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HATALYBALLEPES
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Kézpont — mint az Intézmény fenntartéi jogai gyakorlasara kijeldlt szerv - jovahagydsa
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gondoskodnak. Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat eredeti példanyit a gyogyintézet
foigazgatdsagan kell megbrizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell
ismertetni. A hatalyos SZMSZ a hatalybalépést koveten a belsé informatikar halozaton is
olvashato.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
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A.SZERVEZETI SZABALYZAT

I. ALTALANOS BEVEZETO

1. Az intézmény adatai

1.1. Az intézmény elnevezése: Selye Janos Korhaz

1.2. Az intézmény PIR térzsszama: 385178

1.3. Az intézmény székhelye: 2921 Komarom, Széchenyi utca 2.
1.4. Telephelyei:

1. Selye Janos Kérhaz 2900 Komarom, Betdthy Zsolt 0t 4.

Rendeldintézete
2 Reumatolégiai 2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca
szakrendeld 34,

1.5. Az intézmény alapitoi jogok gyakorioja:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1055 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapitds ideje: 1946.02.08.

Az Alapité Okirat szama:51668/2012/JOGI kelt:2012.05.01

1.6. [ranyito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1055 Budapest, Akadémia utca 3.
1.7. A koltségvetési szerv fenntartéjanak és kizépiranyito szervének neve és székhelye:

Allami Egészségiigyi Ell4to Kozpont (AEEK)

1125 Budapest, Dio6s arok 3.
A Korméany egészségiigyi allamigazgatési szervként az AEEK -et jelli ki az egészségiigyrdl szolé
1997. évi CLIV. torvény 148. § (4) bekezdése szerinti feladatok ellatdséra, valamint az Allami
Egészségiigyi Ellato Kdzpontrél sz616 27/2015. (11.25.) Korm. rendeletben meghatarozott jogokat
gyakorolja.

1.8. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv foigazgatojat és gazdasdgi igazgatojat palyédztatas Gtjan kell kivalasztani.



A f8igazgatd felett a munkaltatol jogkor gyakorloja -~ a kinevezés vagy megbizas és felmentés
vagy a megbizds visszavonasa, illetve — koltségvetési szerv esetében, ha a vezetdvel a Munka
Toérvénykonyve vezetd allast munkavillalora vonatkozd rendelkezései alkalmazasaval
munkaviszonyt kell létesitent — a munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az
egészségligyért felelés miniszter, - egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az Allami
Egészségligyi Ellaté Kozpont f8igazgatdja jogosult.

A gazdasagi igazgatd felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja — a kinevezés vagy megbizés és
felmentés vagy a megbizas visszavonasa, illetve — koltségvetési szerv esetében, ha a vezetével a
Munka Toérvénykényve vezetd allasi munkavéallalora vonatkozo rendelkezései alkalmazésaval
munkaviszonyt kell létesiteni — a munkaviszony létesitése és megszlntetése tekintetében az
egészségligyért felelds miniszter, — az Eiitv. 155, § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi
vezetd tekintetében a dijazds megallapitisa az Allami Egészségiigyi Ellatd Koézpont
féigazgatojanak hataskorébe tartozik, — az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldséra az Intézmény
féigazgatoja jogosult.

1.9. Jogallasa: koltségvetési szerv

1.10. A koliségvetési szerv gazdalkoddsi besoroldsa:

Sajat gazdasdagi szervezettel rendelkezi koltségvetési szerv.
1.11. Az intézmény mitkodési kore: mikodési engedélyben meghatarozott ellatasi tertilet.

1.12. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Az egészségligyrodl szolo 1997, évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedfen a jaré-
és fekvObetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és kovetéses

gondozasa.

