelezés lebonyolitasa, e-mail forgalom kovetése.

Az igazgatdi utasitds szerint érickezletek, igazgatdi programok szervezése, egyeztetések

lefolytatasa, valamint hataridék, beszamoldk figyelemmel kisérése.

JegyzOkonyvet készit az igazgatas 4ltal szervezett liléseken.

Eljar azokban az igyekben, melyekre meghizast kap a féigazgatotdl vagy helyetteseitdl.
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Helyettesitését a kijeldlt titkarnd latja el.

4.2. Intézményi infekcidkontroll

Koérhazhigiénés orvos feladatai:

(0]

Kozegészségligyi-jarvanyiigyi szempontbol feliigyeli a kérhaz valamennyi tevékenységét -
az egészségligyi ellatds soran -, illetve az azzal tsszefiiggésben keletkez6 kdrhazi fertdzések
(nosokomialis infekcidk) megeldzése, kovetkezményeinek leklizdése érdekében,
Felligyeli, hogy eredményes-e az intézményvezetés abban, hogy a kérhazi fertézések elleni
védekezés szabélyainak az intézmény minden mikodési szintjén érvényt szerezzen.

A koérhazhigiénikus szakorvos munkéjat szakmai szempontbdl a teriiletileg illetékes a
Veszprém Varmegyei Kormdnyhivatal Népegészségiigyi Féosztalya iranyitja.

Az intézményi Koérhazhigiénés Szolgalat a betegellatd osztalyok és kiszolgalo részlegeinek
szemléje soran tapasztaltak alapjan javaslatot tesz az intézmény vezetésének olyan
intézkedésekre vonatkozdan, melyek a korhédzi fertdzések megeldzése, illetve lekilzdése
érdekében sziikségesek, tovabba ellendrzi az intézkedések megvaldsulasat.

Megel6zd korhazhigiénés tevékenvsée:

A gybgykezelés és betegellatas higiénéiének és az egészségiigyi dolgozdk személyi
higiénéjének folyamatos figyelemmel kisérése, a tapasztaltak értékelése, javitd intézkedésre
javaslattétel, a foganatositott intézkedése hatékonysaganak ellendrzése.

Jarvanyligyi tevékenység:

Az intézményben észlelt behurcolt vagy nosokomialis fertézés esetén végzett
epidemiolégiai vizsgalat és az azt kévetd intézkedések megszervezése, végrehajtasinak
ellendrzése, jarvany megelézése, illetve lekiizdése érdekében.

Qlktatd feladatok:

A higiénés-jarvanyligyi munka hatékonysiganak fokozésa érdekében az egészségiigyi
dolgozok higiénés-epidemioldgiai szemléletének formalasa, el6adasok, tovabbképzd
oktatasok révén.




o Jelentési kiitelezettséo:

- A higiénés szemiék soran észlelt hianyossidgokrdl az intézmény menedzsmentjét frasban
értesiti. A teriiletileg illetékes Veszprém Varmegyei Kormédnyhivatal Népegészségiigyi
Foosztalydnak éves jelentés készitése az intézmény higiénés helyzetérél az altaluk
megadott szempontok szerint.

- EFRIR: Nemzeti Nosocomialis Surveillance Rendszerbe on-line jelentendé
multirezisztens korokozok 4ltal  okozott koérhazi  fertdézések, a nosocomialis
véraramfertézések, a Clostridium difficile infekcidk és a nosocomialis jarvanyok.

- Az infekcidkontroll tevékenység az Orszagos Epidemioldgiai Kozpont altal kiadott
modszertani levelek és az egészségiigyért felelds miniszter altal kiadott szakmai
iranyelvek figyelembevételével térténik.

4.3. Intézeti gydgyszertar-
Feladata:

- Az intézeti f0gyogyszerész részt vesz a gyogyszerkeretek megallapitasaban, nyomon kéveti
azok betartasat,

- Gondoskodik a gyoégyité munkéhoz sziikséges gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkszok,
infiziok beszerzésérél, a gyodgyité munkdhoz megfeleld mennyiségli gyégyszer és
gybgyaszati segédeszkoz rendelkezésre allasarol.

- A Gyogyszerterapias Bizottsdg szamdra jovéhagyds céljabol elkésziti az  intézeti
gyogyszerek Alaplistajat.

- Ellenérzi az egyes osztalyokon a gyogyszergazdalkoddst, annak dokumentacidjat és arrol
rendszeresen tételes jelentést tesz a féigazgaténak.

- Rendszeresen kimutatast készit a gydgyszertar szakmai ¢€s gazdasagi tervérdl, a
rendelkezésre allé anyagi eszkozok felhasznalasarol.

- Elkésziti az Intézeti Gydgyszerellatdsi szabalyzatot.

- Biztositja a helyi készitésil gydgyszerek, oldatok szakszer(i elkészitését, az ahhoz sziikséges
feltételeket.

- Ellatja mindazokat a szakmai feladatokat, melyet a f6igazgat6 hataskérébe utal.

- Osztalya vonatkozasaban ellatja a vezetoi feladatokat.

- Munkaja soran kapcsolatot tart
o a varmegyei tiszti fégydgyszerésszel, az OKFO, NNGYK-val, gyogyszert forgalmazé

cégekkel,
o agyogyito, diagnosztikai osztalyok €s a gazdasagi egységek vezetbivel, a fdigazgatéval,
szakigazgatokkal.

4.4. Foglalkozas-egészségiigy-
A feladatellatas kdzremiikodé atjan torténik.

A foglalkozas-egészségiigyi alapellatas azon munkaltatdk szaméra biztositott, akik a korhadzzal
szerzddést kdtnek e tevékenység igénybevételére.

A szolgalat milkodésének finanszirozdsa a munkaitaték - az Ajkai Magyar Imre Korhdzzal
szerzbdést kotd szervezetek, valamint az Ajkai Magyar Imre Kérhdz- altal befizetett dijakbdl
torténik.

Az NEAK nem vesz részt a finanszirozasban.
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- Végzi a kiilén jogszabalyban, valamint a mindenkor érvényes Munkavédelmi Szabalyzatban
meghatarozott munkakdri alkalmassagi (ideértve az elbzetes-, iddszakos-, a soron kiviili, a
zard) vizsgalatokat és kezdemeényezi az ehhez szitkséges szakorvosi vizsgalatokat.

- Eleget tesz a foglalkozas-egészségliggyel kapcsolatos valamennyi jelentési kotelezettségnek
/hatosagok/ és rendelkezik a jogszabalyokban eldirt formanyomtatvanyokkal.

- Végzi a vonatkozd jogszabalyok altal eléirt védGoltasokkal kapesolatos kételezettségek
lebonyolitasat, tovabba vezeti az eldirds szerinti nyilvantartast.

A foglalkozasi megbetegedések, fokozott expozicids esetek gvanljanak tisztizasihoz
szitkséges vizsgalatokat elvégzi, az eldirt hatdsagi bejelentéseket megteszi,

- Egyéni véddeszkozokkel kapesolatos tanacsadast tart.

- Végzi a megviltozott munkaképességii dolgozok alkalmazasi feltételeinek vizsgalatat.

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

- Végzi a munkakoriilmények és a munkavégzés egészségkérositd hatdsainak irasban
dokumentalt vizsgalatat éves / féléves gyakorisdggal, vagy véltozds beksvetkezésekor soron
liviil.

- Megfeleld informatikai hattérrel rendelkezve elirasszeriien vezeti a dolgozok foglalkozés-
egészségligyl nyilvantartasat.

- Kozremiikédik a 89/1995.(VIL. 14.) Korményrendelet a foglalkozéds-egészségligyi szolgalatrél
és a 27/1995.(VIL.25.) NM rendelet a foglalkozds- egészségiigyi szolgaltatisrol széld
rendeletekben meghatérozott kdzremiikoddi feladatok elldtasaban.

- Kozremiikddik a munkahelyi veszélyforrasok feltdrdsaban.

- Kozremiikédik a foglalkozas-egészségiigyi, -fizioldgiai, -ergondmiai, -higiénés feladatok
megoldasaban,

- Kozremiikodik az elsésegélynytjtas és a siirgds orvosi ellatds megszervezésében és az
elsdsegélynyfjtdk szakmai felkészitésében,

- Kozremikddik a munkaltatd katasztrofa megelézd, elhdritd, felszamolS és az elSidézett
karosoddsok rehabiliticios tervének kidolgozasaban.

- Kezdeményezi a munkakéri alkalmassag megéllapitisdhoz szitkséges szakorvosi
vizsgalatokat.

4.5. Betegfelvételi iroda

A korhazi elldtasra érkezd betegek felvételével, tavozasaval kapcsolatos adminisztracids
feladatokat latja el, a jarobeteg-szakellatisban eléjegyzési rendszert mikédtet, informaciot
szolgaltat a szakrendelésekre érkezd betegeknek.

[eladata:

FekvObeteg osztilyra valamint egynapos sebészeti ellatisra térténé betegfelvétel.

- Személyi adategyeztetés hivatalos okmdanyokbdl (beutald, személyazonosité igazolviany,
lakcimkartya, TAJ-kartya).

- Medikai rendszerben térténd adatrogzités, adott osztalyra felvétel.

- Szervezeti egységnek (osztdlyok) megfeleléen a felvételhez sziikséges dokumentumok
személyazonositd adatokkal t6rténd eliatasa (korlap, lazlap, adatlap, dpolasi terv-, taplaltsagi
allapotfelmérd betétlap, ételkartya, apolasi lap, apolasi zardjelentés, elbocsatasi ellendrzé lap).

- Betegjogi tajékoztatd atadésa.

- A beteg Utbaigazitasa, sziikség szerinti informacidnyjtas

- Az njsziilott sziiletési anyakdnyvi kivonatahoz adatszolgaltatas, adatlapot kitdltése.

- Halott {igyintézés

- Kiilfoldi illetve kiilfoldon biztositott betegek tigyintézése
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o EGT tagéallambodl, Svajebél valamint a Magyar Koztarsasaggal egészségiigyi ellatasra
vonatkozd egyezményt kotstt allamokbdl érkezd személyek egészségiigyi ellatasanak
ligyintézése az aktualis Téritési Dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi
szolgaltatdsok Szabdlyzata alapjan.

- HBCS audit-tal tdrténé kapcsolattartas, javitas, kodolas, szamla ellenodrzés.

Ambulans betegek szakrendelésekre torténd eldjegyzése.

- Betegfogadasi listdhoz adatszolgaltatas.

4.6. Aktiv fekvibeteg ellatist, és hozza integrilt jardbeteg szakellatast nydjtd szervezeti
egységek

A szervezeti egységek részletes mitkddését rendjét az Egységszintlh Mikddési Szabalyzat
(EMSZ) tartalmazza.

Kapcsolatrendszer:

FekvObeteg-szakellatast, és a szervezeli egységhez integralt jardbeteg-szakelldtdst nynjtd
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatban latjak el feladataikat.

A fekvibeteg-szakellatast nyjtd osztalyok szakteriiletek kozott athelyeznek és atvesznek
betegeket, konziliumot nytjtanak a biztonsagos betegellatas érdekében.

A jardbeteg-szakellatast nyajtd szakteriiletek sziikség esetén mas jaro-beteg szakterliletre utaljdk
betegeiket, illetve szakellatast nydjtanak a fekvibetegek részére.

Ezen feliil valamennyi szervezeti egység szoros kapcsolatot tart az igazgatdssal,
mindségirdnyitassal, gydgyszerészetiel, a kontrolling/informatikai szakteriilettel valamint a
beszerzési, tizemviteli és készletgazdalkodasi osztéllyal.

4.6.1.  ANESZTEZIOLOGIA - INTENZIV TERAPIA

o Intenziv Terapias osztily
Aneszteziologiai szolgalat
Anesztezioldgiai szakrendelés

Ellatas] teriifetéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsdnak megfelelden a korhéz
keretein beliil felmeriil6 altaldnos és helyi érzéstelenitést végz6, valamint az interdiszciplindris
intenziv kezelésre szoruld betegek ellatasat biztositd szervezeti egység.

Folyamatos reanimdacios készenlétet biztosit.

Jard-beteg szakrendelést miikdtet.

4.6.2.  SEBESZET

o Sebészeti osztaly
Sebészeti szakrendelés
Gyermeksebészeti szakrendelés
Ersebészeti szakrendelés
Urolégiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozédan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfeleléen éltalanos
sebészeti, szemészeti aktiv fekvBbeteg ellatast igényld betegeket lat el.

Feladataibd] adéddan miitéti tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozasokat
vegez.

A gyermeksebészeti miitétek elvépzése is feladatai kozé tartozik.

Az aktlv fekvbbeteg-szakellatds mellett jaré betegeket fogad a fentiekben feltiintetett
szakrendelésein.
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4.6.3. EGYNAPOS SEBESZET

o Egynapos Sebészet Részleg
Szemészeti szakrendelés 1.2.
Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfelelben
egynapos sebészet keretében végezhetd ellatdsok nyljtasa mellett jard betegeket fogad a
fentiekben feltiintetett szakrendelésein.

4.64, TRAUMATOLOGIA

o Traumatologiai osztily
Baleset-sebészeti szakrendelés [-IL
Baleset-sebészeti szakambulancia
Kézsebészeti szakrendelés
Ortopédiai szakrendelés

Ellatasi terliletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasinak megfelelGen aktiv
fekvobeteg-szakellatast nyajt a traumatologia és kézsebészeti ellatast igényld betegek részére.
Miitéti tevekenységet, ezen belill egy napos sebészeti beavatkozasokat végzd osztély.

Jard beteg szakrendeléseket, szakambulanciat mikédtet. A szakrendelésen kivizsgalja és
gondozza az érintett betegeket.

Az Egység szakambulancidjan folyamatos siirgésségi betegellatast végez.

4.6.5. BELGYOGYASZAT

o Belgyogyaszati osztaly
Belgybdgyaszat szakrendelés I-11
Nefrologiai szakrendelés
Kardioldgiai szakrendelés
Diabetolégiai szakrendelés
Endokrinolégia szakrendelés
Gasztroenteroiogiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasdnak megfelelden aktiv
fekvibeteg ellatast igényld belgydgyészati jellegl betegek ellatasat végzi.

A szervezeti  egység  specidlis  tevékenységének  megfelelden  biztositja  az
endokrinolégiai/diabetoldgiai és altalanos belgydgydszati, kardioldgiai, gasztroenterolégiai,
valamint nefrolégiai aktiv fekvébeteg ellatast igényld betegek ellatasat. A normal ellatason tal
szubintenziv ellatast is biztosit.

Jard betegeket fogad a fekvibeteg elldtasinak megfeleléen tagolt, specidlis szakrendelésein.
Endoszkdpos szakrendelésén szakma specifikus beavatkozasokat végez fekvd és jaré beteg
részére.

4.6.6.  CSECSEMO-ES GYERMEKGYOGYASZAT
o Csecsemd-és Gyermekgyogyaszati osztaly
Csecsemd - Gyermekgydgyaszati szakrendelés
Gyermek tiidogydgyaszati szakrendelés
Gyermek gasztroenterologia szakrendelés
Gyermek-neurologiai szakrendelés
Mozgé szakorvosi szolgélat csecsemd-gyermekgyogyaszat

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besorolasdnak megfelelden
belgydgyészati jelleglt aktiv fekvGbeteg-szakellatdst végez az jsziildttek, korasziilottek,
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csecsemok, és pgyermekek részére, valamint ellatja a sebészeti beavatkozason atesett
gyermekeket. Fogadja a stirgdsségi ellatasra érkezd betegeket Szervezeti egység keretében
szakma specifikus szakrendeléseket, mikadtet.

4.6.7. INFEKTOLOGIA

o Infektolégiai osztaly
Infektoldgiai szakambulancia

Ellatasi teriilet¢hez tartozéan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfelel6en aktiv
fekvobeteg-szakellatasi tevékenységet végez, biztositja a fert6zd betegek ellatasat, sziikség
esetén elkiilonitését.

Jarobetegeket az ambulancidjan fogad.

4.6.8. NEUROLOGIA

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

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfeleléen aktiv
fekvObeteg-szakellatast biztosit az idegrendszeri megbetegedések teriileten. Normal és
szubintenziv ellatds keretében biztositja a stroke-on 4tesett betegek ellatdsat, valamint
idegsebészeti beavatkozast kivetd ellatast biztosit.

Jard beteg szakrendeléseket és szakambulanciat mikédtet. Elektrofiziologiai tevékenysége
keretében felnodtt és gyermek diagnosztikai tevékenységet végez.

4.69.  SURGOSSEGI BETEGELLATAS
o Siirgbsségi betegellato osztily
o Slirgdsségi betegellatd szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozéan, progresszivitasi szint szerinti besorolasinak megfelelden ellatja
slirgls panaszokkal érkezd betegeket, illetve a balesetet szenvedett betegek slirgdsségi
ellatasat.

