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Kls6 fejezet: Az intézmény alapveté adatai

1. Az intézmény azonosité adatai

1. Az intézmény megnevezése: Ajkai Magyar Imre Kérhiz

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:

2.1. Székhely:
a) cim: : 8400 Ajka, Koranyi Frigyes u. 1.

2.2. Telephelyek:

o  megnevezés: |
- cim: 8400 Ajka, Szilvagyi utca 93.
3. Azintézmény egyéb azonositd adatai:
o  NEAK finanszirozasi kodja: 18 2535
e  TDB torzsszama: 15704-7
e milkddési engedély szdma: 08/0364/2004-1./ANTSZ
e  statisztikai szdmjele: 15429733-8610-312-19
e  addszdma: 15429733-2-19

e  tOrzskdnyvi azonosité szam (PIR): 429739
e  bankszamlaszama: MAK 10048005-00324429-00000000

4. Az intézmény elérhetbségel:

e levelezési cim: 8400 Ajka, Koranyi Frigyes utca I.
e  lkozponti telefonszama: 06/88/521-800

o  kizponti e-mail cime: korhazig@korhazajka.hu

e  k&zponti honlapja: www.korhazajka.hu

Il. Az intézmény jogallasa, mik&dési kore, képviselete

[. Az intézmény besoroldsa: az egészségligyrdl szo16 1997. évi CLIV. térvény155. § (10) bekezdése
szerint.

e  varosi intézmény

2. Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:

e  megnevezése: Beliigyminiszter

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

e kelte: 2023.04.12.

¢  sorszama: A-364-1/2023
4. Az alapitas idopontja:  1972.11.01
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5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése:
6. Az intézmény iranyité szervének:
e  megnevezése: Belligyminisztérium

e  cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

7. Az intézmény kozépiranyitd szervének:
e megnevezése: Orszdgos Korhazi Féigazgatosig (a tovabbiakban: OKFQ)
e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszagos Korhdzi Foigazgatdsag feladatairdl széld 516/2020. (X1
25.) Korm. rendelet jel8lte ki, €s az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatdrozott fenntartdi és irdnyitasi jogokat gyakorolja.

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

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

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
o megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

HI. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcibi:
1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kdzponti alrendszerébe tartozo kdzponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

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

Az intézmény altal ellatott kzfeladat:
Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény alapjn, ellatasi teriiletére kiterjedden a jard,- és
fekv6betegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa, rehabiliticidja és kévetéses gondozasa.

(8]

4. Az intézmény fitevékenységének szakdgazati szdma és megnevezése:

Szakdgazati szdm Megnevezés

861000 Fekvébeteg cllatas




5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

Szakagazati szam Kormanyzati funkcio szerinti besorolés

071110 Gydgyszer-kiskereskedelem

861000 FekvObeteg ellatas

862100 Altalanos jarébeteg ellatas

862200 Szakorvost jarobeteg ellatas

869100 Diagnosztikai  képalkotd  szolgéltatds, orvesi laboratoriumi
tevékenység

369200 Betegszallitds mentbautdval

869300 Pszicholdgusi ellatas, pszichoterapia (kivétel orvosok)

869500 Fizioterapias ellatas

869900 M.n.s egyéb humanegészségligyi ellats

871000 Bentlakasos ellatds, gondozas

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

073130 Bentlakasos egészségligyi rehabilitdcios ellatas dltalanos korhdzban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

6. Az intézmény mikodési kore:

Az egészségligyrdl szolo 1997, évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jarod- és
fekvobetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és kdvetéses gondozésa.
Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvObetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa,
rehabilitacidja és kivetéses gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv és kronikus ellatasa,
rehabilitacidja, jardbetegek gydgyitd és rehabilitacids szakellatasa és egynapos ellatasa az egyén
gyogykezelése, életveszély elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitisa
vagy a tovabbi allapotromlds megel6zése céljabdl.

7. Az intézmeény képviselete:
Az intézményt az intézmény fdigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeldléssel):
Nincs ilyen tevékenység

9. Az intézmény véllalkozasi tevékenységének mértéke:
Nincs ilyen tevékenység.



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

il

12.

13.

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

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrdsa:

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

Az intézmény milkodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terillete: az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal altal az
egészségligyi ellatdrendszer fejlesztésérd] szold 2006, évi CXXXIL. torvény alapjan vezetett kozhiteles
nyilvantartdsban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetdhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaitatoéi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében az alapvetd munkaltatdi jogokat az orszagos kérhaz-féigazgatod

gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetbje felett az egyéb munkaltatdi jogokat az irdnyitd varmegyei intézmény

foigazgatoja gyakorolja.

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

helyettese, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltatéi jogokat az
irAnyité varmegyei intézmény féigazgatdja, az egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény féigazgatdja
gyakorolja.

13.4. A 13.3. pont szerinti egyéb munkéltatéi jogok gyakorldsa az orszagos korhiz-féigazgatd altal

14.

15.

16.

kiadott szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatd.
Az intézménynél alkalmazésban 4il6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathaték:
° egészségligyl szolgalati jogviszonyban,
e személyes kozremiikodoként, ha az orszagos korhdz-féigazgato ellatasi érdekbdl engedélyezi,
e onkéntes segitdként.
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezeitségekrdl szold 2007. évi CLIL toérvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kitelezett munkakdroket és feladatksroket, valamint a vagyonnyilatkozat-
tétel részletes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.

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

A K/5903-1/2021 iktatoszami Munkamegosztasi megallapodas alapjan meghatarozott tevékenységek
koordinalasa a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Kérhaz feladatkarébe tartozik.
a. koltségvetés gazdalkodas, pénziigy-szamvitel,
kontrolling, finanszirozas,
személyligy,
beszerzés, kbzbeszerzeés, készlet-és raktargazdalkodas,
éplilet, gép-berendezés iizemeltetés, javitas és nyilvantartas,
informatika,
szallitas.
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Maisodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

1. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

I.

L¥S]

Az intézmény sajat tevékenységét, illetve miikodési teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, tovabba az intézmény sajt hataskérben megvalésitott tevékenységét - a
foigazgato, az orvosigazgatd €s az dpolasi igazgatd irdnyitja és az irdnyité varmegyel intézmény
koordinalja, feliigyeli. Az intézmény pénziigyi €s gazdasagi tevékenységét az iranyitd varmegyei
intézmény latja el, irdnyitja, 6sszehangolja.

A tevékenység-teriiletek t6bb szakteriiletet foglalnak magukban, amelyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6ndll6 szervezeti egységek
osztalyként mitkddnek. Az osztdly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodé
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgéltatas ellatésara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden résziegre vagy csoportra tagozodhat, amelyek
azonban nem minésiilnek ©6ndlld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

Az 6nallo szervezeti egységek miikdési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek terliletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miitkodési rendet irdsba kell foglalni és azt a felligyeletet ellatd igazgato egyetértésével
a féigazgaté hagyja jova. A mlkddési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdk szamara barmikor hozzaférhetd, elérhets legyen.

H. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalinos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony mikodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai onallosiga
alapjan a hatdlyos jogszabalyok, a jelen szabélyzat, illetéleg az intézmény feletti alapitoi, valamint
irdnyitasi jogokkal felruhdzott iranyitdé szervek hatarozatainak, egyedi utasftdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdként a féigazgatd vezelti.

A fdigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezet-helyettesek segitik:

3.1. orvosigazgato,

3.2. apolasi igazgatd,

A vezetd-helyettesek a fdigazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, dpolasi tevékenységeinek irdnyitdsat. A vezetd-helyettesek kotelesek az iranyitdsuk és
feliigyeletiik ala tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belst

kontrollrendszer miiksdésének szervezésére és irdnyitdsara, amelyrdl rendszeresen kételesek
beszamolni a féigazgatdnak.

A vezetb-helyettesek részletes feladatat, hatasksrét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabéalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakdéri leirdsok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetbje és helyettese,
valamint az egészségligyi szolgaltatd miikdése szempontjabdl meghatarozo jelent6ségit feladatot
ellato vezetd.



10.

IIL.

Az egészségligyl szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. tdrvény végrehajtasarol szold
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetOi megbizasnak mindsiil

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

7.4. az intézményvezetd dltalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglal6 vezetdi megbizas,
ha a munkakdrek az intézmény szervezeti és miikGdési szabalyzataban térténd 1étrehozésat
az orszagos korhaz-féigazgatd eldzetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatdrozottak szerint a figazgatd és vezetd helyettesel magasabb vezetdnek
mindsiiinek.

A fbigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat nem
ruhdzta at — az iranyité varmegyei intézmény fdigazgatdja, mig az egyéb munkaltatoi jogokat a
fdigazgatd gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgatd tanacsadd testiileteként
miikodik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és feliigyeletét végz6 szervek ddntéseiben,
valamint jelen szabédlyzatban meghatdrozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmiikodve — latja el:

10.1. a felligyeld tanécs,
10.2. a szakmai vezetd testiilet,
10.3. az intézményben mikodo allandé €s eseti jellegl bizottsagok.

Az intézményvezetd, és az altaluk irdnyitott tevékenységek

Foigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felels vezetdként — a fdigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

1.2. Az orszagos kdrhaz-féigazgatd az intézmeény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsat az intézmény orvosigazgatdja és apolasi
igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhézta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatéi jogokat — az orvosigazgat6 és az dpolasi
igazgatd kivételével — a foigazgatd gyakorolja.

1.3. A foéigazgatd feladata és felel6ssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv altal
meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld elldtasa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai elldtds biztositdsa, a gazdasagossag, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése.

1.4. A féigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitdsaban vald részvétel az iranyitdé varmegyei intézmény irdnymutatdsai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszdgos intézményi modszertani
tevékenységgel Ssszefliggd tevékenység irdnyitasa és feliigyelete.



1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A féigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasiban,

kidolgozasdban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok

kialakitasara, palyazatok Osszeéllitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak

Osszeallitasaban,

A f6igazgatéi munkakér betdltetlensége esetére, valamint ha a f8igazgaté a feladatainak

ellatasaban barmely okbdl tartdsan akadéilyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a

helyettesitésre okot add kériilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig —

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

akadalyoztatisa esetén az apolasi igazgato helyettesiti.

A féigazgatdt tavolléte, tartés akadélyoztatdsa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja

alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a tartds

kotelezettségvallalas és a foigazgatdi hataskorbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas kivételével

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

Tavollét, illetve tartds akadalyoztatds alatt a féigazgatd 3 munkanapot meghaladé tavollétét

kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fdigazgatd a kiadmanyozasi jogot fenntartotta

maganak, illetve jogszabély vagy belsé szabdlyzat azt a foigazgatd kizardlagos kiadmanyozasi

Jjogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt rendkiviili siirgdsség esetében és

kizardlag akkor kiadmanyozhatd helyettesitési jogkdrben, ha annak elmaradésa

helyrehozhatatlan karral jarna.

A féigazgatd kdzvetleniil iranyitja:

e afdigazgatdi titkdrsagi tevékenységet,

e az irdnyité varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egylittmiikodést segité
tevékenységeket,

e a kdrnyezet-, munka- és tiizvédelmi tevékenységet,

o az adatvédelmi tisztvisel6t,

s az integritas tanacsaddt

e azellenalloképességért felelés vezet6t

e az informaciobiztonsagi feleldst,

e intézeti jogi képviseldt,

o amindségirdnyitdsi vezetot

o  Kdozponti Iktatd €s irattdr, korlaptar tevékenységét

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

valamint az integritas tandcsadot.

Orvosigazgat6

2.1

2.2.

Az orvosigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény orvos-szakmai €s gyogyszerellatasi
tevékenységének felligyelete €s e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatds biztositasdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghezataldnalckezdeményezése, tovabba felelos az
intézményi infekciokontroll tevékenység ellatasaért €s koordindcidjaért. E mindségében a
féigazgatd orvos-szakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartdsan vagy eseti jelleggel akaddlyozva van, az allas
bet6ltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kériilmények
korabbi iddpontban szlinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatrozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgato — helyettesiti.
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2.3. Az orvosigazgatd feladatainak ellatasa soran egylittmikddik kiilondsen a féigazgatdval, a
vezetbhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezeté beosztast dolgozdjaval.

: 2.4. Az orvosigazgatd kozvetleniil iranyitja:

e Az orvosigazgatOsagi titkdrsagi tevékenységet,

e Intézeti infekcidkontroll — kérhézhigiénés orvos tevékenységét,
o  [ogyodgyszerész,

e  Foglalkozas- egészségiigyi szakorvos,

e  Betegfelvételi iroda-tevékenységét

e  Aktiv fekvo-beteg ellatast, és hozzd integralt jardbeteg szakeilatdsok orvosszakmai
tevékenységét
o Anesztezioldgiai — intenziv terdpias osztaly
Sebészeti osztaly
Egynapos sebészet
Traumatoldgia osztaly
Belgyogyaszati osztaly
Csecsemd- és Gyermekgydgyaszati osztaly
Infektologiai osztaly
Neuroldgiai osztdly
Stirg6sségi Betegellato Osztaly
Sziilészet-nOgydgyaszati osztaly

OO0 C o000 00

e Krénikus fekvObeteg ellatas orvosszakmai tevékenységét

o  Mozgésszervi Rehabilitacids osztaly
o  Kronikus Belgyogyaszati osztaly

o Kozponti ellatast végzo osztdlyok orvos- €s gyodgyszerész szakmai tevékenységét

Patologia

Kozponti Miitd — Sterilizalo
Labordiagnosztika
Transzfizioldgia
Radiologiai-CT

Intézeti gydgyszertar

O 0 0 0 0 0o

e  Onallé jarobeteg ellatast nydjtd szervezeti egységek szakmai tevékenységét

o  Ful- Orr- Gégészeti szakrendelés
Reumatcldgiai szakrendelés

Bér- és nemibeteg ellatas
Pszichiatria

Tidégyogyaszat

Onkolégiai szakrendelés és gondozas

o 0 0 C 0

3. Apolési igazgato

3.1 Az épolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordindlja a féigazgato kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett.

3.2 Feladatk6rébe tartozik az Intézmény altal nyujtott dpolasi tevékenység felligyelete és e
tevékenységek Osszehangoldsa. E mindségében a fOigazgatd dpoldsszakmai helyettese. Az
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Apolési igazgatd helyettesiti tovdbba a féigazgatét az ellatdsi osztallyal és az élelmezési
osztallyal kapcsolatos feladatai ellatdsa kdrében.

3.3 Az dpolasi igazgatdi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgaté a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado kériilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmeény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

3.4 Az apolasi igazgatd kdzvetlenill iranyitja:
o Az dpolasi igazgatosagi titkdrsagi tevékenységet,
e Aktiv fekvbbeteg ellatdas és a hozzad integralt jarobeteg-szakellatds szakdolgozéi,
orvosirnokai szakmai tevékenységét
o Anesztezioldgiai - intenziv terapias osztaly
Sebészeti osztaly
Egynapos sebészet
Traumatoldgia osztaly
Belgybgyaszati osztaly
Csecsemd és Gyermekgyogyészati osztdly
Infektologiai osztaly
Neurologiai osztaly
StirgOsségi Betegellatd Osztaly
Sziilészet-ndgydgyaszati osztaly

OO0 0C 00 0 C 0o

e  Kroénikus fekvibeteg ellatas szakdolgozoi, orvosirnokai szakmai tevékenységét
o  Mozgasszervi Rehabilitacios osztaly
o  Krénikus Belgyogyészati osztaly
o Apolasi osztaly

e  Kozponti ellatast végzé osztalyok szakdolgozodi, orvosirnokai és egyéb nem orvos dogozdi
szakmai tevékenységét
o Intézeti gyégyszertar
Kézponti mGtd — sterilizalé
Labordiagnosztika
Patholégia
Radiolégia
Transzflizioldgia
Dietetikai Szolgélat

o 0 0 00 0

o Onalld jarobeteg szakellatast nynjtd szervezeti egységek szakdolgozdi, orvosirnokai
szakmai tevékenyseégét
o  Fil- Orr- Gégészeti szakrendelés
Reumatoldgiai szakrendelés
B6r- és nemibeteg szakrendelés €s gondozas
Pszichiatriai szakrendelés és gondozas
Tlidégyogyaszati szakrendelés és gondozas
Onkologiai szakrendelés és gondozas

cC O 0 00

o Kozponti Egészségiigyi Szolgaltatas szakmai tevékenységét
o  Kérhazhigiénés szolgalat
o Intézeti szocidlis munkds
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o  Kérhazi védénd

e  Foglalkozas egészségligyi szakellatas szakdolgozoi szakmai tevékenységét
e Kozponti betegszallito szolgalat
e  Mosoda, textilellatas Apolasi igazgato altal feliigyelt tevékenység

4. Bizottsagok, testiiletek

5.1 Az

intézmény vezetésének munkdjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,

javaslattétellel az alabbi testliletek segitik:

52 Az

® Szakimal vezetol testiilet
o  Felligyel tanacs

intézmény vezetésének munkdjat tandcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,

javaslattétellel az alabbi bizottsdgok segitik:

5.3

e Intézeti kutatasetikai bizottsag

o Kozegészségligyi €s jarvanyligyi bizottsag
e Apvhalal megallapité bizottsag

e (Gydgyszerterapids bizottsag

e Transzflziologiai bizottsag

e Tudoméanyos bizottsag

o Intézeti infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag
e Onkologiai team

o Taplalasi team

e Mindségiigyt bizottsag

e Ad-hoc bizottsagok

Az intézmény miikodését segitt testiiletek, szervezetek és bizottsdgok miikddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ, 3. szdmi melléklete tartalmazza.

EV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A féigazgatd feladat- és hatdskorei:

1.1.

A foigazgatoé kizardlagos hataskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatdlyos jogszabalyok, OKFO/15503-3/2025 SZMSZ mddosités,
OKFG/21533-2/2024  OKFO  iranyitdsi  kézikényve,  136-2/2024  Téajékoztatd
osszeférhetetlenségrél hatdrozzak meg. Ennek alapjan kizardlagos hataskoreébe tartozik:
e A gybgyintézet egyszemélyi felelds vezetdje a foigazgatd
o A fbigazgatd kizardlagos hataskdrébe tartozik:
a) jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban a vezeté-helyettesek megbizésa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettitk az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,
b) a gybdgyintézet szakmai osztdlyai vezetdinek megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa,
¢) a vezetO-helyettesek munkakéri leirasénak meghatarozasa,
d) jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabélyzatok kiadésa,
e) az intézeti szervezeti és mikddési szabdlyzatban kizarélagos hataskérként
meghatdrozott egyéb feladatok ellatasa,
1) a gybeyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint
2) mindaz, amit jogszabaly a f6igazgato6 kizar6lagos hataskdrébe utal.
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e A foigazgatot feladatainak ellatdsaban vezetd-helyettesek, valamint a szakmai vezetd
testiilet segitik.

1.2. A foigazgatd hatdskdrébe tartozik tovabba:
A Kérhaz szakmai kovetelményeknek megfeleld, folyamatos és gazdasdgos miikédietése. E
feladatanak szakmai onallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a szervezeti és muik&dési
szabalyzat, illetOleg a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével tegyen eleget.
Az intézmény orvos-szakmai, dpolasi-gondozasi &s pénziigyi-, gazdasagi miiszaki
tevékenységének, a korhaz tulajdondban 1évd orvosi miszerek, diagnosztikai és terdpids
eszkozikkel vald gazdalkodas irdnyitasa.
A Korhaz megfeleld szinvonali orvos-szakmai tevékenységéhez, a humanpolitikai feltételek
biztositasa, a human erdforrasokkal torténd gazdalkodas irdnyitdsa és elemzése.
Az intézmény mikodését meghatdrozo jogszabalyok betartdsanak és az etikai kdvetelmények
megtartasanak biztositasa.
A Korhaz orvos-szakmai képviseletének ellatasa kiilso szervek, tarsadalmi szervezetek és a
sajté iranyaba, melyben az intézmény érdekei szerint bevonja az orvos-, az apolasi- és
gazdasdgi igazgatokat, szitkség szerint az intézményben dolgozdé mas szakérté munkatarsat
vagy munkatérsakat.
Irdnyitja a Korhdz koltségvetési tervezését és beszamoldjanak elkészitését az idevonatkozd
szabalyzat szerint.
Kialakitja a Kérhdz szamviteli politikdjat, meghatérozza szamlarendjét.
A Korhdzat terhelé gazdasdgi kihatdst kotelezettséget vallal a gazdasagi igazgatd
ellenjegyzése mellett.
Biztositja a Kérhaz informécids és dokumentécids rendszerének tovabbfejlesztését az adatok
értékelését és felhasznalasat, ellenbrzését.
Meghatarozza a kiilénbdz6 adatszolgaltatasokkal kapcsolatosan — kitlén szabalyzatban a
bejelentésre, alairdsra jogosultak korét.
Feladatat képezi a Korhaz Szervezeti és Mukddési szabalyzatanak eldkészitése, folyamatos
karbantartasa.
Elkésziti az intézmény egészét érintd feladatok végrehajtasat biztositd szabalyzatokat.
Kidolgozza a Korhaz koltségvetési, rekonstrukcids, beruhdzasi és feljitasi tervét. A
tulajdonos felé javaslatot tesz a beruhdzdsi, rekonstrukcios és feldjitasi feladatokra.
Megszervezi €s irdnyitja a koltségvetés végrehajtasat,
Meghatdrozza az intézményi adatkezelési rendszereket, informacié és adatszolgaltatas
altalanos szabalyait.
Hatarozatairdl, dontéseirdl Féigazgatdi utasitast ad ki.
Osszehangolja az intézmény orvosi, apolési-gondozasi és pénziigyi-gazdasagi, tovabbképzési
terveit.
El6késziti az intézmény munkavédelmi- és tlizvédelmi tervét.
Biztositja a tarsadalmi és az érdekképviseleti szervek jogainak gyakorldsat.
Dont a kitiintetések és anyagi elismerés intézményen belilli adoméanyozasardl.
Kialakitja és fenntartja az intézmény szakmai és egyéb egyiittmiitkddési kapcsolatait.
Biztositja a természetes és jogi személyektdl kapott anyagi tdmogatdsok az adomanyozo
szdndéka szerinti felhasznélasat.
Tanulméanyozza az intézmény miikidési teriiletén él6 lakossdg megbetegedési viszonyait,
értékeli az erre vonatkozo statisztikai adatokat és egyéb informacidkat.
Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a Korhaz teljesitmény mutatoit, elemzi a mikodés
szakmai és gazdasagi eredményességét, hatékonysagat.
Kapcsolatot tart az OKFO-vel, az irdnyité varmegyei korhdz- fdigazgatéval. kormanyzati
szervekkel és a hatdsagokkal.
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Kapcsolatot tart az intézmény mikodési terlletén €16 lakossdg képviseldivel, az
Onkormanyzatokkal, a Nemzeti Népegészségligyi és Gydgyszerészeti Kozponttal az
egészségligyi szolgdltatdkkal, tarsintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel és a médiaval
¢s képviseli az intézményt e kapesolatokban.