1.13. A kbltségvetési szerv alaptevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

861000 FekvGbeteg-ellatas

A koliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072230 Jardbetegek gyogyitdé gondozasa

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos korhazban
073120 FekvoObetegek kronikus elldtdsa dltalanos kérhazban
(72420 Egészségiigyl laboratoriumi szolgéltatas

072430 Képalkotd Diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas



072240 Jardbetegek egynapos ellatasa (pl. miivesekezelés)

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
076050 Orvos és ndvérszalld hozzatartozol szallas fenntartasa,
{izemeltetése

1.14. A koliségvetési szerv vdllalkozdsi tevékenysége:

Az Intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.13. Intézményi feladatmutatok:

A fekvbbeteg ellatasban aktiv, kronikus kérhazi agyszam, a jardbeteg-ellatasban a szakorvosi heti

oraszam.

1.16. Intézmenyi teljesitménymutatok:

A fekvébeteg ellatisban a felvett betegek szama az eset sulyossagat mutaté un. ,.stlyszam”, az
apolasi napok szama, a jard beteg ellatidsban az ellatott esetek szama, egynapos ellatasok szama

beavatkozdsok szama és az ehhez kapcesolddd WHOQO pontok szama.

1.17. Intézményi egyiittmiikodés:

- Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpont

- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

- Nemzeti Népegészségiigyl Kozpont

- Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Tarsadalombiztositasi Foosztaly

- Komarom-Esztergom megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly

- Koméarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Komarom Jarasi Hivatal Népegészségligyi
Osztaly

- az ellatasi teriilet Snkorméanyzatai

- szakmai kollégiumok

- Magyar Orvosi Kamara

-  Magyar Egészségligyi Szakdolgozéi Kamara

- egyéb egészségligyi intézmények

-~ tarsadalmi szervezetek



1.18. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoziatdsi jogviszonya:

a) szabadfoglalkozés keretében,

b) egyéni egészségligyi vallalkozoként,
c) tarsas vallalkozas tagjaként,

d) kozalkalmazotti jogviszonyban,

e) munkaviszonyban

1.19. Az intézmény korbélyegzdje: "Selye Janos Korhaz”

Lenyomata

1.20. Az intézmény cégjelzése, logdja:

1.21. Szervezeti egységek engedélyezelt [étszamat az 5. mellékiet tartalmazza.

2. Az intézmény misszioja

A Korhaz legfobb céljanak tekinti a tevékenységi kdrébe tartozd feladatok hazai €s nemzetkozi
mindségi kovetelményeket egyarant kielégitd szinvonald ellatasat. Tevékenysége j6 minOségét
hatékony maodszerek alkalmazaséaval, a szolgaltatast igénybe vevok igényeit messzemenden szem
elott tartva kivanja biztositani. Betegeink elégedettségét megfeleld szintii felvilagositassal, az

igényes hotelszolgéltatds ¢és betegellatds feltételeinek megteremtésével, folyamatos

fejlesztésével, munkatarsaink magas szintit szaktudasaval kivanjuk elérni.

Vezetdi szinten elvart a mindségi szemlélet, a mindség iranti elkételezettség érvényesiilése, illetve
a min6ségi munkavégzes végrehajtasa és megkovetelése. A munkatarsak kotelessége a j6 mindség
biztositasara, védelmére és fejlesztésére vald térekvés, a mindségi elbirdsok €s kovetelmeények
betartdsa. A Selye Janos Kérhdz tevékenységének kozpontjdban Komarom véros és
vonzaskorzete lakossaganak fekvo- és jard beteg ellatasa tartozik. Az ellatas soran mindig a beteg

érdekeit tartjdk szem elott és a mindenkori finanszirozasi rendszerben biztositjdk az elérhetd



legmagasabb szintii szolgaltatast. Az intézmény szamara fontos, hogy megismerje és teljesitse a

betegek, a lakossag és a tulajdonos igényeit.
A betegek elégedettségének folyamatos biztositasa érdekében:
- figyelemmel kisérik a résziikr6l felmeriilé igényeket és torekednek azok kielégitésére,

- csak olyan szallitok szolgaltatdsait és termékeit veszik igénybe, akik a kdvetelményeknek

stabilan meg tudnak felelni

- rendszeresen ellendrzik és ellendriztetik, hogy az eldirasoknak és a szabalyoknak megfeleléen

miikddnek, ezzel is megeldzve azt, hogy nem megfeleld szolgaltatast nytjtsanak.