Siirgdsségi Betegellatd Osztalyon hagyoményosan non-stop felvételes rendszerben torténik a
betegek fogadasa és ellatasa.

A mentbszolgalat altal minden az intézetbe beszallitott, siirgds ellatast igényld beteg az SBO-
n keresztii]l keriil felvételre, ugyancsak az SBO fogadja a héziorvosok altal siirgbsséggel
beutalt és spontédn jelentkezd betegeket.

Az SBO-n torténik a slirgdsségi diagnosztikai tevékenység, allapotstabilizalds, elsddleges
ellatas, valamint a 24 6ran beliil ellathatd korképek rendezése, definitiv ellatasa.

A siirgdsségi szakmai elveknek megfelelen tevékenység multidiszciplindlis, a betegellatas a
triage elvek mentén torténik.

Biztositott a kritikus allapotd betegek azonnali, helyben torténd ellatasi készsége, a magas
dependencia szintli obszervacids hattér.

Az intézetben miikddé szakteriiletek tekintetében biztositott az egypont beléptetési rendszer.
Az osztaly szoros munkakapcsolatban mukodik a kérhdz diagnosztikai egységeivel és
betegellaté osztdlyaival, valamint a prachospitalis siirgdsségi elldtérendszerrel, a
mentdszolgalattal és az alapellatassal.
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Az itt mindenkori miiszakban dolgozd orvos dont a szakma szabalyai szerint, hogy a beteg az
ellatas utdn jarobetegként tavozhat, vagy tovabbi kezeléséhez fekvObeteg gyogyintézeti
felvétel sziikséges.

Ezzel egy id6ben meghatdrozza a szakmailag illetékes osztalyt, amely a beteget atveszi, illetve
felveszi.

4.6.10. SZULESZET-NOGYOGYASZAT

o Sziilészet-nGgyogyaszati osztaly
Sziilészet-nbgydgyaszati szakrendelés 1,2,
Gyermek négydgydszati szakrendelés
Terhes gondozas
Menopauza és osteoporosis szakrendelés
ODM szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besorolasanak megfelelden aktiv
fekvobeteg-szakellatds keretében végzi a sziilészeti és ndgyodgyaszati ellatast. Miitéti
tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozasokat végzd osztaly. Ujsziilott
ellatast nydjt, ami szervezetileg a Sziilészet-ndgydgyaszati osztily része, orvos-szakmai
vonatkozasban a Csecsemé- és Gyermekgyogyaszati osztaly osztalyvezetd fGorvosdnak
feligyelete ala tartozik.

Jaré beteg szakrendeléseket mikddtet, melynek keretében ecllatja a felndtt és gyermek
lakossagot, sziirévizsgalatokat végez, NOgyogyaszati UH diagnosztikai tevékenységet folytat

4.7. Kronikus fekvébeteg ellatas

4.7.1. MOZGASSZERVI REHABILITACIO

o Mozgasszervi Rehabilitacios osztaly
Rehabilitdcio szakrendelés
Fizioterapids szakrendelés
Ellatasi terliletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besorolasdnak megfelelden
komplex orvosi rehabilitacio ellatas nyljtasa a betegeknek.

Az ellatando betegség csoportok: stroke betegek, végtag amputalt betegek, meghatarozott
idegsebészeti- ortopédiai- traumatolégiai miitéten atesett, mozgasszervi problémaji betegek,
neurolégiai kdrképben szenvedd, reumatoldgiai betegek, oszteoporotikus, kronikus fajdalom
szindromaban szenvedd betegek rehabilitacioja.

Ennek keretében felveszi és gydgykezeli a fekvdbeteg ellatasra szoruld betegeket, szitkség
esetén vizsgilatokat végez szorosan egyiittmikddve a gyogyitast segitd tarsszakmak
orvosaival, szakembereivel.

Az Egység kompetenciajat meghaladd betegség észlelése esetén feladata a szlikségessé vald
allapotstabilizalds utan a betegek dthelyezése mas osztalyokra illetve intézményekbe.

Az egység jarobeteg ellatast mikodtet.

Szakrendelésén kivizsgilja, kezeli és gondozza az érintett betegeket.

4.7.2. KRONIKUS BELGYOGYASZATI OSZTALY

Ellatasi teriiletéhez tartozéan, progresszivitdsi szint szerinti besorolasanak megfelelden
kronikus fekvobeteg-szakellatas keretében végzi a belgydgyaszati ellatast.

Feladata a tartds kezelést igényld betegek az akut belgyogydszati jellegii osztalyokrdl atvett
betegek kronikus ellatasa. A kérhaz egyéb osztalyaird] dtvett betegek kronikus ellatdsa illetve
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utokezelése. A teriileti ellatasi kitelezettség alapjan a haziorvosok altal beutalt ismert krénikus
betegségben szenvedodk elldtisa az osztdly szabad kapacitasanak kihasznaldsa mértékéig.

4,73, APOLASI OSZTALY.

Az Apolasi osztaly az Ajkai Magyar Imre Kérhaz féiskolai végzettségt diplomds 4pold 4ltal
vezetett Onalld szervezeti egysége, amely az dpoldsi igazgatd felligyelete mellett, apolési
szolgaltatast nydjt mindazoknak, akik folyamatos orvosi ellatast nem, de folyamatos
szakapolast igényelnek.

4.8. Kozponti ellatast nyujté osztalyok

rr,rr

481  Kozponti Miité — Sterilizild egység

Szervezi és folyamatosan biztositja a kézponti miitészolgalathoz kdzvetleniil tartozo operativ
beavatkozast végzd osztalyok (Traumatologia, Sebészet, Sziilészet- ndgydgyaszat) miitéti
igényeit. A Kézponti Miitd folyamatos ellatéssal biztositja az elektiv, egynapos, akut és akut
tigyeleti miitétekhez sziikséges feltételeket.

Szoros egyiittmiikddésben dolgozik az Anaesztezioldgia és Intenziv terapias osztallyal.

A Kozponti Sterilizald az intézményben muikodo valamennyi osztaly, részleg, rendelés eszkdz
- €s anyag sterilizaldsat végzi.

48.1  Aneszteziologiai szolgdlat
Lasd:.4.6.1.
4.8.1  Labordiagnosztika

Ellatasi teriiletéhez tartozoan és szakmai besoroldsanak megfelelden az alap,- €s jaré beteg-
szakellatasok diagnosztikai igényének megfeleléen altaldnos, kémia, hematologiai, és
immunolégiai diagnosztikai tevékenységet folytat. Ellatja a korhaz jard és fekvébeteg-
szakellatdsdban apolt betegek labordiagnosztikajat.

A labordiagnosztikat kozremi{ikodoi szerzédés alapjan  kiilsé  szolgéltatd végzi. A
kozremiikodo korhdzon beliili miikddésére és kapesolatrendszerére vonatkozd elGirasokat a
kozremiikddovel megkdtstt szerz0dés tartalmazza.

48.1  Patologia

o Patoldgia és korszdvettani osztaly
Patologia és korszovettani szakrendelés

Kdézpontositott diagnosztikai osztdly, mely ellatasi teriiletéhez tartozdan és szakmai
besoroldsanak megfelelden biztositja a miitétes és specialis szovettani diagnosztikat, végzi a
cytologiai  anyagok feldolgozasat, valamint egyes anyagok immunhisztokémiai
diagnosztikajat.
Aspirdcids cytolégiai szakrendelésen jarobeteg szakellatast végez.
A koérhaz ellatasi teriiletén elhunyt betegek boncolését, szévettani feldolgozasat latja el.

48.1  Transzfuziologia

A gybgyitd tevékenység szamara a vér és kiilonbdz6 vérkészitményeket kiadasat biztositja

A Koérhdz jard- és fekvibeteg egységei szaméara a vércsoport- Rh meghatarozds,
ellenanyagsziirések végez.

48.1  Radioldgia

o Rontgendiagnosztika
o Ultrahang diagnosztika.
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o CT
Ellatasi teriiletéhez tartozdan és szakmai besorolasanak megfelelden a jard,- és fekvobeteg —
szakellatasok diagnosztikal igényeit teljesiti. Rontgendiagnosztika keretében 4altalanos
rOntgendiagnosztikai, mammografias szlirési és diagnosztikai tevékenységet végez. UH
diagnosztikai vizsgalatokat folytat.

Ellatasi teriiletéhez tartozéan és szalkmai besorolasanak megfeleléen a jard,- és fekvibeteg —
szakellatasok CT diagnosztikai igényeit teljesiti.

4.8.1  Intézeti gyogyszertdr

Az intézeti gyoOgyszerellatds sordan a gybgyszertar feladata azon gyogyszerellatasi é€s
gyogyszer-eldallitasi  szaktevékenységek elvégzése, amelyeknek sordn a fekvObeteg
intézményben (gyogyitd osztalyokon, jarébeteg-szakrendeléseken, diagnosztikai részlegeken)
apolt, kezelt betegek gydgyszerellatasa biztosithatd intézeti tartdzkodésa alatt.

A gydgyszerellatast Ggy szervezi meg, hogy a szakszerliség és gazdasdgossag szempontjai
egyarant érvényesiiljenek.

A vényforgalmat bonyolitdé kozvetlen lakossagi gyogyszerellatas sordn a gydgyszertar
(Kristaly Patika) az egészségligyi szakellatd tevékenysége folyamdn a gydgyszert és az
alkalmazasaval 6sszefiiggd szakmai informéacidt a fogyasztdk részére kizvetlenil biztositja.

4.9. Onallo jarébeteg ellatdst nyajto szervezeti egységek

49.1  Fill-orr-gégészeti szakteriilet

o Fl-orr-gégészeti szakrendelés
o Audiologiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozdan jardbeteg-szakellatast biztosit a flil-orr-gége betegségekben,
felnott és gyermek lakossag részére. Audioldgiai €s foniatrial tevékenységet végez.

492  Reumatologiai szakrendelés
Ellatasi teriiletéhez tartozdan reumatoldgial betegségben jardbeteg ellatdst nyujt Feladata a
mozgasszervi megbetegedések kivizsgaldsa, szakszerl ellatasa, a csontritkuldsban, kopésos
vagy gyulladasos iziileti betegségben szenveddk gondozasa, ortopédiai és traumatoldgiai miitét
utani allapotok rehabilitacids kezelése.

493  Bor és nemibeteg elldtds

o Bor-nemibeteg szakrendelés
o Boér-nemibeteg gondozas

Ellatasi teriiletéhez tartozéan bérgyogyaszati/nemi Uton terjedd betegségben jarobeteg ellatast
ny(jt és gondoz6i tevékenységet végez. Feladata a bér- €s nemibetegek elldtasa, a betegségek
megel6zése, szilirése, diagnosztizaldsa, illetve a betegek kezelése, gondozas, felvilagositasa
Jarébeteg-szakellatas keretében bdrgydgyaszati szlirdvizsgalatokat, allergolégiai vizsgilatok
€s kryotherapias beavatkozasok végez.

494  Pszichidtria
¢ Pszichiatria szakrendelés.
o Pszichiatria gondozas
Ellatasi teriiletéhez tartozdan pszichiatriai betegségben jarébeteg ellatast nydjt és gondozoi
tevékenységet végez
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Szakrendelésein az elmezavarok, depresszid, személyiségzavarok, idéskori demencidk,
szellemi fogyatékossag, neuroitikus zavarok: szorongéas, panik, fobiak, kényszerbetegségek
kezelése folyik.

A pszichiater a betegek éallapotanak felmérése, pontos diagnosztizalasa, majd hatékony
kezelése érdekében szorosan  egyiittmikodik a  betegek  rendelkezésére  all6
szakpszicholdgussal.

A gydgyszeres kezelés mellett segitséget nyljtanak a betegek €letvezetési problémainak
megoldéasaban, lelki tAmogatéast nydjtanak kiilénbozd életszakok okozta pszichés problémak
esetén.

A pszichidtria gondozas az a tevékenység, amelynek sordn a pszichiater szakorvos altal
vezetett munkacsoport, hosszan tartd pszichiatriai betegségekben szenvedok folyamatos
észlelését €s gydgyitasat végzi, rehabiliticidjat segiti a betegség teljes folyamatiban. A
paciensek életviteli problémainak megoldasaval is foglalkozik, a jobb életmindség kialakitasa
érdekében.

495  Tidogyogydszat
o Thdbégydgyaszati szakrendelés
o Tiidégondozas

Ellatasi terlilet¢hez tartozdan feladata a betegek teljes korll tiid6gydgyaszati jarobeteg-
szakellatasa,

A tlidégyogyészati szakrendelés: krénikus légati betegek kezelése, rendszeres ellendrzése.
Idetartoznak az asztmaban, krénikus bronchitisben, tlidétagulatban, horgdtagulatban,
tidédaganatban, valamint egyéb ritkabb korképekben szenveds betegek. Akut 1égiti
panasszal jelentkezd betegek ellatasa (pl. akut bronchitis, tiiddégyulladas, mellhartyagyulladés,
légmell, egyéb 1égiti betegségek).

Allergologiai €s 1égzésfunkeids vizsgalatok végzése. A 1éghti allergidban szenveddk ellatasa,
rendszeres ellenérzése.

Lakossagi tlid6 sziirévizsgélatok, amit a tuberculosis és a tiidédaganat korai felismerése,
gybeykezelése céljabol végeznek.

Gondozasi  feladat: tuberculosisban szenved0 betegek kezelése, utdkbvetése. A
kornyezetikben élék szlrbvizsgélata, védelme a fertézéstél. TBC Surveillance program
alapjan a tbc-s betegek gondozasa, kontakt sziirés. Havonta jelentés az ANTSZ felé, havonta
Orszagos Koranyi Intézet Tuberculosis Suveillance Kézpontba.

Dohanyzasrol leszoktatd programot miikddtet.

49.6  Onkologiai szakrendelés és gondozds
Ellatasi teriiletéhez tartozéan onkoldgiai betegségben jardbeteg ellatdst nyujt, és gondozdi
tevékenységet végez
Feladata:

A szlir6-megel6z8 vizsgdlat céljdbdl vagy mar daganatos megbetegedés gyanujaval
jelentkezd, ill. a csaladorvosoktd! és mas szakrendelésekrdl beutalt betegek vizsgilata,
sziikség esetén citologiai kenet-, ill. egyéb szévetmintak levétele. A szakrendelésen térténik
tovabb4 a pontos diagnozis feléllitasahoz sziikséges egyéb vizsgalatok (endoszkopos, réntgen,
képalkoté, labor, stb.) megszervezése, ill. a szdvettanilag mar igazolt daganatos betegeknek a
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megfeleld korhazi osztalyra vagy maés fekvbbeteg gydgyintézetbe torténd irdnyitdsa. A
szakrendelés feladatdhoz tartozik még a daganatos betegség miatt operdltak tovabbi
kezelésének megszervezése (gyogyszeres és/vagy sugarterapia), tanacsadas és a jarobeteg
ellatasban hasznalhaté gyogyszerek felirasa.

Itt térténik a daganatos betegek gondozasa is, azaz a kdrhazban vagy mas gydgyintézetben
diagnosztizaltak nyilvantartasba vétele, a kezelt betegeknek a szakmai elbirasoknak megfeleld
rendszeres, id0kézi, ellenérzé vizsgalata, tanacsadas, tiineti kezelésiik, recepttel valé ellatasuk
€s a nyomon kdvetés soran eléirt vagy sziikségessé valo egyéb vizsgalatok elvégeztetése. Az
onkolodgiai gondozd feladata még az utégondozas, azaz a korabban rakel6zé allapotok miatt
kezelt betegeknek az utdn kdvetése, az ilyen esetekben nagyobb valdszinliséggel kialakuld
djabb patoldgias folyamatok idébeni felismerése céljabol.

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

Feladatai:

- Kérhazi apolasi dokumenticid szabilyszer(l vezetésének, a dokumentdciéd szakmai
tartalmanak felligyelete.

- A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

- A betegek éltal bejelentett panaszok kivizsgalasdban vald kozrem(kddés.

- A betegjogi képviseldvel vald kapcesolattartas.

- A gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

- A héazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése.

- A gyogyintézetben apoldi és egyéb egészségligyi szakdolgoz6éi munkakérben
foglalkoztatott egészségligyi dolgozdk tovabbképzésének biztositisa és feliigyelete.

- Az apoldsi munka irdnyitasa, az intézmeényi céloknak, feladatoknak megfelel&en.

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

- A betegellatd osztalyok, a diagnosztikai egységek, illetve jarobeteg-eilatd egységek
szakdolgozoi munkéjanak koordinaldsa, a fondvérek, vezetbasszisztensek Gtjan.

- Az irdnyitasa ald tartozé egységek, munkakorok munkabeosztasanak, tigyeleti-készenléti
rendszerének megszervezése, feliigyelete, a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével.