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

[ranyitja az intézmény polgari-védelmi tevékenységét.

Meghatdrozza az  intézmény  mikddésében  dontés  el8készitd, konzultativ,
informaciokozvetité vagy operativ jellegll testiileteket, munkabizottsigokat, megbizza a
vezetodit €s a tagokat.

Elkésziti az igazgatok, a szakmai osztalyok vezetéinek munkakori leirdsait.

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

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarél.

Kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett () technolégiak
és eszkozok alkalmazasat.

Biztositja az adatkezeléssel és adatfeldolgozissal foglalkozd személyek adatkezelési
oktatasat.

Tudomanyos kutatas esetén engedélyezi az orvosi dokumenticioba vald betekintést.

Kijelsli az adatvédelmi feleldst (feleldstket).

Gondoskodik az intézmény adatvédelmi szabalyzatanak elkészitésérdl.

Dont a kételezd nyilvantartasi id6t kévetden a nyilvantartott adatok tovabbi tarolasarol vagy
megsemmisitésérdl.

A Fdigazgatd hatés- és jogkore:
e Hatas- és jogkore kiterjed a Korhaz egészére.
e Egy személyben kiadmanyozasi jogkért gyakorol.
e Megbizza  illetve a megbizast visszavonja — az igazgatd (orvos-, dpolasi-, igazgatd),
a szakmal és mds osztalyok vezetdi esetében és gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogokat.
¢ Munkaltatoi jogkort gyakorol a Kérhaz alkalmazottai felett — kivéve magasabb
vezetdk -, melynek egy részét a fébb jogkdrdk (kinevezés, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa) kivételével atruhazhatja.
o Osszehangolja, koordinlja az orvos-szakmai, apolési és pénziigyi-gazdasagi ellatasat
vezetd, irdnyito tevékenységet.
e Rendelkezési jogkort gyakorol
o a t8igazgatdé munkéjat kozvetlen eldsegitd szervezeti egységek vonatkozédsdban
az orvos-szakmai, dpolasi és pénziigyi-gazdasagi alrendszerek vonatkozasaban, melycket az
orvos-, dpolési-, gazdasigi igazgatd tjan gyakorolja.

A Fdigazeatd feleldsséee:

Altaldnos feleldsséoi kire kiterjed:
A Korhaz vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon rendeltetésszerd igénybevételéért.
Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kdvetelmények

;o2 r

megfeleld elldtasaéit.

A Koérhaz gazdalkodasaban a szakmai hatékonység és gazdasdgossdg kévetelményeinek
grvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informacidszolgiltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéert.
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A gazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek $sszhangjaért.
A Kérhaz szamviteli politikajaért, szamviteli rendért.
A kozbeszerzések szabalyszerliségéért.

Tovabba:

Kézvetlen felelésség terheli a Korhdz gydgyito-megeldzé munkdjanak eredményes
elvégeztetéséért.

Felelds a sziikséges orvosi, illetve gydgyitd-megeldzé vonatkozast intézkedések idében
térténd megvaldsitasaért, a teenddk koordinalasaért.

Mint adatkezel6 felelés az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok
kezeléséért és védelméért.

2. A féigazgatd kozvetlen iranyitisa ala tartozd szervezeti egységek feladatai:

2.1. Foigazgatdi titkarsag

Feladata a f0igazgato tigyviteli munkajanak tdmogatdsa, segitése:

Szervezi az igazgatas adminisztrativ ligyeinek intézését.

Intézi az igazgatds levelezését az iktatasi és archivalasi szabalyok szerint.

A {8igazgatdsagra érkezd és kimend levelek iktatasa, levelek feljegyzések atvétele,
tovabbitasa, levelezés lebonyolitisa, e-mail forgalom kvetése.

A fbigazgatoi utasitas szerint értekezletek, foigazgatoi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatasa, valamint hataridék, beszamolok figyelemmel kisérése.

Jegyz8konyvet készit az igazgatas altal szervezett tiléseken.

Eljar azokban az igyekben, melyekre megbizast kap a fdigazgatotol vagy helyetteseitél,
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Helyettesitését a kijelolt titkarnd latja el.

2.2. Kornyezetvédelmi megbizott

Tevékenységét a 6 igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval szerz6dés alapjan végzi. Az Intézményen
beltili mikédésére és kapesolatrendszerére vonatkozd eldirasokat a i szerzddés tartalmazza.
Feladata:

A kbrnyezetvédelmi eldirdsok szabdlyzatainak el6készitése, folyamatos karban tartésa.

A veszélyes hulladék gyijtésének, belsészallitdsanak és a tdrolds modjanak, illetve a
kapcsolddd beszerzések korének meghatdrozasa.

A kornyezetvédelmi engedélyek beszerzése, vizsgalatok bonyolitdsa.

Veszélyes hulladékok kezelését szabalyozd jogszabalyok és technoldgiai eld irasok betartdsa
€s betartatasa.

2.3. Tiz-munkavédelmi megbizott

Tevékenységét a [digazgatd kbzvetlen irdnyitasaval szerz6dés alapjan végzi. Az Intézményen
beliili miikddésére és kapesolatrendszerére vonatkozo eldirasokat a i szerz0dés tartalmazza.
Feladata az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzeésre vonatkozo eldirdsok
érvényre juttatdsa a vonatkozd torvények és targyi jogszabalyok, valamint az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata és hozza kapesolédd mellékletek szerint.
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- Irdnyitja az intézmény tlzvédelmi szervezetét és gyakorolja a tlizvédelmi tevékenység feletti
feliigyeletet,

- megszervezi és részt vesz az intézmény tiiz-, munkavédelmi szemléin, végzi annak
dokumentélasat, a hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit, tijékoztatjia az
intézmeny vezetdjét,

- rendszeres kapcsolatot tart a tiiz-, munkavédelemmel kapcsolatos feltigyeleti szervekkel,

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

- folyamatosan figyelemmel kiséri a tliz-, munkavédelmi jogszabalyvaltozdsokat €s annak
megfelelGen javaslatot tesz a Munka- és Tlizvédelmi Szabdlyzat modositasara,

- megszervezi a tizvédelmi és biztonsagtechnikai vizsgakat,

- kockazatelemzés elkészitése,

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

- az intézettel munkavallaléi jogviszonyt létesitdk részére altalinos tlz-, munkavédelmi
oktatast koteles tartani.

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

¢s Tizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint.

2.4. Adatvédelmi tisztviseld

Feladatai:

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
sz0616, az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban:
GDPR), valamint az egyéb unids vagy nemzeti adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az
Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelés
ellendrzése; belsd adatvédelmi ellentrzési eljarés lefolytatasa;

az intézményen beliil az adatvédelmi tudatossag novelésének eldsegitése;

az intézmény adatvédelmi szabalyzatanak megfelelden kozremiikddés a beépitett
adatvédelem, illetve az alapértelmezett adatvédelem elveinek megfeleld szervezési
intézkedések meghatarozasaban és azoknak a rendszeresen felitllvizsgalatiban;

az intézmény adatvédelmi szabdlyzatanak megfelelden kdzremiikodés az érintettnek a jogai
gyakorlasaval dsszefliggd kérelmei megvalaszolasaban;

kapcsolattartds és egyiittmiikddés az adatvédelmi feliigyeleti hatosiggal, az intézmény
képviselete az adatvédelmi felligyeleti hatosag elétt;

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

az adatvédelmi incidensnek az adatvédelmi feliigyeleti hatdsag felé t6rténd bejelentése;

az adatvédelmi incidens kovetkezményeinek elharitasdra vonatkozé tevékenységeknek a
koordinalasa;

az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsanak a vezetése;

szitkség esetén az érintetteknek az adatvédelmi incidensrdl térténd tdjékoztatasaban vald
kzremitkodés, kozremiikodés az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatisdban,
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éves osszefoglalo jelentés készitése az Intézmeény adatvédelmi helyzetérdl;
Agazati adatkezelési egyiittmiikddéshez sziikséges informdaciok biztositasa a fenntartd felé;

adatvédelmi feliigyeletet, illetve kontrollt gyakorol az intézményt érinté panasziigyek
kivizsgalasa és megvalaszolasa soran;

egylittmiikddés az intézmény szervezetén beliil az adatkezelésért felelds szervezeti egység
kijel6lt munkavallaldival.

Feladata tovabba:

a) Osszehangolja az Intézmény egyes szervezeti egységeinek adatvédelemhez kapcsolédd
szabalyozasait, eljarasait, munkakéri leirdsait, r8gziti a felelésségi, ellendrzési
kompetenciakat,

b) Az adatbiztonsagi-adatvédelmi feladatokrol, az adatvédelemmel kapcsolatos
problémakrdl folyamatos tajékoztatas az féigazgato részére

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

d) Kapcsolatot tart az ellatdsi terlleten dolgozé orvosokkal a korszerli és biztonsagos
adatcsere elésegitése céljabol,

e) Egységesiti az adatvédelemhez kapesolodo bizonylatokat.

f) Elkésziti, aktualizalja az Adatvédelmi Szabélyzatot.

g) Osszehangolja az adatvédelmi ellenérzési tevékenységet, melynek kiildnbézé szintli
megvalosulasa érdekében kézponti ellendrzési tervet dolgoz ki.

h) Megszervezi az Eiiaktv. Altal el8irt adatvédelmi oktatas Intézmény-szintit oktatési rendjét.

i) Személyesen részt vesz az oktatdsban, egységesiti az Intézmény altal eldirt adatvédelmi
vonatkozasi oktatasi segédanyagok tartalmat.

i) Ellenérzi az Intézményben végzett személyazonositdval Osszekapesolt egészségligyi
adatok kezelésének rendjét az intézeti adatvédelmi feleldsok, adatvédelmi munkatérsak és
osztalyos adatvédelmi feleldsok munkéjan keresztiil.

k) Kezdeményezi az adatvédelem, és adatbiztonsag terliletén kifejlesztett 4j technolégiak és
eszkdzok, eljarasok alkalmazasat, és ezekkel kapcsolatban javaslatot tesz a Fdigazgatonak.

[} Eljar a Féigazgato altal rabizott, adatvédelemmel kapcsolatos panaszok kivizsgalasaban.

m) Szervezi és szakmailag irdnyitja az adatvédelem munkajat, felelés a vezetése alatt allo
egység mikodéséért, tovabba a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és
ellendrzéséért.

n) Azegységvezetok kijeldlése alapjdn megbizza az Egység adatvedelmi feleldsoket.

0) Gondoskodik az intézmény altalanos adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatdnak
betartasardl.

p) Betartja és betartatja az eljarasi rend adatvédelmi incidens esetén.

q) 1 évenként feliilvizsgalja az adatkezelési szabélyzatokat.

2.5. Integritas felelds
A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa, mérlegelése,
A szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzé eljards meginditisara javaslattétel,
tovabba
Az intézmény szervezeti integritdsit sértd események kezelésének eljirasrendjérdl sz6lo

szabélyzatban meghatérozott egyéb feladatok ellatasa.
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Az integritasfelelds a Féigazgatd kozvetlen iranyitasa, felligyelete és ellendrzése alatt 4ll €s a
tevékenységét az utasitasban megfogalmazottak szerint végzi.

Az integritasfelelés feladata, hogy kozremikddik a kérhdz mitkddésével kapcsolatos
integritasi és korrupcits kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak
végrehajtasaré] szold jelentés elkészitésében és az integritdsi kockédzatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval, kivizsgaldsaval kapesolatos feladatokban, gy kiilondsen:

&

évente, a kdvetkezd targyévre vonatkozdan — a szervezeti egységek vezetdivel kdzdsen —
integritasi munkatervet, mig harom évenként hosszabbtavi korrupeio-megeldzési
intézkedési tervet készit a kockézatok kezelésére; amelyeket a f8igazgatd hagy jova;
kézremlikodik a kérhdaz mikodésével kapcsolatos integritasi kockézatok rendszeres,
évente torténd felmérésében;

a korrupcio-megeldzési intézkedési terv végrehajtasirdl és annak eredményeir6l
integritas-jelentést készit a birdsag elndke szamara,

a feladatkorében tajékoztatast és tanacsot ad a birdsag vezetdi és alkalmazottai részére a
felmeriilt integritasi kérdésekben;

elézetesen véleményez valamennyi, integritdssal, tovdbba jogszabalyban rGgzitett
eljardssal, a korhdz alkalmazottjanak feladatellatasaval vagy feladatellatasidhoz
kapcsolodd talalkozokkal dsszefiiggd kérdést, koriilményt;

a korrupcio-megel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a kérhaz hivatasetikai és
antikorrupeios  témaju  képzéseinek megtartdsara, valamint kozremikodik ezek
végrehajtdsaban;

fogadja, és a fbigazgatonak tovabbitja azokat az integritdst érintd bejelentéseket,
amelyeket a bejelentd nem koteles mas személynek megtenni;

az alkalmazottakat ért tdimadasokkal kapcsolatos bejelentéseket fogadja, a f6igazgaténak
tovabbitja, és egyidejlileg javaslatot tesz a szitkséges €s megfeleld intézkedésre.

Az integritdsfelel8s etldtja mindazokat a feladatokat is, amelyekkel a féigazgaté megbizza.

Ellenali6 képességért felelos vezetod

Az ellendll6 képességért felelés vezetd a feladatait a kritikus szervezetek ellenalld képességérdl
52016 2024, évi LXXXIV. térvény, a Kszetv. végrehajtasarol szolo 474/2024. (XIL. 31.) Korm.
rendelet és egyéb hatdlyos jogszabilyok alapjan a Korhdz f{8igazgatdjanak kozvetlen
beszamolassal teljesiti.

Feladatai:

Kapcsolatot tart a kijel16 hatdsdggal, az dgazati szakhatdsaggal és egyéb hatosagokkal.
Felméri a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira biztonsagat befolyasolé 4ltalanos,
dgazati és szervezeti kivetelményeket, szabalyozasi kdrnyezetet.

Elkésziti és aktualizdlja a kockazatértékelést és az ellendlld képességi matrixot.

Elkésziti és aktualizalja az ellenalld képességi tervet.

Ertékeli a kritikus szervezet és kritikus infrastruktara ellenalld képességének helyzetét ¢s
javaslatot tesz az ellenalld képesség fejlesziésére.

Megszervezi a kritikus szervezet é&s a kritikus infrastruktira ellendlld képességet
befolyasolé szervezeti egységek kozdtti koordindcidt, bevonja Gket a részfeladatok
kidolgozésaba.

Rendszeresen beszamol a kritikus szervezet vezetdje szdmara a kritikus szervezet €s
kritikus infrastruktara ellenalld képességi helyzetérél.
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a

elvégzi az egészségligyi valsaghelyzeti terv éves fellilvizsgalatat az egészségiigyi
intézmények egészségligyl valsaghelyzeti terveinek tartalmi kévetelményeirél, valamint
egyes egészségligyi targyl miniszteri rendeletek modositasardl szolo 43/2014. (VIII. 19.)
EMMI rendelet 2. § (8) — (9) bekezdésében meghatarozott hataridbig, illetve a
jogszabalyban meghatarozott valtozasok esetén a szitkséges modositasokat végrehajtja, s
gondoskodik a hatalyba léptetéshez szitkséges eljardsok lefolytatasarodl.
Feladatai végrehajtasa soran egylittmikddik a Korhdz kijelslt képviseldjével és a
szervezeti egységek vezetdivel.
A kritikus szervezet ellendlld képességéért felel0s vezetd feladatai ellatdsa érdekében
targyévben a kritikus szervezet ellendlld képességi szintjétél fliggben rendszeresen
¢ ellendrzi a kritikus munkakorben foglalkoztatottak nyilvantartasanak naprakész
voltat a felelbs szervezeti egységnél,
e ellendrzi az EDR személyi és targyi feltételeinek megfeleldségét, a tobb alkalommal
eléforduld hidnyossagokrol értesiti az altalanos kijelslé hatdsagot,

félévente

e a miiszaki, az lzemeltetési, a hibaelharitasi, a jogi, a human, a pénziigyi, a
mindségiranyitasi, az informécidbiztonsagi, az informatikai, az Ggyeleti, valamint
az 4ltala meghatdrozott tovabbi szakteriiletek bevonasaval értékeli a kritikus
szervezet €s a kritikus infrastruktira ellendlld képességének helyzetét az altalanos
kijelsl6 hatdsag honlapjan kdzzétett szempontrendszer felhasznalasaval,

e megvizsgilja a belsd szabdlyozisban meghatarozottak szerint a kotelezd
feliilvizsgalatok megallapitdsait tartalmazé dokumentumok vagy az azokrél
készitett jelentések tartalmat,

e Osszesiti az események tapasztalatait és sziikség esetén mddositja az oktatési
tematikat,

évente

e megszervezi ¢s értekeli a kritikus szervezet ellenalld képességi gyakorlatat,

e figyelemmel kiséri az ellenalld képességi terv felillvizsgalati idejét és azt
megeldzden jelentést kér be a szakteriileti vezetoktd],

o feliilvizsgélja az ellendlld képességi tervet a részére megkilildott jelentések alapjan,

o tovabbképzésen vesz részt miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint,

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

e biztositja a kritikus munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a rendkiviili esemény-
kezelésben érintett munkavallaldk és az 0j belépok oktatasahoz sziikséges tematikat,

e a helyszinen Gnélldan ellendrzi vagy a szervezet altal mar mikddtetett belsd
auditokba integralva vizsgalja a kritikus szervezetnél és a kritikus infrastruktiranal
a jogszabédlyok, az oOnkéntesen alkalmazott szabvanyok, a hatdsagi eldirdsok
teljesiilését, a belsd szabéalyozasok meglétét, a folyamatokba torténd beillesztését,
azok betartdsat, valamint a védelmi képességek megfeleldséget,

e (Osszefoglalo jelentést készit a menedzsment szaméra a kritikus szervezet,
infrastruktiira ellenalld képességének értékelésérd], fejlesztési lehetdségeirdl, és azt
megkiildi az altalanos kijels16 hatosag részére,

o Osszesiti és értckell a kritikus szervezet, infrastruktira teriiletén keletkezett
kontrollalt  rendkiviilli események és rendkiviili események adatait,
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kovetkezményeit, tanuisagait, megeldzési lehetéségeit a ch) alpont szerinti
jelentésében,

e ¢rtékeli a kritikus szervezet, kritikus infrastruktira mitkddését érintd szervezeti,
muikddési valiozasokat,

soron kiviil

o feliillvizsgalja €s sziikség esetén mddositja az ellenallo képességi tervet és az egyéb
belsé szabalyzatokat rendkiviili esemény esetén, vagy kontrollalt rendkiviili
események éves statisztikai elemzése alapjan,

o biztositja a kritikus munkakorben foglalkoztatottak, valamint a rendkiviili esemény
kezelésben érintettek oktatasat rendkivitli eseménnyel 6sszefiiggésben,

e részt vesz a szervezetet érintd normak, belsd szabdlyozdsok elkészitésében,
maddositiasiban,

o tajékoztatja a kritikus szervezet vezetdjét a jogszabdlyok és a kozjogi
szervezetszabéalyozo eszkozok, valamint a hatdsagi kévetelmények valtozasardl.

2.6. Informacidbiztonsigi felelds

Az informéaciobiztonsdgi feleldsi felelés az elektronikus informécids rendszerekben kezelt
adatok ¢és informécidk bizalmassaganak, sérthetetlenségének és rendelkezésre allasanak
biztositasdval kapcsolatos feladatok &sszességét latja el. Munkéja soran tébbek kozétt az
alabbi tevékenységeket végzi:

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

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

Az adatvédelem ¢és - biztonsdg megvaldsitasihoz sziikséges milkodésmaodot
kidolgozza. Ezaltal az adatok biztonsagat és védelmét fenyegetd kockazatok
minimalizalasara torekszik.

Adatvédelmi és - biztonsigi fejlesztéseket rendel meg. Amennyiben lehetséges, a
szervezeti mikddésmadot fejleszti olyan iranyban, hogy az adatvédelem és - biztonség
szintje ndvekedjen.

Az adatbiztonsagot teszteli, tesztelteti. Kidolgoz ¢és megvalosit olyan tesztelési
eljarasokat, melyek tAmadésokat modelleznek és ezeket végrehajtva tovabbi kockazatokat
azonosit, ezek kivédésére lépéseket tesz.

Részt vesz tamadasok elharitdsiban. Amennyiben informatikai Uton tdmadas torténik,
irdnyitja az ez elleni védekezést

Felel a szervezetnél el6forduld valamennyi, az elektronikus informacids rendszerek
védelméhez kapcesolodo feladat ellatasaért,

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

2.7. Az intézet jogi képviseldje

Megbizasi jogviszonyban ellatja az intézet jogi képviseletét.
Az intézeti szabalyzatok, szerzddések jogszerliségét biztositja.

Kézremiikddik az Intézmény szerzbdéseinek elGkészitésében, megkdtésében, illetve jogi
szempont( véleményezést végez a kiilsé szervektdl megkiildstt szerzodés tervezeteken.

Az Intézeti Kutatasetikai Bizottsag munkéjéban tagként aktivan részt vesz.
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2.8. Mindségiranyitas
A mindségiranyitisi vezetdt a f6igazgatd nevezi ki és menti fel, aki a munkaltatéi jogkért is
gyakorolja.
Az Intézmény mindségiranyitdsi vezettje - a mikddéssel dsszefiiggd feladatok tekintetében —
feladatait a f6igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett 1atja el
Munkajat a fSigazgatd altal megbizott ,Mindségiranyitasi felelés” munkatarsakkal, Teamek
vezetkkel és tagokkal, belsd auditorokkal egyiittmiksdve, azok munkéjat koordinalva végzi.
Munkéjat adminisztrativ munkatars segiti. Feladat végzését a mindségiranyitési terv szerint litja
el.

Feladatai:

- Az intézmény minbségiigyi rendszerének fejlesztése, szervezése és miikddtetése. Lzen
tevékenységek 8sszehangoldsa, oly mdodon, hogy biztositsak az intézményben folyd szakmai
tevékenység mindségi megfeleldségét, az ellatottak igényeihez, szakmai és jogszabalyi
kéryezethez vals, adott koriilmények kozitti optimélis illeszkedést.

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

- A folyamatok elemzése alapjan javaslatot tesz a hatékonysag novelésére és a szolgaltatisok
mindségét érintd korrekcids intézkedésekre.

- IrAnyitja ¢s szervezi mindségligyi rendszer mikodtetését szolgald képzéseket és oktatasokat.

- Gondoskodni az aktualis jogszabalyok és utasitasok megismertetésérdl és betartatisardl.

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

- Koordinalja a betegellaté funkeid mindségiigyi dokumentumok elkészitését, illetve
kizremitksdik szerkesztésében, kidolgozza a mindségiligyi keretszabalyozasokat.