3. Az intézmény feladatai

A Selve Janos Korhaz (tovabbiakban: intézmény) korszer(i és hatékony orvosi szakellatast és

apolast nyujto jard- és fekvibeteg ellatd gydgyintézet.
Korhazunk

— Fekvobeteg agyakat folyamatos munkarendben mikddtetd, gyogyitast, magas szintii
diagnosztikai ellatast, apolast ny(jtdé intézmény, amelyben mindenkor orvos ¢€s
egészségiigyi szakdolgozo gondoskodik a beteg felvételérdl, gyogyitasardl, apolasarol és
feliigyeletérdl a tekvobeteg osztalyokon.

- Egynapos ellatasi formaban biztositja a tartds kérhazi bennfekvést nem igényld, miitéti és
egyéb invaziv beavatkozason atesett betegek ellataséat, az intézmény altal biztositott
fekvObeteg hattérrel.

— Végzi azoknak a betegeknek a gyogyitasat, apolasat, akiknek egészségét helyreallitani
vagy betegségiik stilyosbodasat megelézni a haziorvosi €s egyéb jarébeteg-szakellatasban,
illetve otthoni fekvébetegként nem lehetséges.

— Diagnosztikai osztalyokkal és részlegekkel rendelkezik, jardbeteg-szakellatast biztosit
szakambulanciak, szakrendelések és gondozdok mikodtetésével.

— Konzultativ segitséget nyujt a haziorvosi ellatas orvosai szémara.

— A Korhaz zavartalan miikodéséhez szitkséges gazdasagi-miiszaki szolgélatot jorészt sajét

szervezete Gtjan latja el.
4. Az intézmény tevékenységének folytatasat szolgalé vagyon és mikddés bevétel forrasai
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4.1. A megyei énkormanyzatok konszolidaciojarol, a megyei dnkormanyzati intézmények és a
Févarosi Onkormanyzatok egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérsl szolo 2011. évi CLIV.
torvény 2. §-anak rendelkezése alapjan a magyar allam tulajdona, vagyonkezeldje az Allami
Egészségiigyi Ellatd Kozpont. A mikodési feliételek biztositdsahoz szitkséges vagyon
hasznélatara az Allami Egészségtigyi Ellato kozpont biztositia a Selye Janos Kérhaz
vagyonkezeloi jogat. A kényvviteli nyilvantartasaban rogzitett ingd és ingatlan vagyont, az éllam

tulajdonaban 1évo, — az aktudlis vagyonkezelési szerzédés szerinti — ingatlanok képezik.

4.2. Az egészségbiztositasi alap kezelGjével megkotdtt finanszirozasi szerz6dés alapjén, a

tarsadalombiztositas finanszirozasara vonatkozo6 jogszabélyok szerint dtadott pénzeszkozok.
4.3. A téritési dij ellen€ében igénybe vehetd szolgaltatdsokbdl szarmazoé sajat bevételek.

4.4. Az intézmény alaptevékenységhez kapcsolods tevékenységébdl, valamint a palyazati és

egyeb forrasokbdl szarmazo bevételek.
4.5. Az intézmény szamlaszama: Magyar Allamkinestdr:10036004-00324292-00000000

4.6. Az intézmény az altalanos forgalmi ado alanya, adészama: 15385176-2-11

5. Az intézmény képviselete

Az Allamhaztartsi Térvényben, valamint a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviselet
szempontjabdl az egyszemélyi felelds jogkorét a fGigazgatd gyakorolja, az intézményt a

féigazgatd képviseli.