- A mindenkori feladatoknak megfelelden meghatdrozza az apolasi, asszisztensi,
egészsegiigyi segédszemélyzet 1étszamat, a féigazgatoval egyeztetve.

- Rendszeresen ellenérzi, értékeli a szakdolgozok és az apolasi kisegitd személyzet szakmai
munkéjat és etikus magatartasat. Az é4polds mindségbiztositast érintd, elméleti és
gyakorlati kérdéseiben tevékenyen kdzremikddik.

- Gondoskodik az apolasi protokollok elkészitésérdl, kiadasarol, gyakorlatban torténé
bevezetesérd! és annak megfelelden végzett apolasi munka ellenbrzésérdl.

- Kidolgozza az apolasi dokumentécio egységes elveit és ellendrzi annak vezetését.

- Elkésziti a kozvetlen beosztottak munkakori [eirasat, illetve kdzremikodik az iranyitasa
ala tartozok munkakdri leirasanak elkészitésében.

- Megszervezi és levezeti a fénévéri, valamint szakdolgozoi értekezletet, ahol értékeli az
apolasiliggye] Gsszefliggd helyzetet €s meghatarozza a feladatokat.

- Ellenérzi az érvényes jogszabalyok ¢s helyi szabalyzatok, eljaras-leirdsok betartasat az
altala iranyitott tertileteken.
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Megszervezi az egészségiigyi szakdolgozok és kisegitOk tovabbképzését, illetve az
iskolarendszerben és iskolarendszeren kiviili képzését. A tovabbtanuldk tdmogatasira, a
tdmogatds mértékére javaslatot tesz a féigazgatonalk.

Rendszeresen ecllenérzi az épolas teriiletén a tudoményos munkat, a vonatkozo
rendelkezéseknek megfelelden.

Jévahagyja Intézeti szinten az dpolaskutatdsi témakat.

Az elbirt beszamolok, jelentések eldkészitése, elkészitése, tovabbitasa.

fovahagyja a tudoményos eldaddsra, Gsztdndijra, kilféldi tanulméanyltra benytjtott
palyazatokat az dpolasi tertileten.

Engedélyezi az iranyitasa ala tartozd dolgozdk szabadsagolasi tervét.

Kdzremiikddik az SZMSZ és az dpoldsi vonatkozas( szabalyzatok elkészitésében.

Az éves kéltségvetési, felujitasi, beruhdzasi tervek elékészitésében részt vesz, az apolasi
tevékenység képviseletében.

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

Kapcsolatot tart a szakmai vezetékkel, a szakmai feladatok iranyitasanak koordinalasa,

A szolgalati Ot betartdsa, a szakmai, erkélesi példamutatds, illetve a tobbi intézeti
vezetbvel vald példds munkatarsi kapcsolat kialakitasa.

Hataskére-jogkdre:

4

Szakteriiletén a szakmai vezet6k megbizasa és felmentése esetén javaslattételi joga van,
de a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Alairasi jogkore van a szakteriiletéhez tartozoé levelezés tekintetében. Alairja a hatdskorébe
tartozé dolgozdk dgyeleti-készenléti havi beosztiasdt és az iranyitdsa ald tartozdk
rendkiviili munkavégzeését, jelenléti tvét.

A feladatkorébe utalt kérdésekben déntési, utasitsi, beszdmoltatasi, ellendrzési, aldirasi
joga van.

Apolasvezetdi értekezletet tart.

Szabalyzatnak megfeleléen a hataskorébe utalt feladatok teljesitésének igazolasa.

Felelds:

Az éltala kiadott intézkedések, utasitiasok helyességéért.

A hatalyos jogszabalyok, valamint az intézeti szabalyzatok és utasitisok betartdsa és
betartatdsa.

A munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért.

A hataridék betartasaért, a munkakori leirdsban €s munkatervben szerepld feladatok
maradéktalan elvégzéséért. A beszamoldinak helytallosagaért és targyszer(iségéért.

Az apolas szinvonaldnak emelése érdekében megtesz minden lehetséges intézkedést, €s
gondoskodik a hibak feltarasardl, ezekre az illetékes vezeték figyelmét felhivja.

Az irdnyitasi teriiletén a belsd ellendrzés kezdeményezéséért, az észlelt hidnyossagok
jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok feleldésségre vonasaért.

A szervezeti egységek altal leadott havi rendkiviili munkaorak, tigyeleti-készenléti dijak
és miiszakpotlékok kifizetése mogotti valdsdgos teljesités ellendrzéséért, ezek
csokkentéséért, szervezetfejlesztési oldalrol.

Ugyel a szolgalati Gt betartdsara, szakmailag, erkdlcsileg és etikailag példat mutat,
munkatarsakkal példas munkatarsi kapesolatot alakit ki.
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6. Az Apolasi igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozod szervezeti egységek feladatai:
6.1. Apolasi igazgatéi titkarsag

Feladata az igazgaté iigyviteli munkajanak timogatasa, segitése:
Szervezi az igazgatas adminisztrativ {igyeinek intézését.
Intézi az igazgatas levelezését az iktatasi €s archivalasi szabéalyok szerint.
Az igazgatdsagra érkezd és kimend levelek iktatasa, levelek feljegyzések atvétele, tovabbitasa,
levelezés lebonyolitasa, e-mail forgalom kdvetése.
Az igazgatéi utasitds szerint értekezletek, igazgatdi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatasa, valamint hataridok, beszamolok figyelemmel kisérése.
Jegyzdkonyvet készit az igazgatds altal szervezett tiléseken,
Eljar azokban az {igyekben, melyekre megbizast kap a foigazgat6tél vagy helyetteseitdl.
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.
Helyettesitését a kijelslt titkarnd latja el.

6.2. Apolisi osztaly

Az Apolési osztaly az Ajkai Magyar Imre Kérhaz fdiskolai végzettségil diplomas dpold éltal
vezetett onallo szervezeti egysége, amely az apolasi igazgatd feliigyelete mellett, apolasi
szolgaltatast nyujt mindazoknak, akik folyamatos orvosi ellatdst nem, de folyamatos
szakapolast igényelnek.
6.3. Aktiv és kronikus fekvébeteg, jardobeteg szakellitas, gondozds és az alapellatas
szakdolgozoi
Az osztalyokon, részlegeken, ambulancidkon folyd apolasi illetve asszisztensi tevékenységet
14tjak el, az osztilyvezetd fdorvos és az osztalyvezetd ndvér/asszisztens szakmal irdnyitdsaval,
az 4polasi igazgatd szakmai feliigyelete mellett. Munkaltatoi és fegyelmi jogkdr gyakorléja az
intézet fOigazgatdja.
Funkcionalis kapcsolatot tart az osztalyon dolgozé orvosokkal, és szakdolgozdkkal.
Fekvibeteg ellatast végzo egészségiigyi szakdolgozo
Feladata:

- Onalléan végzi a szitkségleteken alapulé apolast, gondozast, ellatast és a beteg megfigyelést.

. Az 4poldsi dokumenticiéban szabalyszerfien dokumentalja a beteggel kapcsolatos
megfigyeléseket, észleléseket.

- Elvégzi a szaképolasi és asszisztensi feladatokat az orvosi diagnézis és a vizsgalat kérbalapjan
és a bizonyos hatarértéket meghaladé valtozasokat haladéktalanul jelenti az orvosnak.

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

- Orvosi beavatkozasokndl asszisztal.

- Hasznalat elétt ellendrzi a gépek, berendezések, eszkdzok allapotat, és rendeltetesszeriien
alkalmazza azokat.

- Betegek és hozzatartozdk korében egészségneveldi, tandcsaddi €s oktatasi feladatokat végez.

. Az aszepszis, antiszepszis szabalyait, valamint a munkavédelmi és kornyezetvédelmi
szabalyokat maradéktalanul betartja.

_ Szakszer(i, etikus kommunikaciét és metakommunikdciot alkalmaz  betegekkel,
hozzatartozokkal, munkatarsakkal.



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

. Alkalmazza a tanult pszicholdgiai és 4dpolas lélektani ismereteket és munkajat a beteg
személyiségének maximalis tiszteletben tartdsaval, nagyfoki empatids készséggel végzi.

- Kozremiikédik a betegpanaszok megoldasaban.

- Munkéja soran elésegiti a betegjogok érvényesiilését.

Jogkdre:

. A feladatkdrébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatdsi, ellen6rzési és alairasi
joggal rendelkezik.

Feleldssége:

- A sajat munkéjanak €s a hozza beosztott tanuld szakdolgozé munkajanak szakszer(iségéert.
. Az orvosi utasitasok és az 6nallé apolasi munkék maradéktalan végrehajtasaért,

. Munkavédelmi eszkdzok biztonsdgos hasznalataéri, a szakmai protokollok betartasaért.

- Az dpolasi dokumentécio, korrekt, naprakész vezetéséért.

. Felelés a sajat szakmai tuddsinak gyarapitisaért és az 5 évenként megijitandd
regisztracidjaért.

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

kovetelmények betartisaért.

Jarobeteg ellatas, asszisztensi - gondozék szakgondozoi tevékenysége

. Az ellatsra, vizsgéalatra jelentkezdk fogadasa.

- Betegdokumentacid elkészitése a személyiségjogok megtartasaval.

. Vizsgalatra, beavatkozasokra valo el8készités az aszepszis szabélyai szerint és illetékesség

szerint 6nallo kivitelezéssel, vagy segédkezés az orvossal egylittmiikodve.

- Vizsgalatok, beavatkozasok utanifertdtlenités, eszkdzik sziikség szerint sterilizalasara vald

elkészités.,

- Folyamatos dokumentacio.
. Pszichés torddés a varakozo betegekkel - paciensek iranyitasa, sziikség szerinti felvilagositasa

- a kompetencia szintjének megfelelden.

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

betegek otthonaban torténd latogatast, 4llapotuk rendszeres ellendrzését, amelyrdl
tajékoztatjdk a kezelborvost. Szilkség esetén azonnal intézkednek a gondozott korhazi
felvételérdl. Faladatuk az 0j betegek fogadasa, kartonozas, orvosi utasitasra csaladlatogatas,
irattdr - kezelés, betegek megfigyelése.

6.4. Kozponti egységek szakdolgozoi

Kozponti miité és sterilizalé szakdolgozoi
MIité szakasszisztensi — miitds segédi tevékenység:
A kdzponti miitd és sterilizald orvos-szakmai feliigyeletét és irdnyitdsat a stratégiai igazgatd
iatja el.
A miitds szakasszisztensek munkajat a Kozponti Miitd vezetS asszisztense iranyitja és
ellendrzi. Napi szakmai tevékenységiiket a miitéti — team tagjaként a miitvezetd asszisztens
iranyitja.
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Tevékenységiik soran felelések a sterilitas megtartasaért az aszeptikus magatartas betartasacrt
€s betartatdsaért, a miitétek targyi feltételeinek biztositasaért.

Sterilizaloi tevékenységiik: ellatjak az egész korhaz sterilizalasi igényét (eldkészites,
fertotlenités, sterilizalas).

Betegellatas feltételeinek biztositasa érdekében, az intézet betegelldtd egységei szdméra,
biztositjak a sterilizalas protokolljanak szigori betartdsdval, a sterilen alkalmazasra keriild
orvosi rendeltetésii eszkzok, €s anyagok sterilizalasat. Munkajukat a vezetd miitésné iranyitja
és ecllendrzi. Szakmai feliigyeletet gyakorol a kérhazhigiénés orvos és koérhdzhigiénés
feliigyeld.

A mitds segédek munkajat a vezetd mitdsnd irdnyitja.

Napi tevékenységiiket a miitéti team tagjaként a mitévezetd asszisztens hatirozza meg.
Tevékenységiiket a team munkaban iranyitja és ellendrzi az egyes miitékben beosztott miitds
szakasszisztens.

A miitds szakasszisztensek és miitdssegédek segitik a miitétek zavartalan lebonyolitasat, az
idépontok betartdsaval és a betegek szakszer(l szallitasaval.

A beteg érdekeinek és biztonsaganak maximalis figyelembe vételével segitik az orvosszakmai

v

feliigyeletet ellatd miitbvezetd féorvos és vezetd asszisztens szervezési munk4jat.

Anesztezioldgiai szolgalat szakdolgozoi

Az anesztezioldgiai szakasszisztensek tevékenysége f6leg a miitGben zajlik. Szakorvos
iranyitasaval vesznek részt a mitétek el6tti altatashoz,vagy érzéstelenitéshez sziikséges
eszkozok,gyogyszerek elkészitésében,miitétek alatti beteg megfigyelésben,oxigén terapidban,
transzflizié el6készitésében, kivitelezésben a kompetencia szintjitknek megfelelden. Munkdjukat az
osztilyvezetd fdorvos és a vezetd asszisztens iranyitaséval latjak el.

Kazponti radiologia szakdolgozoi
Kozponti Radiologia asszisztensi tevékenység:
Tevékenységitket osztalyvezetd fGorvos és vezetd asszisztens irdnyitdsa mellett tobb
munkateriileten latjak el. Feladatuk a fekvé és jarobeteg szakellatds teriiletén az egészségligyben
haszndlatos képalkoto diagnosztikai s terdpias (RTG, UH, CT) eljarédsokra a - betegek, eszkdzok,
anyagok - elokészitése, a késziilékek kezelése, az elkészalt képanyagok anyagok leletezésének
rendszerezése archivalasa.

Patologia — kérszivettan szakdolgozoi
Kérszovettani asszisztensi tevékenység:
A kérszovettani és cytoldgiai szakasszisztensek végzik a kilonbdzd szovetek, kenetek,

punktatumok feldolgozdsat, amelyet részben mitétek, biopszidk és aspirdcidk sordn ¢élG
szervezetbd) vagy kadavertdl tavolitanak el terapids és diagnosztikus célzattal.

Munkéjuk sordn biztositjdk a miitétes és specialis szovettani diagnosztikat, végzik a cytologiai
anyagok feldolgozasat, valamint egyes immunoldgiai diagnosztikai és onkoldgiai jellegi
fehérjekémiai vizsgalatok elokészit€set.

Boncmesterek - szakmai tevékenységiiket az osztalyvezetd f6orvos vezetd asszisztens irdnyitasaval
és ellendrzése mellett latjak el.

Transzfuzioléga szakdolgozoi

Transzflizioldgiai asszisztensi tevékenység:
A gyogyité tevékenység szdmara a vér és kiilonbozé vérkészitményeket kiadédsat biztositjak..
Feladataikat az osztdlyvezetd orvos és vezetd asszisztens irdnyitasaval latjak el.
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Intézeti gyogyszertar szakdolgozoi

Gyogyszertari asszisztensi tevékenység:

A jaré- és fekvObeteg ellatds diagnosztikus és terdpids tevékenységének megfelelden
tevékenységitk soran biztositjdk a gydgyszerek, vegyszerek, kotszerek, szérumféleségek,
tesztanyagok, infuzidk osztalyos megrendeléseinek dsszeallitasat, kiadasanak eldkészitését, a
beérkezett gydgyszerek, szabalyos adminisztracidjat, nyilvantartasat, ill. bizonyos gydgyszerek
elkészitéséhez sziikséges asszisztensi teendSk ellatasat, valamint egyes osztalyokra az orvos
altal eldirt egyénre szabott gyogyszer adagolasat végzik. Munkajukat az intézeti gyogyszertar
vezetd iranyitasaval, az apolasi igazgatd szakmai feliigyelete mellett atjak el.

Diétetikai szolgalat
Diétetikai szolgalat tevékenysége:

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

Vizsgilatokhoz, kezelésekhez és gydgyulashoz sziikséges diétas étrendeket allitanak Gssze.

Az egyéni szilkségletek figyelembe vételével gondoskodnak a meghatirozott mennyiségii,
gsszetételi és mindségli éirendek kivalasztasardl, megrendelésérol. Az ételt kelld idében
optimalis héfokon és higiénés koriilmények kizott a rendelésnek megfelelden juitatjdk el a
betegekhez. Az egyéni diéték és étrendek betartasat nyomtatvanyokkal felvildgosité munkaval
segitik. A fekv- és jarobeteg ellatasban diétas oktaté tevékenységet folytatnak.

Kozponti fizioterapia
Gydgytornasz — fiziotherapias asszisztensi - massz0ri tevékenység:

A Tizioterapids asszisztensek és gyogytornaszok szakmai munkdjukat mozgasszervi
rehabilitdcios osztaly osztilyvezeté foorvosdnak szakmai feliigyelete mellett, a vezetd
gybgytornasz iranyitdsaval latjak el.