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

- Elvégzi a szolgaltatisok mindségi mutatdit szolgdld javitdsok értékeld, mindségi szemléit, illetve
auditdlasokat, egyben koteles feltigyelet alatt tartani a minSségbiztositas- és ellenérzés neki
kiosztott teriileteit,

- Meghatarozza és feligyeli a mindségiranyitdsi rendszer hatékonysagi kritériumait,

- Tandcsot ad az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a mindségirdnyitdsi szabvanyoknak
megfelelé rendszerek kialakitdsa érdekében, a szolgéltatdsokkal kapcsolatos felelosségekkel
kapcsolatban.

- Témogatja az egyes szervezeti egységek vezetdit az altaluk vezetett betegellatd egység
mindségligyi iranyelveinek teljes megvaldsitasaban, valamint a mindségi tervek, folyamatleirasok,
illetve a helyi munkautasitasok kidolgozasaban,

- Kozremikadik a mindségligyi képzésben és ismeretterjesztésben, részt vesz a mindségjavitasi
programban, valamint méri a javuldst, valamint az elorehaladast a mindségi célkitiizésekhez
képest.

- Beszamol a fdigazgaténak a mindségiranyitasi rendszer eredményességével illetve
hatékonysagaval kapcsolatban.

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

Hataskore:

Intézkedési joggal rendelkezik a mindségiranyitdsi rendszer hatékony miikodtetésével kapesolatos
feladatok végrehajtdsaban.,

2.9. Kézponti iktaté és irattar, korlaptar
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3. Az orvosigazgaté feladat- és hatiskorei

3.1. Az orvos igazgaté feladatkdrébe tartozik - a fdigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett - a

gydgyintézetben nyljtott orvosi €s intézeti gyodgyszerészi tevékenység felligyelete, és a
tevékenységek dsszehangoldsa

Feladata:

Javaslatot tesz az intézet szakmai koncepcidjanak kialakitasara.

Egészségligyi dokumentécid szabédlyszeriiségének biztositasa és feliigyelete.

Ugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.

Betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban térténd kdzremitkodés.

Betegjogi képviseldvel valo kapesolattartas.

Az egészségiigyi hatésagi rendelkezések végrehajtasinak ellendrzése.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

A gybgyintézet higiénés rendjének biztositasa és felligyelete.

A gybgyintézetben nydjtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindségellenérzése.

A gyogyintézetben orvosi, gyodgyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségligyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Részt vesz a Foigazgatoi értekezleteken.

Tagja a Szakmai Vezeto Testiiletnek.

Kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli, ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeket.
Koordinalja a fekviébeteg és jardbeteg-ellato diagnosztikai laboratdriumok egylittmiikddését,
¢s az chhez kapcsolddé miikédési szabalyzatok eldkészitését, folyamatos korszerlisitését.
Figyelemmel kiséri az orvos szakmai tevékenység mutatoit, azokat értékeli, az orvos szakmai
tevékenység hatékonysagat elemazi,

Részt vesz az intézet finanszirozasi szerzodésének elékészitésében.

Orvos szakmai kozremiikodést biztosit a kontrolling rendszer miikdéséhez,

A fdigazgatdt rendszeresen tajékoztatja a feladatok folyamatos végrehajtasa tekintetében. A
feladat korébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairési jogkore van.

Szakmai kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Szakmai forumokon ellatja az intézet képviseletét.

Szakmai anyagok és eszkozok beszerzése soran részt vesz a Dbirdlati szempontok
kialakitasaban.

Felligyeli az intézeti tudoményos tevékenységet.

Kapcsolatot tart a Kérhazi Felligyeld Tanaccsal.

Felelds az Intézetben az orvostechnikai eszkézok, felszerelések altal okozott balesetek,
vératlan események kivizsgdlaséért, jelentéséért.

Hataskdre-jogksre;
A feladatkorébe utalt kérdésekben déntési, utasitdsi, alairasi, ellentrzési és beszamoltatsi
jogkore van.

Felelds:
A hatalyos jogszabélyok, intézeti szabalyzatok és utasitdsok betartasaért €s betartatasaért.

A kozvetlen irdnyitdsa ald rendelt szervezeti egységek miikddéséért.
Az irdnyitdsa ald rendelt szervezeti egységek vezetdinek munkakéri leirasanak elkészitéséért.
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Kozvetlen felelbsség terheli az orvosi gydgyitd-megelézd betegellatd munka eredményes és
szakszerll, idében térténd elvégzéséért, az etikai normativak betartasaért.

Ugyel a szolgalati Gt betartdséra, szakmailag, erkélcsileg és etikailag példat mutat,
munkatérsalkal példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

A szakmai fejlesztési programok koordinaldséért.

4. Az orvosigazgato kizvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:
4.1. Orvosigazgatdi titkarsag

Feladata az igazgatd tigyviteli munkdjanak tamogatésa, segitése:

Szervezi az igazgatds adminisztrativ ligyeinek intézését.

Intézi az igazgatds levelezését az iktatasi €s archivaldsi szabalyok szerint.

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

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

Jegyztkidnyvet készit az igazgatas altal szervezett iiléseken.

Eljar azokban az iigyekben, melyekre megbizast kap a fdigazgatétdl vagy helyetteseitdl.
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Helyettesitését a kijeldlt titkarnd latja el.

4.2, Intézményi infekcidkontroll
Kérhazhigiénés orvos feladatati:

o Kbdzegészségligyi-jarvanyiigyi szempontbol felligyeli a kérhdz valamennyi tevékenységét -
az egészségiigyi ellatds soran -, illetve az azzal sszefliggésben keletkezd kérhdzi fertdzések
(nosokomialis infekciok) megelézése, kovetkezményeinek Jekiizdése érdekében.

o Felligyeli, hogy eredményes-e az intézményvezetés abban, hogy a kérhazi fertdzések elleni
védekezés szabilyainak az intézmény minden miik6dési szintjén érvényt szerezzen,

o A kérhazhigiénikus szakorvos munkdjat szakmai szempontbdl a teriiletileg illetékes a
Veszprém Varmegyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi Fosztalya iranyitja.

o Az intézményi Korhdzhigiénés Szolgalat a betegellato osztalyok és kiszolgdld részlegeinek
szemléje soran tapasztaltak alapjan javaslatot tesz az intézmény vezetésének olyan
intézkedésekre vonatkozdan, melyek a korhazi fertdzések megeldzése, illetve lekiizdése
érdekében sziikségesek, tovabba ellenbrzi az intézkedések megvalosuldsat.

o Megelozé kérhazhigiénés tevékenység:
A gybgykezelés és betegellatis higiénéjének és az egészségligyl dolgozok személyi
higiénéjének folyamatos figyelemmel kisérése, a tapasztaltak értékelése, javitd intézkedésre
javaslattétel, a foganatositott intézkedése hatékonysagénak ellentrzése.

o Jarvanyligyi tevékenység:
Az intézményben észlelt behurcolt vagy nosokomidlis fertdzés esetén végzett
epidemioldgiai vizsgalat és az azt kdvets intézkedések megszervezése, végrehajtasanak
ellenérzése, jarvany megeldzése, illetve lekiizdése érdekében.

o Oktato feladatok:
A higiénés-jarvanyiigyi munka hatékonysdganak fokozasa érdekében az egészségligyi
dolgozok higiénés-epidemioldgiai szemléletének formaldsa, el6addsok, tovabbképzd
oktatasok révén.
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o Jelentési kitelezettséa:

- A higiénés szemlék soran észlelt hianyossagokrél az intézmény menedzsmentjét irdsban
értesiti, A teriiletileg illetékes Veszprém Vérmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Féosztalyanak éves jelentés készitése az intézmény higiénés helyzetérl az altaluk
megadott szempontok szerint.

- EFRIR: Nemzeti Nosocomialis Surveillance Rendszerbe on-line jelentendd
multirezisztens kérokozok dltal okozott korhazi fertdzések, a nosocomialis
véraramfertézések, a Clostridium difficile infekcidk és a nosocomialis jarvanyok.

- Az infekcidkontroll tevékenység az Orszagos Epidemiolégiai Kozpont altal kiadott
modszertani levelek és az egészségiigyért felelés miniszter 4ltal kiadott szakmai
iranyelvek figyvelembevételével torténik.

4.3. Intézeti gyogyszertar-
Feladata:

- Az intézeti f6gyogyszerész részt vesz a gydgyszerkeretek megallapitasaban, nyomon koveti
azok betartasat.

- Gondoskodik a gyogyitd munkdhoz szitkséges gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkszok,
infizidk beszerzésérdl, a gydgyité munkdhoz megfelelé mennyiségl gydgyszer és
gy6gyaszati segédeszkdz rendelkezésre allasarol.

- A Qybdgyszerterdpids Bizottsdg szdmara jdvahagyas céljabdl elkésziti az intézeti
gyogyszerek Alaplistijat.

- Ellendrzi az egyes osztélyokon a gyogyszergazdalkodast, annak dokumentéciojét és aredl
rendszeresen tételes jelentést tesz a féigazgatdnak.

- Rendszeresen kimutatdst készit a gyogyszertar szakmai és gazdasagi tervérdl, a
rendelkezésre allé anyagi eszk6zok felhasznalédsarol.

- Elkésziti az Intézeti Gyogyszerellatasi szabilyzatot.

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

- Ellatja mindazokat a szakmai feladatokat, melyet a foigazgatd hataskorébe utal.

- Osztalya vonatkozasaban ellatja a vezet6i feladatokat.

- Munkéja soran kapcsolatot tart
o a varmegyei tiszti fogyogyszerésszel, az OKFO, NNGYK-val, gyogyszert forgalmazo

cégekkel,
o agydgyitd, diagnosztikai osztalyok és a gazdasagi egységek vezetdivel, a f6igazgatoval,
szakigazgatdkkal.

4.4, Foglalkozis-egészségiigy-
A feladatellatas kézremUkodoé atjan toreénik.

A foglalkozas-egészségiigyi alapellatds azon munkaltaték szamdra biztositott, akik a korhazzal
szerzOdést kétnek e tevékenység igénybevételére.

A szolgdlat miksdésének finanszirozdsa a munkéltatok — az Ajkai Magyar Imre Korhazzal
szerzbdést kotd szervezetek, valamint az Ajkai Magyar Imre Korhaz- altal befizetett dijakbol
torténik.

Az NEAK nem vesz részt a finanszirozasban.
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- Végzi a killon jogszabalyban, valamint a mindenkor érvényes Munkavédelmi Szabalyzatban
meghatirozott munkakdri alkalmasségi (ideértve az elézetes-, id6szakos-, a soron kiviili, a
zard) vizsgalatokat és kezdeményezi az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat.

- Eleget tesz a foglalkozds-egészségliggyel kapcsolatos valamennyi jelentési kitelezettségnek
/hatésagol/ és rendelkezik a jogszabalyokban eldirt formanyomtatvanyolkkal.

- Végzi a vonatkozd jogszabilyok dltal eldirt véddoltasokkal kapesolatos kotelezettségek
lebonyolitdsat, tovabba vezeti az eldiras szerinti nyilvantartast.

A foglalkozdsi megbetegedések, fokozott expozicids esetek gyanijanak tisztazasihoz
sziikséges vizsgalatokat elvégzi, az eldirt hatésigi bejelentéseket megteszi.

- Egyéni véddeszkozokkel kapcsolatos tandcsadast tart.

- Végzi a megvdltozott munkaképességit dolgozdk alkalmazasi feltételeinek vizsgalatat.

- Pozitiv laboratoriumi eredmény, fokozott expozicids esetek, foglalkozisi megbetegedése
gyantja esetén azonnal értesiti az ellatott munkaltatéjéat.

- Végzi a munkakdrilmények és a munkavégzés egészségkdrositd hatdsainak irdsban
dokumentalt vizsgalatat éves / féléves gyakorisaggal, vagy valtozas bekivetkezésekor soron
kiviil.

- Megfeleld informatikai héttérrel rendelkezve eléirdsszerlien vezeti a dolgozdk foglaikozas-
egészségligyi nyilvantartasat.

- Kozremiikadik a 89/1995.(VII1.14.) Kormédnyrendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol
é¢s a 27/1995.(VIL25) NM rendelet a foglalkozas- egészségiigyi szolgéltatisrd] szdlo
rendeletekben meghatarozott kézrem(ikodsi feladatok ellatasaban,

- Kozremiikodik a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban.

- Kozremilkodik a foglalkozds-egészségiigyi, -fizioldgial, -ergondmiai, -higiénés feladatok
megoldasaban.

- Kozremiikodik az elsésegélynynjtas és a siirgds orvosi ellatds megszervezésében és az
elsGsegélynydjtok szakmai felkészitésében.

- Kozremiitkddik a munkaltatd katasztréfa megeldzo, elharitd, felszamolé és az eldidézett
karosodésok rehabilitacids tervének kidolgozasaban.

- Kezdeményezi a munkakori alkalmassdg megallapitasdhoz szitkséges szakorvosi
vizsgalatokat.

4.5. Betegfelvételi iroda

A kérhazi ellatasra érkezd betegek felvételével, tdvozasival kapesolatos adminisztricios
feladatokat latja el, a jarobeteg-szakellatisban elbjegyzési rendszert mikdédtet, informaciot
szolgaltat a szakrendelésekre érkezd betegeknek.

Feladata:

Fekvébeteg osztalyra valamint egynapos sebészeti ellatasra torténd betegfelvétel.

- Személyi adategyeztetés hivatalos okmanyokbodl (beutald, személyazonosité igazolviny,
lakcimkdrtya, TAJ-kdrtya).

- Medikai rendszerben torténd adatrogzités, adott osztalyra felvétel.

- Szervezeti egységnek (osztdlyok) megfeleléen a felvételhez szitkséges dokumentumok
személyazonositoé adatokkal térténd ellatasa (kdrlap, lazlap, adatlap, dpoldsi terv-, taplaltsagi
allapotfelmérd betétlap, ételkartya, apolasi lap, apolasi zérdjelentés, elbocsatasi ellendrzd lap).

- Betegjogi tajékoztatd atadésa.

- A beteg utbaigazitasa, sziitkség szerinti informécidnynjtas

- Az Ujszulott szilletési anyakdnyvi kivonatdhoz adatszolgaltatds, adatlapot kitéltése.

- Halott tigyintézés

- Kiilfeldi illetve kiilfsldon biztositott betegek tigyintézése
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o EGT tagallambol, Svajcbol valamint a Magyar Koztdrsasaggal egészségligyi ellatasra
vonatkozd egyezményt kotott allamokbél érkezd személyek egészségiligyi ellatdsanak
ligyintézése az aktualis Téritési Dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségligyi
szolgaltatasok Szabdlyzata alapjan.

- HBCS audit-tal térténd kapcsolattartds, javitds, kddolas, szamla ellentrzés.

Ambulans betegek szakrendelésekre torténd eléjegyzése.

- Betegfogadasi listahoz adatszolgéltatas.

4.6. Aktiv fekvébeteg ellatast, és hozza integrialt jarébeteg szakellatiast nyujtd szervezeti
egységek

A szervezeti egységek részletes miikddését rendjét az Egységszintll Miikodési Szabalyzat
(EMSZ) tartalmazza.

Kapcsolatrendszer:

Fekvibeteg-szakellatdst, és a szervezeti egységhez integralt jardbeteg-szakelldtdst nyijté
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatban l4tjak el feladataikat.

A fekvdbeteg-szakellatast nyajté osztalyok szakteriletek kozott dthelyeznek és 4tvesznek
betegeket, konziliumot nytjtanak a biztonsagos betegellatas érdekében.

A jardbeteg-szakellatast nyljtod szakteriiletek sziikség esetén mas jaro-beteg szakteriiletre utaljak
betegeiket, illetve szakellatast nydjtanak a fekvobetegek részére.

Ezen felil valamennyi szervezeti egység szoros kapcsolatot tart az igazgatassal,
mindségirdnyitissal, gyogyszerészettel, a kontrolling/informatikai szakteriilettel valamint a
beszerzési, uzemviteli és készletgazdalkodési osztallyal.

4.6.1. ANESZTEZIOLOGIA - INTENZIV TERAPIA

o Intenziv Terapias osztaly
Aneszteziologiai szolgalat
Aneszteziologiai szakrendelés

Ell4tasi teriiletéhez tartozoan, progresszivitasi szint szerinti besorolasanak megfeleléen a kérhaz
keretein beliil felmeriil6 4ltaldnos és helyi érzéstelenitést végzs, valamint az interdiszciplindris
intenziv kezelésre szoruld betegek ellatasat biztositd szervezeti egység.

Folyamatos reanimacios készenlétet biztosit.

Jaré-beteg szakrendelést miikodtet.

4,62. SEBESZET

o Sebészeti osztaly
Sebészeti szakrendelés
Gyermeksebészeti szakrendelés
Ersebészeti szakrendelés
Urolégiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozéan, progresszivitdsi szint szerinti besorolasanak megfeleléen éitalanos
sebészeti, szemészeti aktiv fekvébeteg ellatast igényld betegeket lat el

Feladataibol adédéan mitéti tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozdsokat
VEgez.

A gyermeksebészeti miitétek elvégzése is feladatai kozé tartozik.

Az aktiv fekvObeteg-szakellatas 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 terilletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldasanak megfeleléen
egynapos sebészet keretében végezhet6 ellatdsok nyujtdsa mellett jard betegeket fogad a
fentickben feltlintetett szakrendelésein.

4.6.4. TRAUMATOLOGIA

o Traumatolégiai osztaly
Baleset-sebészeti szakrendelés 1-11.
Baleset-sebészeti szakambulancia
Kézsebészeti szakrendelés
Ortopédiai szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasdnak megfelelden aktiv
fekvobeteg-szakellatast ny(jt a traumatolégia és kézsebészeti ellatast igénylé betegek részére.
Muitéti tevékenységet, ezen bellil egy napos sebészeti beavatkozasokat végz6 osztaly.

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

Az Egység szakambulancidjan folyamatos siirgbsségi betegellatast végez.

4.6.5, BELGYOGYASZAT

o Belgydgyaszati osztaly
Belgydgydszat szakrendelés [-11
Nefroldgiai szakrendelés
Kardiolégiai szakrendelés
Diabetoldgiai szakrendelés
Endokrinolégia szakrendeiés
Gasztroenteroldgiai szakrendelés

Ellatasi tertiletéhez tartozoan, progresszivitdsi szint szerinti besorolidsanak megfeleléen aktiv
fekvibeteg ellatast igényld belgyogyaszati jellegli betegek elldtasat végzi.

A szervezeti  egység  specidlis  tevékenységének  megfelelden  biztositja  az
endokrinoldgiai/diabetologiai és altalanos belgydgyészati, kardioldgiai, gasztroenteroldgiai,
valamint nefrologiai aktiv fekvébeteg ellatdst igényld betegek ellatasat. A normadl ellatdson tal
szubintenziv ellatast is biztosit.

Jaré betegeket fogad a fekviébeteg ellatdsdnak megfelelen tagolt, specidlis szakrendelésein.
Endoszkdpos szakrendelésén szakma specifikus beavatkozasokat végez fekvd és jaré beteg
részére.

4,6.6. CSECSEMO-ES GYERMEKGYOGYASZAT

o Csecsemb-és Gyermekgyogyaszati osztaly
Csecsemd - Gyermekgydgyaszati szakrendelés
Gyermek tiidégyogyaszati szakrendelés
Gyermek gasztroenterologia szakrendelés
Gyermek-neuroldgiai szakrendelés
Mozg6 szakorvosi szolgalat csecsemdé-gyermekgyogyaszat

Ellatasi teriiletéhez tartozoan, progresszivitdsi szint szerinti besorolasdnak megfelelden
belgydgyaszati jellegli aktiv fekvBbeteg-szakellatdst végez az ujsziildttek, korasziilvttek,
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csecsemOk, és gyermekek részére, valamint ellatja a sebészeti beavatkozdson atesett
gyermekeket. Fogadja a slirgbsségi ellatasra érkezd betegeket Szervezeti egység keretében
szakma specifikus szakrendeléseket, miikddtet.

4.6.7. INFEKTOLOGIA

o Infektologiai osztaly
Infektoldgiai szakambulancia

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besorolasdnak megfeleléen aktiv

fekvBbeteg-szakellatasi tevékenységet végez, biztositja a fertézé betegek ellatdsat, sziikség
esetén elkiilonitését.
Jarébetegeket az ambulancidjan fogad.

4.6.8. NEUROQLOGIA

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

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfeleléen aktiv
fekvibeteg-szakellatast biztosit az idegrendszeri megbetegedések teriileten. Normal é€s
szubintenziv ellatas keretében biztositja a stroke-on atesett betegek ellatasét, valamint
idegsebészeti beavatkozast kovetd ellatast biztosit.

Jar6 beteg szakrendeléseket €s szakambulancidt miikodtet. Elektrofiziologiai tevékenysége
keretében felnbit és gyermek diagnosztikai tevékenységet végez.

4.6.9. SURGOSSEGI BETEGELLATAS

o Siirgdsségi betegellatod osztaly

o Slrgdsségi betegellatd szakrendelés
Rliatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfelelden ellitja
siirgds panaszokkal érkezd betegeket, illetve a balesetet szenvedett betegek siirg8sségi
ellatasat.
Siirgbsségi Betegellatd Osztalyon hagyomanyosan non-stop felvételes rendszerben térténik a
betegek fogadasa és ellatasa.
A mentészolgalat altal minden az intézetbe beszallitott, stirgés ellatast igényld beteg az SBO-
n keresztill keriil felvételre, ugyancsak az SBO fogadja a héziorvosok éltal siirgdsséggel
beutalt és spontan jelentkezd betegeket.
Az SBO-n tdrténik a siirg8sségi diagnosztikai tevékenység, allapotstabilizalas, els6dleges
ellatas, valamint a 24 orén beliil ellathaté korképek rendezése, definitiv ellatasa.
A siirgbsségi szakmai elveknek megfelelGen tevékenység multidiszciplinalis, a betegellatas a
triage elvek mentén térténik.
Biztositott a kritikus 4llapoti betegek azonnali, helyben torténd ellatasi készsége, a magas
dependencia szintit obszervacios hattér.
Az intézetben miik6dd szakteriiletek tekintetében biztositott az egyponti beléptetési rendszer.
Az osztaly szoros munkakapcsolatban miikodik a kérhdz diagnosztikai egységeivel és
betegellatd osztalyaival, valamint a prachospitalis stirgbsségi ellatorendszerrel, a
mentédszolgalattal és az alapellatassal.
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Az itt mindenkori miiszakban dolgozo orvos dént a szakma szabdlyai szerint, hogy a beteg az
ellatds utdn jarobetegként tavozhat, vagy tovabbi kezeléséhez fekvobeteg gydgyintézeti
felvétel sziikséges.

Ezzel egy idGben meghatarozza a szakmailag illetékes osztalyt, amely a beteget atveszi, illetve
felveszi.

4.6.10. SZULESZET-NOGYOGYASZAT

o Sziilészet-négybdgyaszati osztaly
Sziilészet-ndgydgyaszati szakrendelés 1,2,
Gyermek négydgyészati szakrendelés
Terhes gondozés
Menopauza €és osteoporosis szakrendelés
ODM szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfelelden aktiv
fekvbbeteg-szakellatas keretében végzi a szililészeti és nlgydgyaszati ellatast. Miitéti
tevékenységet, ezen beliil egy napos sebészeti beavatkozasokat végzd osztaly. Ujsziilitt
ellatast nyujt, ami szervezetileg a Szllészet-ndgyogyaszati osztdly része, orvos-szakmai
vonatkozasban a Csecsem6- €s Gyermekgyogydszati osztaly osztalyvezetd fOorvosanak
feltigyelete ala tartozik.