6. Az intézmény dolgozéinak dltalanos kitelességei
6.1. Az intézet valamennyi dolgozojanak kitelessége sajat munkateriiletén

— ElGsegiteni az intézet célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

— a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni,

- munkateriiletén a térvényességet betartant,

—  munkakérével jar6 (funkcionalis) ellendrzési feladatokat kovetkezetesen ellatni,

— az intézeti vagyon és eszkozok megdvasat eldmozditani,

— Dbaleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékes figyelmét felhivni,

- munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,
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munkaidejét beosztasanak megfelelo az intézményen beliil hatékony munkavégzéssel
tolteni,

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak
és utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és tevékenységérdl felettesének
beszamolni,

kikiildetése esetén a kikiildo felettes részére minden esetben tartozik jelentést tenni,

az intézet betegeivel a betegek hozzatartozoival és dolgozdtarsaival szemben etikus,
udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast tanusitani,

oltozksdésében és viselkedésében az intézet kivetelményeinek megfelelni,

az eloirt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt venni,

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

az intézet miikdéséhez szitkséges eszkzoket és anyagokat kizardlag az intézet érdekében
hasznalni, illetve hasznositani,

a jogtalan hasznalattal az intézetnek okozott kart a munkajog szabélyai szerint megtériteni,
A munkavégzés soran tudomasara jutd bizalmas adatokat megoérizni, azokat harmadik

félnek at nem adni.

6.2. A vezeibk kitelességei, jogai

A jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan
és félre nem érthetd modon kozdlni, azokat betartani és betartatni,

minden vezetd kételes a dontést k6zolni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint.

a munkafegyelmet betartani ¢s betartatni,a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,
elosegiteni az iranyitasa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valé zavartalan
egylittmikodését,

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

sajat egysége munkajat az altalanos érvényll rendelkezések keretei k6z6tt megszervezni,
a munkamodszereket meghatérozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni és az ehhez sziikséges adatszolgaltatdst megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrdl a feltigyeletet gyakorlo vezetdt

tajékoztatni,
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— figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos illetményiiket, az Oket megilletd
kedvezményeket ¢&s juttatdsokat megkapjdk és megakadilyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan illetmény vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

— az irdnyitasa alatt 4116 egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani,

— a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani €s
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajit szakmai ismereteit folyamatosan
béviteni,

— apélyakezd6 fiatalok szakmai fejlodését elésegiteni,

— a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni €s az eldiras szerinti allapotok megvalosulasat szorgalmazni,

— a hozzd tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
igyiratokat alairmni vagy lattamozni,

— Dbiztositani a részlege szabalyzataban eléirt nyilvantartasok, dokumentumok egyezéségét,
az altala iranyitott teriileten kiallitott mindennemii dokumentum és nyilvantartas alaki,
tartalmi, szdmszaki szempontbdl valod helyességét, teljességét,

- a dokumentumok gondos kezelését, elGirasszer(l irattarazasat, megoOrzését, selejlezését a
belsé eldirasoknak megfeleléen megszervezni,

— a dokumentumok o&rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak végrehajtasat
ellendrizni,

— intézkedni a kiilsé és belsé ellenérzés Aaltal feltart, terliletét érinté hidnyossdgok
megsziintetése érdekében,

— részt venni ¢€s véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,

— amunkateriiletét érintd rendelkezést, ligyrendet, utasitast elézetesen véleményezni, illetve
ilyen készitését kezdeményezni,

— az intézeti munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tAmogatni,

— az iranyitdsa ald tartozd szervezet részére eloirt feladatok nyilvantartdsi és

adatszolgaltatasi kotelezettségének maradéktalan teljesitésérél gondoskodni.