Gyo6gytornaszok: A fekvé és jardbeteg szakelldtdsban végeznek egyéni kezeléseket és a
tornateremben csoportos tornat. Feladatuk a mozgas funkcitk javitasa, a mindennapi €letvitel
kialakitdsdhoz sziikséges

Fizioterapids asszisztensek, masszdrok: tevékenységilket fiziotherdpias ¢&s masszdzs
kezeléseken keresztiil a prevenciétdl a gydgykezelésen 4t a rehabilitacidig, a fekvé €s jardbeteg
szakellatas teriiletén latjék el.

6.5. Kozponti egészségiigyi szolgiltatas szakdolgozdi

@

Koérhazhigiénés szolgilat szakdolgozéi
Korhazhigiénés feliigyeld tevékenysége
Megel6zd jellegli korhdzhigiénés és jarvanytigyi tevékenység, iatrogén fertézd megbetegedeés
eléforduldsa esetén jarvanyligyi tevékenység, az intézet rendeltetésszerti miikodéséhez igazodd
higiénés vonatkozas\ szervezd, tajékoztatd, és adminisztracios tevékenyég.
Feladatait a Féigazgaté, orvos igazgatd, dpolasi igazgato iranyitasdval a kérhazhigiénikus orvos
szakmai felligyelete mellett latja el.

Ellendrzési tevékenységét apolds szakmai teriileten az poldsi igazgatd altal megadott szakmai
iranyelvek alapjan éves munkarend szerint latja el a jaré- és fekvbeteg ellatds teriileten.
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Feladata a kijeldlt terlileteken a higienes helyzet ellenorzése, sziikség esetén javaslattétel annak
javitasara. A nosocomialis fertdézé megbetegedések és jarvanyok megelézésében valé aktiv
részvétel. Specialis feladatait a korhazhigiénikus orvos hatirozza meg,

Szocialis munkas
Feladata, hogy megismerje a kitllénb6z6 intézményes €s intézményen kivili ellatasokat, az
intézet fekvébeteg osztalyain kezelt betegek szocialis problémainak megoldasdval,
informacidszolgaltatassal, és aktiv segitségnyijtissal elésegitse az apoldsi id6 csokkentését a
korhazi osztalyokon. A betegeknek a legmegfelel6bb segitséget tudja felajanlani és a szocialis
helyzet javitdsaval segitse ¢l6 a visszaesések megeldzését.

Korhazi védénd
Az intézet teriiletén kdzremiikddik a né-, anya-, csecsemé-, gyermek- és a csalad egészsége
védelmében, valamint a kdzegészség- és jarvanyligyi, egészségnevelési, egészségfejlesztési
feladatokat lat el.

6.6. Alapellatas szakdolgozoi

-]

Foglakozas egészségiigyi alapelldtds szakdolgozoi
Lsd.: 6.3 pontban

6.7. Fekv(- és jarobeteg szakellatis orvos irnokai

Feladata: Az adminisztricids feladatok ellatdsa, az Ajkai Magyar Imre Korhaz fekvé és jard
betegellatas teriiletein az ellatdsra kerild betegek adatainak, leleteinek szdmitogépes
feldolgozasa, betegforgalom nyilvantartdsa, gydgykezelés soran keletkezett dokumentumok
rendszerezése €s archivalasa, statisztikai kimutatasok elékészitése, levelezés.

Az adminisztracios fegyelem a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok maradéktalan
teljeslilése mellett. Munkajukat orvosi feliigyelet mellett az osztalyvezetd fondvér, vezetd
asszisztens irdnyitdsaval latjak el.

6.8. Kozponti betegszallito szolgdlat

Feladataik tevékenységre osztva keriilnek meghatarozésra: a betegek szallitdsa, mozgatasa -
meghatarozott idében, az elbéirt modon, a kivant helyre, a betegek szallitasaval,
mobilizélasaval Osszefliggd valamennyi tevékenység. A munkaterilleten vérhat6, elére
Uitemezhet( szallitasok feltérképezése, a stirgdsségi rendnek, a szallitas mddjanak egyeztetése
az osztalyvezetd fondvérrel vagy a szolgalatban levd névérrel.

Vizsgalatra, terdpidra, konziliumra, beavatkozasra torténd betegszallitds. Segitség nyijtas a
szakszemélyzetnek a beteg mobilizalasaban.(betegmozgatdas dgyban, kiiiltetés, sétaltatas,
koltdztetés, stb.) Segitségnyljtas rontgen vizsgalat alatt. Elhunytak szallitésa.
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Harmadik fejezet: A viarmegyei iranyitas koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi
tamogatasi rendje

LA koltségvetés gazddlkodési, illetve pénziigy-szdmvitel feladatok magukba foglalidk az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatasa, az analitikdk
eléallitasa, valamint a fenntartoi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

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

2.1.A koltségvetéssel kapesolatos igények irdsban rogzitése és megkiildése az iranyité varmegyei
intézmény részére.

2.2 Részvétel a sziveges indokolas elkészitésében.

2.3.Koltségvetési dokumentacié alairdsa.

2.4El6iranyzatok szabalyszerii felhaszndlasa.

2.5.8ziikség esetén a kdltségvetésben elfogadott eldirdanyzatok mddositasanak / atesoportositasanak
kezdeményezése.

2.6.A banki atutaldsok biztositasa érdekében az intézmény foigazgatdja a szdmla felett rendelkezési
jogot biztosit az iranyitd varmegyei intézménynek.

2.7.A vevdi szamlak kidllitdasdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informacidk, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irnyitd varmegyei intézménynek.

2.8.A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgiltatas,
informécid szolgdltatds kérése, illetve nytitdsa a meghatarozott adattartalommal, meghatérozott
hatariddében, médon és forméaban.

2.9.0nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszdm eldirdnyzatdval a munkajogi eldirasok figyelembe
vételével 6nallo gazdalkodés.

2.10.Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltaté jogok
gyakorlasa, az intézkedésekr6l és dontésekrdl folyamatos tajékoztatdsadas.

2.11.A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl az elbirt
hataridére, az irdnyitd varmegyei intézmény altal meghatérozott formaban &s részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.11.Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - [étszamdosszetételrdl
munkakdronként,

2.13.Adatszolgaltatds a szamviteli, nyilvantartisi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes
bizonylat meglkiildésével.

2.14.Adatszolgaltatas a kéltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszdmolok elkészitéséhez.

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

2.16.Az intézmény fbigazgatéja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok ¢és a belsd
szabalyozd eszkozok elbirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkort.



2.17.A szamvitelt, kdnyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabélyzatok elkészitése,
kiadményozésa.

2.18.A szakmai tevékenységgel kapesolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa és mikddtetése.

2.19.Kialakitja és miikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informécios és kommunikdcios
rendszert

3.A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljdk az egészségligyi szolgdltatok
kontrolling és vezetdi informacios rendszerének mitkddtetését, valamint a finanszirozési jelentések
eléallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartéval és a finanszirozoval.

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

4.2 Részvétel a kontrolling elszamoldsok kialakitdsdban.

4.3 Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.

4.4.Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5 Keretgazdalkodas mikodtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.

4.6.Gyogyito ellatdsok szabalykOnyv szerinti kddolasa.

4.7 Részvétel a finanszirozasi hibdk javitdsdban.

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

5.A személyiigyi feladatok elldtdsa magadba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval €s a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatdsok
elvégzesét.

6.A személyligyi feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmeény latja el:
6.1.Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.

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

6.4.Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az irényitd varmegyei intézmény iranymutatdsanak megfelelden.

7.A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsd (kéz)beszerzési szabdlyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatdrozdsat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitdsat, a kapcsoldédd adminisztracios feladatok ellatasat.
8.A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
8.1.Ktzbeszerzési- és beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése, beszerzési igény
meghatarozasa és eljards kezdeményezése is a varosi intézmény feladat €s hataskore Az irdnyitd
varmegyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6dd f€l ¢€s a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kizbeszerzési- €s beszerzési eljaras
soran szakmai tdmogatést ny(jt: szakmai igény meghatirozasa, birdld bizottsdgba kozbeszerzés
targya szerinti szakértelemmel rendelkez$ tag delegélasa, dontéshozd testiilet esetén tag
delegalasa.

8.2.Vis maior beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.
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8.3.Keretszerz8désbdl, keretmegéllapodasbol torténdé  megrendelés  (intézményi  lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl —toriénd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

8.4.
Jogszabalyi el6irds alapjdn kételezettségvallaldsainak engedélyezésre torténd eléterjesztése a
vérosi intézmény feladata.

8.5.K6zbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.

8.6.Az anyag, eszkdz igény rogzitése, s a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.

8.7.A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhaté anyagok készletezése, taroldsa.

8.8.A konszignacios készletekhez kapcsolddo anyag felhaszndlds, potlas lejelentése a szallit6 felé.
3.9.Leltarfeleldstk megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10.Dontés a selejtezendd anyagokrol és eszkdzékedl.

8.11.Az intézményi gydgyszertar és kozforgalml gydgyszertdr készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

8.12.A Kkészletszintek meghatarozdsa, dontés a készletek visszapotlasardl, a megrendelési
mennyiségekrol.

8.13.Az igényelt ellatmanyok atvétele.

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

10.1.1gények, problémak jelzése az iranyitd varmegyei intézmény részére.

10.2.Az iranyité varmegyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések
elokészitésében, illetve a feladatok ellenérzésében, a teljesitések igazoldsaban.

10.4.A beruhdzisok, feltjitdsok sordn az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatdsokat tervezetten az irdnyitd varmegyei beruhazasi iranyitashoz igazitja.

11.Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizicids megoldasok, WAN eszkézok
és hélézati végpontok, standard alkalmazdsok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatdk
izemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
miikddtetése, az irodai eszkdzodk €s mobil eszkdzdk lizemeltetése.

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

12.2.Informatikai igények eljardsrend szerinti megkiildése.

12.3.Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazisa.

12,4 Fejlesztési igények meghatarozasa a varmegyei informatikai szolgaltaté bevondsaval.
12.5.5zakrendszerek kulcsfethasznaldi feladatainak az ellatasa.

12.6Informatikai szolgaltatdsok végrehajtasanak igazoldsa.

12.7 Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatérozasa.

12.8.Az informatikai fejlesztésekben a fethasznalé oldali feladatok ellatasa.
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13.A széllitasi feladatok magukba foglaljdk az egészségligyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitdsi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmipark {izemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark lizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark
karbantartdsat, cseréjét, az idészakos miszaki vizsgaztatas garancialis hibajavitds, {izemanyag és
kendanyag utdnpdtlds biztositasat, a gépjarmilvek apoldsat, 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 hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsoldédo adminisztracio elldtasa.

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

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

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

16.4.Sterilizalas.

16.5.Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kiizbeszerzésekhez tartozo szerztdés elfkészités és
azok megkotésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

I. Intézményi szintii belsd szabalyozis

1.

3

IE

A jogszabdlyokban meghatdrozott, valamint az alapité vagy fenntartd altal eldirt belso
szabélyzatok elkészittetésérdl a féigazgatd gondoskodik a kdzépiranyitd szerv irdnymutatasainak
megfelelGen.

A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezeto-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az irdnyitdsuk alatt all6 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

A belsd szabdlyzatok — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — a figazgatd jovahagyasat
kévetGen vilnak érvényessé és hatalyossa.

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartozkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara hozzaférhetéve és
megismerhetévé kell tenni.

A szervezeti egységek miikidési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell mlk&dési renddel. A szervezeti egység
mikddési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.

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

2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetOi struktirdjat, a vezetdk és a dolgozdk helyettesitésének rendjét,
2.4. a mikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

A miikédési rend jovahagydsat kivetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakdri leirasanak elkészitésérdl, modositasardl és a dolgozd részére torténd atadasarol.

III. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miiksdd kommunikiciés forumok mitkédési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szami melléklete tartalmazza.

IV. A kézremitk$ddk intézményen beliili milkédésének, kapesolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikddési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatdsok teljesitéséhez mas
egészségiigyl szolgaltatd kozremiikddését veheti igénybe, erre irdnyulé szerzodés alapjan. Ha az
intézmény az 4ltala nyidjtott szolgaltatdsok teljesitéséhez mas egészségiigyl szolgdltatd
kozrem{ikodését vesz igénybe, a kozremiiksds intézményen beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak irdnyaddk.
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V. A betegjogok biztositasa

1.

VI.

[

A betegellatas sordn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabéalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenck. E korben biztositandé jogok az alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz valo jog,

1.2, az emberi méltésaghoz vald jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4, az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz vald jog,

1.6, az onrendelkezéshez valo jog,

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

[.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészsépiigyi szolgaltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt mddon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2, a jogszabdlyban el6irt modon egészségiigyi ellatdsa tekintetében relevans kortilményekrél
tajékoztatast adni,

2.3. a gybgykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény héazirendjét betartani,

2.5, az el6irt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzatartozdi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségligyi dolgozoknak
térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasdnak médjat az Intézmény Hézirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa sordn keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljards soran késziilt felvétel.

Az egészségligyl dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szami melléklete hatarozza
meg.

VIIL. Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1.

o

Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valamint a betegfogadasi listat vezetd
személyt a féigazgatd jeldli ki.

A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamt melléklete rendezi.

A viarolistara térténd betegfelvétellel kapesolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen tdl — az SZMSZ-ben més személyek is kijeldlhetdek.
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VIII. A fekvébeteg-szakellatas eljérasrendje
I. Azintézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartézkodd, egészségligyl szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatdsdnak, valamint az egészségligyi
szolgaltatas biztositasara kétott megallapodas egyes szabalyairdl sz616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (0) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szami melléklete tartalmazza.

IX. A jardébeteg-szakellitas eljarasrendje

Az intézmény a jarébeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellitis biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer mitkddtetése

A betegazonositasra vonatkozé részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosité rendszer
szabélyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szama mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatiasokra vonatkozo szabalyok

A Magyarorszdg teriiletén tartdézkodo, egészségligyi szolgéltatisra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak elldtasanak, tovabba a biztositottak 4ltal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabdlyait az intézmény Téritési
Dijszabélyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyuljtott panaszok ligyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaro rendelkezé_sek

1. Az SZMSZ a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Kérhdz iranyité intézmény— mint az
intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyésat kvetéen, 2026. augusztus
05. napjéan [ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a fGigazgatd, illetve az altala kijelslt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példdnyban késziil, amelynek egyik példinyat az intézmény
féigazgatdsagan, a masik példanyit a mindségiranyitisi térzsdokumentacidoban, harmadik
példanyat az fenntarténdl kell megérizni, f6bb rendelkezéseit az  érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatdlyos SZMSZ elérhetéségét a hatalybalépést kivetden a belsé informatikai halézaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozd munkakori kdtelessége, ezért az adott bels§ szervezeti
egység vezetdje kiteles a szabdlyzatba az allandé betekintés jogat a dolgozdknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatdlyba lépésével egyidejiileg a 2025. oktdber 07. napjan hatalyba lépett SZMSZ
hatalyét veszti,
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_Mellékietek_

=

o N

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyai és
feladatai

Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok miitkédési szabalyai és feladatai
Kozremiikdd6k intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az egeszségiigyi szolgdltatas biztositdsara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szolé
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tirsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

Intézményi Betegazonosité rendszer szabdlyzata
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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(2.szami melléklet)

o személy o

2.AZ INTEZMENY HELYETTESITESI RENDJE

' Helyettesitends =~ [

tavollét esetén

betiltetlen allas
esetén

a helyettesitésre
kijelolt
akadalyoztatisa
esefén

helyettes

helyettes

Foigazgato Orvos igazgato Orvos igazgato Apolasi igazgaté
Orvos igazgato Foigazgato Foéigazgatd Foigazgatd
C . Apolasi igazgatd Apolasi igazgatd .
Apolasi igazgatd P gaze B gazg Fbigazgatd

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

A helyettesités alkalmaval a helyettesitést ellatd személy felelds mindazoknak a kotelezettségeknek és
jogoknak a gyakorldsaért, amelyekre a helyettesitendé személy kotelezett vagy jogosult, illetve az
irasban megjeldlt hataskor terjedelméig.

A helyettesités idOtartama alatt a helyettesitést ellaté személy felelds az altala megtett intézkedésekért,
valamint a sziikséges intézkedés elmulasztasabol eredd karokért.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesités idotartama alatt végezett tevékenységekrdl a
helyettesitést befejezését kivetdé munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irasban, vagy
szdban) tajékoztatni kiteles.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerinti vezetéket az alabbiakban meghatarozottak szerint kell
helyettesiteni.
e Az intézmény szervezeti rendszerén beliil biztositani kell, hogy minden vezetdnek
kijelolt helyettese legyen.
e A helyettesitést az elére lathatd esetekben irasba kell foglalni.
o A helyettesitésrdl sz6l6 dokumentumokat (frasbeli kijelsiést) a helyettesitést ellato
személlyel at kell vetetni.
o A vezetd beosztast dolgozd helyettesét igazgatdja jelsli ki, az érintett vezetd javaslata
alapjan.
e A helyettesként gyakorolt jog és hatdsksr mas személyre csak a helyettesitett vezetd
felettesének jovahagyasaval ruhazhatd at.
e A helyettesités modjai:
A helyettesités lehet allandd, vagy ideiglenes jellegii
Allandé helyettes az a dolgozé, aki az igazgatétdl ezen feladat ellataséra irasbeli
megbizast kapott.
o Ideiglenes helyettes az a dolgozd, aki meghatarozott idére, eseményre vagy
cselekményre kapott megbizast az igazgatétdl vagy munkahelyi vezetdjétol.