Jaré beteg szakrendeléseket miikodtet, melynek keretében ellatja a felndtt és gyermek
lakossagot, sziirGvizsgalatokat végez. NOgyogyaszati UH diagnosztikai teveékenységet folytat

4.7. Kronikus fekvibeteg ellatas

4.7.1. MOZGASSZERYI REHABILITACIO

o Mozgasszervi Rehabilitacids osztaly
Rehabiliticid szakrendelés
Fizioterapias szakrendelés

Ellatasi teriiletéhez tartozban, progresszivitasi szint szerinti besoroldsanak megfeleléen
komplex orvosi rehabilitacid ellatas nyUjtasa a betegeknek.

Az ellatandd betegség csoportok: stroke betegek, végtag amputalt betegek, meghatarozott
idegsebészeti- ortopédiai- traumatoldgiai miitéten atesett, mozgéasszervi problémaji betegek,
neuroldgial kérképben szenvedd, reumatolégiai betegek, oszteoporotikus, kronikus fajdalom
szindrémaban szenvedd betegek rehabiliticidja.

Ennek keretében felveszi és gydgykezeli a fekvobeteg ellatasra szoruld betegeket, szitkség
esetén vizsgalatokat végez szorosan egylttmiktdve a gydgyitdst segitd tarsszakmak
orvosaival, szakembereivel.

Az Egység kompetencidjat meghaladd betegség észlelése esetén feladata a sziikségessé vald
allapotstabilizdlds utin a betegek athelyezése mas osztélyokra illetve intézményekbe.

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

4.7.2. KRONIKUS BELGYOGYASZATI OSZTALY

Ellatasi teriiletéhez tartozdan, progresszivitdsi szint szerinti besoroldsanak megfelelden
krénikus fekvébeteg-szakellatas keretében végzi a belgydgyaszati ellatast.

Feladata a tartds kezelést igényld betegek az akut belgydgyaszati jellegii osztalyokrol atvett
betegek kronikus ellatdsa. A kérhaz egyéb osztalyairdl atvett betegek krénikus ellatdsa illetve
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utdkezelése. A terlileti ellatasi kitelezettség alapjan a haziorvosok dltal beutalt ismert kréonikus
betegségben szenvedok ellatasa az osztaly szabad kapacitasanak kihasznaldsa mértékéig.

4.73. APOLASI OSZTALY.

Az Apolési osztaly az Ajkai Magyar Imre Kérhaz f8iskolai végzettségii diplomas 4polé altal
vezetett 6nallé szervezeti egysége, amely az dpolasi igazgatd feliigyelete mellett, dpoldsi
szoigaltatdst nyujt mindazoknak, akik folyamatos orvosi ellatdst nem, de folyamatos
szakapoldst igényelnek.

4.8. Kézponti ellatast nyijté osztalyok

e, rr

48.1  Kégponti Miitd — Sterilizilo egység

Szervezi €s folyamatosan biztositja a kozponti mGtdszolgalathoz kbzvetlenill tartozé operativ
beavatkozast végzd osztalyok (Traumatologia, Sebészet, Sziilészet- négydgyaszat) miitéti
igényeit. A Kézponti Miité folyamatos ellatdssal biztositja az elektiv, egynapos, akut és akut
tigyeleti mitétekhez sziikséges feltételeket.

Szoros egyiittmiikddésben dolgozik az Anaesztezioldgia és Intenziv terdpias osztéllyal.

A Kdzponti Sterilizalé az intézményben miitkddoé valamennyi osztaly, részleg, rendelés eszkoz
- és anyag sterilizaldsat végzi.

48.1  Aneszteziologiai szolgdlat

Léasd:.4.6.1.

48.1  Labordiagnoszitika

Ellatasi terliletéhez tartozoan és szakmai besoroldsdnak megfeleléen az alap,- és jaré beteg-
szakellatasok diagnosztikai igényének megfeleléen altalanos, kémia, hematoldgiai, és
immunolégiai diagnosztikai tevékenységet folytat. Ellatja a korhaz jaré és fekvébeteg-
szakellatasaban apolt betegek labordiagnosztikajat.

A labordiagnosztikat kozremUkoddi szerzddés alapjan  kilsd  szolgaltaté  végzi. A
kézremilikodo korhazon belilli mikddésére és kapesolatrendszerére vonatkozo eléirasokat a
kozremitkodovel megkotott szerz6dés tartalmazza.

481  Patoldgia

o Patolégia és korszdvettani osztily
Patoldgia és kérszovettani szakrendelés

Kézpontositott diagnosztikai osztidly, mely ellatasi terliletéhez tartozéan és szakmai
besorolasanak megfelel6en biztositja a mitétes és specidlis szGvettani diagnosztikat, végzi a
cytoldgiai  anyagok feldolgozédsadt, valamint egyes anyagok immunhisztokémiai
diagnosztikajat.
Aspiracids cytologiai szakrendelésen jarobeteg szakellatast végez.
A kérhaz ellatasi teriiletén elhunyt betegek boncolasat, szvettani feldolgozasat latja el.

481  Transzfuziologia

A gy6gyitd tevékenység szdmara a vér és kiilonbozo vérkészitményeket kiadasat biztositja

A Kérhaz jaro- és fekvObeteg egységei szaméara a vércsoport- Rh meghatarozas,
ellenanyagsziirések végez.

481  Radiologia

o Rontgendiagnosztika
o Ultrahang diagnosztika.
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o CT
Ellatési teriiletéhez tartozdan és szakmai besorolasanak megfeleléen a jard,- és fekvobeteg —
szakellatdsok diagnosztikai igényeit teljesiti. Rontgendiagnosztika keretében 4ltalanos
rontgendiagnosztikai, mammografidas szlrési és diagnosztikai tevékenységet végez. UH
diagnosztikai vizsgalatokat folytat.

Ellatasi teriiletéhez tartozéan és szakmai besorolasanak megfelelden a jard,- és fekvdbeteg —
szakellatasok CT diagnosztikai igényeit teljesiti.

481  Intézeti gyogyszertdr

Az intézeti gydgyszerellatds soran a gyogyszertar feladata azon gyodgyszerellatasi és
gyogyszer-elfallitasi  szaktevékenységek elvégzése, amelyeknek sordn a fekvobeteg
intézményben (gydgyitd osztalyokon, jarébeteg-szakrendeléseken, diagnosztikai részlegeken)
apolt, kezelt betegek gydgyszerelldtasa biztosithatd intézeti tartézkodasa alatt,

A gyogyszerellatdst gy szervezi meg, hogy a szakszerliség és gazdasdgossdg szempontjai
egyarant €rvényesiiljenek.

A vényforgalmat bonyolité kozvetlen lakossdgi gydgyszerellatds sordn a gyogyszertar
(Kristaly Patika) az egészségligyi szakellatd tevékenysége folyaman a gydgyszert és az
alkalmazasdval dsszefiiggd szakmai informéciét a fogyasztok részére kozvetlentil biztositja.

4.9. Onallé jarébeteg ellatast nytjto szervezeti egységek

491 Fiil-orr-gégészeti szakteriilet
o Fil-orr-gégészeti szakrendelés
o Audiologiai szakrendelés

Ellatasi teriifetéhez tartozdan jarobeteg-szakellatast biztosit a fiil-orr-gége betegségekben,
feln6tt és gyermek lakossag részére. Audioldgiai és foniatriai tevékenységet végez.

49.2  Reumatologiai szakrendelés
Ellatasi teriiletéhez tartozéan reumatoldgiai betegségben jardbeteg ellatast nydjt Feladata a
mozgasszervi megbetegedések kivizsgalasa, szakszerl ellatdsa, a csoniritkuldsban, kopésos
vagy gyulladésos iziileti betegségben szenvedtk gondozésa, ortopédiai és traumatolégiai miitét
utani allapotok rehabilitacios kezelése.

493  Bér és nemibeteg elldtds

o Bér-nemibeteg szakrendelés
o Boér-nemibeteg gondozas

Ell4tési teriiletéhez tartozéan bdrgydgyaszati/nemi Gton terjed betegségben jardbeteg ellatast
nydjt és gondozdi tevékenységet végez. Feladata a bbr- és nemibetegek ellatdsa, a betegségek
megeldzése, sziirése, diagnosztizalasa, illetve a betegek kezelése, gondozas, felvilagositasa
Jarébeteg-szakellatas keretében bérgyogyaszati sziirfvizsgalatokat, allergolégiai vizsgalatok
és kryotherapids beavatkozasok végez.

494  Pszichidatria
o Pszichiatria szakrendelés.
o Pszichiitria gondozas
Ellatasi teritletéhez tartozéan pszichiitriai betegségben jarébeteg ellatast nydjt és gondozoi
tevékenységet végez
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Szakrendelésein az elmezavarok, depresszié, személyiségzavarok, iddéskori demencidk,
szellemi fogyatékossag, neuroitikus zavarok: szorongds, panik, fobidk, kényszerbetegségek
kezelése folyik.

A pszichiiter a betegek allapotdnak felmérése, pontos diagnosztizédlasa, majd hatékony
kezelése érdekében szorosan egylittmiksédik a  betegek rendelkezésére  allo
szakpszichologussal.

A gyogyszeres kezelés mellett segitséget nyjtanak a betegek életvezetési problémdinak
megoldaséban, lelki tAmogatast nytijtanak kitlonb&zo életszakok okozta pszichés problémak
esetén.

A pszichiatria gondozas az a tevékenység, amelynek sordn a pszichidter szakorvos altal
vezetett munkacsoport, hosszan tarté pszichiatriai betegségekben szenveddk folyamatos
észlelését és gyogyitasat végzi, rehabiliticidjat segiti a betegség teljes folyamataban, A
paciensek életviteli problémainak megoldaséaval is foglalkozik, a jobb életmindség kialakitisa
érdekében.

495  Thiddogyogydszat

o Tudbégydgyaszati szakrendelés
o Tidégondozas

Ellatasi terliletéhez tartozéan feladata a betegek teljes kori tiidégydgydszati jarébeteg-
szakellatasa,

A tidégybdgyaszati szakrendelés: kronikus légati betegek kezelése, rendszeres ellendrzése.
Idetartoznak az asztmdaban, kronikus bronchitisben, tiidétdgulatban, hdrgétagulatban,
tiidédaganatban, valamint egyéb ritkabb korképekben szenvedd betegek. Akut légati
panasszal jelentkezd betegek ellatdsa (pl. akut bronchitis, tiidogyulladds, mellhartyagyulladas,
[égmell, egyéb 1églti betegségek).

Allergologiai és 1égzésfunkcids vizsgalatok végzése. A 1égiti allergidban szenveddk ellatasa,
rendszeres ellendrzése.

Lakossagi tiidd sziirGvizsgalatok, amit a tuberculosis és a tiidodaganat korai felismerése,
gybgykezelése céljabol végeznek.

Gondozast feladat: tuberculosisban szenvedd betegek kezelése, utokovetése. A
kdrnyezetiikben él6k szlirdvizsgalata, védelme a fertdzéstdl. TBC Surveillance program
alapjan a tbe-s betegek gondozasa, kontakt sz{irés. Havonta jelentés az ANTSZ felé, havonta
Orszagos Koranyi Intézet Tuberculosis Suveillance Kozpontba.

Dohanyzasrél leszoktatd programot miikodtet.

49.6  Onkolégiai szakrendelés és gondozds
Ellatasi teriiletéhez tartozéan onkoldgiai betegségben jarébeteg ellatast nyqjt, és gondozoi
tevékenységet végez

Feladata:
A sziirb-megel8z8 vizsgalat céljabél vagy mar daganatos megbetegedés gyandjéval
jelentkezé, ill. a csalddorvosokté]l és mds szakrendelésekrél beutalt betegek vizsgalata,

sziikség esetén citoldgiai kenet-, ill. egyéb szovetmintak levétele. A szakrendelésen torténik
tovabba a pontos diagnézis feldllitidsahoz sziikséges egyéb vizsgalatok (endoszkopos, rontgen,
képalkotd, labor, stb.) megszervezése, ill. a szévettanilag mar igazolt daganatos betegeknek a
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megfeleld korhazi osztdlyra vagy més fekvObeteg gydgyintézetbe térténd irdnyitasa. A
szakrendelés feladatahoz tartozik még a daganatos betegség miatt operaltak tovabbi
kezelésének megszervezése (gyogyszeres és/vagy sugérterdpia), tandcsadds és a jarobeteg
ellatasban hasznalhaté gyogyszerek felirdsa.

Itt torténik a daganatos betegek gondozasa is, azaz a korhdzban vagy mas gydgyintézetben
diagnosztizaltak nyilvantartasba vétele, a kezelt betegeknek a szakmai el6irasoknak megfeleld
rendszeres, id6kozi, ellenbrzd vizsgalata, tandcsadas, tiineti kezelésiik, recepttel valé ellatasuk
és a nyomon kdvetés sordn elbirt vagy sziikségessé valo egyéb vizsgélatok elvégeztetése. Az
onkologiai gondozé feladata még az utdgondozas, azaz a kordbban rakeldzo dllapotok miatt
kezelt betegeknek az utdn kdvetése, az ilyen esetekben nagyobb valdsziniiséggel kialakulod

Gjabb patoldgias folyamatok iddbeni felismerése céljabol.

5. Az apolasi igazgatd feladat- és hataskérei
5.1. Az dpolasi igazgatd hataskdrébe tartozik:

Feladatai:

- Korhazi apolasi dokumentécié szabalyszerli vezetésének, a dokumentécié szakmai
tartalménak feliigyelete.

- A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

- A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kdzremiikdés.

- A betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas.

- A gydgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

- A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése.

- A gybdgyintézetben 4poldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

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

- Az Intézetben folyo dpolasi munka megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

- A betegellatd osztalyok, a diagnosztikai egységek, illetve jarobeteg-ellatd egységek
szakdolgozdi munkajanak koordinalasa, a fonévérek, vezetdasszisztensek Gtjan.

- Az irdnyitasa ald tartozé egységek, munkakérsk munkabeosztasanak, ligyeleti-készenléti
rendszerének megszervezése, felligyelete, a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével.

- A mindenkori feladatoknak megfeleléen meghatarozza az 4poldsi, asszisztensi,
egészségligyi segédszemélyzet 1étszamat, a fdigazgatdval egyeztetve.

- Rendszeresen ellendrzi, értékeli a szakdolgozdk és az dpolasi kisegitd személyzet szakmai
munkdjat és etikus magatartdsat. Az 4polds mindségbiztositast érintd, elméleti €s
gyakorlati kérdéseiben tevékenyen kdzremiikddik.

- Gondoskodik az apoldsi protokollok elkészitésérdl, kiadasardl, gyakorlatban torténd
bevezetésérdl és annak megfelelden végzett polasi munka ellendrzésérdl.

- Kidolgozza az dpolasi dokumentaci6 egységes elveit és ellendrzi annak vezetését.

- Elkésziti a kézvetlen beosztottak munkakéri leirasat, illetve kdzremikddik az iranyitasa
alé tartozdk munkakdri lefrasanak elkészitéseben.

- Megszervezi és levezeti a fondvéri, valamint szakdolgozoi értekezletet, ahol értékeli az
apolasiiggyel 6sszefliggd helyzetet és meghatarozza a feladatokat.

- Ellenérzi az érvényes jogszabdlyok és helyi szabélyzatok, eljards-leirdsok betartasat az
altala irAnyitott teriileteken.
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Megszervezi az egészségligyi szakdolgozok és kisegitbk tovabbképzését, illetve az
iskolarendszerben és iskolarendszeren kiviili képzését. A tovabbtanuldk tdmogatasara, a
tamogatas mértékére javaslatot tesz a fdigazgatdnak.

Rendszeresen ellen6rzi az apolas teriletén a tudomanyos munkat, a vonatkozd
rendelkezéseknek megfelelen.

Jovahagyja Intézeti szinten az apolaskutatasi témdkat.

Az elBirt beszamolok, jelentések elOkészitése, elkészitése, tovabbitasa.

Jovahagyja a tudoményos eldadasra, dsztondijra, kiilfoldi tanulményltra benytjtott
palyazatokat az apolasi teriileten.

Engedélyezi az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsagolasi tervét.

Kézremiikddik az SZMSZ és az dpoldsi vonatkozas( szabélyzatok elkészitésében.

Az éves koltségvetési, feltjitasi, beruhazasi tervek elokészitésében részt vesz, az dpolasi
tevékenység képviseletében.

A Foigazgatdi értckezleteken és a Szakmai Vezetbtestiilet tilésein részt vesz, valamint
szitkség szerint az Intézet egyéb orvos-vezetdi, vagy osztdlyértekezietein, és a
tevékenysegi korét érintd szervek {ilésein.

Kapcsolatot tart a szakmai vezetdkkel, a szakmai feladatok iranyitasanak koordinalasa.

A szolgalati (t betartdsa, a szakmai, erkdlesi példamutatas, illetve a t&bbi intézeti
vezetdvel valé példas munkatarsi kapesolat kialakitasa.

Hatéskore-jogkire:

Szakterliletén a szakmai vezetok megbizasa és felmentése esetén javaslattételi joga van,
de a munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Alairasi jogkdre van a szakteriiletéhez tartozd [evelezés tekintetében. Alairja a hatdskdrébe
tartozd dolgozdk iigyeleti-készenléti havi beosztasat €s az irdnyitasa ald tartozdk
rendkiviili munkavégzeését, jelenléti ivet.

A feladatkdrébe utalt kérdésekben dintési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési, alairasi
joga van.

Apolasvezetbi értekezletet tart.

Szabalyzatnak megfelelden a hataskorébe utalt feladatok teljesitésének igazolasa.

Felelds:

Az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

A hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézeti szabdlyzatok és utasitdsok betartasa és
betartatasa.

A munkaltatot intézkedések szakszerliségéért.

A hatdridék betartdsaért, a munkakéri leirasban és munkatervben szerepld feladatok
maradéktalan elvégzéséért. A beszamolodinak helytalldsagéaért és targyszerliségeert,

Az 4polds szinvonalanak emelése érdekében megtesz minden lehetséges intézkedést, és
gondoskodik a hibak feltarasarol, ezekre az illetékes vezetdk figyelmét felhivia.

Az irényitasi teriiletén a belsd ellenérzés kezdeményezéséért, az észlelt hidnyossagok
jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

A szervezeti egységek altal leadott havi rendkiviili munkadrak, ligyeleti-készenléti dijak
és miiszakpotlékok kifizetése maogdtti valdsagos teljesités ellendrzéséért, ezek
cstkkentéséért, szervezetfejlesztési oldalrol.

Ugyel a szolgilati Gt betartdsara, szakmailag, erkélcsileg €s etikailag példat mutat,
munkatarsakkal példas munkatarsi kapcsolatot alakit ki.
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6. Az dpolasi igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatai:
6.1. Apolisi igazgatéi titkarsag

Feladata az igazgato Gigyviteli munkajanak tAmogatasa, segitése:
Szervezi az igazgatas adminisztrativ ligyeinek intézését.
Intézi az igazgatés levelezését az iktatasi és archivalasi szabalyok szerint.
Az igazgatdsigra érkezd és kimend levelek iktatasa, levelek feljegyzések atvétele, tovabbitésa,
levelezés lebonyolitasa, e-mail forgalom kdvetése.
Az igazgatdi utasitds szerint értekezletek, igazgatoi programok szervezése, egyeztetések
lefolytatdsa, vatamint hataridék, beszamoldk figyelemmel kisérése.
Jegyzékényvet készit az igazgatas altal szervezett iiléseken.
Eljar azokban az ligyekben, melyekre megbizast kap a foigazgatotdl vagy helyetteseitdl.
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.
Helyettesitését a kijelslt titkarnd latja el.

6.2. Apolasi osztaly
Az Apolasi osztaly az Ajkai Magyar Imre Korhaz foiskolai végzettségti diplomas 4dpol6 altal
vezetett 6nallé szervezeti egysége, amely az dpolasi igazgatd feliigyelete mellett, dpoldsi
szolgaltatast nyGjt mindazoknak, akik folyamatos orvosi ellatdst nem, de folyamatos
szakapolast igényelnek.
6.3. Aktiv és kronikus fekvébeteg, jarobeteg szakellitds, gondozds és az alapellatas
szakdolgozoi
Az osztalyokon, részlegeken, ambulancidkon folyé dpolasi illetve asszisztensi tevékenységet
latjék el, az osztalyvezetd féorvos és az osztalyvezetd névér/asszisztens szakmai iranyitdsaval,
az dpoléasi igazgatd szakmai feliigyelete mellett. Munkéltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja az
intézet foigazgatdja.
Funkcionalis kapcsolatot tart az osztalyon dolgozd orvosokkal, és szakdolgozdkkal.

Fekvébeteg ellatast végzd egészségiigyi szakdolgozo
Feladata:

- Onalléan végzi a sziitkségleteken alapulo dpolast, gondozast, ellatast és a beteg megfigyelést.

- Az 4polasi dokumentdcidban szabalyszerlen dokumentdlja a beteggel kapcesolatos
megfigyeléseket, észleléseket.

. Elvégzi a szaképolasi és asszisztensi feladatokat az orvosi diagnozis és a vizsgalat kérbalapjan
és a bizonyos hatarértéket meghaladd valtozasokat haladéktalanul jelenti az orvosnak.

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

- Orvosi beavatkozasoknal asszisztal.

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

- Betegek és hozzétartozok kérében egészségneveldi, tandcsadoi és oktatdsi feladatokat végez.

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

. Szakszerii, etikus kommunikdciot ¢és metakommunikdciot alkalmaz betegekkel,
hozzatartozolkkal, munkatarsakkal.
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- A szakmai és etikai normékat betartja, és tudataban van annak jogi kovetkezményeivel.

- Alkalmazza a tanult pszicholégiai és é&polds lélektani ismereteket és munkajat a beteg
személyiségének maximalis tiszteletben tartdsdval, nagyfoka empatias készséggel végzi.

. K6zremiiksdik a betegpanaszok megoldasaban.
- Munkéja sorédn eldsegiti a betegjogok érvényestiléset.
Jogkére:

. A feladatkorébe utalt kérdésekben déntési, utasitasi, beszdmoltatdsi, ellendrzési és aldirasi
joggal rendelkezik.

Felelossége:

- A sajat munkéjanak és a hozza beosztott tanulo szakdolgozé munkéjanak szakszerliségéert.

- Az orvosi utasitasok és az 6n4llé dpolasi munkak maradéktalan végrehajtasaért.

. Munkavédelmi eszkdzok biztonsagos hasznalataért, a szakmai protokollok betartisaért.

- Az 4polasi dokumentécid, korrekt, naprakész vezetéséért.