6.3. Feleldsek:

— a munkaszerzédésiikben, a munkakori leirdsukban és a belsé szabalyzatokban résziikre

eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,
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— anyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi helyességéért,

7. Az egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendje

A beteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapcesolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacio
tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot Ggy kell vezetni, hogy az a valdsadgnak megfelelden

tiikrézze az ellatas folyamatat.

Az egészségligyl dokumentacioban fel kell tintetni:

- a beteg személyazonositd adatait,

cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskor, illetve gondnokséag alatt allé

beteg esetében a térvényes képviseld

- nevét, lakcimét, elérhetdségét,

- akorelézményt, a kortdrténetet,

- az elsd vizsgalat eredményeét,

- adiagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgdlati eredményeket, a
vizsgélatok elvégzésének idépontjat,

- az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulésanak alapjaul szolgalo
betegséget, a kisérd betegségeket és szovédmeényeket,

~  egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokolo betegség, illetve a kockézati tényezdk
megnevezeéset,

- az elvégzett beavatkozisok idejét és azok eredményét,

- agyogyszeres €s egyéb terdpiat, annak eredményét,

- a beteg gyogyszer-tilérzékenységére vonatkozd adatokat,

~  abejegyzést tévo egészségligyi dolgozd nevét ¢s a bejegyzés idépontjat,

- abetegnek, illetéleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak régzitését,

- a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek 1d6 pontjat,

— a betegazonositd karszalag felhelyezését, levételét, valamint sériilt karszalag cseréjét,

- minden olyan egyéb adatot ¢s tényt, amely a beteg gyogyulaséra befolydssal lehet.

Az egészségligyi dokumentacio részeként meg kell érizni:
- az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,
- a gyogykezelés ¢s a konzilium soran keletkezett iratokat,

14



- az dpolasi dokumentaciot,
- a keépalkotd diagnosztikus eljérasok felvételeit, valamint

- a beteg testébol kivett sz6vetmintakat.

Az osztalyokon az egészségiigyi dokumentacié jogszer(l, a szakma szabélyainak megfelel6

vezetéséért az osztalyvezetd foorvos a felelds.

1. AZ INTEZMENY VEZETESE, HELYETTESITES ELJARASRENDJE

A intézménymenedzsmentjének tagjai:

- féigazgatd
- orvos igazgatd
- gazdasagi igazgatdi

- apolasi igazgatd

Az intézmény felsdvezetésének helyettesitési eljarasrendje

A helyettesitésre kijelolt személy

Helyettesitendé személy

tavollét esetén betoltetlen Allds esetén

teljes jogu altaldnos

Féigazgatd helyetiese orvos-igazgato orvos-igazgatod
Gazdasagi
igazgato pénziigyi osztalyvezetd pénzligyi osztalyvezetd

Orvos igazgatd

féigazgatd altal kijeloit
osztalyvezetd fborvos

foigazgatd altal kijeldlt
osztalyvezeto féorvos

Apolasi igazgatd

féigazgatd altal kijelslt
osztalyvezetd apold

féigazgatd altal kijeldlt
osztalyvezetd apolod
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1.Féigazgatd

Az intézményt a féigazgato képviseli. A foigazgato feladatainak ellatdsaban az orvos-igazgatd,
mint teljes jogh altalanos helyettes és a menedzsmentbe tartézo vezeidk és a Szakmai Vezetd
Testiilet segitik. Tavollétében vagy tartds akadalyoztatasa esetén az orvos igazgatd helyettesiti.

Az intézmény foigazgatédja feletti munkaltatéi jogokat az AEEK féigazgatdja gyakorolja.
Feladata:

— Biztositja az Alapité Okiratban meghatérozott egészségligyi alaptevékenység ellatasat.

— Iranyitja és koordinalja az orvosi, dpolédi és gazdasagi-miiszaki tevékenységet atfogd
humanpolitikai tevékenységet.

— Iranyitja, dsszehangolja és ellenérzi a kérhdz gydgyito-megeldzd szervezeti egységei
munkajat.