Eseti helyettesités alkalméval a munkakdr atadast nem kell irasba foglalni, csak ha az egyik fél kéri
vagy azt az igazgatdé vagy a munkahelyi vezetd elrendelte. A gy6gyintézet vezetésének feladata
szakmai kdvetelménynek megfeleld folyamatos és gazdasdgilag hatékony mikddtetés.
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3.AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO TESTULETEK, SZERVEZETEK ES
BIZOTTSAGOK MUKODESI SZABALYAT ES FELADATAI (3. szamii melléklet)

1. SZAKMAI VEZETO TESTULET

A gybgyintézet tandacsadd, véleményezd és javaslattételi szerve.

Tagjai:
O Orvos igazgato
o apolasi igazgatd
o szakmai osztalyok vezet6i kozill minimum: 3 £6
o MOK delegalt
Engk:

A Vezetd Testiilet tagjai titkos szavazassal vélasztjak maguk koziil, mandatuma 3 évig tart,
utina Gjravalasztas

Elndk-helyettes:
Az elndk bizza meg. Az elndkot akadalyoztatdsa esetén helyettesiti. Mandatuma 3 €vig tart.

Tagok:
Mandéatumuk 3 évig tart.

Ha a szakmai osztaly vezetdje 3 egymast kovetd ilésen nem jelenik meg, mandatuma
megsziinik, helyette {ij tagot delegél titkos szavazéssal az orvos szakmai vezetdi értekezlet

A tagok akadélyoztatdsuk esetén helyettest nem delegalhatnak maguk helyett.

A Szakmai Vezeté Testiilet tilésén részt vehet tandcskozasi joggal;
o Fenntartd képviselje

o Foéigazgatod
A szakmai vezetd testiilet {ilését az elndk hivja Ossze.
Evente sziikség szerint tilésezik, de minimum 2 alkalommal
Az elndk kételes 8sszehivni, ha a SZVT tagjainak 1/3-a {rasban kezdeményezi.
Hatdrozatképesség:
Akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
Hatérozatait a jelenlév tagok tobbségi szavazataval hozza (lehet nyilt, vagy titkos szavazis).

Egyetértési jogkdrokben az &sszes tag tobb mint a felének egyetértd szavazata sziikséges
(ezekben a jogkdrdkben minden esetben titkos szavazas torténik).

Hatés és jogkore:
1) Egyetértési jog illeti meg
- az intézet szakmai tervének elkészitésében,
- az intézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasiban
- vezetbi, orvos-vezetd helyettesi, 4polasi igazgaté kinevezésénél, a kiildn
jogszabalyban meghatérozott feltételek aloli felmentéshez (vezetdi gyakorlat,
menedzseri végzettség),
- az intézeti bizottsagok elndkére és tagjaira javaslattétel
- kutatasi projektek engedélyezéséhez,
- mindségpolitika kialakitisdhoz és a bels6 minéségligyi rendszerr8l sz6lo szabalyzat
elfogadasahoz,
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2.

- mas szakmai szolgdltatdval vald szakmai egyiittmiikddési és konziliumkérési
rendhez.

2}  Véleményezési jog illeti meg

- az intézetet érintd egészségligyi ellatasi szerz6dés megkdtésére iranyuld palyazat
clbiralasa soran,

- véleményezi és rangsorolja a vezetd helyettesi és a szakmai osztdlyok vezetdi
munkakérére beérkezett palyazatokat,

- ériekeli és rangsorolja a kdzremUkddoi palyazatokat,

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

- a foigazgatd koteles kikérni a SZVT véleményét a szakmai osztalyok vezetfinek
megbizasa, vagy a megbizds visszavondsa eldtt.

3 Javaslattételi jog illeti meg

- a fenntartd és a f6igazgatd felé javaslattételi joga van az intézetet €rinté szakmai

kérdésekben,

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

- az Intézet valamennyi bizottsdganak elndkére és tagjaira 4 évente javaslatot tesz.
4) A szakmai vezetd testiilet jelzi a fenntartdnak, az egészségligyi ellatds szakmai
szinvonalanak csokkenését, ha ez az egészségligyi elldtasi szerzddés Eli.szt. 26. p. (2)
bekezdés a.) pontja szerinti felmondasra adhat alapot.

5.y A SZVT jelzi a féigazgatonalk, ha az intézetben szakmai téren barmi észrevétele van.

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

KORHAZI FELUGYELO TANACS
A Felligyelé Tandcs mikodését az1997. évi CLIV. tbrvény az egészségiigyrdl 156.4, és a
23/1998. (X11.27.) EiM rendelet a kérhazi feltigyelotanacsrdl irja el6.

A koérhézi feliigyel6 tanacs létrehozdsa az intézmény orvos-szakmai vezetdjének hataskorébe
tartozik; aki gondoskodik arrdl, hogy a fenntartd altal meghatarozottak szerinti 1étszdmban a
tanacs megalakuljon.

A tanics megbizatasa 4 évre sz0l. A tagok tobb mint a felét az egészségligyi intézmény ellatasi
korzetében, az egészségligy terliletén miikodo tarsadalmi szervezetek kiildStteibdl, a tbbi
tagot az intézmény kiildstteibol kell megvalasztani. A tanacs elndkét a tarsadalmi szervezetek
kiildottei koziil kell megvalasztani. A felligyeld tandcs az altala elfogadott igyrend alapjan
mikodik.

A feliigyeld tandcs a fekvébeteg-szakellatast nyijtd egészségligyi intézmény altal nyljtott
egészségligyi szolgaltatdssal Gsszefliggd feladatkdrében:

o véleményt nyilvanit, és javaslatokat tesz az intézmény miikodésével, fenntartisaval
¢s fejlesztésével kapesolatos kérdésekben,

o biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése €s az €rintett lakossag kdzott,
o képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miikddésében,

o figyelemmel kiséri az intézmény miikddését.
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10.

INTEZETI KUTATASETIKAI BIZOTTSAG

A bizottsag a 35/2005.(VIIL.26.) EiM rendelet az emberi felhasznalasra keriilé vizsgalati
készitmények klinikai vizsgalatardl €s a helyes klinikai gyakorlat alkalmazasardl €s a
23/2002. (V.9.) EiiM rendelet az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol foglaltaknak
megfelelden végzi munkajat,

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

INTEZETI ETIKAI BIZOTTSAG

A fbigazgato tandcsado, javaslattevd szerve.

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

KOZEGESZSEGUGYI ES JARVANYUGYI BIZOTTSAG

A higiénés jarvanyiigyi munka hatékonysaganak fokozasa érdekében mikodik. Elndke az
intézet vezetdje, titkara a higiénikus féorvos. Munkajat az orvos igazgato feliigyeli.

AGYHALAL MEGALLAPITO BIZOTTSAG

1997. évi CLIV. ttrvény az egészségiigyrdl 212, § foglaltaknak megfelelden alakitja ki
véleményét. SZMSZ-M-43 Az intézmény agyhalal megéllapitd bizottsdganak szabalyzata
alapjan végzi tevékenységét.

GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG

A gy6gyszerterapias bizottsig a féigazgatd kdzvetlen tanacsadd testiilete, amely javaslattételi
és véleményezési jogkdrrel rendelkezik a korszerl és gazdasagos gyogyszerterapias eljarasok
intézeti alkalmazasat illetben, valamint ennek alapjén intézeti gyogyszerlista folyamatos
aktualizalasaban. Mandatuma 4 évig tart, elnke az orvos igazgatd, titkéara a fégyodgyszerész.

TRANSZFUZIOLOGIAI BIZOTTSAG

Mikodését az OVSZ dltal kiadott Transzfuziologiai Szabalyzat alapjan végzi. Elntkére és
tagjaira a Szakmai Vezetd Testiilet tesz javaslatot. Mandatuma 4 évig tart. Az orvos-igazgato
tandcsadd testlilete.

TUDOMANYOS BIZOTTSAG

Az egészségiigyi (orvosi és apolasszakmai) teriileten mikoddik. Tagjai: orvosck és
szakdolgozok. Feladatai: az intézet tudomdnyos munkdjinak koordindlésa, szakmai
rendezvények, szakmai tovabbképzd tanfolyamok szervezése. Figyelemmel kiséri az
intézmény dolgozdinak tudomanyos tevékenységét. Az orvos igazgatd tandcsado testillete.
Elnskére és tagjaira a Szakmai Vezetd Testiilet tesz javaslatot. Mandatuma 4 évig szol.

INTEZETI INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG

Tevékenységi kore: aktiv nosocomidlis surveillance. Feladata vizitek tartdsa, helyes
antibiotikum  politika kialakitisa. 20/2009.(VL.18.) EuUM rendeletben részietesen
meghatarozott.
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Az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai tandcsado
testiilete.

Az IIAB elntke a féigazgatd, titkdra az infektologus fborvos, tagja az dpoldsi igazgato,
mindségiranyitasi vezetd, korhdzhigiénés szolgdlat munkatdrsai, gyogyszerész, sebészeti
illetve egyéb manudlis szakma képviseldje, intenziv terdpids szakember, és a kiinikusok
képviseldje.

Az ITAB titkérat és tagjait a feladatok ellatdsaval az intézmény vezetdje bizza meg.

Az [1AB havonta tilésezik, 6sszehivasérol az elndk gondoskodik. Az [TAB miiksdését az elsé
{ilésén elfogadott igyrendben szabalyozza.

11. ONKOLOGIAI TEAM

A kérhazban Gjonnan felfedezett, illetve a mar ismert onkoldgiai betegek ellatésara utan-
kovetésére és gondozasdra alakult szakmai csoport. Orvos igazgaté tanicsadé testiilete.
Elnske az Onkoldgiai szakrendelés és gondozd mindenkori vezetdje. Tagjaira a SZVT tesz
javaslatot. Manddtuma 3 €vre szol.

12. TAPLALASI TEAM

Szakmdak kozotti konzilidriusi csoport, a kérhazi alultiplaitsig felderitésének, a klinikai
taplalas kivitelezésének megszervezésére, a hatékony és koltség hatékony mddszerek
elterjesztésére. Megszervezi és mitkddteti a klinikai, mesterséges tiplalast az Intézetben. Az
orvos igazgaté tanicsadd testiilete. Elndkére és tagjaira a Szakmai Vezetdtestillet tesz
javaslatot. Mandatuma 4 évig szol.

13. MINOSEGUGYI BIZOTTSAG

*

A Minbségiigyi Bizottsig a mindségirdnyitési vezeté javaslattevé, ellendrz6, dontés-
el6készitd szerve. A Bizottsig elndke a minGségirdnyitast vezetd.
Tagjaira javaslatot a Szakmai Vezetd Testiilet tesz. Mandatuma 4 évig tart.

i4. AD-HOC BIZOTTSAGOK

A figazgatd, a Szakmai Vezetd Testitlet eseti bizottsag létrehozdsat kezdeményezhetik.

Az ad hoc bizottsigok mitkodésének feladatat, idGtartamét, személyi Osszetételét,
munkavégzésiik szabalyait, a beszdmoltatas rendjét, a Szakmai Vezetd Testiilet hatarozza
meg.
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4INTEZMENYBEN MUKODTETETT KOMMUNIKACIOS FORUMOK MUKODESI
SZABALYAI ES FELADATAI (4. szami melléklet)

KOMMUNIKACIOS FORUMOK

1 FOIGAZGATOI ERTEKEZLET

Ulésezik: hetente
Operativ vezetdi, konzultativ testiilet.

Az Intézet féigazgatdjanak javaslattételi és véleményezési jogkorrel felruhdzott, egyben tajékoztato és
tanacsado szerve.

Munkajat a féigazgato vezeti.
Tagjai:

Féigazgato, orvos igazgatd, apolasi igazgatd, mindségirdnyitasi vezets.

2 ORVOS-SZAKMAI VEZETOI ERTEKEZLET

Ulésezik: 2 havonta, illetve sziikség szerint

Orvos igazgatd vezeti.

Tagjai:

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

Az orvos szakmai vezetdi értekezlet tiléseird] emlékeztetd feljegyzés késziil, amely tartalmazza a felvetett
napirendi kérdéseket, allasfoglaldsokat, javaslatokat, a hozott ddontéseket, intézkedési teenddket, a
végrehajtasért felelések megnevezésével €s az intézkedési kotelezettség hataridejével.

3 FONOVERI ERTEKEZLET

Ulésezik: 3 havonta, illetve sziikség szerint

Az apolési igazgatd tanacsado, véleményezb, javaslattevo testiilete.
Az értekezletet az dpolasi igazgatd vezeti.

Az értekezlet iiléseirdl emlékezteté feljegyzés késziil, amely tartalmazza a felvetett napirendi kérdéseket,
allasfoglalésokat, javaslatokat, a hozott dontéseket, intézkedési teendSket, a végrehajtasért felel6sek
megnevezésével és az intézkedési kotelezettség hatéridejével.

4 SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAERTEKEZLET

A szakmai vezetd orvos és a vezetd szakdolgozo tartja az orvos szakmai és f6ndvéri értekezlet utan.
Kotelesek a munkatarsaikat tdjékoztatni a vezetdi értekezleten elhangzottakrol.
A szakmai vezet0 tandcsadd szerve.

Az értekezletre meghivandd a szervezeti egység valamennyi dolgozoja. Az értekezletrl emlékeztetdt kell
késziteni, melynek I példanyat az osztalyos irattarban kell elhelyezni.
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5 INTEZETI EVES MUNKAERTEKEZLET

Az Intézet foigazgatdja évenként egy alkalommal intézeti munkaértekezletet tart. Ezen beszdmol az
intézet 1 éves munkajardl és a kvetkezd idészak feladatairdl.

A forum hallgatésaganak kérdezési, hozzdszolasi, javaslattételi lehetoséget kell biztositani.

Az értekezletrs] emlékeztetd késziil. Az értekezleten felmeriilt, de a féigazgatd altal meg nem vélaszolt
kérdésekre az Intézet vezetése 8 napon belill {rasbeli vélaszt ad. A valasz eldkészitését az érintett
munkateriiletet feliigyeld vezetd helyettes végzi.

AZ INTEZET IRANYITASANAK IRASOS ESZKOZEI

Az Intézet miikddésében maradéktalanul biztositani kell a térvényességet és a szakszerliséget. Ennek
fontos feltétele, hogy a munkatérsak folyamatosan megismerjék, és helyesen alkalmazzik a
tevékenységiiket meghatdrozé jogszabdlyokat (tdrvény, kormanyrendelet), valamint az intézeti
SZMSZ-t, Hazirendet, és az intézeti szabalyzatokat,

Az Intézetben a szakteriilet szerint illetékes igazgaté felelds az irdnyitds irasos eszkdzeinek kiadasaért
és végrehajtasuk ellenérzéséért. Az Intézet jogi képviseldje gondoskodik arrdl, hogy az irédnyitas irasos
eszkdzei Osszhangban alljanak a jogszabalyok rendelkezéséivel.

1. SZABALYZATOK
Az Intézet belsd szabalyzatot alkot mindarrdl, amit jogszabaly kételezben el6ir, a szabalyzati lista

karbantartisa és aktualizdlasa a minbségiranyités feladata.

A szakmai irdnyelvekben és protokollokban foglaltak megvaldsitasdhoz szitkséges intézkedések

Az Ajkai Magyar Imre Kérhdz betegellatdé szervezeti egységei orvos- ¢s dpolds szakmai
tevékenységiiket az adott szakteriiletekre kidolgozott orvos-szakmai- és dpolési protokollok szerint
végzik.

A szakmai protokollok kialakitisa az adott szakmdra vonatkozd szakmai kollégiumi ajénlasok,
iranyelvek, modszertani Gtmutatdk alapjan, az intézeti sajatossagokra adaptélva torténik.

Amennyiben a szakmai protokoll, irdnyelv, ajanlas modszertani atmutaté helyi viszonyokhoz torténd
atdolgozasdra nincs sziikség akkor az a szervezeti egység protokoll listdjara kerill felvezetésre az
idépont feltiintetésével. A listdra felvett dokumentumnak az osztdlyon elérhetSnek kell lennie
(kinyomtatva és vagy elektronikusan)

A betegellaté osztaly szakmai tevékenységéért felelds vezeték kompetencidja az osztaly szakmal
tevékenységének iranyitisa mellett a szakmai protokollok kidolgoztatdsa, a protokollokban foglaltak
megvaldsitasanak ellenérzése, valamint a szakmai ellatds minbségének protokollok alapjan torténd
rendszeres értékelése.