- Felelés a sajat szakmai tudésanak gyarapitaséért &s az 5 évenként megujitandd
regisztraciojacrt,

. Az orvosi titoktartdsi kételezettség megtartasaért, a munkafegyelméért, valamint az etikai
kévetelmények betartasaért.

Jarobeteg ellatds, asszisztensi - gondozok szakgondozoi tevékenysége
. Az ellatasra, vizsgilatra jelentkezok fogadasa.
- Betegdokumentéci6 elkészitése a személyiségjogok megtartasaval.

. Vizsgélatra, beavatkozasokra valé elékészités az aszepszis szabalyai szerint és illetékesseg
szerint 6nallo kivitelezéssel, vagy segédkezés az orvossal egylittmiikddve.

. Vizsgalatok, beavatkozasok uténiferttlenités, eszkdzok sziikség szerint sterilizalasara valé
elokészites.

- Folyamatos dokumentacio.

_ Pszichés tordés a varakozo betegekkel - paciensek irdnyitasa, szitkség szerinti felvilagositasa
- a kompetencia szintjének megfelelben.

- A fenti tevékenység betegenkénti ismétlddése a munkaidé folyaman.

. Gondozéban a gondozonék és asszisziensek végzik az asszisziensi tevékenységet, és a
betegek otthondban torténé l4togatast, Aallapotuk rendszeres ellendrzését, amelyrol
tajékoztatjak a kezelborvost. Sziikség esetén azonnal intézkednek a gondozott koérhazi
felvételérél. Faladatuk az 0 betegek fogadasa, kartonozés, orvosi utasitésra csaladlatogatas,
irattar - kezelés, betegek megfigyelése.

6.4. Kozponti egységek szakdolgozoi

° Koézponti miitd és sterilizalé szakdolgozoi
Miitd szakasszisztensi — miités segédi tevékenység:
A kozponti miité és sterilizalé orvos-szakmai felligyeletét és iranyitasat a stratégiai igazgato
latja el.
A miitds szakasszisztensek munkéajat a Kozponti Miit6 vezetd asszisztense iranyitia és
ellendrzi. Napi szakmai tevékenységiiket a miitéti — team tagjaként a miitévezetd asszisztens
iranyitja.



Tevékenységilk sordn feleldsek a sterilitds megtartasaért az aszeptikus magatartas betartasaért
és betartatasaért, a miitétek targyi feltételeinek biztositasaért.

Sterilizaldi tevékenységiik: ellatjdk az egész kdrhdz sterilizalasi igényét (eldkészités,
fert6tlenités, sterilizalas).

Betegellatas feltételeinek biztositisa érdekében, az intézet betegelldtd egységei szdmara,
biztositjak a sterilizalds protokolljanak szigort betartdsaval, a sterilen alkalmazésra keriilé
orvosi rendeltetésii eszkdz8k, €s anyagok sterilizalasat. Munkdjukat a vezetd miitdsné irdnyitja
és ellendrzi. Szakmai feliigyeletet gyakorol a kérhazhigiénés orvos és kérhazhigiénés
feliigveld.

A miitds segédek munkdjat a vezetd miitdsnd iranyitja.

Napi tevékenységiiket a miitéti team tagjaként a miitévezetd asszisztens hatdrozza meg.
Tevékenységiiket a team munkéban irdnyitja €s ellendrzi az egyes miitdkben beosztott miités
szakasszisztens.

A miitds szakasszisztensek és miitdssegédek segitik a miitétek zavartalan lebonyolitdsat, az
idépontok betartasaval €s a betegek szakszerii szallitasaval.

A beteg érdekeinek és biztonsaganak maximalis figyelembe vételével segitik az orvosszakmai
feliigyeletet ellitd miitdvezetd fGorvos és vezetd asszisztens szervezési munkajat.

Aneszteziologiai szolgidlat szakdolgoz6i

Az aneszteziologiai szakasszisztensek tevékenysége fOleg a miitében zajlik. Szakorvos
irdnyitdsaval vesznek részt a miitétek elétti altatashoz,vagy érzéstelenitéshez szilkséges
eszkozok,gydgyszerek elbkészitésében,mitétek alatti beteg megfigyelésben,oxigén terdpidban,
transzflizié elékészitésében, kivitelezésben a kompetencia szintjiiknek megfelelden. Munk4jukat az
osztalyvezetd foorvos és a vezetd asszisztens irdnyitasdval latjak el.

Kozponti radiologia szakdolgozéi
Koézponti Radiologia asszisztensi tevékenység:
Tevékenységiiket osztalyvezetd féorvos és vezetd asszisztens irdnyitdsa mellett t6bb
munkateriileten latjak el. Feladatuk a fekvé és jardbeteg szakellatas teriiletén az egészségligyben
hasznalatos képalkotd diagnosztikai és terapids (RTG, UH, CT) eljarasokra a - betegek, eszkdzok,
anyagok - clékészitése, a készillékek kezelése, az elkésziilt képanyagok anyagok leletezésének
rendszerezése archivélasa.

Patologia — korszivettan szakdolgozoi

Kérszovettani asszisztensi tevékenyseég:

A korszdvettani és cytoldgiai szakasszisztensek végzik a killonbdz0 szovetek, kenetek,
punktatumok feldolgozasat, amelyet részben miitétek, biopszidk és aspirdciék soran €16
szervezetbsl vagy kadavertdl tivolitanak el terapids és diagnosztikus célzattal.

Munkajuk soran biztositjak a miitétes és specidlis szdvettani diagnosztikat, végzik a cytologiai
anyagok feldolgozdsat, valamint egyes immunoldgiai diagnosztikai és onkoldgiai jellegl
fehérjekémiai vizsgalatok elékészitését.

Boncmesterek - szakmai tevékenységiiket az osztélyvezetd féorvos vezetd asszisztens iranyitdsdval
és ellenérzése mellett latjak el.

Transzfuziologa szakdolgozoéi

Transzfuzioldgiai asszisztensi tevékenység:
A gybgyitd tevékenység szdmdra a vér és kiilonbozd vérkészitmeényeket kiadasat biztositjak..
Feladataikat az osztalyvezetd orvos és vezetd asszisztens iranyitasaval latjak el.
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Intézeti gyogyszertidr szakdolgozéi
Gybgyszertdri asszisztensi tevékenység:
A jar6- és fekvébeteg ellatds diagnosztikus és terapids tevékenységeének megfelelSen
tevékenységiik soran biztositjdk a gydgyszerek, vegyszerek, kotszerek, szérumiéleségek,
tesztanyagok, infuziok osztdlyos megrendeléseinek Osszedllitdsat, kiadasanak elOkészitését, a
elkészitéséhez szitkséges asszisztensi teenddk ellatdsat, valamint egyes osztalyokra az orvos
altal elbirt egyénre szabott gybgyszer adagolasat végzik. Munkéjukat az intézeti gyogyszertar
vezetd iranyitdsaval, az dpolasi igazgatd szakmai feliigyelete mellett latjak el.

Diétetikai szolgalat
Diétetikai szolgalat tevékenysége:

A kérhazi betegélelmezés folyamatan keresztiil, az polasi tevékenység keretein beliil biztositja
az osztdlyos betegek részére az étkezés lehetdséget.

Vizsgalatokhoz, kezelésekhez és gyogyuldshoz sziikséges diétas étrendeket allitanak &ssze.

Az egyéni sziikségletek figyelembe vételével gondoskodnak a meghatirozott mennyiségii,
dsszetétellil és mindségll étrendek kivalasztisardl, megrendelésérél. Az ételt kelld id6ben
optimélis héfokon és higiénés koriilmények kozdtt a rendelésnek megfelelden juttatjak el a
betegekhez. Az egyéni diéték és étrendek betartasat nyomtatvanyokkal felvildgosito munkaval
segitik. A fekvé- és jarobeteg ellatasban diétas oktaté tevékenységet folytatnak.

Kozponti fizioterdpia
Gyogytornasz — fiziotherapias asszisztensi - massz0ri tevékenység:

A Fizioterdpids asszisztensek és gydgytorndszok szakmai munkégjukat mozgdsszervi
rehabiliticios osztaly osztalyvezetd foorvosdnak szakmal felligyelete mellett, a vezetd
gybgytornasz iranyitasaval latjak el.

Gyodgytornaszok: A fekvd és jardbeteg szakellatasban végeznek egyéni kezeléseket és a
tornateremben csoportos tornat. Feladatuk a mozgés funkcick javitdsa, a mindennapi életvitel
kialakitasahoz szitkséges

Fizioterapids asszisztensek, masszorok: tevékenységiiket fiziotherdpids é€s masszazs
kezeléseken keresztiil a prevenciotdl a gydgykezelésen 4t a rehabilitacidig, a fekvd €s jarobeteg
szakellatas teriiletén latjak el.

. Kozponti egészségiigyi szolgaltatids szakdolgozoi

Kérhazhigiénés szolgalat szakdolgozoi
Kérhazhigiénés feliigyeld tevékenysége
Megelézo jellegii korhazhigiénés és jarvanyiigyi tevékenység, iatrogén fertdzo megbetegedés
eléforduldsa esetén jarvanyligyi tevékenység, az intézet rendeltetésszerli miikddéséhez igazodd
higiénés vonatkozast szervezd, tajékoztatd, és adminisztracids tevékenyeg.
Feladatait a Foigazgat6, orvos igazgatd, apoldsi igazgatd irinyitdsaval a korhazhigiénikus orvos
szakmai feliigyelete mellett latja el.

Ellenérzési tevékenységét dpolas szakmai teriileten az dpoldsi igazgatd dltal megadott szakmai
irdnyelvek alapjan éves munkarend szerint latja el a jaré- és fekvGbeteg ellatas teriiletén.



Feladata a kijeldlt teriileteken a higienes helyzet ellendrzése, sziikség esetén javaslattétel annak
javitdsara, A nosocomialis fertéz0 megbetegedések és jarvanyok megeldzésében vald aktiv
részvétel. Specialis feladatait a korhazhigiénikus orvos hatarozza meg.

Szocialis munkas
Feladata, hogy megismerje a kiilonbdzd intézményes és intézményen kiviili ellatdsokat, az
intézet fekvébeteg osztdlyain kezelt betegek szocidlis problémainak megoldasaval,
informécidszolgaltatassal, €s aktiv segitségnyljtassal elésegitse az dpoldsi id6 cstkkentését a
korhazi osztalyokon. A betegeknek a legmegfelelébb segitséget tudja felajanlani és a szociélis
helyzet javitdsdval segitse el6 a visszaesések megelbzését.

ICorhazi védond
Az intézet terilletén kdzremikodik a nb-, anya-, csecsemé-, gyermek- és a csalad egészsége
védelmében, valamint a kbzegészség- és jarvanyligyi, egészségnevelési, egészségfejlesztési
feladatokat lat el.

6.6. Alapellatas szakdolgozdi

]

Foglakozas egészségiigyi alapellatds szakdolgozoi
Lsd.: 6.3 pontban

6.7. Fekvo- és jardbeteg szakellatas orvos irnokai

Feladata: Az adminisztracids feladatok ellatasa, az Ajkai Magyar Imre Koérhaz fekvo és jard
betegellatas terliletein az ellatisra keriild betegek adatainak, leleteinek szamitdgépes
feldolgozésa, betegforgalom nyilvantartisa, gydgykezelés soran keletkezett dokumentumok
rendszerezése és archivalisa, statisztikai kimutatisok eldkészitése, levelezés.

Az adminisztracios fegyelem a vonatkozé jogszabélyok és belsd szabalyzatok maradéktalan
teljesiilése mellett, Munkajukat orvosi felligyelet mellett az osztilyvezetd fonévér, vezetd
asszisztens irdnyitasaval latjak el.

6.8. Kozponti betegszallito szolgalat

Feladataik tevékenységre osztva keriilnek meghatdrozasra: a betegek széllitdsa, mozgatésa -
meghatarozott idoben, az eldirt moddon, a kivant helyre, a betegek szallitasaval,
mobilizalasaval Osszefliggd valamennyi tevékenység. A munkateriileten véarhatd, eldre
titemezheto szallitasok feltérképezése, a slirgbsségi rendnek, a szdllitds mddjanak egyeztetése
az osztalyvezetd fondvérrel vagy a szolgalatban levé ndvérrel.

Vizsgélatra, terdpidra, konziliumra, beavatkozasra torténd betegszallitds. Segitség nyujtas a
szakszemélyzetnek a beteg mobilizalasaban.(betegmozgatis agyban, kitiltetés, sétaltatas,
koltoztetés, stb.) Segitségnyijtas réntgen vizsgalat alatt. Elhunytak szallitdsa.
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Harmadik fejezet: A virmegyei iranyitas koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi
timogatasi rendje
1.LA koltségvetés gazddlkodési, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljdk az
intézmeény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozéasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatasa, az analitikdk
eldallitdsa, valamint a fenntartoi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

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

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

2.2.Részvétel a szbveges indokolas elkészitéseben.

2.3 Koltségvetési dokumentacid aldirasa.

2.4Eldiranyzatok szabalyszert felhasznalasa.

2.5.5zlikség esetén a kéltségvetésben elfogadott eldiranyzatok modositidsanak / atesoportositasanak
kezdeményezése.

2.6.A banki atutaldsok biztositasa érdekében az intézmény f0igazgatdja a szamla felett rendelkezési
jogot biztosit az irdnyitd varmegyei intézménynek.

2.7.A vevdl szamlak kiallitdsahoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez szitkséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyitd varmegyei intézménynek.

2.8.A munkamegosztisi megallapoddsban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgéltatés,
informacié szolgaltatas kérése, illetve ny(jtasa a meghatarozott adattartalommal, meghatarozott
hataridében, mddon és formaban,

2.9.0n4llé bérgazdalkodssi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkdt segitd
alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam eldirdnyzataval a munkajogi eléirasok figyelembe
vételével 6nallé gazdalkodas.

2.10.Az intézmény vezetd-helyettese ¢s foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrdl folyamatos tdjékoztatasadas.

2.11.A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szdmfejtéséhez sziikséges adatokrd] az eldirt
hataridbre, az irdnyitd varmegyei intézmény Aaltal meghatdrozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.11.Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - Ilétszamosszetételrdl
munkakdrdnként.

2.13.Adatszolgaltatds a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez szilkséges Osszes
bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgaltatis a koltségvetési jelentések, id6kizi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitéséhez.

2.15.Adatszolgaltatds a havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitésehez.

2.16.Az intézmény féigazgatoja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabélyok és a belsd
szabalyozd eszkozok elbirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkdrt.



2.17.A szamvitelt, kbnyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érinté szabélyzatok elkészitése,
kiadmanyozasa.

2.18.A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitdsa és miikddtetese.

2.19 Kialakitja és miikodteti a szakmai tevékenységgel kapcesolatos informéacios és kommunikéacids
rendszert

3.A kontrolling ¢és finanszirozéasi feladatok magukba foglaljdk az egészségligyi szolgaltatok
kontrolling €s vezetdi informdcios rendszerének mikddtetését, valamint a finanszirozési jelentések
eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartéval €s a finanszirozéval.

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

4.2 Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.

4.3 Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznélasa a gazdélkodéasba.

4.4 Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5 Keretgazdalkodas miikddtetése, keretek kiosztasa €s rogzitése.

4.6.Gyogyitd ellatasok szabalykdnyv szerinti kodolasa.

4.7.Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

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

5.A személyligyi feladatok ellatdsa magdba foglalja a munkavallalék kivélasztisaval,
alkalmazasaval €s a munkaviszony [étesitésének €s megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magéaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgdltatisok
elvégzését.

6.A személytigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1.Munkatigyi nyilvantartds vezetésének adatszolgaltatdsi timogatéasa.

6.2.Személyi anyagok tarolasa az irdnyité varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3.Adatszolgéltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok elldtdsa.

6.4.Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személytigyi terlilet vonatkozaséban
az iranyitd varmegyei intézmény irdnymutatasanak megfeleloen.

7.A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljdk a belsd (kdz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatdrozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljardsok lebonyolitasét, a kapcsolddo adminisztracios feladatok ellatasat.
8.A beszerzési és kdzbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
8.1 . Kozbeszerzési- és beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése, beszerzési igény
meghatarozasa és eljaras kezdeményezése is a varosi intézmény feladat €s hataskdre Az iranyito
varmegyel intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerzédd fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kdzbeszerzési- és beszerzési eljaras
soran szakmai tdmogatast ny{ijt: szakmai igény meghatarozasa, biralé bizottsdgba koézbeszerzés
targya szerinti szakértelemmel rendelkez$ tag delegéldsa, dontéshozé testlilet esetén tag
delegalasa.

8.2.Vis maior beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.
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8.3.Keretszerz0désbdl, keretmegallapodasbdl torténd megrendelés (intézményi  lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kézbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

8.4
Jogszabélyi eldirds alapjan kotelezettségvéilalasainak engedélyezésre torténd elbterjesztése a
varosi intézmény feladata.

8.5.Kozbeszerzesi €s beszerzési terv eikészitése.

8.0.Az anyag, eszkdz igény rogzitése, s a belsd eljardsrend szerinti megkiildése.

8.7.A raktarbdl szervezeti egységre kiadott, felhasznalhato anyagok készletezése, taroldsa.

8.8.A konszigndcios készletekhez kapcsolddd anyag felhaszndlds, pdtlas lejelentése a szallito feld.
8.9 Leltarfelelsok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10.Dontés a selejtezendd anyagokrol és eszkdzokrol.

8.11.Az intézményi gydgyszertar és kozforgalmi gydgyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatésa.

8.12.A készletszintek meghatdrozdsa, dontés a készletek visszapotldsardl, a megrendelési
mennyiségekrol.

8.13.Az igényelt ellatmanyok atvétele.

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

10.1.1gények, problémalk jelzése az irAnyitd varmegyei intézmény részére.

10.2.Az iranyité varmegyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések
el0készitésében, illetve a feladatok ellen6rzésében, a teljesitések igazoldsdban.

10.4.A beruhazéasok, feltjitasok sordn az intézmeény orvosszakmai vezetése az egészségiligyi
szakellatasokat tervezetten az irdnyité varmegyei beruhazasi irdnyitashoz igazitja.

11.Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizacids megoldasok, WAN eszkézsk
és halozati végpontok, standard alkalmazésok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
miikddtetése, az irodai eszkdzik és mobil eszkdzok tizemeltetése.

12.Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény l4tja el:
12.1.Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése,

12.2.Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3.Informatikai szolgaltatdsi elvardsok megfogalmazasa.

12.4 Fejlesztési igények meghatdrozdsa a varmegyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.
12.5.Szakrendszerek kulesfelhasznaloi feladatainak az elldtdsa.

12.6Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

12.7.Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

12.8.Az informatikai fejlesztésekben a felhasznald oldali feladatok ellatésa.
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13.A szallitasi feladatok magulba foglaljak az egészségiipyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és druszallitasi feladatokat, valamint a kiilsdé partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmiipark iizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmipark iizemeltetése magaba foglalja a jarmipark
karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miiszaki vizsgéztatas garancialis hibajavitds, lizemanyag €s
kendanyag utdnpdtlas biztositdsat, a gépjarmiivek &poldsat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

141.1.A szallitasi igények idoszakos megtervezése.

14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.

14.3.A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcesolodo adminisziracid ellatisa.

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

16.Az opciondlis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
16.1.0rvosi gép-miiszer tizemeltetés, nem beleértve a beszerzési €s kozbeszerzési feladatokat.
16.2.Elelmezés.

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

16.4.Sterilizalas.

16.5.Jogi feladatok ellatdsa, nem beleérive a kizbeszerzésekhez tartozo szerzddés elékészités €s
azok megkdtésének a feladatait.



Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

L. Intézményi szintit belsd szabalyozas

1. A jogszabdlyokban meghatdrozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérél a foigazgatd gondoskodik a kdzépiranyitd szerv irdnymutatasainak
megfelelden.

2. A szabélyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az irdnyitdsuk alatt allé szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérd!l véleményt mondhassanak.

A bels6 szabdlyzatok — ha jogszabédly masként nem rendelkezik — a {8igazgatd jovahagyasat
kdvetden valnak érvényessé és hatdlyossa.

[

4.  Minden szabdlyzatot, amely az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevdkre, illetve az Intézmény
teriiletén tartdzkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetoveé és
megismerhetove kell tenni.

I1. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A szervezeti egység
mikodési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek milkdési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét €s Ugyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktiirajat, a vezetdk és a dolgozdk helyettesitésének rendjét,
2.4. a mikddésével kapcsolatos, jogszabdly altal eldirt részletszabélyokat,
2.5, a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

3. A mikddési rend jovahagyasat kdvetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakdri lefrasanak elkészitésérsl, madositasardl és a dolgozo részére torténd atadasarol.

IIL. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben mitkodd kommunikdcids férumok miikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szam0 melléklete tartalmazza.

1V. A kézremiikéd6k intézményen beliili miikddésének, kapesolatrendszerének rendje

Az intézmény a milkddési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgiltatdsok teljesitéséhez més
egészségiigyi szolgiltatd kdzremiikddését veheti igénybe, erre irdnyuld szerzOdés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyljtott szolgaltatdsok teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltatd
kozremiikodését vesz igénybe, a kozremitkodd intézményen beliili miikddésére, kapesolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak irdnyaddk.
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V. A betegjogok biztositisa

1.

(]

V1.

A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E kérben biztositandd jogok az aldbbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz valo jog,

1.2. az emberi méltésaghoz valod jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

[.4. az intézmény elhagyasinak joga,

1.5. atajékoztatashoz vald jog,

1.6. az dnrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumentécidé megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valé jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségligyi szolgaltatas igénybevételekor kiteles a jogszabalyban eldirt mddon
kételezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozd jogszabalyokat é€s intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabdlyban eldirt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans kériilményekrol
tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4, az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az elOirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eloirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

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

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmeény Hézirendje szabélyozza.

Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentdcidnak mindsiil minden, a beteg cllatasa soran keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel,

Az egészségiigyi dokumentdcid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szAm\{ melléklete hatdrozza
meg.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1.