— Iranyitja az intézmény hatékony gazdalkodasat a gazdasdgi igazgatéon keresztiil,
jovahagyja a fejlesztési-beruhazasi terveket.

— Feliigyeli és iranyitja a mindségiranyitasi felelosdn keresztil az intézet mindségligyi
rendszerének mitkodését.

— Feliigyeli a korhaz komplex informatikai tevékenységét.

— A Szakmai Vezetd Testiilettel és egyéb intézményi bizottsagokkal valo kapcsolattartas.

~ Az intézmény SZMSZ-nek jovahagyasra torténé benyujtasa a fenntartd részére,
jovahagyast kdvetden aszerinti miikddés biztositasa.

—  Megkotheti a Kollektiv Szerz6dést a munkaltatoi oldal képviseletében.

— A mindségiranyitasi feleldson keresztiil gondoskodik a kérhaz mik$dési rendjét biztosito,
ill. jogszabalyok altal kotelezben eldirt szabalyzatok elkészitésérdl és azok folyamatos
gondozaséarol.

— Biztositja az intézmény hasznalataban levé allami és/vagy oOnkorményzati vagyon
rendeltetésszeril hasznalatat.

— Az intézmény és a NEAK kozott kotendd finanszirozasi szerz6dés eldkészitésének
koordinalasa és a Fenntarté altal elfogadott megallapodés alapjan a szerzédés megkotése.

~ Kapcsolatot tart az intézet miikodési teriiletén él6 lakossag képviselbivel, az
Onkormdanyzatokkal, népegészségiigyi szervekkel, az egyhdzi felekezetekkel,
egészségiigyi  szolgalatokkal, tarsintézményekkel, érdekvédelmi szervekkel, orvosi

egyetemekkel.
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— Eliatja a korhdz képviseletét felettes szervek, tarsadalmi szervezetek, tarsszervezetek,
orvos egyetemek és a média iranyéba.

— Feliigyeli az intézményben miiksdé munkabizottsdgok tevékenységét.

— Kivizsgaltatja a betegellatassal kapcsolatos panaszokat és kdzérdekit bejelentéseket, s
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

— Elkészitteti a vezetd beosztast kozalkalmazottak munkakoéri leirasat.

— A védelmi feladatok a munka- és tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi szabalyokat és ellen6rzi

azok végrehajtasat, tovabba a katasztroéfavédelmi feladatokat iranyitja.

Kizarélagos hataskore:

— Jogszabaly eltéré rendelkezéseinek hidnydban a vezetd helyettes megbizdsa, illetve a
megbizas visszavonasa, illetve felette egyéb munkaltatodi jogok gyakorlésa.

- A gyogyintézet szakmai osztalyai orvosi, szakdolgozdi és egyéb szakmai vezetdinek
megbizasa, illetve a megbizas visszavonésa.

— A vezet0 helyettesek és osztalyvezetdk munkakori leirasainak meghatarozasa.

— Jogszabaly eltér6 rendelkezéseinek hianyaban az intézményi szabalyzatok kiadasa.

- A gydgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgélasa, szikséges intézkedések

megtétele,
Hatdskore-jogkdre:

— A Polgari Torvénykdnyvben és az dllamhéaztartasi, pénziigyi jogszabdlyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor ellatdsa, mint
egyszemélyi felelos vezetd, e jogkorét atruhazhatja az intézményi szabalyok szerint.

— Az intézmény képviseletében kizardlagos alairasi, és teljes kord kiadmanyozasi joga van.

— Hasznalja az intézményi és a féigazgatdi bélyegzdket.

— Dontési, ellenOrzési, utasitdst és beszamoltatasi joga, illetve kitelessége van az intézet
egész teritletén.

— Feladatkdrébe tartozd kérdésekben az intézet egészére kiterjedd utasitisi joggal
rendelkezik.