A protokoll jévahagydja a foigazgato, apoldsszakmai vonatkozasiakndl az apolasi igazgatd.

A szakmai protokollokat az adott szakteriilet évente feltlvizsgalja és aktualizalja.
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A szakmai tevékenység ériékelése a protokollokban meghatdrozott mindségi mutaték, ‘n. szakmai
indikatorok alapjéan térténik.

A szakmai tevékenység javitdsa, fejlesztése érdekében sziikséges intézkedések - a kivalasztott
indikatorok értékelése mellett - az adott szakterilet éves beszamoldjaban, az osztalyvezetd fGorvosi,
fondvér/ vezetd asszisztens jelentésekben fogalmazddnak meg.

Az orvos-igazgat6 és az dpoldsi igazgatd felel§s az osztalyvezetdi jelentések alapjan az intézet szakmai
tevékenységének atfogd orvos- ¢€s apolasszakmai értékelésért az éves vezetOségi atvizsgalas
{(Management rewiev) kapcsan.

Az Ajkai Magyar Imre kérhdzban milkodé rendszeres havi koérlaprevizio feladata a dokumentacios

eloirasok megfeleldségének ellendrzése mellett az orvos-szakmai diagnosztikus és terapids irdnyelvek,
apolasi protokollok megvaldsulasanak ellenérzése és értékelése a betegdokumentacidk alapjan.

Minden intézeti szabdlyzat, protokoll mindségligyi szempontbdl térténd ellendrzéséeért, a rendszeres

felilvizsgalat megszervezésért, az integralt mindségiranyitasi rendszerbe torténd beépitéséért, a
térzspéldanyok archivalasaért, a hiteles masolatok kiosztasaért, az elektronikus tajékoztatéd rendszerbe
torténd felhelyezéséért a mindségiranyitasi vezetd a felelds.

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

2. FOIGAZGATOI UTASITAS

Vezetdi dontések, vagy valtozasok esetén a sziikséges intézkedésrdl foigazgatdi utasitas keriil kiadasra,

Féigazgatoi utasitas lista alapjan karbantartdsa és aktualizaldsa a féigazgatdi titkarsag feladata.

3. KORLEVEL

A korlevél az igazgatdsag kozleményei mellett felhivja a figyelmet a megjelent és az Intézet mlikddése
szempontjabol lényeges szabalyokra, szakmai irdnyelvekre és moédszertani levelekre, valamint az
Intézet altal szervezett szakmai és tudomanyos rendezvényekre. A korlevél szervezeti egységek,
valamint az érdekvédelmi szervezetek szdmara is lehetdséget nynjt a kézérdekit informaciok
kézzétételére.

4. BELSO INFORMACIOS RENDSZER

Aktualitasok  (korlevelek, tdjékoztatok), intézeti szabélyzatok, intézeti mindségiranyitasi
dokumentumok, egységszintli mindségirdnyitasi dokumentumok kozzététele.

5. BELSO INFORMACIOS RENDSZER
Téjékoztatok kozzététele, informéacid szolgiltatas az egységek teljesitményérdl.
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5.

KOZREMUKODOK INTEZMENYEN BELULI MUKODESENEK,

KAPCSOLATRENDSZERENEK RENDJE FELADATALI (5. szimi meliéklet)

A 2020.évi C tdrvény, valamint az 528/2020. (X1.28.) Kormanyrendelet 23.§ (3) bekezdése
rendelkezik arrdl, hogy az Orszagos Korhaz-féigazgatd ellatasi érdekbol engedélyezheti az
Eszjtv. hatalya ala tartozd egészségligyi szolgaltatoé szamadra a személyes kdzremiik6do
igénybe vételét.

Az allami fenntartasu egészségligyi szolgaltatonal személyes kozremilkdddket megilletd
dijazasrdl sz616 3/2021. OKFO utasitas 8. pontja alapjan az orszégos kérhaz-féigazgaté Altal
engedélyezett személyes kdzremiikodé brutté kozremiikoddi dija nem haladhatja meg azt a
brutté Osszeget, amely a személyes kozremtikdddt abban az esetben illetné meg, ha az adott
egészségligyi tevékenységet egészségiigyi szolgalati jogviszonyban latna el.

A 9. pont szerint ez a dijazds irdnyadd az tigyeleti, készenléti feladatokra sz616 személyes
kézrem(ikodoi szerzddés esetén is.

Az Orszagos Kérhaz-féigazgaté 2021.augusztus 9-én kelt tdjékoztatdja szerint a személyes
kozremiliksdok kozremiikdddi dij meghatirozasa tajékoztatd jellegli, kizardlag a felsd
mértéket hatarozza meg, a feladatellatas jellegétdl, korlilményeitdl fliggben alacsonyabb
mérték{l dijazds is megdllapithatd, az intézmény koltségvetési stabilitasanak biztositdsara
minden esetben figyelemmel kell lenni.

Az Orszagos Korhazi Foigazgatésag az engedélyezések lebonyolitdsa érdekében
elektronikus ligyintézési felilletet hozott 1étre, amely az aldbbi cimen érhetd el:

https://szle.okfo.zov.hu

A feliileten az alabbi folyamat szerint zajlik az engedélyezés:
1. Intézményi regisztricid
2. A kérelem benyttjtasa, hidnypodtlas
3. A kérelem elbiralasa.

A kérelmez6 e-mailben kap értesitést arrdl, hogy a kérelem elbirdlasra keriilt, és a dontést a
https://szke.olkfo.gov.hu/ rendszerben megtekintheti.

Az intézet fbigazgat6ja jogosult a kizremiikodsi szerzbdések, valamint a munkavégzésre
iranyulod jogviszonyban foglalkoztatottak szerzddésének megkotésére.

Szerzddéskités a hatdlyos jogszabalyok szerint tdrténhet.

A szerzddéskotést megeldzéen a kozremitkodsvel ismertetni kell az intézet szabalyzatait, a
kzremiikodd a szerzédésben nyilatkozni kételes arrdl, hogy e szabalyzatokat megismerte €s
azokat a szerzbdése teljesitése soran be fogja tartani.

A kozremiikodével kitendd szerz8dés nem iitkdzhet az intézet szabalyzataiba.

A kozremiikddd igénybevétele nem veszélyezietheti az intézet 4ltal nydjtott szolgaltatasok
egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat.

Részletesen az SZMSZ, — M-30 Kozremiikoédéi szabdlyzat tartalmaz az aldbbiak szerint:



Iranyito, koordinald, ellendrzé személy meghatirozisa

I.1. Az intézeten belil az intézeti szolgaltatasok teljesitéséhez igénybe vett mas
egészségligyl szolgdltatd alkalmazasaban allo, illetve egyéb jogviszonyban kozremiikodd
egészségligyi dolgozd (elézményekben, illetve a tovébbiakban: k&zrem{iksdo)
egészségiigyi tevékenysége felett a szakmai feliigyeletet a kozremiikddd szerzodése
szerinti szervezeti egység vezetOje, tavollétében annak kijeldit helyettese, ligyelet
tekintetében az ligyeletvezetd orvos latja el.

1.2. A kdzremiikddd a szerz6dése szerinti tevékenységét az intézet belsd szabélyzatainak
betartasaval, a szerzddése szerinti szervezeti egység vezetdje altal meghatirozott
munkarend szerint latja el.

1.3. A kdzrem{ikddd a szerzddése szerinti fliggelmi helyzetének megfelelden koteles a neki
adott utasitdsokat betartani, illetve jogosult utasitasokat adni az irdnyitdsa ala beosztott
méds egészségligyi dolgozoknak, akik az utasitist — a munkavégzésre iranyulo
jogviszonyuk jellegétdl fliggetlendl — kitelesek betartani.

A kézremiikodo egyiittmiikodési kotelezettsége

2.1. A kozremiik6dd tevékenységének kozpontjaban a betegellatis érdeke 4ll. Ennek
megfelelden koteles a vele mellérendelt helyzetben tevékenykedd mas egészségligyi
dolgozokkal, illetve a tarsosztalyokkal és - szakmakkal jé munkakapcsolatot kialakitani €s
fenntartani.

A kozremiikodo 6 kotelezettségei

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

2. Ugyeleti szolgalatban a szerz6désében és az ligyeleti szabalyzatban foglaltak szerint, az
intézeti ligyeletvezetd utasitiasainak megfelel6en koteles részt venni.

3. A kdzremiikods felelds a szerzddésében foglaltak, tovabba az egészségiigyre vonatkozo
jogszabalyok, az Intézeti SZMSZ, Hazirend, egyéb szabalyzatok, és a szerzbdése szerinti
tevékenysége keretéiil szolgald szervezeti egység(ek) munkarendjének maradéktalan
betartasaért, a gazdasagos és hatékony munkavégzésért.

A kozremikodo teljesitményének igazolasa
1. A kdzrem{ikodo szerz8dés szerinti dijazdsanak feltétele a teljesités igazolasa.

A teljesités igazolasdra a kdzremlksds szerzédésében meghatérozott munkahelyi vezetd
és a szakagi igazgaté egyiittesen jogosultak és kotelesek.

A teljesités igazolasdval kapcsolatos vita esetén a foigazgatd az érdekeltek meghallgatasa
utdn dont.
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6. EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESI RENDJE ( 6.szamu melléklet)

1.

2.

2.1

FOGALMAK MEGHATAROZASA
Egészségiigyi ellatis: Az adott egészségi dllapotdhoz kapcsolodd egészségiigyi
szolgaltatasok dsszességét jelenti.
Igénybe vevé beteg: Az a személy, aki az egészségiigyi szolgaltatiasokat igénybe veszi, vagy
abban részestil.
Dokumentacié Az egészségligyi szolgaltatas soran az egeészségligyt dolgozé tudomadsara
jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségligyi €s személyazonositd adatokat tartalmazdé

feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas mddon rigzitett adat, fiiggetleniil annak
hordozéjatédl vagy forméajatdl.

DOKUMENTACIOS KOTELEZETTSEG

A dokumentacios kotelezettség kiterjed a beteg vizsgdlatdval és gydgykezelésével
kapcsolatos valamennyi adatra, mely az egészségiigyi ellatds idétartama alatt keletkezett.
Minden adatot — fliggetleniil annak lejegyzési, feljegyzési, vagy készitési modjatdl, az
adathordozotdl — az egészségligyi dokumentacioban a valdsagnak megfelelten kell rogziteni
¢és elhelyezni.

AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIOBAN FEL KELL TUNTETNI

e a beteg személyazonositd adatait,
e cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy nevét, lakeimét, elérhetdségét,

e kiskort, illetve gondnoksag alatt 4116 beteg esetében: a térvényes képviseld nevét,
lakcimét, elérhetdségét,

e akoreldzményt, a kortorténetet,
e azelsd vizsgalat eredményét,

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

e az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgald
betegséget, kisérobetegségeket és szivodményeket,

e egycb, az ellatast kdzvetlenlil nem indokolo betegség, illetve a kockézati tényezdk
megnevezését, az elvégzett beavatkozdsok idejét és azok eredményét,

e abeteg gydgyszer-tilérzékenységére vonatkozé adatokat,
e akezelési tervet, a gydgyszeres és egyeb terapiat, annak eredményét,
e abejegyzést tév egészségligyi dolgozé nevét és a bejegyzés idOpontjat,

e  a betegnek, illetéleg tajékoztatasra jogosult més személynek nytjtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését,

e abeleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek id6pontjat, minden olyan
egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyulasara befolydssal lehet.

Az egészségiigyl dokumenticid részeként meg kell drizni:
o az egyes vizsgdlatokrol késziilt leleteket,

60



e agydgykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
e az apolasi dokumentacidt,

e  a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
e a beteg testébodl kivett szdvetmintakat.

2.2, AZEGESZSEGUGYIDOKUMENTACIO VEZETESE

e az egészségligyl dokumentdciot ugy kell vezetni, hogy az a valosdgnak
megfeleléen titkrozze az ellatas folyamatat,

e minden bejegyzés, feljegyzés egyértelmq, olvashatd legyen,
e hidnytalan legyen, azaz minden sziiletett dokumentumot tartalmazzon,

e akészités folyamataban is védelmet élvezzen.

Azokon a munkahelyeken, ahol szdmitdégép mikodik, minden betegforgalommal kapcsolatos
eseményt rogziteni kell. A napi munkaidé gyakorlatdban az eddigi adatrogzitési szokds
szerint, {igyeletben az iigyeletes orvos altal torténik. A fekvdbeteg osztalyokra bekeriild
betegeket a bekeriilést kvetd 2 oran beliil fel kell venni, - a tdvozé betegek adminisziraciojat
(akar athelyezés, akar végleges tavozas) a tdvozasig be kell fejezni.

3. AZ EGESZSEGUGY!I DOKUMENTACIG FO RESZEIL

e  Orvosi dokumentacié
e Apolasi dokumentacid

3.1. ORVOSI DOKUMENTACIO

1. Korlap

o

Zardjelentés vagy halotti epikrizis
Adatlap korhazi apolasi esetrdl

Elszamolasi nyilatkozat

w B W

Altalanos — miitéti - kezelési beleegyezések
6. Mitéti leirasok
46.1. Korlap
Korlap vezetése, tartalmi elemek:
1. Anamnézis:
Elsd felvétel esetén:

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

Ismételt felvétel (visszatérd beteg).

Utalds az eldzd kérlapra, mely a korlaptirban megtalalhat6, és lehetGség szerint a jelen
koérlaphoz kapcsolhatd, ill. a szamitogéppel irt anamnézis megtalalhaté a szamitdgépben.

A korabbi Kkértorténet jelen 4polas szempontjabdl legfontosabb elemeinek rovid
Osszefoglalasa
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2. Status

szokdasos status, a szakma szabalyi szerint, az osztaly profilja 4ltal hangsilyozott
formaban,

részletesen taglal minden fiziologidstol eltérd jelet, tiinetet,

a felvételt megelézéen szedett gydgyszerek (lehetdleg adagolas is).

mas intézetbdl torténd atvétel esetén szerepeljenek a kordbbi, otthoni gydgyszerek
is, illetve kiildd intézetben alkalmazott gyogyszerek,

3. Gydgyszerallergia

Mindenképpen kitéltendd, nemleges valasz is.

4. Felvételi diagndzisok

5. Kezelési terv

A beteg ellatasa soran elvégzend$ vizsgalatok, az indithaté terdpia a rendelkezésre 4ll6
adatok alapjan.

6. Felvevd orvos neve, alairasa

7. Decurzus — lap (Betétlap)

a decurzus lap a teljes apolasi iddszakot (datum szerint) atdleld, olvashatd
feljegyzés,

a korlap része, amennyiben kiiltn lap, tartalmazza a beteg nevét, tobb lap esetén
legyen sorszamozva,

amennyiben a beteg az intézet mas osztalyarol keriil atvételre, tartalmazza az ellatas
céljat, kezelési tervét,

a bejegyzéseknek nem kell feltétleniil naponta térténni, stabil allapotu beteg néhany
nap alatt tortént eseményeit tartalmazhatja egy bejegyzés is, az iddszak
megjelolésével,

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

Tartalmazza:

a beteg allapotdban (mind fizikéalis, mind mentalis) stituszdban az el6zd
bejegyzésekhez képest tortént objektiv valtozasokat, a beteg szubjektiv érzését,

a beteg allapotat dontden befolyasold diagnosztikus vizsgalatok, laborértékek
valtozasanak értékelését, az ezek nyoman hozott kezelési dontéseket,

a terapias, (miitét, beavatkozds, gyogyszerelés, dthelyezés) dontéseket, terveket,

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

tartalmazza a bejegyzés idépontjat a bejegyz0 olvashaté, azonosithato alafrasat,
tartalmazza a transzfiziok indikdcidjat, iddpontjat, a beadott készitmény
mennyiségét (ez utébbi szerepelhet a lazlapon is),

mas szakorvosok altal adott konziliumi vélemények a dekurzus részét képezik

62



8. A korlap tovabbi részei

9.

e

felvételi beutald (ha van)

vizsgalati leletek (kivéve a vérvételi eredményeket, ha azok beirasra keriiltek a
lazlapra €s /vagy a korlapba kertld zarodjelentés példany tartalmazza), eredeti
dokumentumként idérendi sorrendben tarolanddk

konziliumok véleményei, lehetdleg a betegdokumentacidos rendszerben
szamitogéppel irt dokumentum, igy késtbb beemelhetd a zardjelentésbe is.

lazlap tartalma

a beteg azonositéja mellett az osztaly megjeldlése
kévetd funkcid (profil alapjan kiilonbdz)
terapia funkcid (térekedni kell az el6iras és végrehajtas igazolhatdsagara)

gydgyszerelés (hatéanyag, dozis, sziikség szerint adott gyogyszerek is legyenek
feltlintetve), gyogyszer valtoztatdsa esetén az orvos alairdsa

kabitoszerek jeldlése kotelezd, - jeldlve a beadds iddpontjat, elrendeld orvos
alairdsat, orvosi pecsét

magasabb dependenciajit betegek esetén szakmailag elvarhatéd a napi —orés lazlap
vezetése, mely a beteg egyéb paramétereit is régziti

intenziv, szubintenziv helyeken napi terapias lap

4.6.2. Zdrdjelentés

A betegnek az intézetbdl vald tavozasakor, valamint egyik osztalyrdl a mdsik osztdlyra
torténd athelyezésekor teljes, a kdrhazi apolasra kiterjedd osszefoglald zarojelentés késziil. A
tavozas irdnyatol fliggetlentil a beteget, zardjelentéssel (beleértve a halotti epikrizis) kell
Gtjara bocsatani. Osztélyt dokumentécio nélkill beteg nem hagyhat el — a dokumentativ
kotelesség a beteg ellatasat (pl. mas intézetbe helyezés) nem hatraltathatja,

1. Kezelés idotartama

2. Diagnozisok, beavatkozasok, kiztiik az intenziv ellatds kédolandé beavatkozasai is.

Osszes diagnézis (alap- és fodiagnozis, tarsbetegség, szovodmény, a halédl alapjaul szolgalo
betegség, a haldl oka)

3. Anamnézis

Valaszhatoan killon fejezetben vagy az epikrizis részeként a beteg kortdrténetének rovid,
logikus dsszefoglalasa, és kérhazi felvétel okanak feltiintetése.