N

LS

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

A vardlistara tortén6 betegfelvétellel kapesolatos feladatok ellatasira — az intézményi varolista
vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijeldlhetoek.
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VIII. A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje
I. Azintézmény a fekvibeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségligyl szolgdltatdsra a tdrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatdsanak, valamint az egészségligyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabdlyairdl sz6t6 28/2020. (VIIIL 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamui melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

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

X. A betegellatas biztonsagat fokozd betegazonosito rendszer mitkédtetese

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

XL A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozd szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartdzkodd, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatdsanal, tovabbd a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehet6 egészségligyi szolgaltatisok részletesen kidolgozott szabdlyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyijtott panaszok tgyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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ZAard rendelkezések

1. Az SZMSZ a Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Kérhaz iranyité intézmény~ mint az
intézmény fenntartéi jogai gyakorldsara kijeldlt szerv - jévahagydsat kivetben, 2026. augusztus
05. napjan lép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartdsardl a foigazgatd, illetve az altala kijelslt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példinyidt az intézmény
téigazgatosdgdn, a masik példanyat a minbségiranyitasi toérzsdokumentacioban, harmadik
példanyat az fenntartonal kell megérizni, fébb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatdlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kdvetben a belsé informatikai haldzaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakéri kitelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az dllandd betekintés jogat a dolgozéknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejlileg a 2025. oktéber 07. napjn hatdlyba lépett SZMSZ
hatalyat veszti.
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Mellékletek
Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény helyettesitési rendje

3.  Azintézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek ¢és bizottsagok miikddési szabélyai és
feladatai '

4. Intézményben miikodtetett kommunikacids forumok miikddési szabalyai és feladatai

5. Kozremiikoddk intézményen beliili mitkédésének, kapcsolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

7. Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgiltatis biztositasara kotott megallapodds egyes szabdlyairél szélo

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

9. Intézményi Betegazonositd rendszer szabalyzata

43
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A helyettesitésre Lijeldlt személy

2.AZ INTEZMENY BELYETTESITESI RENDJE

(2.szamn melléklet)

Helyettesitends

. e a helyettesitésre
oszemély o - , betbltetlen allds kijelslt
B S ETIINTI IR tavollét esetén . . i
esetén akadilyoztatisa
esetén
Féigazgato Orvos igazgatd Orvos igazgatd Apolasi igazgaté
Orvos igazgatd Foigazgatd Féigazgatd Foigazgatd
: . .. , Apolasi igazgatd Apolési igazgatd X
Apolasi igazgato P §8Z8 P gazg Fdigazgatd

helyettes helyettes

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

A helyettesités alkalmaval a helyettesitést ellaté személy felelds mindazoknak a kotelezettségeknek és
jogoknak a gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitendé személy kotelezett vagy jogosult, illetve az
irashan megjeldlt hataskor terjedelméig,

A helyettesités id6tartama alatt a helyettesitést ellato személy felelds az altala megtett intézkedésekeért,
valamint a sziikséges intézkedés elmulasztasabol eredd karokért.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesités idotartama alatt végezett tevékenységekrdl a
helyettesitést befejezését kivetd munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irdsban, vagy
szoban) tajékoztatni koteles.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerinti vezetket az aldbbiakban meghatérozottak 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.
e A helyettesitésrol sz616 dokumentumokat (irasbeli kijelolést) a helyettesitést ellatd
személlyel at kell vetetni.
s A vezetd beosztasi dolgozd helyettesét igazgatdja jeloli ki, az érintett vezetd javaslata
alapjan.
e A helyettesként gyakorolt jog és hataskdr mas személyre csak a helyettesitett vezetd
felettesének jovahagyasaval ruhdzhaté at.
o A helyettesités modjai:
o A helyettesités lehet 4lland6, vagy ideiglenes jellegii
o Allandé helyettes az a dolgoz6, aki az igazgat6tol ezen feladat ellataséra irdsbeli
megbizast kapott.
o Ideiglenes helyettes az a dolgozd, aki meghatarozott id6re, eseményre vagy
cselekményre kapott megbizast az igazgatotol vagy munkahelyi vezetdjétol.

Eseti helyettesités alkalmaval a munkakor atadast nem kell {rasba foglalni, csak ha az egyik fél kéri
vagy azt az igazgaté vagy a munkahelyi vezet§ elrendelte. A gydgyintézet vezetésének feladata
szakmai kovetelménynek megfelelé folyamatos és gazdasagilag hatékony miikodtetés.
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3.AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO TESTULETEK, SZERVEZETEK ES
BIZOTTSAGOK MUKODESI SZABALYAI ES FELADATAI (3. szam melléklet)

1.

SZAKMAI VEZETO TESTULET

A gydgyintézet tanicsadd, véleményezd és javaslattételi szerve.

Tagjai:
o 0rvos igazgato
o 4polési igazgatd
o szakmai osztalyok vezet6i kdziil minimum: 3 {6
o MOK delegalt
Elngk:

A Vezetd Testiilet tagjai titkos szavazassal valasztjak maguk kéziil, mandituma 3 évig tart,
utdna Ujravélasztas

Eln&k-helyettes:
Az elnék bizza meg. Az eindkdt akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Mandatuma 3 évig tart.

Tagok:

Mandatumuk 3 évig tart.

Ha a szakmai osztaly vezetSje 3 egymdst kdvet$ iilésen nem jelenik meg, mandétuma
megsziinik, helyette 0j tagot delegdl titkos szavazassal az orvos szakmai vezetéi értekezlet

A tagok akadalyoztatasuk esetén helyettest nem delegalhatnak maguk helyett.

A Szakmai Vezetd Testiilet iillésén részt vehet tandcskozési joggal:
o Fenntartd képviseldje

o Foigazgatd
A szakmai vezetd testillet tilését az elndk hivja dssze.
Evente sziikség szerint {ilésezik, de minimum 2 alkalommal
Az elndk koteles 6sszehivni, ha a SZVT tagjainak 1/3-a frasban kezdeményezi.

Hatéarozatképesség:
Akkor hatirozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Hatéarozatait a jelenlévé tagok t&bbségi szavazataval hozza (lehet nyilt, vagy titkos szavazas).

Egvetértési jogktrokben az dsszes tag t8bb mint a felének egyetértd szavazata sziikséges
(ezekben a jogkorskben minden esetben titkos szavazis torténik).

Hatas és jogkore:

1.) Egyetértési jog illeti meg

- az intézet szakmal tervének elkészitésében,

- az intézet fejlesztési prioritasainak meghatarozisdban

- vezetdi, orvos-vezets helyettesi, éapolasi igazgaté kinevezésénél, a kilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli felmentéshez (vezetdi gyakorlat,
menedzseri végzettség),

- az intézeti bizottsagok elndkére és tagjaira javaslattétel

- kutatasi projektek engedélyezéséhez,

- mindségpolitika kialakitdsahoz és a belsé minbségligyi rendszerrdl szol6 szabalyzat
elfogaddsahoz,
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2.

- mas szakmai szolgdltatoval vald szakmai egylittmitkddési és konziliumkérési

rendhez.
2.) Vélemeényezési jog illeti meg

- az intézetet érintd egészségiigyi ellatasi szerzGdeés megk&tésére iranyuld palyazat
elbirdlasa soran,

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

- értékeli és rangsorolja a kozrem(ikddoi palydzatokat,

- meghatérozott szakmai kérdésekben véleményt nyilvanit a fenntartd és a {6igazgatd
kérésére,

- a foigazgatd koteles kikérni a SZVT véleményét a szakmai osztalyok vezetdinek
megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa elott.

3.y Javaslattételi jog illeti meg

- a fenntarto és a fOigazgatd felé javaslattételi joga van az intézetet érintd szakmai

kérdésekben,

- az SZMSZ, a hazirend, valamint a bels6 szabalyzatok készitésénél.

- az Intézet valamennyi bizottsdganak elndkére és tagjaira 4 €vente javaslatot tesz.
4.) A szakmai vezetd testiilet jelzi a fenntartdnak, az egészségligyi ellatds szakmai
szinvonaldnak cstkkenését, ha ez az egészségiigyi ellatasi szerzodés Eti.szt. 26. p. (2)
bekezdés a.) pontja szerinti felmondasra adhat alapot.
5.) A SZVT jelzi a fdigazgatonak, ha az intézetben szakmai téren barmi észrevétele van.

6.) A SZVT-nek joga van informéciot kérni az intézet szakmai osztédlyainak vezetditdl és a
menedzsment tagjaitol

KORHAZIFELUGYELO TANACS
A Feltigyeld Tandcs miikddését az1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl 156.§, €s a
23/1998. (X11.27.) EiM rendelet a kérhazi feliigyelGtanacsrol irja elé.

A kérhazi feliigyeld tanacs 1étrehozésa az intézmény orvos-szakmai vezetdjének hatdskorébe
tartozik; aki gondoskodik arrdl, hogy a fenntartd altal meghatarozottak szerinti létszamban a
tandcs megalakuljon.

A tandcs megbizatasa 4 évre szdl. A tagok tobb mint a felét az egészségligyi intézmény ellatasi
kirzetében, az egészségligy terliletén miik6dd tarsadalmi szervezetek kiildstteibol, a tobbi
tagot az intézmény kildstteibol kell megvalasztani. A tanacs elndkét a tarsadalmi szervezetek
kiildéttei kozal kell megvalasztani. A feliigyel6 tandcs az altala elfogadott ligyrend alapjan
miké&dik.

A feliigyeld tanacs a fekvébeteg-szakellatast ny(jtd egészségligyl intézmény altal nyujtott
egészségligyl szolgaltatdssal Gsszefliggd feladatkdrében:

o véleményt nyilvanit, és javasiatokat tesz az intézmény miikddésével, fenntartasaval
és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

o biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozoit,
o képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miikdésében,

o figyelemmel kiséri az intézmény mikodését,
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10.

INTEZETI KUTATASETIKAI BIZOTTSAG

A bizottsag a 35/2005.(VIIL.26.) EUM rendelet az emberi felhasznalasra keriilé vizsgalati
készitmények klinikai vizsgdlatardl és a helyes klinikai gyakorlat alkalmazdsardl €s a
23/2002, (V.9.) EiiM rendelet az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrdl foglaltaknak
megfeleléen végzi munkdjat.

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

INTEZETI ETIKAI BIZOTTSAG

A féigazgatd tanacsado, javaslattevs szerve.

Célja a bioetikai szempontok folyamatos érvényesitése és erdsitése az Intézet egész
szervezetében, Mandatuma 4 évig tart. Vezetdjét és tagjait a foigazgatd nevezi ki, és menti
fel a Szakmai Vezet6 Testiilet egyetértésével.

KOZEGESZSEGUGYIES JARVANYUGYI BIZOTTSAG

A higiénés jarvanyligyi munka hatékonysaganak fokozdsa érdekében miksdik. Elndke az
intézet vezetdje, titkdra a higiénikus féorvos. Munkajat az orvos igazgaté felligyeli.

AGYHALAL MEGALLAPITO BIZOTTSAG

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrd] 212. § foglaltaknak megfelelden alakitja ki
véleményét, SZMSZ-M-43 Az intézmény agyhaldl megallapitdé bizottsdganak szabalyzata
alapjan végzi tevékenységét.

GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG

A gydeyszerterapids bizottsdg a fdigazgatd kdzvetlen tandcsado testiilete, amely javaslattétel
és véleményezési jogkorrel rendelkezik a korszeri és gazdasagos gyogyszerterdpias eljarasok
intézeti alkalmazasat illetben, valamint ennek alapjan intézeti gydgyszerlista folyamatos
aktualizaldsaban. Mandatuma 4 évig tart, elndke az orvos igazgatd, titkara a fogyogyszerész.

TRANSZFUZIOLOGIAI BIZOTTSAG

Miikodését az OVSZ altal kiadott Transzflziologiai Szabélyzat alapjan végzi. Elndkére és
tagjaira a Szakmai Vezetd Testlilet tesz javaslatot. Mandatuma 4 évig tart. Az orvos-igazgato
tanacsado testiilete.

TUDOMANYOS BIZOTTSAG

Az egészségligyl (orvosi és dpoldsszakmai) terlileten mikodik. Tagjai: orvosok és
szakdolgozok. Feladatai: az intézet tudomédnyos munkdjénak koordindlasa, szakmai
rendezvények, szakmai tovabbképzé tanfolyamok szervezése. Figyelemmel kiséri az
intézmeény dolgozdinak tudomanyos tevékenységét. Az orvos igazgatd tandcsado testiilete.
Eindkére és tagjaira a Szakmai Vezet6 Testillet tesz javaslatot. Mandatuma 4 évig szol.

INTEZETI INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM BIZOTTSAG

Tevékenységi kore: aktiv nosocomidlis surveillance. Feladata vizitek tartdsa, helyes
antibiotikum  politika kialakitasa. 20/2009.(V1.18.) EiM rendeletben részletesen
meghatarozott.
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Az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai tandcsadd
testiilete.

Az IIAB elndke a féigazgatd, titkara az infektolégus fSorvos, tagja az apolasi igazgato,
minéségiranyitdsi vezetd, korhazhigiénés szolgdlat munkatérsai, gyogyszerész, sebészeti
illetve egyéb manudlis szakma képvisel8je, intenziv terdpias szakember, €s a klinikusok
képviseldje.

Az ITAB titkdrat és tagjait a feladatok ellatasaval az intézmény vezetdje bizza meg.

Az IIAB havonta tilésezik, osszehivasardl az elndk gondoskodik. Az ITAB miikddését az els6
{ilésén elfogadott igyrendben szabalyozza.

11. ONKOLOGIAI TEAM

A korhézban tjonnan felfedezett, illetve a mar ismert onkolégiai betegek ellatdsara utan-
kovetésére és gondozésara alakult szakmai csoport. Orvos igazgaté tandcsadd testiilete.
Elnoke az Onkoldgiai szakrendelés és gondoz6 mindenkori vezetdje. Tagjaira a SZVT tesz
javaslatot. Mandatuma 3 évre szol.

12. TAPLALASI TEAM

Szakmak kozotti konzilidriusi csoport, a kérhazi alultaplaltsag felderitésének, a klinikai
taplalas kivitelezésének megszervezésére, a hatékony és koltség hatékony mddszerek
elterjesztésére. Megszervezi és milkodteti a klinikai, mesterséges taplalast az Intézetben. Az
orvos igazgatd tanicsadd testiilete. Elndkére és tagjaira a Szakmai VezetOtesililet tesz
javaslatot. Mandatuma 4 évig szol.

13. MINOSEGUGYI BIZOTTSAG

A Min6séglieyi Bizottsdg a mindségirdnyitasi vezetd javaslattev, ellenérzd, dontés-
elkészitd szerve. A Bizottsag elndke a mindségiranyitasi vezetd.
Tagjaira javaslatot a Szakmai Vezetd Testiilet tesz. Mandéatuma 4 évig tart.

14. AD-HOC BIZOTTSAGOK

A féigazgatd, a Szakmai Vezetd Testiilet eseti bizottsag létrehozasat kezdeményezhetik.

Az ad hoc bizottsigok miikddésének feladatat, idbtartamat, személyi Osszetételét,
munkavégzésiik szabélyait, a beszadmoltatds rendjét, a Szakmai Vezeté Testiilet hatarozza
meg.
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4INTEZMENYBEN MUKODTETETT KOMMUNIKACIOS FORUMOK MUKODESI
SZABALYAI ES FELADATAI (4. szdmi melléklet)

KOMMUNIKACIOS FORUMOK

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

Az Intézet fGigazgatojanak javaslattételi €s véleményezési jogkérrel felruhazott, egyben tajékoztatd és
tandcsadéd szerve.

Munkajét a féigazgatd vezeti.
Tagjai:

Féigazgatd, orvos igazgato, apoldsi igazgato, mindségiranyitisi vezets.

2 FOORVOSI ERTEKEZLET

Ulésezik: havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint

Orvos igazgatd vezeti,

Osztalyvezetd foorvosok, fekvébeteg hattérrel nem rendelkezd szervezeti egység szakmai vezet6i.

A fborvosi értekezlet tiléseirél emlékeztetd feljegyzés késziil, amely tartalmazza a felvetett napirendi
kérdéseket, allasfoglalasokat, javaslatokat, a hozott dontéseket, intézkedési teendbket, a végrehajtasért
felelosek megnevezésével €s az intézkedési kitelezettség hataridejével.

3 FONOVERI ERTEKEZLET

Ulésezik: 3 havonta, illetve sziikség szerint

Az apolasi igazgatd tanacsadd, véleményez0, javaslattevd testillete,

Az értekezletet az dpolasi igazgatd vezeti.

Az értekezlet iiléseirdl emlékeztetd feljegyzes késziil, amely tartalmazza a felvetett napirendi kérdéseket,
allasfoglalasokat, javaslatokat, a hozott dontéseket, intézkedési teenddket, a végrehajtasért felelések
megnevezésével és az intézkedési kotelezettség hataridejével.

4 SZERVEZETIEGYSEGEK MUNKAERTEKEZLET

A szakmai vezet6 orvos és a vezetd szakdolgozd tartja az orvos szakmai és féndveri értekezlet utan.
Kotelesek a munkatarsaikat tajékoztatni a vezetdi értekezleten elhangzottakrol.

A szakmai vezetd tandcsadd szerve.

Az értekezletre meghivandd a szervezeti egység valamennyi dolgozdja. Az értekezletrdl emlékeztetdt kell
késziteni, melynek 1 példanyat az osztalyos irattdrban kell elhelyezni.
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5 INTEZETI EVES MUNKAERTEKEZLET

Az Intézet f8igazgatdja évenként egy alkalommal intézeti munkadrtekezletet tart. Ezen beszdmol az
intézet 1 éves munkajarol és a kovetkezd idoszak feladatairdl.

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

Az értekezletrd] emlékezietd késziil. Az értekezleten felmeriilt, de a f6igazgatd altal meg nem valaszolt
kérdésekre az Intézet vezetése 8§ napon beliil frdsbeli vélaszt ad. A vélasz elékészitését az €rintett
munkateriiletet feliigyeld vezetd helyettes végzi.

AZ INTEZET IRANYITASANAK IRASOS ESZKOZEI

Az Intézet miikddésében maradéktalanul biztositani kell a tSrvényességet és a szakszeriiséget. Ennek
fontos feltétele, hogy a munkatérsak folyamatosan megismerjék, és helyesen alkalmazzdk a
tevékenységiiket meghatarozé jogszabalyokat (tSrvény, korményrendelet), valamint az intézeti
SZMSZ-t, Hazirendet, és az intézeti szabélyzatokat.

Az Intézetben a szakteriilet szerint illetékes igazgaté felelds az iranyitas frasos eszkdzeinek kiadasaért
és végrehajtasuk ellendrzéséért. Az Intézet jogi képviseldje gondoskodik arrél, hogy az iranyitas frasos
eszkozei 6sszhangban alljanak a jogszabalyok rendelkezéséivel.

1. SZABALYZATOK
Az Intézet belsd szabalyzatot alkot mindarrdl, amit jogszabaly kotelezben eldir, a szabdlyzati lista

karbantartisa és aktualizaldsa a min8ségiranyitas feladata.

A szakmai irdnyelvelkben és protokollokban foglaliak megvaldsitasdhoz sziikséges intézkedések

Az Ajkai Magyar Imre Korhdz betegellaté szervezeti egységei orvos- és dpolds szakmai
tevékenységiiket az adott szakteriiletekre kidolgozott orvos-szakmai- és apolasi protokollok szerint
végzik.

A szakmai protokollok kialakitdsa az adott szakméara vonatkozé szakmai kollégiumi ajanlasok,
iranyelvek, modszertani Gtmutaték alapjan, az intézeti sajatossdgokra adaptalva torténik.

Amennyiben a szakmai protokoll, irdnyelv, ajanlds modszertani Gtmutatd helyi viszonyokhoz térténd
atdolgozasara nincs sziikség akkor az a szervezeti egység protokoll listdjara kerill felvezetésre az
idépont feltiintetésével. A listara felvett dokumentumnak az osztalyon elérhetének kell lennie
(kinyomtatva és vagy elektronikusan)

A betegellatd osztaly szakmai tevékenységéért felelés vezeték kompetencidja az osztaly szakmai
tevékenységének iranyitdsa mellett a szakmai protokollok kidolgoztatdsa, a protokollokban foglaltak
megvaldsitasanak ellenérzése, valamint a szakmai ellatds mindségének protokollok alapjan torténd
rendszeres értékelése.

A protokoll jévahagydia a f8igazgato, dpolasszakmai vonatkozéasiiaknal az apolasi igazgatd.

A szakmai protokollokat az adott szakteriilet évente feltilvizsgdlja és aktualizalja.
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A szakmai tevékenység értékelése a protokollokban meghatarozott mindségi mutatdk, On. szakmai
indikatorok alapjan térténik.

A szakmai tevékenység javitdsa, fejlesztése érdekében sziikséges intézkedések - a kivélasztott
indikéatorok értékelése mellett - az adott szakteriilet éves beszdmoldjdban, az osztalyvezetd fborvosi,
fondvér/ vezetd asszisztens jelentésekben fogalmazdédnak meg.

Az orvos-igazgato és az apolasi igazgato felelGs az osztdlyvezetdi jelentések alapjan az intézet szakmai
tevékenységének atfogé orvos- és apolasszakmai értékelésért az éves vezetGségi atvizsgalas
(Management rewiev) kapcsan.

Az Ajkai Magyar Imre kérhazban mitkodo rendszeres havi kérlaprevizid feladata a dokumentacios

eldirasok megfelelségének ellendrzése mellett az orvos-szakmai diagnosztikus és terdpiés iranyelvek,
apolasi protokollok megvalésulasinak ellendrzése és értékeiése a betegdokumentaciok alapjan.

Minden intézeti szabalyzat, protokoll mindségligyi szempontbol térténd ellendrzéséért, a rendszeres
feliilvizsgalat megszervezésért, az integralt mindségirdnyitdsi rendszerbe torténd beépitéséért, a
torzspéldanyok archivélasaért, a hiteles masolatok kiosztasaért, az elektronikus tajékoztatd rendszerbe
torténd felhelyezéséért a mindségiranyitasi vezeto a felelds.

A szabalyzatok, protokollok kezelése az MK Mindségiranyitasi Kézikonyv, Dokumentumok és
feljegyzések kezelése eljarasban leirtak szerint torténik.

2. FOIGAZGATOI UTASITAS

Vezetdi ddntések, vagy valtozasok esetén a szitkséges intézkedésrdl foigazgatdi utasitds keriil kiadasra.

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

3. KORLEVEL

A kérlevél az igazgatdsag kzleményei mellett felhivja a figyelmet a megjelent é€s az Intézet mitkddése
szempontjabél [ényeges szabdlyokra, szakmai iranyelvekre és modszertani levelekre, valamint az
Intézet altal szervezett szakmai és tudoményos rendezvényekre. A korlevél szervezeti egységek,
valamint az érdekvédelmi szervezetek szédméra is lehetdséget nygjt a kozérdekidl informacidk
kozzeétételére.

4. BELSO INFORMACIOS RENDSZER

Aktualitasok  (kdrlevelek, tajékoztatok), intézeti szabalyzatok, intézeti minOségiranyitasi
dokumentumok, egységszintli mindségiranyitasi dokumentumok kozzététele.

5. BELSO INFORMACIOS RENDSZER
Tajékoztatok kizzététele, informécié szolgéltatds az egységek teljesitményérdl.
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5.

KOZREMUKODOK INTEZMENYEN BELULI MUKODESENEK,

KAPCSOLATRENDSZERENEK RENDJE FELADATAI (5. szama melléklet)

A 2020.¢évi C torvény, valamint az 528/2020. (X1.28.) Kormdnyrendelet 23.§ (3) bekezdése
rendelkezik arrdl, hogy az Orszdgos Kérhaz-féigazgatd ellatési érdekbdl engedélyezheti az
Eszjtv. hatalya ala tartozd egészségligyi szolgaltatd szamara a személyes kdzremiikddo
igénybe vételét.