— Munkaltatéi jogkort gyakorol az orvos igazgato, az apolasi igazgatd, az osztalyvezetd
foorvosok, az orvosok, a gyodgyszerész, egyéb egyetemi végzettségiiek, a kozgazdasagi és
a miiszaki szervezet osztalyvezetdi, a kdzvetlen alarendeltségébe tartozo egységek vezetdi

€s egyeéb beosztottai vonatkozasaban is.
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— Az intézményben folyé klinikai gyogyszervizsgilatok engedélyezése, az erre vonatkoz6

szerzodésben foglaltak felligyelete.

Feleldssége:

— Felelgs a gyogyité-megeldzd betegellatdé munka eredményes elvégeztetéseért.

- FelelOs az orvosi vonatkozast jogszabélyok betartasaért és betartatasaert.

~  Felelds a munkaltatéi intézkedések szakszeriségeéért.

— Felelds az intézmény vagyondllagéért és az azzal t6rténd gazdalkodasért.

— Felelés az intézmény mikodésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok betartasaért,
betartatdsaért, a szakszerliség biztositasaért.

— Felelés a munkéltatéi intézkedések jogszeriiségéért, a rendelkezésre allo bérkeret

betartdasaért a Kollektiv Szerzddésben foglaltak figyelembe vételével.

2. Orvos igazgato

A féigazgatd helyettese az intézmény orvos-szakmai tevékenysége vonatkozdsaban latja el a
hataskorébe utalt feladatokat. A magasabb vezetdi megbizast a féigazgaté adja és valamennyi
jogkort felette 6 gyakorolja. Tavollétében vagy tartés akadalyoztatisa esetén a f6igazgatod
helyettesiti. A Foigazgatd tavollétében vagy tartdés akadalyoztatasa esetén annak altalanos

helyettese. Az orvos igazgatd a Szakmai Vezetd Testiilet tagja.

Feladata:

— Koordinalja a fekvébeteg ellaté osztalyok, a jard beteg szakrendelések, a diagnosztikai
osztalyok, részlegek és az intézeti gyogyszertar egyiittmilkodését és az ehhez kapcesolédo
miikddési szabdlyzatok elkészitéset.

— Ellenbrzi az intézményben folyé orvost munka szakmai és etikai szinvonalat.

— Gondoskodik az intézmény orvosi tigyeleti-készenléti rendszerének megszervezéséré! €s
feliigyeli azt.

— Folyamatosan elemzi az intézmény, gydgyitd-megel6z$ ellatast végzd egységeinek
teljesitményét, vezeti és feliigyeli az intézményi kodolési tevékenységet.

— Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény elldtottsdgi €s miukodési
mutatéit, elemzi a mikodés szakmai hatékonysagat, javaslatokat tesz a hatékonysag

fokozasa érdekében.
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Iranyitja az orvosi dokumenticids rendszert és szervezi a dokumentdcios rendszer
tovabbfejlesztését.

Iranyitja a teljes kor orvosi dokumentécio ellendrzését. Iranyitja az intézeti finanszirozasi
szerzOdések eldkészitését.

Iranyitja és szervezi a kontrolling rendszer kialakitidsanak elékészitését, makodtetését.
Szakmailag segiti a jar6é beteg szakrendeldk, a fekvébeteg osztalyok és a diagnosztikai
osztalyok beruhdzasi, fel(jitasi terveinek és az éves koltségvetés elkészitését.
Tanulmanyozza az intézmény mitkddési teriiletén €16 lakossag megbetegedési viszonyait
és értékeli az erre vonatkozo statisztikai adatokat és egyéb informaciokat, koordinélja ezen
a teriileten a népegészségligyl szervekkel valé egylittmitkddést.

Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd teriiletek beosztott orvosainak munkakéori leirasaik
elkészitésérol.

Ellatja a fdigazgatd dltal hataskorébe utalt feladatokat.