4. Status
Az adott szakma szabalyainak megfeleld status.
5. Leletek

@

laboratdriumi leletek

a leletek szerkeszthetdek, pl. hosszil apolas alatt tdrtént vérvételi eredmények egy
része kihagyhaté (sok azonos eredmény egy része elhagyhatd), de a felvételi és
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tavozas elétti eredménynek, valamint a kezelés sordn atmenetileg koros
eredmények feltlintetése javasolt,

e vércsoport eredmény (amennyiben tortént meghatdrozds, vagy sajat el6z0
zérdjelentésiinkbdl atemelhetd)

o vizsgalatok leletei:

e valamennyi relevans lelet. (de pl. ha 4-5 ,el6z6vel egyezik” véleményl mellkas rtg
lelet van, ezekbol néhany kihagyhatd)

e ismert gyogyszerallergia

6. Epikrizis
Tartalmazza:
e ha kiilén fejezetben nincs anamnesis, akkor egy részletesebb, ellenkezd esetben
rovid kortdrténeti dsszefoglalas utéan a korhazi felvétel indokat,
e abeteg vizsgalatainak, terapidinak, az allapot alakuldsanak Gsszefoglaldsat.
e adiagnosztikus és terapids dontéseket,
e abeteg allapotat tdvozaskor. Ide tartozik az elvégzett mozgasterdpia eredménye és
a tavozaskori fizikoterapids allapot (kételezd rogziteni!)
Halotti epikrizis
Kortorténeti Gsszefoglald utdn a kezelés sordn torténtek Osszefoglaldsa (a beteg
allapotvéltozasa, vizsgalatok, beavatlkozasok), a haldl bealltanak kortilményei.
7. Orvosi javaslat
e a javasolt kezelést: életmdd, terhelhetdség, diéta, gyogyszerek (elbirds szerint a
hatoanyag feltiintetésével)

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

s amennyiben a beteg gondozdsa intézetiinkben térténik: a kontroll idépontjat (pl.
datum szerint, vagy 3 honap mulva, megbeszélés szerint.)

o egyéb, kezeldorvosnak szolo utasitdsokat (pl. javaslat szakorvosi gondozasba
vételre).

463,  Egynapos beavatkoids
Részzarojelentés

Az elbocsataskor a beteg kotelezéen megkapja a részzardjelentést (beavatkozisi
zérdjelentést), amelynek tartalmaznia kell az elvégzett beavatkozast, az adott
gyogyszereket és mindazokat a lényeges adatokat, amelyek egy esetleges késébbi
sz6védmény kialakuldsdnak kezelése soran fontosak Iehetnek.
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4.6.4.

e Diagndzisok

e  Beavatkozas

e  Anesztéziai beavatkozasok

e Leletek

e  Alkalmazott gyégyszerek

o  Anesztéziai gyogyszerek

e  Tévozasi dllapot

e Kontroll idépontja

e  Otthonaban sziikséges teenddk

Egynapos beavatkozas korhazi zaréjelentés

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

o  Diagnozisok

e Beavatkozasok

e Anamnézis

e Leletek

e  Alkalmazott gyogyszerek

Adatlap korhdzi dpoldsi esetrél

A beteg korhazi tartézkoddsanak (osztalyos) lezardsa. A beteg tdvoztatisaval egyidejlileg
kertil kitoltésre.

Fekvébeteg (aktiv és kronikus)- szakelldtds esetén minden osztélyos dpoldsi esetrdl az
egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbd! torténd finanszirozdsanak részletes
szabalyairdl sz6l6 rendeletben megszabott formaban és tartalommal adatlapot kell felvenni.
Az adatlapot a zard-jelentéssel azonos tartalommal kell kitdlteni. Az dpoléast indokold
fédiagndzisnak azt a diagndzist kell feltiintetni, amely az osztélyos kezelést meghatérozta,
amelyhez az ellatasi eset kapcsan nydjtott szolgaltatasok tartoznak. Nem tiintethetd fel olyan
diagnézis apolast indokold 16 diagnozisként, amelyet a betegnél nem allapitotiak meg, amely
kezeléséhez szitkséges feltételekkel a Koérhaz nem rendelkezik, amelyet megallapitottak
ugyan, de a kezelést alapvetben nem ez hatdrozta meg. A Koérhdz teljesitményének
befogadasa sziikségessé teszi, hogy az adatlapon szerepld diagnézisok az eldirdsoknak
megfelelden szerepeljenek, kiemelten az 4poldst indoklé f6diagnézis alapjaul szolgald
betegség, athelyezést indokld fédiagnozis, dpoldst indoklé fodiagnézis, szovodmeény, kisérd
betegség, és a diagndzis(ok) miatt végzett beavatkozdsok a miitét vagy beavatkozas OENO
kodja.

Az adatlap kitoltéséért és tartalméaért a kezelést végzé orvos kizvetlenill, a szervezeti egyscg
vezetdje kozvetten felel az adatvédelmi eldirasokban foglaltak betartdsa mellett. Az apoldsi
esemény béazisadatain alapulé és annak lezdrasat igazold okirat, a teljesitmény elszdmolas
alapbizonylata, a Kdrhazi bevételek kiemelt fontossagn dokumentuma. Ennek megfeleléen
minden orvos személyes feleldsséget visel ennek teljességéért és valodisagaért.



4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

Elszdamoldsi nyilatkozat

Fekvd ellatisbol tdvozd biztositott kérésére elszamolasi nyilatkozatot kell adni. Az
elszdmolasi nyilatkozatot egy példanyban kell kiallitani, amelyen a kiallité orvos alairasaval
igazolja, hogy a biztositott az abban megnevezett ellatast igénybe vette. Az alairt elszdmolasi
nyilatkozatot a biztositottnak 4t kell adni, ennek tényét az informatikai rendszerben régziteni
kell.
Az elszdmolasi nyilatkozat szamitdgéprol letslthetd, de csak abban az esetben, ha elkésziilt
az ,,Adatlap korhazi (osztalyos) apolasi esetrol”.

Altaldnos - miitéti - kezelési beleegyezések
Minden felvett beteggel, ill. trvényes képviseldjével altalanos beleegyezd nyilatkozatot kell
alafratni, melynek adattartalméért a felvevd orvos felelés. Minden tovadbbi speciélis
beleegyez6 nyilatkozat kitdltése és alairatasa a vizsgalatot/miitétet végz6 orvos koételessége.

E nyilatkozatok az osztdlyokon megtalalhatdk, altalanos tartalmuk az egészségiigyi
térvénynek megfelelden keriilt kialakitasra.

Ennek szellemében az alabbi szempontokat tartalmazzak:

e ajavasolt vizsgalatok, beavatkozasok témor, laikus szamara érthetd lefrasat,

e a javasolt vizsgalatok, beavatkozasok elvégzésének, illetve elmaradasanak
lehetséges elonyeirdl, és kockazatairdl,

e avizsgdlatok, beavatkozasok elvégzésének tervezett idépontjarol,

e a lehetséges alternativ eljarasokrdl, médszerekrdl,

e azellatds folyamatardl és a varhaté kimenetelérol,

o abeleegyezés idépontja
Mindezekidl tajékoztatjdk a beteget, illetve sziikség esetén hozzatartozdit, vagy azokat, akik
déntést hoznak a beteg helyett. A tdrvény alapjin a beteg teljes kordl felvildgositasa

szabalyozott — az ennek megfeleld beleegyezések megkérése, azok archivaldsa kotelezd
érvényli. Ugyanebbe a korbe tartozik minden elutasitas, hivatalos megkeresés is.

rr,r

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

Tartalma:
e név
e TAJszam

e sziiletési datum

e tdrzsszam

e naploszam

e operacio datuma

e  operald orvos teljes neve
e  asszisztens teljes neve

e mitbsnd teljes neve

e  mitdssegéd teljes neve

o érzéstelenités



3.2,

e  altaté orvos telies neve

e diagndzisok miitét elétt, mitét utan
e részletes miitéti lefras

e operald orvos teljes neve, alairdsa

Késziil 2 példanyban (kérlap, miitéti napld)
APOLASI DOKUMENTACIO

Az Apolisi Dokumenticio az apolasi folyamat, mint modszer szisztematikus gondolkodas-
mddjanak alkalmazasa, gyakorlati megvalésitasa, célja:

e a betegek apolasanak tervezése és hatékony kivitelezése,

e a beteg részére biztosithatd legyen a személyre szabott dpolas,

e a beteg allapotadban bekdvetkezo valtozas kovethetd legyen,

e az apolasi munka eredményei és hianyai bizonyithatdva valjanak,
e az apoloi felelosség fokozodjon.

Az Apolasi Dokumentacié szakszerii és folyamatos vezetése minden szakapolé munkakori
kotelessége. Az Apoldsi Dokumentacio értékelése az &dpoldsi folyamat minden egyes
lépesdjének integrans része, mely kiterjed:

e az dpoldsi folyamat egyes fazisaira,

e az apolas funkcidira,

e az dpolas objektiv és szubjektiv feltételeire.

Az értékelésben részt az osztilyos dpold, osztilyvezetd fondvér az dpoldsi igazgatd és
helyettese.
Az Apolasi Dokumentacid részei, formai és tartalmi kovetelményei:

Apolisi anamnézis:
A betegellatas modszeres megtervezése, mely lehetdveé teszi, hogy az dpold minden ismeretet
megszerezzen, amely a beteg egyéni sziikségleteit kielégitdé hatékony 4apolashoz
elengedhetetlentl sziikséges:

o személyi adatok, legkozelebbi hozzatartozé elérhetdsége, szocialis kdriilmények,

s kronikus és tarsbetegségek,

e vitalis paraméterek,

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

e gybgyszer, egyéh allergia felmérése,

e rendszeres gydgyszer szedés felmérése,

e étrend, diéta

e informéacid nyujtas az értéktargyak megodrzésére vonatkozodan,

o  Onellato képesség, mozgas felmérése,
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e az Osszegylijiott informdciok alapjan a beteg alap dpolasi kategéridba tort€nd
besorolasa: (I. IL II. IV. apolasi kategoria)
e felvevd dpold aléirasa.
Apolasi diagnézisok:
Az 6sszegyiijtott informdacidk alapjan a beteg tényleges vagy lehetséges problémaja, melyet
az apold hataroz meg, és erre épiti fel az dpolasahoz sziikséges tervet.

Apolasi terv:

Az épolasi diagnozisok megoldasara a betegkdzpontu célkitlizések kialakitasa, a specifikus
apolasi utasitasok és a célkitlizések elérése, a beteg allapotanak valtozasardl minden egyes
problémédval kapcsolatos esemény rdgzitése, az d&poldsi beavatkozasok, miveletek
meghatarozasa,

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

Apolasi lap:

Az apolas folyamatanak atfogd dokumentalasa.
s az adott miiszakban tdrtént beteggel kapcsolatos események rogzitése
e 4apolasi beavatkozasok, feladatok elvégzése
o egyéb megjegyzések a beteg allapotaval kapcsolatban — milszakonként
e az apolasért felelds apold alairdsa

Findvéri vizit

o

A fOnévéri vizit tartalmazza azokat a f6ndvéri utasitdsokat, amelyeket a f6ndvéri vizit sordn
az osztdlyvezetd féndvér/ vagy helyettesei a fondvéri vizit alkalméval a beteg mindségi

e 1

ellatasa érdekében elrendelnek. A féndvéri utasitast alairdsukkal hitelesitik, az utasitas
végrehajtdsat pedig az adott szakdpold koteles alairni.

Apolasi zarojelentés:

Az elbocsatasi status rogzitése, a beteg fennall6 apolasi sziikséglet-igényének kozlése tovabb
gondozas céljabol az alapellatdsnak, szocidlis és utégondozdi intézeteknek.

Az é4polasi dokumentécios rendszer az dpoldsi folyamat végrehajtisanak kézzel foghaté
bizonyitéka és a személyre szol6 apolas keretfeltétele.

Szakma specifikus apolasi lapok:
e Eszlelélap (folyadéklap, posztoperativ megfigyel6lap)
« Intenziv dpolasi lap
e QGyogyszereld lap
e Decubitus felmérélapok

s  Partogram — lap

3.3. FIZIOTHERAPIAS - GYOGYTORNASZ DOKUMENTACIO
1. Kézponti Fizioterapias Egység Ambulans Gyogytorna:
e Adatok
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® Anamnézis (Szubjektiv panaszok, Fajdalom skala)

& Inspekcid (eltérések)

e Palpatio (eltérések)

e Objektiv vizsgalat

® Funkcid, mozgasdinamika

e Egyéb vizsgilatok, specidlis tesztek: betétlap, gydgytorna specificitasok,
hidroterapia

J Kovetkeztetés, fizioterapids funkcionalis diagnozis

® Kezelési cél

° Kezelési terv, alkalmazandé eljarasok, idétartam, gyakorisag: vizitlap
e Z4ré allapot felmérés, értékelése, tovabbi terapias javaslatok

2. K&zponti Fizioterapias Egység Ambuldns Elektroterapia és Masszazs:

° Adatok
® Anamnézis (Szubjektiv panaszok, Fajdalom skéla)
o Inspekeid (eltérések)

e Palpatio (eltérések)

Objektiv vizsgalat

Segédeszkdzik

Kovetkeztetes

Kezelési cél

° Kezelési terv, alkaimazandé eljardsok, idétartam, gyakorisag: vizitlap
o Zar6 allapot felmérés, értékelése, tovabbi terapids javaslatok

e e o

3.4. DOKUMENTACIO A SZOCIALIS MUNKAROL

A dokumentacid tartalma:
e Beteg adatai,
e  Orvosi diagnozis,
e Legkozelebbi hozzatartozd, kapcsolattartd pontos elérhetdsége,
e Részletes, szoveges szocialis anamnézis
e Egyéb fontos informacid
e  Kapcsolatfelvétel — kapesolattartas:
»  hozzatartozdkkal, csaladdal,
= korhazi osztalyokkal,
v gzocialis intézményekkel,
= hazi orvosokkal,
»  nkorményzattal,
= otthoni szakapolassal,
= hivatalos szervekkel, hatosidgokkal
= munkaiigyi kézponttal
= civil szervezetekkel
e Kliensek elhelyezésének szervezése
a  Apolasi osztalyra térténd elhelyezés,
= Szocialis otthoni ethelyezés elinditdsa,
= Otthoni szakdpolas kezdeményezése,
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= Gondozasi kdzpontba tdrténd iranyitas,
= Idések klubjdba torténd felvételi kérelem,
s Hazi segitség nyljtas szervezése,
s (Csaladsegit6be torténd iranyitas,
= Hajléktalan szallon torténd elhelyezés,
= Albérlet felkutatasa.

e Hivatalos ligyintézés:
= gondnoksag ala helyezés kezdeményezése,
v rokkantositdsi kérelem,
= nyugdij atiranyitasi kérelem kezdeményezése,
= méltanyossagi nyugdijemelés kérelmezése,
= Hzvegyl nyugdij kérvényezése,
e otthoni étkeztetés szervezése,
¥ tamogatas, segély kérvényezése,
= kizgydgyellatds kérvényezése,
B tappénz ligyintézés,
»  ilgyvédi segitség kérése

e  Szociilis munka sordn végzett egyéb tevekenység:
= pszichés tAmogatas, kliensnek hozzatartozénak,
» informéciészolgaltatss  kliensnek,  hozzatartozénak,  egészségiigyi

személyzetnek,

»  felvildgosito tevékenység, kliensnek, hozzatartozénak
= kliens vagy képviseldje, szocidlis munkas aldirasa.