Az éllami fenntartast egészségiigyl szolgaltatdnél személyes kozremitkddoket megilletd
dijazasré] sz616 3/2021. OKFO utasitas 8. pontja alapjan az orszégos kérhaz-féigazgatd altal
engedélyezett személyes kozremUiksdd bruttd kdzremiiksddi dija nem haladhatja meg azt a
bruttd 6sszeget, amely a személyes kozremikodoét abban az esetben illetné meg, ha az adott
egészségligyi tevékenységet egészségligyi szolgalati jogviszonyban latna el.

A 9. pont szerint ez a dijazas iranyadd az tgyeleti, készenléti feladatokra sz6lé6 személyes
kozremiikodoi szerzédés esetén is.

Az Orszagos Korhaz-féigazgaté 202 1.augusztus 9-én kelt tajékoztatdja szerint a személyes
kozremikoddk kozremikodsi dij meghatdrozasa tajékoztatd jellegll, kizérdlag a felsd
mértéket hatarozza meg, a feladatellatds jellegétdl, korilményeitdl fuggden alacsonyabb
mértékli dijazas is megéllapithatd, az intézmény koltségvetési stabilitdsdnak biztositasara
minden esetben figyelemmel kell lenni.

Az Orszagos Korhazi Foéigazgatdosag az engedélyezések lebonyolitdsa érdekében
elektronikus ligyintézési feliiletet hozott létre, amely az alabbi cimen érhetd el:

https://szke.okfo.sov.hu

A feliileten az alabbi folyamat szerint zajlik az engedélyezés:
1. Intézményi regisztracid
2. A kérelem benyujtasa, hianypdtlas

“

3. A kérelem elbiralasa.

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

Az intézet foigazgatdja jogosult a kézremiikddoi szerzddések, valamint a munkavégzesre
irAnyuld jogviszonyban foglalkoztatottak szerzédésének megkdotésére.

Szerzédéskotés a hatalyos jogszabalyok szerint torténhet.

A szerz6déskotést megelbzden a kdzremiksddvel ismertetni kell az intézet szabdlyzatait, a
kozremiikodé a szerzédésben nyilatkozni kételes arrdl, hogy e szabalyzatokat megismerte és
azokat a szerz6dése teljesitése soran be fogja tartani.

A kozremiikddovel kétendd szerzddés nem iitkdzhet az intézet szabalyzataiba.

A kozremiikodé igénybevétele nem veszélyeztetheti az intézet 4ltal nydjtott szolgéltatasok
egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat.

Részletesen az SZMSZ — M-30 Kézremiikod6i szabalyzat tartalmaz az aldbbiak szerint:



Iranyito, koordinilo, ellendrzé személy meghatirozasa

1.1. Az intézeten beliil az intézeti szolgaltatasok teljesitéséhez igénybe vett mas
egészségiigyi szolgdltatd alkalmazésaban allo, illetve egyéb jogviszonyban kézremiik6dd
egészségiigyl dolgozd (elézményekben, illetve a tovabbiakban: kdzrem(ikddo)
cgészségiigyl tevékenysége felett a szakmai felligycletet a kozremiikddd szerzbédése
szerinti szervezeti egység vezetbje, tavollétében annak kijeldlt helyettese, iigyelet
tekintetében az ligyeletvezetd orvos latja el.

1.2. A kézremikddd a szerzddése szerinti tevékenységét az intézet belsd szabalyzatainak
betartasdval, a szerzbdése szerinti szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott
munkarend szerint tatja el.

1.3. A kdzrem(ik6dd a szerzddése szerinti fliggelmi helyzetének megfelelden koteles a neki
adott utasitdsokat betartani, illetve jogosult utasitasokat adni az irdnyitasa al4 beosztott
mas egészségligyi dolgozdknak, akik az utasitist - a munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyuk jellegétd] fiiggetlentil — kotelesek betartani.

A kozremiikédo egyiittmikddési kitelezettsége

2.1. A kdzrem(ksdd tevékenységének kizpontjaban a betegellatas érdeke all. Ennek
megfeleléen koteles a vele mellérendelt helyzetben tevékenykedd més egészségiigyi
dolgozdkkal, illetve a tirsosztdlyokkal és - szakmakkal jé munkakapcsolatot kialakitani és

fenntartani.
A kozremiikddo £6 kitelezettségei

1. Az egészségligyi dokumentacio vezetése és az egyéb adminisztrativ feladatok ellatdsa
az intézeti szabalyzatok szerint.

2. Ugyeleti szolgalatban a szerzédésében és az {igyeleti szabalyzatban foglaltak szerint, az
intézeti ligyeletvezetd utasitasainak megfeleléen kételes részt venni.

3. A kdzrem(iksds felelds a szerz6désében foglaltak, tovabba az egészségiigyre vonatkozo
jogszabalyok, az Intézeti SZMSZ, Hazirend, egyéb szabalyzatok, és a szerzddése szerinti
tevékenysége keretélil szolgalé szervezeti egység(ek) munkarendjének maradéktalan
betartdsaért, a gazdasagos és hatékony munkavégzésért.

A kdzremiikédo teljesitményének igazoldsa
1. A kézremiitkddé szerzddés szerinti dijazasdnak feltétele a teljesités igazolasa.

A teljesités igazolasira a kdzremilkdd szerzddésében meghatarozott munkahelyi vezetd
és a szakagi igazgato egyiittesen jogosultak és kételesek.

A teljesités igazoldsaval kapcsolatos vita esetén a foigazgatd az érdekeltek meghallgatasa
utan dont,
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6..EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESI RENDJE ( 6.szami melléklet)

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Egészségiigyi ellatas: Az adott egészségi allapotdhoz Kkapcsolédd egészségligyi
szolgaltatasok Ssszességét jelenti.

Igénybe vevé beteg: Az a személy, aki az egészségiligyi szolgaltatasokat igénybe veszi, vagy
abban reszesiil.

Dokumentacido Az egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségiigyi dolgozd tudomasara
jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyvazonositd adatokat tartalmazd
feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas mddon rOgzitett adat, flggetleniil annak
hordozojatdl vagy formajatol.

2. DOKUMENTACIOS KOTELEZETTSEG

A dokumenticios kotelezettség kiterjed a beteg vizsgalataval és gyogykezelésével
kapcsolatos valamennyi adatra, mely az egészségiigyi ellatds idGtartama alatt keletkezett,
Minden adatot - fuggetleniil annak lejegyzési, feljegyzési, vagy készitési modjatdl, az
adathordozot6l — az egészségiligyi dokumentacidban a valésagnak megfelelen kell régziteni
és elhelyezni.

2.1. AZEGESZSEGUGYIDOKUMENTACIOBAN FEL KELL TUNTETNI

e a beteg személyazonosité adatait,
e cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy nevét, lakcimét, elérhetdsegét,

o  kiskorq, illetve gondnoksag alatt 4116 beteg esetében: a térvényes képviseld nevét,
lakcimét, elérhetOségeét,

o akoreldzményt, a kortdriénetet,
e azelsd vizsgalat eredmeényét,

e a diagnodzist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idopontjat,

r

e az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgal6
betegséget, kisérObetegsegeket és szovodményeket,

e egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockézati tényezdk
megnevezéseét, az elvégzett beavatkozasok idejét €s azok eredményét,

e a beteg gyogyszer-tilérzékenységére vonatkozo adatokat,

e akezelési tervet, a gydgyszeres és egych terapiat, annak eredményét,

o abejegyzést tévd egészségiigyl dolgozd nevét ¢s a bejegyzés iddpontjat,

e a betegnek, illetbleg taj¢koztatdsra jogosult mas személynek nyUjtott tajékoztatds
tartalmanak régzitéset,

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

Az egészségiigyi dokumentacié részeként meg kell drizni:
e azegyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,
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e agyogykezelés és a konzilium sordn keletkezett iratokat,
e az apolédsi dokumentaciot,

e aképalkoto diagnosztikus eljardsok felvételeit, valamint
e a beteg testébdl kivett szdvetmintakat.

2.2. AZEGESZSEGUGYIDOKUMENTACIO VEZETESE

o az egészségligyl dokumentacidt agy kell vezetni, hogy az a valésignak
megfelelden tiikrdzze az ellatas folyamatat,

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

e  akészités folyamataban is védelmet élvezzen,

Azokon a munkahelyeken, ahol szdmitdgép miiksdik, minden betegforgalommal kapcsolatos
eseményt régziteni kell. A napi munkaidé gyakorlatdban az eddigi adatrogzitési szokds
szerint, ligyeletben az ligyeletes orvos altal térténik. A fekvébeteg osztalyokra belkerlild
betegeket a bekerlilést kivetd 2 6ran beliil fel kell venni, - a tAvozd betegek adminisztraciojat
(akdr 4thelyezés, akdr végleges tdvozas) a tavozasig be kell fejezni.

3. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO FO RESZEIL

e Orvosi dokumenticio
e  Apolasi dokumentéacio

3.1 ORVOSI DOKUMENTACIO

I. Kérlap

r

Zarojelentés vagy halotti epikrizis
Adatlap kérhazi apolasi esetrdl
Elszamolasi nyilatkozat

Altalanos — miitéti - kezelési beleegyezések

N B

Mitéti lefrasok
4.6.1.  Korlap
Korlap vezetése, tartaimi elemek:
1. Anamnézis:
Elsd felvétel esetén:

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

Ismételr felvétel (visszatérd beteg):

Utalds az elézé korlapra, mely a kérlaptarban megtaldlhaté, és lehetéség szerint a jelen
kérlaphoz kapesolhatd, ill. a szamitégéppel it anamnézis megtalalhatd a szamitogepben.

A kordbbi kértorténet jelen 4polds szempontjaboél legfontosabb elemeinek rovid

Gsszefoglalisa
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2. Status

szokésos status, a szakma szabalyi szerint, az osztaly profilja altal hangstlyozott
forméban,

részletesen taglal minden fiziologiastol eltérd jelet, tiinetet,

a felvételt megel6zden szedett gyogyszerek (lehetbleg adagolas is).

mas intézetbd] torténd atvétel esetén szerepeljenek a korabbi, otthoni gyégyszerek
is, illetve kiildd intézetben alkalmazott gyogyszerek,

3. Gyogyszerallergia

Mindenképpen kitdltendd, nemleges vélasz is.

4. Felvételi diagndzisok

5. Kezelési terv

A beteg ellatdsa sordn elvégzend§ vizsgélatok, az indithatd terapia a rendelkezésre 4ll6
adatok alapjan.

6. Felvev( orvos neve, aldirasa

7. Decurzus — lap (Betétlap)

a decurzus lap a teljes apolasi id6szakot (d4tum szerint) atdleld, olvashatd
feljegyzés,

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

amennyiben a beteg az intézet mds osztalyarol kerii] atvételre, tartalmazza az ellatas
céljat, kezelési tervét,

a bejegyzéseknek nem kell feltétleniil naponta térténni, stabil allapoti beteg néhany
nap alatt tortént eseményeit tartalmazhatjia egy bejegyzés is, az idOszak
megjeltlésével,

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

Tartalmazza:

a beteg allapotdban (mind fizikdlis, mind mentalis) stituszdban az el6z6
bejegyzésekhez képest tértént objektiv valtozasokat, a beteg szubjektiv érzését,

a beteg allapotat dontben befolydsolé diagnosztikus vizsgalatok, laborértékek
valtozisanak értékelését, az ezek nyoman hozott kezelési dontéseket,

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

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

tartalmazza a bejegyzés idépontjat a bejegyzd olvashatd, azonosithaté alairasat,
tartalmazza a transzfuzidk indikacigjat, iddpontjat, a beadott készitmény
mennyiségét (ez utdbbi szerepelhet a l&zlapon is),

més szakorvosok altal adott konziliumi vélemények a dekurzus részét képezik
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8. A korlap tovabbi részei

-]

9.

-]

felveteli beutald (ha van)

vizsgalati leletek (kivéve a vérvételi eredményeket, ha azok beirdsra keriiltek a
lazlapra és /vagy a korlapba keriilé zérdjelentés példdny tartalmazza), eredeti
dokumentumként idérendi sorrendben tarolanddk

konziliumok véleményei, lehetfleg a betegdokumentdcidés rendszerben
szamitogéppel irt dokumentum, igy késébb beemelhetd a zardjelentésbe is.

lazlap tartalma

a beteg azonositdja mellett az osztaly megjeldlése
kovetd funkeid (profil alapjan kiilonbozé)
terapia funkcid (torekedni kell az elirds és végrehajtas igazolhatdsagara)

gyodgyszerelés (hatéanyag, dozis, sziikség szerint adott gyogyszerek is legyenek
feltiintetve), gydgyszer valtoztatasa esetén az orvos alairasa

kabitoszerek jelolése kotelezd, - jeldlve a beadas iddpontjat, elrendeld orvos
alairasat, orvosi pecsét

magasabb dependencidji betegek esetén szakmailag elvarhato a napi —0ras lazlap
vezetése, mely a beteg egyéb paramétereit is régziti

intenziv, szubintenziv helyeken napi terdpids lap

4.6.2. Zdrdjelentés

A betegnek az intézetbdl valo tavozasakor, valamint egyik osztalyrol a masik osztalyra
torténd athelyezésekor teljes, a kérhazi apolasra kiterjedd dsszefoglald zardjelentés késziil. A
tavozas irdnyatol fiiggetleniil a beteget, zardjelentéssel (beleértve a halotti epikrizis) kell
atjara bocsatani. Osztalyt dokumentdcié nélkill beteg nem hagyhat el — a dokumentativ
kotelesség a beteg ellatasat (pl. mas intézetbe helyezés) nem hétraltathatja.

1. Kezelés idotartama

2. Diagnozisok, beavatkozidsok, koztik az intenziv ellatas kddolandé beavatkozésai is.

Osszes diagnézis (alap- és fodiagnézis, tarsbetegség, szovédmeény, a halél alapjaul szolgald
betegség, a haldl oka)

3. Anamnézis

Valaszhatdan kiilén fejezetben vagy az epikrizis részeként a beteg kortdrténetének rovid,
logikus 8sszefoglalasa, és kdrhazi felvétel okanak feltiintetése.

4, Status

Az adott szakma szabalyainak megfelel6 status.
5. Leletek

@

-4

laboratériumi leletek

a leletek szerkeszthetdek, pl. hossza apolas alatt tortént vérvételi eredmények egy
része kihagyhatd (sok azonos eredmény egy része elhagyhatd), de a felvételi €s
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tdvozds el6tti eredménynek, valamint a kezelés soran atmenetileg koros
eredmények feltiintetése javasolt,

e vércsoport eredmény (amennyiben tOrtént meghatirozas, vagy sajat el6z0
zarojelentésiinkbdl atemelhetd)

e  vizsgalatok leletei:

e valamennyi relevans lelet. (de pl. ha 4-5 ,,el6zdvel egyezik™ véleményli mellkas rtg
lelet van, ezekbdl néhany kihagyhato)

e ismert gyogyszerallergia

6. Epikrizis
Tartalmazza:
e ha kiilon fejezetben nincs anamnesis, akkor egy részletesebb, ellenkezd esetben
rovid kortdrténeti dsszefoglalas utan a korhazi felvétel indokét,
e abeteg vizsgdlatainak, terapidinak, az allapot alakuldsinak dsszefoglalasat.
e adiagnosztikus és terdpids dontéseket,
e abeteg allapotat tavozaskor. Ide tartozik az elvégzett mozgasterapia eredmeénye és
a tavozaskori fizikoterapias allapot (kotelezb r6gziteni!)
Halotti epikrizis
Kortorténeti Gsszefoglald utdn a kezelés sordn tdrténtek Osszefoglaldsa (a beteg
allapotvéltozasa, vizsgalatok, beavatkozasok), a halal beélltdnak koriilményei.
7. Orvosi javaslat
e a javasolt kezelést: €letnidd, terhelhetdség, diéta, gyodgyszerek (eldirds szerint a
hatéanyag feltiintetésével)

s amennyiben tovabbi vizsgdlatokra, mitétre, kezelésre tortént eléjegyzés, ezek
idépontjat, (vagy varhatd idépontjat), késébbi értesités esetén ennek tényét,
tovabba beavatkozas / vizsgalat helyét (helyben vagy mashol stb.)

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

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

4.6.3.  Egynapos beavatkozds
Részzarojelentés

Az elbocsataskor a beteg kotelezben megkapja a részzardjelentést (beavatkozési
zérdjelentést), amelynek tartalmaznia kell az elvégzett beavatkozdst, az adott
gy6gyszereket és mindazokat a lényeges adatokat, amelyek egy esetleges késébbi
sz6védmény kialakuldsanak kezelése soran fontosak lehetnek.
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4.6.4.

e Diagndzisok

e Beavatkozéas

e  Anesztéziai beavatkozasok

e Leletek

e  Alkalmazott gyogyszerek

e  Anesztéziai gydgyszerek

e Tévozasi allapot

e  Kontroll idépontja

e  Otthonaban szlikséges teenddk

Egynapos beavatkozas kérhazi zaréjelentés

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

e Diagnozisok

s  Beavatlkozasok

e  Anamnézis

e Leletek

e  Alkalmazott gybgyszerek

Adatlap korhdzi dpolasi esetrdl

A beteg kérhazi tartdzkoddsdnak (osztalyos) lezdrdsa. A beteg tdvoztatdsdval egyidejileg
keriil kitoltésre.

Fekvébeteg (aktiv és krénikus)- szakellatds esetén minden osztalyos dpoldsi esetrdl az
egészségiigyi szolgdltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozdsdnak részletes
szabalyairdl sz616 rendeletben megszabott formaban és tartalommal adatlapot kell felvenni.
Az adatlapot a zaro-jelentéssel azonos tartalommal kell kitslteni. Az 4polast indokold
fédiagnézisnak azt a diagnozist kell feltiintetni, amely az osztalyos kezelést meghatarozta,
amelyhez az ellatasi eset kapcsan nyjtott szolgaltatasok tartoznak. Nem tiintetheté fel olyan
diagnézis apolast indokolé 6 diagnézisként, amelyet a betegnél nem allapitottak meg, amely
kezeléséhez szitkséges feltételekkel a Korhdz nem rendelkezik, amelyet megéllapitottak
ugyan, de a kezelést alapvetden nem ez hatdrozta meg. A Kdrhaz teljesitményének
befogadasa sziikségessé teszi, hogy az adatlapon szerepl6 diagnézisok az elirdsoknak
megfelelden szerepeljenek, kiemelten az épolast indoklé fédiagnézis alapjdul szolgilo
betegség, athelyezést indokld fodiagndzis, apolast indoklo fodiagndzis, sz6vodmény, kisérd
betegség, és a diagndzis(ok) miatt végzett beavatkozasok a miitét vagy beavatkozas OENO
kodja.

Az adatlap kitoltéséért és tartalméért a kezelést végz6 orvos kozvetlenill, a szervezeti egyssg
vezetSje kozvetten felel az adatvédelmi el6irdsokban foglaltak betartdsa mellett. Az apolasi
esemény bazisadatain alapuld és annak lezarasat igazol6 okirat, a teljesitmény elszdmolas
alapbizonylata, a Kérhazi bevételek kiemelt fontossaga dokumentuma. Ennek megfelelden
minden orvos személyes felelésséget visel ennek teljességéért €s valodisagadrt.



4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

Elszdmoldsi nyilatkozat

Fekvé ellatasbol tavozd biztositott kérésére elszdmolasi nyilatkozatot kell adni. Az
elszamolasi nyilatkozatot egy példanyban kell kiallitani, amelyen a kiallité orvos aldirdsaval
igazolja, hogy a biztositott az abban megnevezett ellatast igénybe vette. Az alairt elszamolasi
nyilatkozatot a biztositottnak at kell adni, ennek tényét az informatikai rendszerben régziteni
keli.
Az elszamolasi nyilatkozat szamitdgéprol letdlthetd, de csak abban az esetben, ha elkésziilt
az ,Adatlap korhazi (osztalyos) dpolasi esetrdl”.

Altaldnos - miitéti - kezelési beleegyezések
Minden felvett beteggel, ill. torvényes képvisel§jével altalanos beleegyezd nyilatkozatot kell
alafratni, melynek adattartalméaért a felvevd orvos felelés. Minden tovabbi specialis
beleegyezd nyilatkozat kitdltése és aldiratdsa a vizsgalatot/miitétet végzd orvos kbtelessége.

E nyilatkozatok az osztdlyokon megtalalhatok, altalanos tartalmuk az egészségiigyi
térvénynek megfeleléen keriilt kialakitasra.

Ennek szellemében az aldbbi szempontokat tartalmazzak:

e ajavasolt vizsgdlatok, beavatkozasok tomor, laikus szaméra érthetd leirasat,

e a javasolt vizsgalatok, beavatkozasok elvégzésének, illetve elmaradisinak
fehetséges elonyeirdl, és kockézatairdl,

s avizsgalatok, beavatkozasok elvégzésének tervezett idépontjardl,
e alehetséges alternativ eljarasokrol, médszerekrdl,

e az ellatas folyamatarol és a varhatd kimenetelérdl,

e abeleegyezés idépontja

Mindezekrdl tajékoztatjak a beteget, illetve szilkség esetén hozzatartozéit, vagy azokat, akik
doéntést hoznak a beteg helyett. A tdrvény alapjan a beteg teljes korl felvilagositasa
szabilyozott — az ennck megfeleld beleegyezések megkérése, azok archivaldsa kitelezd
érvényit. Ugyanebbe a kérbe tartozik minden elutasitas, hivatalos megkeresés is.

sr.r

Miitéti lefrdsok (a miitétet kivetden 2 ordn beliil el kell készilinie)

Tartalma:
e neév
e TAJszam

e  sziiletési ddtum

o (Orzsszam

e naploszam

e operacid ddtuma

e  operald orvos teljes neve
e  asszisztens teljes neve

o mitésnd teljes neve

e miitdssegéd teljes neve

e ¢rzeéstelenités



o altatd orvos teljes neve

e diagnézisok miitét el6tt, mitét utan

e részletes miitéti leiras
s operald orvos teljes neve, alairasa

Késziil 2 példanyban (kérlap, miitéti naplo)

3.2. APOLASI DOKUMENTACIO

Az Apolasi Dokumentaci6 az apolasi folyamat, mint médszer szisztematikus gondolkodas-
modjénak alkalmazésa, gyakorlati megvaldsitasa, célja:

e a betegek dpolasanak tervezése és hatékony kivitelezése,
e  a beteg részére biztosithato legyen a személyre szabott apolas,

o a beteg allapotédban bekdvetkezd valtozas kovethetd legyen,
e az apolasi munka eredményei és hidnyai bizonyithatova viljanak,
e az apoloi felelésség fokozodjon.

Az Apolasi Dokumentacié szakszerii és folyamatos vezetése minden szakapolo munkakéri
kotelessége. Az Apolasi Dokumentécio értékelése az dpoldsi folyamat minden egyes
lépcsdjének integrans része, mely kiterjed:

e  az apolasi folyamat egyes fazisaira,

e az apolas funkcidira,

e az apolas objektiv és szubjektiv feltételeire.

Az értékelésben részt az osztilyos 4pold, osztélyvezetd féndvér az dpolasi igazgatd és
helyettese.
Az Apolasi Dokumentécio részei, formai és tartalmi kovetelményei:

Apoizisi anamnézis:
A betegellatas médszeres megtervezése, mely lehetévé teszi, hogy az dpold minden ismeretet
megszerezzen, amely a beteg egyéni sziikségleteit kielégité hatékony dpoldshoz
elengedhetetlenti] szitkséges:

e személyi adatok, legk&zelebbi hozzatartozo elérhetbsége, szocialis koriilmények,

e kronikus €s tarsbetegségek,

e  vitalis paraméterek,

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

e pydgyszer, egyéb allergia felmérése,

e rendszeres gydgyszer szedes felmérése,

e  étrend, diéta

o informaci6 nyljtas az értéktargyak megbrzésére vonatkozdan,

e Onelldtd képesség, mozgés felmérése,
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o az Osszegy(ijtétt informacidk alapjan a beteg alap apolasi kategoriaba torténd
besorolasa: (1. 11. ITI. IV. apolasi kategdria)
e felvevo apold alairdsa.
Apolasi diagnézisok:
Az Bsszegylijiott informéciok alapjan a beteg tényleges vagy lehetséges problémaja, melyet
az apold hataroz meg, és erre €piti fel az &polasahoz sziikséges tervet.

Apolési terv:

Az apolési diagnézisok megoldasara a betegkozpontu célkitiizések kialakitasa, a specifikus
apolasi utasitasok és a célkitlizések elérése, a beteg allapotanak véltozasaré! minden egyes
probléméval kapcsolatos esemény rdgzitése, az 4polasi beavatkozasok, miiveletek
meghatarozasa.

Az &polasi tervet a kezelorvos ,,az apolési terv” betétlapon alairasaval hagyja jova.

Apolasi lap:
Az apolas folyamaténak atfogd dokumentaldsa.
e az adott milszakban tértént beteggel kapcsolatos események rogzitése
e  apolasi beavatkozasok, feladatok elvégzése
o cgyéb megjegyzések a beteg allapotaval kapcsolatban — miiszakonként
e az apolasért felelds apold alairasa
Foéndveéri vizit
A fondvéri vizit tartalmazza azokat a fénévéri utasitdsokat, amelyeket a fonévéri vizit soran
az osztalyvezetd fénévér/ vagy helyettesel a fondvéri vizit alkalmaval a beteg mindségi

ellatasa érdekében elrendelnek. A f8ndvéri utasitast alairdsukkal hitelesitik, az utasits
végrehajtasat pedig az adott szakdpold koteles alairni.

Apoiﬁsi zaréjelentés:

Az elbocsatasi status rogzitése, a beteg fennallé dpolasi sziikséglet-igényének kozlése tovabb
gondozas céljabdl az alapellatasnak, szocidlis és utdégondozoi intézeteknek.

Az apolasi dokumentécids rendszer az apolasi folyamat végrehajtdsanak kézzel foghato
bizonyitéka €s a személyre sz0l6 apolas keretfeltétele.

Szakma specifikus apolasi lapok:
o Eszlel8lap (folyadéklap, posztoperativ megfigyeldlap)
s [ntenziv dpolasi lap
e Gyogyszereld lap
e Decubitus felmérdlapok

s  Partogram — lap

3.3. FIZIOTHERAPIAS - GYOGYTORNASZ DOKUMENTACIO
1. Kézponti Fizioterapias Egység Ambuldns Gyogytorna:

® Adatok
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° Anamnézis (Szubjektiv panaszok, Fajdalom skéla)

e Inspekeio (eltérések)

° Palpatio (eltérések)

e Objektiv vizsgélat

e Funkcid, mozgasdinamika

° Egyéb vizsgilatok, specialis tesztek: betétlap, gyogytorna specificitasok,

hidroterdpia

° Kovetkeztetés, fizioterapias funkciondlis diagndzis

° Kezelési cél

e Kezelési terv, alkalmazand6 eljarasok, idétartam, gyakorisag: vizitlap

e Zard allapot felmérés, értékelése, tovabbi terdpias javaslatok

2, Kdzponti Fizioterdpids Egység Ambulans Elektroterapia és Masszdzs:

e Adatok

e  Anamnézis (Szubjektiv panaszok, Fajdalom skala)

e Inspekcio (eltérések)

e Palpatio (eltérések)

Objektiv vizsgalat

Segédeszkdztk

Kovetkeztetés

Kezelési cél

® Kezelési terv, alkalmazandd eljarasok, id6tartam, gyakorisag: vizitlap
° Zar6 allapot felmérés, értékelése, tovabbi terdpias javaslatok

e & @

3.4. DOKUMENTACIO A SZOCIALIS MUNKAROL

A dokumentécid tartalma:
e Beteg adatai,
e  Orvosi diagnozis,
o Legk&zelebbi hozzatartozo, kapesolattartd pontos elérhetosége,
e  Részletes, sziveges szocidlis anamnézis
e Epycb fontos informdcid
o  Kapcsolatfelvétel — kapcsolattartas:
e hozzatartozdkkal, csaladdal,
s kérhazi osztalyokkal,
= szocialis intézményekkel,
e hdzi orvosokkal,
= Pnkorményzattal,
»  otthoni szakapolassal,
= hijvatalos szervekkel, hatdsagokkal
= munkaligyi kozponttal
= civil szervezetekkel
e Kliensek elhelyezésének szervezése
= Apoldsi osztalyra toriénd cthelyezés,
= Szocilis otthoni elhelyezés elinditasa,
= QOtthoni szakapolas kezdeményezése,
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«  Gondozasi kézpontba t&rténd iranyitas,
s [dések klubjaba torténé felvételi kérelem,
s HAazi segitség nyQjtas szervezése,
= (Csaladsegitbe torténd iranyitas,
= Hajléktalan szallén torténd elhelyezés,
= Albérlet felkutatasa.

e Hivatalos ligyintézés:
= gondnoksag ala helyezés kezdeményezése,
= rokkantositasi kérelem,
= pyugd(j atirdnyitasi kérelem kezdeményezése,
»  méltanyossagi nyugdijemelés kérelmezése,
s §zvegyi nyugdij kérvényezése,
= otthon étkeztetés szervezeése,
= tamogatas, segely kérvényezése,
w  kozgyogyellatas kérvényezése,
®  tappénz ligyintézés,
v {igyvédi segitség kérése

o  Szocialis munka sordn végzett egyéb tevékenység:
s pszichés tAmogatas, kliensnek hozzatartozénak,
= informacidszolgaltatdss  kliensnek,  hozzétartozonak,  egészségiigyi

személyzetnek,

= felvildgositd tevékenység, kiiensnek, hozzétartozonak
s kliens vagy képviseldje, szocidlis munkas alairasa.

Osszesitd lap: A szocidlis munkds a dokumentdcidban rdgzitett tevékenységeket
témakorénként Ssszesiti havi bontasban, a lezért esetekre vonatkozoan.

4. JAROBETEG DOKUMENTACIO

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

A biztositott kérésére Elszdmoldsi nyilatkozatot kell adni, amelybdl egy példanyt
nyomtatunk, amit az orvos alafr. Az atadas tényét az informatikai rendszerben rdgzitent kell.
A szolgaltatds nyhjtas kiegésziil a betegellatast igénybe vevé TAJ Kértydjanak
érvényességének ellendrzésével, a vonatkozd igazgatdi utasitas szerint.

1.

Az Ambulins lap: a beteg ambuléns vizsgalatait §sszegz6 irat. A beteg adatai alapjan
egyértelmilen azonosithaté és mindig tartalmazza az orvos alafrdsdt és pecsétjét.
Tartalmazza tovabba a vizsgilati eredményeket, a beteg fizikdlis vizsgdlatinak
eredményét (status) a diagndzisokat BNO koddal, kezelési tervet, az epikrizist, valamint
amennyiben szilkséges a visszarendelés iddpontjat.

A kezelési terv tartalmazza: a ferdpidl, a szikséges beavatkozasokat, a

kontrollvizsgdlatokat, szitkség esetén a gondozast, valamint az esetleges rehabilitaciot,
az ellatas varharo iddtartamdt.

Minden az orvos éltal felirt gyégyszernek szerepelnie kell az ambulans lap javasolt
gyogyszerei kozott.
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A csak vényre kaphato gyogyszerek rendelésekor a kezel6orvos gondoskodik a vény
kiallitasarol. A vények kiallitdsa elektronikusan (EESZT-n keresztill) vagy papir
alapon térténhet kézi vagy gépi titon. Az orvos mindkét esetben gondoskodik a receptek
szabalyszeri killitdsar6l és a vényt aldirasaval és bélyegzdjének lenyomataval latja el.
E tevékenysége sordn figyelemmel kell lenni a vonatkozé szakmai irdnyelvekben és
jogszabalyokban foglaltakra. (EESZT)

Azonos hatist és hatéanyag-tartalma gyégyszerek koziil az NEAK irdnyelveinek
megfelelden az orvos a beteggel tértént egyeztetés utan lehetdség szerint az alacsonyabb
ar-fekvésiit valasztja. Ha a beteg ragaszkodik a dragibb készitményhez, akkor az erre
rendszeresitett nyilatkozatot ala kell vele iratni.

Vény nélkiil is kiadhato gyodgyszer rendelése esetén az orvos a beteg részére a
gybgyszer pontos nevét és adagoldsat is felirja.

Amennyiben az orvos jogosultsaga folytdn a gyégyszert kiilon tAmogatdssal (Eii.rend.
és Ei.tér.kot.) rendeli, ennek pontos tényét (gydgyszer neve, kiszerelése és hataserfssége
és felirt pontos mennyisége) rogzitenie kell az ambuldns lapon. Rogziteni kell a
haziorvosnak térténé jogatadast is a gydgyszer kedvezményes felirdsara. llyen esetben a
jogcimet, a téritési kategoriat és a pontos id6tartamot (az érvényesség utolsé napjanak
feltiintetésével) fel kell tlintetni az ambulans lapon.

Egyes esetekben sziikségessé valhat a beteg részére valamely gydgyaszati segédeszkoz
rendelése. A gydgyaszati segédeszkoz kiallitasa elektronikusan (EESZT-n keresztiil)
vagy papir alapon tdrténhet kézi vagy gépi Gton. Ennek sordn is szakmai iranyelvek és a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kell eljarni.

A gybgyaszati segédeszkozre vonatkozd javaslatot és a receptre vald felirds tényét
régziteni kell az ambuléns lapon

A jarébeteg szakellatds soran sziikségessé valhatnak meghatdrozott magas kockazata
kezelések, invaziv beavatkozisok. Ilyenkor a beteg tajékozott beleegyezésének
clnyerésére és dokumentdldsdara van szitkség, a jelen szabdlyzat 6.1.6 fejezetében
foglaltaknak megfelelden.

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

Amennyiben a beteg allapota megkivinja, részére mentd vagy betegszallitist kell
igényelni. Ehhez a szitkséges szallitasi utalvanyt az orvos kiallitja. A szallitast utalvany
kiallitasanak tényét régziteni kell az Ambulans lap eset riport részében.

Utikoltséggel kapcsolatos igény rdgzitése a medikai rendszerben és az Ambuléns lapon
sziikséges, ezt visszamendleg mddositani nem lehetséges. A beteget tijékoztatni kell a
rogzités tényét kivetd teenddirdl.

A beteg kérésére a munkaltatd / iskola felé igazolast llit ki az orvos a rendelésen vald
megjelenésrél, mely az EESZT rendszerén keresztiil a tanuld elektronikus naplo
rendszerébe (KRETA) keriil. Az igazolas mindig csak 1 napra szolhat.

Az Ambuldns lap két példanyban késziil. A mésodpéldanyt az ambulancia vagy
szakrendel® 6rzi meg az érvényes szabalyozas szerint.

Az Ambuléns lap masodpéldényén a beteg alairasaval igazolja, hogy az elsd példanyt
dtvette, a kezelési tervet elfogadja, a gyogyszerelést megértette, a behozott
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dokumentumait hidnytalanul atvette, az adatvédelemre vonatkozé tajékoztatast
megkapta. Ha a beteg nem tud alairni, akkor a hozzatartozdja, térvényes képviseldje,
vagy ezek hidnyaban a szallité mentdegység vezetdje igazolja alairdssal az atvételt.

9. Minden nap a szakrendelés befejezésekor a megfeleld szamitogépes program
segitségével el kell késziteni és ki kell nyomtatni a napi betegforgalmi jelentést. A
listanak névekvd sorrendben sorszamozottnak kell lenni, és ezt az orvosnak a nap végén
alairasaval és bélyegzdlenyomataval hitelesitenie kell.

5.  HIVATKOZASOK
ME 01 Min&ségiranyitasi Kézikonyv Dokumentumok és feljegyzésel kezelése, dokumentalt
informacido eljaras
SZMSZ-M-04 Az Intézet Iratkezelési Szabalyzata

SZMSZ-M-05 Adatvédelmi és informacidszabadsag szabalyzat

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

SZMSZ-M-28 Apolas ellatas rendje

SZMSZ-M-40 Egynapos Sebészeti Ellatids Szabalyzata

Foigazgatdi munkautasitasok

MU-FOIG-01 Siirgésséei ellatas Munkautasités

MU-FOIG-08 Kiszolgaltatott idések és gyermekek ellatasa Munkautasitds
MU-FOIG-10 A jarébeteg ellatas dltaldnos rendje

MU-FOIG-11 A diagnosztikai tevékenység altaldnos rendje

MU-APIG-08 Felfekvés (decubitus) megelézése, helyi kezelése Munkautasits
MU-APIG-11 Az polasi folyamat és apolési dokumentéci6 alkalmazasa Munkautasitas
Féigazgatoi Korlevel TAJ szam vizsgalatrdl; Feljegyzés nyomtatvany

Intézeti Bizonylati Album
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7.VAROLISTA, BETEGBEFOGADASI LISTA VEZETESENEK RENDJE (7. szim1 melléklet)

Az intézményi vardlistat az informatikai osztalyvezeté az informatikai rendszerben az orvos
igazgaté felligyelete mellett ellendrzi és vezeti. (287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a
vardlista alapjan nytjthatd ellatisok részletes szabalyairél) Az Intézmény betegfogadasi listat
vezet a jarobeteg szakellatds keretében végzett ellatasokrol A betegfogadasi listat az
informatikai osztalyvezets az orvos igazgato fellgyelete mellett vezeti.

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

Intézményiinkben kételezden vezetendd varolistak kore

Az intézményi vardlistat vezetd személy és kezeld személyek

Varolistara keriilés modja

Vizsgélatok kezdeményezése az allapotvditozas megallapitasahoz

A vardlistan kialakitott sorrendtdl val6 eltérés az ellatés varhaté eredménye alapjan
Adatvédelem

Vardlista az NEAK honlapjan

Intézményi befogadasi lista vezetésének szabalyai

Jelentés az NEAK részére
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8.Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotitt megallapodds egyes szabalyairol
sz6l6  28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak
eljarasrendje (8. szamu melléklet)

A jaro-, és a fekvObeteg-ellatasban igénybevett egészségiigyi szolgaltatasért a magyar
biztositassal nem rendelkezd vagy mas hatalyos rendelkezés alapjan magyar egészségligyi
ellitdsra nem jogosult betegeknek (nem biztositott betegek, olyan orszagokbol érkezo
betegek, amelyekkel nincs cgészségiigyi elldtisra vonatkozd nemzetkézi egyezmény,
vagy ellatdsuk nem esik a biztositott egészségligyi szolgaltatasok korébe, vagy nem
rendelkeznek az egészségiigyi elldtishoz sziikséges igazoldsokkal) az intézet Téritési Dij
Szabélyzatdban meghatarozott téritési dijat kell fizetniiik.

Az Eiitv.-ben meghatarozott slirg6s sziikség, illetve veszélyeztetd allapot fennallasa vagy
gyanija esetén nyijtott egészségligyi szolgaltatasért utdlagos a dijfizetés.

Ezen esetek NEAK felé torténd kotelezd jelentése 4-es téritési kategoridban (egyéb,
magyar biztositdssal nem rendelkezd vagy mds hatdlyos rendelkezés alapjan a
tarsadalombiztositas terhére el nem szamolhaté ellatést igénybevevd személyek
téritéskiteles ellatasa) torténik.

A Magyar Koztarsasag terilletén tartdzkodo, egészségligyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatasival
kapcsolatos teenddket és elbirdsokat a hatdlyos jogszabalyok és a kiadott korhazi
utasitasok tartalmazzak.

A helyi részletes eljdrasrend a hatalyos jogszabdlyokon til figyelembe veszi a Nemzeti
Fgészségbiztositasi Alapkezeld aktudlis tijékoztatoit, Utmutatésait.

SZMSZ-M-19 Téritési dij ellenében igénybe veheté egyes egészségiigyi
szolgaltatasok szabalyzat

EMSZ-BFI-01 Betegfelvételi Iroda Egységszinti Mitkédési Szabalyzata
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9. INTEZMENYI BETEGAZONOSITO RENDSZER SZABALYZATA (9. szami melléklet)
BETEGAZONOSITO RENDSZER

MU-FOIG-07 Déntési szabadsdgukban korldtozott betegek ellatdsa, illetve korldtozd
eszkozok hasznalata munkautasitas

A beteg egyértelmii azonositasardl a szolgaltaté gondoskodik.

to_u

A beteget az intézménybe torténd felvételkor tajékoztatni kell az intézmény betegazonositd
rendjérdl és a karszalag hasznalatrdl.

A beteget meg kell kérni arra, hogy Iehetdség szerint a betegazonosité karszalagot az ellatds
teljes iddtartama alatt viselje.

Betegazonosité karszalag felhelyezése:

Intézetiink valamennyi fekvébeteg osztalyan a betegazonosité karszalag hasznilata
minden betegnél kitelezo.

A fekvébeteg osztélyon a beteggel el6szor kapesolatba keriild, a beteg felvételét végz6 illetve
a beteget ellaté apold feladata.

Ugyelni kell a felhelyezéskor arra, hogy a bérfeliilet ne legyen sériilt.

Az azonosité szalagot a beteg csukldjara , ha ez barmely okbol nem lehetséges akkor a beteg
bokdjara rogzitjiik.

A karszalag felhelyezésekor az ujjunkat a csukld és a szalag kozé tessziik, igy elkeriiljiik,
hogy tal szoros legyen a beteg kezén.

Azonositds
A karszalagon a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

e név (monogram)

e TAJ szam, ennck hidnyaban sziiletési id6

e szervezeti egység neve

o korterem, agyszam
Betegazonositis/ Betegbiztonsag
A betegazonositd karszalagnak a beteg csukldjan vagy bokajan kell maradni a kérhazbol valo
tdvozasaig.
Kotelezd azonositani a beteget vér- és vérkészitmény beadds el6tt, miitét elbtt, gydgyszeres
terdpia el6tt, képalkot6 vizsgalatok el6tt.
A szakdolgozd minden vizsgalat, beavatkozas és elokészités elbtt azonositja a beteget.
Az orvos minden vizsgalat, diagnosztikai beavatkozas, invaziv beavatkozds végrehajtdsa eibtt
azonositja a beteget.
Vizsgalatra kiildés esetén a szakdolgozé azonositva adja 4t a beteget a szallitast végzd
egészségligyi doigozonalk/betegkiséronek.
A beteg szallitasat végzé egészségligyi dolgozd/ betegkiséré a széllitas elétt azonositja a
beteget.

Azonositani kell a beteget mas szervezeti egységbe torténd athelyezés elétt és utan, valamint
a beteg tdvozasa/elbocsatasa elott.

75



Amennyiben a beteg intézeten beliil mas osztalyra keriil athelyezésre a betegazonosito cseréje
szitkséges.

BETEGAZONOSITAS SZABALYAI

Gyermek, fogyatékos. siket, néma, eszméletlen vagy zavart tudaty, magvarul nem beszéld -
beteg esetén az azonositas fokozott figyelmet igényel az ellaté személyzet részérdl.

Gyermek beteg azonositdsahoz a kiséré szlild, gondnoksde ald helvezeit vagy zavart beteg
esetében a kisérd hozzatartozd, illetve gondnok segitségét kell igénybe venni az
azonositashoz.
A vizsgdlatok végzésénél a vizsgalatot végzd orvosnak €s a segédkezd asszisztensnek kdzdsen
- a beteg személyes adatait megkérdezve és egyeztetve a kérélapon, illetve a dokumentécidban
szerepld adatokkal - kell azonositania a beteg személyazonossagat.
Laboratériumi vizsgdalatra jelentkezd beteg esetében: A vizsgdlatl anyag vétele eldtt a
laboratériumi asszisztens a kér6lap alapjan a beteg megkérdezésével egyezteti a személyes
adatokat.
Betegszallits dital vizsgdlatra szdllitott betegek esetében az azonositast az osztalyos névér és
a betegszallit6 egyidejileg koztsen végzi.
OMSZ dltal szallitandé beteg azonositidsa minden esetben az elszallitist végz6 személy és az
osztilyos névér kozos egyidejli feladata.

z upszuldttek azonositdsa:

A sziilészoban az Gjsziiltt azonositasat a sziilést vezetd orvos, a sziilésznd, a gyermekapolo
egyidejlileg kozosen végzi. A gyermekdpold az Gjsziiléttet megsziiletése utdn azonnal
azonositd-karszalaggal latja el, melyre felirja az édesanya nevét, €s az Gjsziilott teljes nevét
(pirossal). Az Gjsziilétt ruhdzatan az Ojsziilitt teljes neve kertil feltiintetésre. Ruhazat cseréjekor
az (ijra jeldlés megtdrténik, a karszalag adataival megegyezben. Az 0jsziilott a karszalaggal
egylitt tavozik az intézetbdl.

U

A mitébe keriild betegek azonositasanak szabdlyai:

A beazonositds a név, diagnozis, sziiletési év, anyja lednykori neve és TAJ szdm alapjan
torténik a beteg megkérdezésével.

A miitéti kifrasnak megfelelten a miitGssegéd és az osztalyos apold egylittesen azonositja a
beteget, majd atveszi a beazonositott beteget és dokumentécidjét az osztalyos névértdl.

A miitéssegéd a miitdben atadja a beteget az aneszteziologus asszisztensnek, local mitét
esetén a miitdsnének, akik szintén beazonositjdk a beteget a fent emlitett modon.
Amennyiben egy beteget tobbszér keriil miitétre, minden esetben Ujra el kell végezni a
betegazonositast.

A miitébe keriilé betegek esetében az a miitétet végz6 orvos és az anesztezioldgus is elvégzi
a beteg azonositasat. A személyazonossag egyeztetése a beteg nevének, személyes adatainak
meglérdezésével és korhdzi dokumentacidjanak egyeztetésével torténjen.

A betegazonosités szabalyait valamennyi munkatarsnak ismernie kell.

A munkahelyi vezet6 feladata, hogy az osztilyan megszervezze a szabalyzatnak megfelelOen
kivitelezett, dokumentalt betegazonositds gyakorlatat és ennek folyamatos ellendrzését.
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