Osszesitd lap: A szocidlis munkds a dokumenticidban rogzitett tevékenységeket
témakorénként dsszesiti havi bontasban, a lezart esetekre vonatkozdan.

4. JAROBETEG DOKUMENTACIO

Az intézetb§l tavozé beteg Ambulins lapot kap, melyet a szdmitogépes programmal
készitlink.

A Dbiztositott kérésére Elszdmoldsi nyilatkozatot kell adni, amelybdl egy példanyt
nyomtatunk, amit az orvos aldir. Az dtadas tényét az informatikai rendszerben rogziteni kell.
A szolgaltatds nydjtas kiegésziil a betegellatist igénybe vevd TAJ kartyajanak
érvényességének ellendrzésével, a vonatkozd igazgatdi utasitds szerint.

l.

Az Ambulans lap: a beteg ambulans vizsgalatait 5sszegz0 irat. A beteg adatai alapjan
egyértelmilen azonosithaté és mindig tartalmazza az orvos alafrisit €s pecsétjét.
Tartalmazza tovabba a vizsgalati eredményeket, a beteg fizikdlis vizsgalatinak
eredményét (status) a diagnézisokat BNO kdddal, kezelési tervet, az epikrizist, valamint
amennyiben sziikséges a visszarendelés idOpontjat.

A kezelési terv tartalmazza: « ferdpidl, a sziikséges beavatkozdsokat, a
kontrollvizsgdlatokat, sziikség esetén a gondozdst, valamint az esetleges rehabilitdcicr,
az elldtdas varhato idétartamadt.

Minden az orvos 4ltal felirt gy6gyszernek szerepelnie kell az ambulins lap javasolt
gyodgyszerei kozott.

70



A csak vényre kaphato gyogyszerek rendelésekor a kezelborvos gondoskodik a vény
kidllitasarsl. A vények kidllitdsa elektronikusan (EESZT-n keresztil) vagy papir
alapon torténhet kézi vagy gépi Gton. Az orvos mindkét esetben gondoskodik a receptek
szabdalyszer( kiallitdsarol és a vényt alairdsdval és bélyegzdjének lenyomataval latja el.
E tevékenysége soran figyelemmel kell lenni a vonatkozd szakmai irdnyelvekben és
jogszabalyokban foglaltakra. (EESZT)

Azonos hatdsi és hatéanyag-tartalmi gyogyszerek koziil az NEAK irdnyelveinek
megfeleléen az orvos a beteggel tértént egyeztetés utdn lehetdség szerint az alaesonyabb
ar-fekvésiit valasztja. Ha a beteg ragaszkodik a dragabb készitményhez, akkor az erre
rendszeresitett nyilatkozatot ala kell vele fratni.

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

Amennyiben az orvos jogosultsaga folytan a gyégyszert kiilén tAmogatassal (Eti.rend.
és Eli.tér.két.) rendeli, ennek pontos tényét (gydgyszer neve, kiszerelése és hataserdssége
és felirt pontos mennyisége) rogzitenie kell az ambuldns lapon. Rogziteni kell a
haziorvosnak térténd jogatadast is a gydgyszer kedvezményes felirasara. Ilyen esetben a
jogcimet, a téritési kategdriat és a pontos idétartamot (az érvényesség utolsé napjanak
feltiintetésével) fel kell tiintetni az ambulans lapon.

Egyes esetekben sziikségessé valhat a beteg részére valamely gydgyaszati segédeszkoz
rendelése. A gyogyaszati segédeszkoz kiallitasa elektronikusan (EESZT-n keresztil)
vagy papir alapon térténhet kézi vagy gépi ttton. Ennek sordn is szakmai iranyelvek és a
vonatkozd jogszabalyok alapjan kell eljarni.

A gyogyaszati segédeszkozre vonatkozo javaslatot és a receptre vald felirds tényét
rogziteni kell az ambulans lapon

A jardbeteg szakellatds soran sziikségessé valhatnak meghatarozott magas kockazatl
kezelések, invaziv beavatkozasok. llyenkor a beteg tajékozott beleegyezésének
elnyerésére és dokumentédldsara van sziikség, a jelen szabalyzat 6.1.6 fejezetében
foglaltaknak megfeleléen.

Ha a beteg beutaldval jelentkezett vizsgilatra, a beutalot az Ambuldns lap masolati
példanyadhoz tizve kell megérizni.

Amennyiben a beteg allapota megkivanja, részére menté vagy betegszallitast kell
igényelni. Ehhez a sziikséges szallitasi utalvanyt az orvos kiallitja. A szallitdsi utalvany
kiallitdsanak tényét régziteni kell az Ambulans lap eset riport részében.

Utikéltséggel kapesolatos igény rogzitése a medikai rendszerben és az Ambulans lapon
szitkséges, ezt visszamendleg mddositani nem lehetséges. A beteget tdjékoztatni kell a
rogzités tényét kdvetd teenddirdl.

A beteg kérésére a munkaltatd / iskola felé igazolast 4llit ki az orvos a rendelésen valo

megjelenésrdl, mely az EESZT rendszerén keresztiil a tanulé elektronikus naplé
rendszerébe (KRETA) keriil. Az igazolas mindig csak 1 napra szélhat.

Az Ambulins lap két példanyban késziil. A masodpéldanyt az ambulancia vagy
szakrendeld 6rzi meg az érvényes szabalyozas szerint.

Az Ambulans lap masodpéldanydn a beteg alairdsdval igazolja, hogy az elsé példanyt
atvette, a kezelési tervet elfogadja, a gydgyszerelést megértette, a behozott
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dokumentumait hidnytfalanul atvette, az adatvédelemre vonatkozo tijékoztatast
megkapta. Ha a beteg nem tud alairni, akkor a hozzatartozdja, térvényes képviseidje,
vagy ezek hidnyaban a szallité mentdegység vezetdje igazolja aldirassal az atvételt.

9. Minden nap a szakrendelés befejezésekor a megfeleld szamitégépes program
segitségével el kell késziteni és ki kell nyomtatni a napi betegforgalmi jelentést. A
listdnak novekvd sorrendben sorszamozottnak kell lenni, és ezt az orvosnak a nap végén
alairasdval €s bélyegzdlenyomataval hitelesitenie kell.

5. HIVATKOZASOK
ME 01 Minoségiranyitasi Kézikonyv Dokumentumok és feljegyzések kezelése, dokumentalt
informacio eljaras
SZMSZ-M-04 Az Intézet Iratkezelési Szabalyzata
SZMSZ-M-05 Adatvédelmi és informacidszabadsdg szabalyzat

SZMSZ-M-19 Téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatdsok
szabalyzata

SZMSZ-M-28 Apolss ellatas rendje

SZMSZ-M-40 Egynapos Sebészeti Ellatas Szabalyzata

Foigazgatdi munkautasitasok

MU-FOIG-01 Siirgdsségi ellatas Munkautasitas

MU-FOIG-08 Kiszolgaltatott idések és gyermekek ellatasa Munkautasités
MU-FOIG-10 A jarébeteg ellatas altaldnos rendje

MU-FOIG-11 A diagnosztikai tevékenység altaldnos rendje

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

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

Az intézményi varolistat az informatikai osztalyvezetd az informatikai rendszerben az orvos
igazgatd feliigyelete mellett ellendrzi és vezeti. (287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a
vardlista alapjan nytjthatd ellatisok részletes szabalyairdl) Az Intézmény betegfogadasi listat
vezet a jarobeteg szakelldtds keretében végzett eilatasokrol A betegfogadasi listdt az
informatikai osztalyvezetd az orvos igazgato feliigyelete mellett vezeti.

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

Intézménylinkben kitelezden vezetendd varodlistak kore

Az intézményi vardlistat vezetd személy és kezeld személyek

Vardlistara keriilés maddja

Vizsgalatok kezdeményezése az allapotvéaltozas megéallapitisdhoz

A varolistan kialakitott sorrendtdl valé eltérés az ellatas varhato eredménye alapjan
Adatvédelem

Varolista az NEAK honlapjan

Intézményi befogadasi lista vezetésének szabdlyai

Jelentés az NEAK részére

0
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8.Az egészségiigyi szolgiltatis biztositisara kotott megallapodas egyes szabélyairol
szolé 28/2020. (VIIE 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak
eljardsrendje (8. szamu meliéklet)

A jaré-, és a fekvdbeteg-ellatasban igénybevett egészségiigyi szolgaltatasért a magyar
biztositassal nem rendelkezd vagy mds hatalyos rendelkezés alapjan magyar egészségligyi
ellatdsra nem jogosult betegeknek (nem biztositott betegek, olyan orszagokbdl érkezd
betegek, amelyekkel nincs egészségiigyl ellatasra vonatkozé nemzetkdzi egyezmény,
vagy ellatasuk nem esik a biztositott egészségiigyi szolgdltatdsok korébe, vagy nem
rendelkeznek az egészségligyi ellatashoz sziikséges igazoldsokkal) az intézet Téritési Dij
Szabalyzatdban meghatarozott téritési dijat kell fizetnilik.

Az Eiitv.-ben meghatarozott siirgds sziikség, illetve veszélyeztetd allapot fennalldsa vagy
gyanlja esetén nydjtott egészségiigyi szolgaltatasért utélagos a dijfizetés.

Ezen esetek NEAK felé torténd kotelezd jelentése 4-es téritési kategériaban (egyéb,
magyar biztositdssal nem rendelkezé vagy mas hatdlyos rendelkezés alapjan a
tarsadalombiztositas terhére el nem szamolhatd ellatdst igénybevevd személyek
téritéskoteles ellatasa) torténik.

A Magyar Koztarsasdg terilletén tartézkodd, egészségligyi szolgaltatdsra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi -ellatasaval
kapcsolatos teenddket és eldirdsokat a hatdlyos jogszabalyok és a kiadott kdrhazi
utasitasok tartalmazzak.

A helyi részletes eljarasrend a hatalyos jogszabalyokon tal figyelembe veszi a Nemzeti
Eaészségbiztositasi Alapkezel6 aktuélis tajékoztatoit, Utmutatasait.

SZMSZ-M-19 Téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészsegiigyi
szolgiltatasok szabalyzat

EMSZ-BFI-01 Betegfelvételi Iroda Egységszintii Miikodési Szabalyzata

74



9.INTEZMENYI BETEGAZONOSITO RENDSZER SZABALYZATA (9. szami melléklet)
BETEGAZONOSITO RENDSZER

MU-FOIG-07 Déntési szabadsagukban korlatozott betegek elldtasa, illetve korlatozé
eszkdzok hasznalata munkautasitds

A beteg egyértelmil azonositasérdl a szolgaltatd gondoskodik.

A beteget az intézménybe torténd felvételkor tajékoztatni kell az intézmény betegazonositd
rendjérél €s a karszalag hasznélatrdl.

A beteget meg kell kémi arra, hogy lehetOség szerint a betegazonositd karszalagot az ellatas
teljes idétartama alatt viselje.
Betegazonosito karszalag felhelyezése:

Intézetiink valamennyi fekvGbeteg osztalyan a betegazonosité karszalag hasznalata
minden betegnél kitelezd.

A fekvdbeteg osztélyon a beteggel eldszor kapcesolatba keriil§, a beteg felvételét végz6 illetve
a beteget ellatd apold feladata,

Ugyelni kell a felhelyezéskor arra, hogy a bérfeliilet ne legyen sériilt.
Az azonositd szalagot a beteg csukldjdra , ha ez barmely okbol nem lehetséges akkor a beteg
bokéjara rogzitjiik.
A karszalag felhelyezésekor az ujjunkat a csuklo és a szalag kzé tessziik, igy elkertljiik,
hogy t0l szoros legyen a beteg kezén.
Azonositas
A karszalagon a kovetkez0 adatokat kell feltlintetni:

e név (monogram)

e TAJ szédm, ennek hianyaban sziiletési id6

e  szervezeti egység neve

e  korterem, 4gyszam
Betegazonositas/ Betegbiztonsag
A betegazonositd karszalagnak a beteg csukléjan vagy bokdjan kell maradni a kdrhazbol valé
tavozasaig.
Kotelez6 azonositani a beteget vér- és vérkészitmeény beadas elétt, miitét elott, gydgyszeres
terapia elott, képalkotd vizsgalatok el6tt.
A szakdolgozd minden vizsgélat, beavatkozas €s elokészités eldtt azonositja a beteget.
Az orvos minden vizsgalat, diagnosztikai beavatkozis, invaziv beavatkozas végrehajtisa eldtt
azonositja a beteget.
Vizsgalatra kiildés esetén a szakdolgozé azonositva adja at a beteget a szallitdst végzd
egészségligyl dolgozonak/betegkiséronek.
A beteg szallitasat végzd egészségligyi dolgozd/ betegkisérd a szallitas eldtt azonositja a
beteget.

Azonositani kell a beteget mas szervezeti egységbe torténd athelyezés elott és utan, valamint
a beteg tavozasa/elbocsatdsa elott.
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Amennyiben a beteg intézeten beliil mas osztalyra keriil athelyezésre a betegazonositd cseréje
sziikséges.

BETEGAZONOSITAS SZABALYAI

Gvermek, fogvatékos, siket, néma, eszméletlen vagy zavart tudaty, magyarul nem beszéld -
beteg esetén az azonositds fokozott figyelmet igényel az ellatd személyzet részérdl.

Gvermek beteg azonositisahoz a kisérd sziild, gondnoksde ald helvezett vagy zavart beteg
esetében a kisérd hozzatartozo, illetve gondnok segitségét kell igénybe venni az
azonositashoz.

A vizsgdlatok végzésénél a vizsgalatot végzd orvosnak és a segédkezé asszisztensnek kdzdsen
- a beteg személyes adatait megkérdezve €s egyeztetve a kérélapon, illetve a dokumentacidban
szerepl¢ adatokkal - kell azonositania a beteg személyazonossagat.

Laboratoriumi vizsgdlatra jelentkezd beteg esetében: A vizsgdlati anyag vétele elott a
laboratériumi asszisztens a kérdlap alapjan a beteg megkérdezésével egyezteti a személyes
adatokat.

Betegszdllito dltal vizsgdlatra szdlliroit betegek esetében az azonositast az osztalyos néveér és
a betegszallité egyidejiileg kiztsen végzi.

OMSZ dltal szallitandd beteg azonositdsa minden esetben az elszéllitast végzo személy és az
osztalyos novér kozis egyidejli feladata.

Az vjsziiléttek azonositdsa:

A sziilészoban az Ujsziilstt azonositasat a sziilést vezetd orvos, a sziilészné, a gyermekapolé
egyidejlileg kozosen végzi. A gyermekdpolé az 0jsziildttet megsziiletése utdn azonnal
azonosito-karszalaggal latja el, melyre felirja az édesanya nevét, €s az Gjszitlétt teljes nevét
(pirossal). Az (jszilott ruhazatan az Gjsziilott teljes neve keriil feltiintetésre. Ruhéazat cseréjekor
az {jra jelolés megtorténik, a karszalag adataival megegyezden. Az jsziilott a karszalaggal
egylitt tavozik az intézetbol.

A miitébe kertil betegek azonositasanal szabdlvai:
A beazonositas a név, diagndzis, sziiletési év, anyja leanykori neve és TAJ szdm alapjan
toérténik a beteg megkérdezésével.

A miitéti kifrasnak megfelelden a miitossegéd és az osztialyos apolod egylittesen azonositja a
A mitdssegéd a mitSben 4tadja a beteget az aneszteziologus asszisztensnek, local miitét
esetén a miitésnének, akik szintén beazonositjak a beteget a fent emlitett modon.
Amennyiben egy beteget tobbszor keriil miltétre, minden esetben Ujra el kell végezni a
betegazonositast.

A miitébe keriil§ betegek esetében az a mittétet végzd orvos és az aneszteziologus is elvégzi
a beteg azonositasat. A személyazonossag egyeztetése a beteg nevének, személyes adatainak
megkérdezésével és koérhazi dokumentacidjanak egyeztetésével torténjen.

A betegazonositds szabalyait valamennyi munkatérsnak ismernie kell.

A munkahelyi vezet$ feladata, hogy az osztalyan megszervezze a szabalyzatnak megfelelGen
kivitelezett, dokumentalt betegazonositas gyakorlatit és ennek folyamatos ellenfrzését.
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