Az intézmény kataszirdéfa és polgarvédelmi tervének kidolgozésaban kozremikodik,
illetve az érintett kdzalkalmazotti kdrben valé megismertetésérdl gondoskodik.

Az egészségiigyi dokumentacid vezetése ¢s szabalyszerliségeinek biztositasa.

Sajat terliletén éves szakmai és keretgazdalkodasi terv kidolgozasa, koordinalasa.
Klinikai farmakologiai vizsgalatok feliigyelete

Intézményi belsé orvos-szakmai eljarasok és protokollok kidolgozdsanak koordinélésa,
ezek betartdsanak monitorozasa, az attol vald eltérések szakmai indokanak megvizsgalasa
¢s sziikség esetén javaslat €s utasitds megtétele a szervezeti egység vezetdje szémara.

Az orvosi tevékenység szakmai dokumentalasanak iranyitasa, ellenérzésének feligyelete
s javaslattétel a sziikséges intézkedések meghozatalara a szervezeti egység vezetdje
szamara.

Kapcsolattartds az alapellatds kozremikaddoivel.

A gyogyintézetben nyOjtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos minéség-ellenérzése,
Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi, felujitasi
tervek elkészitésében.

Az intézményben orvosi és gyogyszerészi munkakorben dolgozdk poszigradudlis és
folyamatos tovabbképzésének biztositasa és felligyelete.

Szakmai tAmogatést adni a mikddést biztosité lizleti tervek és megvalositasi tanulmanyok
elkészitéseénél, valamint ezen anyagok véleményezése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézrem(kadés.
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— Kapcsolattartds a betegjogi képviselével.

— A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

— Az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

~ A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

— A gydgyintézet higiénés rendjének biztositasa és felligyelete.

— A boncolasok elengedésének elbiralasara a fdigazgato és az orvos igazgato jogosult.

— Felelds a beszerz6i kerettel térténd gazdalkodasért.

— Felel6s az intézményi vardlista vezetéséért.

— Felel§s az iratkezelési feliigyeletéért.

— Az orvosi szakteriileten t6rtén® kinevezéseknél, szerzOdéskotéseknél, keret-

meghatarozasnal ellenjegyzési jog.
Hatdskore-jogkire:

~ A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairési jogkore van.

— Hasznalja a ,,Selye Janos Korhaz Koméarom” felirata bélyegzét.

— Feladatkdrébe tartozo kérdések kapcesan ellendrzési joggal rendelkezik.

— Megbizza az altala feliigyelt szakmai bizottsdgok és szakmai munkacsoportok eindkét és
tagjait.

— Ellenorzési, beszamoltatasi, adatkérési és szakmai utasitési joga, illetve kitelezettsége van
a feladatkdrébe utalt osztalyok, szakmai bizottsagok, szakmai munkacsoportok felett.

— A Korhazi Feliigyel6 Tanacs létrehozésa.

— Az orvosi szakteriileten t6rténd kinevezéseknél, szerzodéskotéseknél, szakmai vezetbi

kinevezéseknél és jutalmazasoknal, keret-meghatarozasnal ellenjegyzési jog.

Feleldssége:

— Felel6s a finanszirozasi jogszabalyok betartasdért és betartatasaért.

— Felelss a feliigyelete ala tartozé osztalyok munkajéért, az el6irt ellendrzési feladatok
megszervezéséért, elvégzéséért, elvégeztetéséert.

~  Felelés a munkaltatéi intézkedések szakszertiségéért.

— Felel6s az altala kiadott utasitdsokért, intézkedésekeért.

— Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellataséért.

— Felelts a vezet6i testiileti értekezlet ltal az orvos igazgatd hataskdrébe utalt feladatok
végrehajtasaért.
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— Felelds az iranyitasi jogkorébe tartozo szervezeti egységek eredményes gazdalkodasaért

¢€s szakmai munkajaért.

3. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatd felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja — a kinevezés vagy megbizas és
felmentés vagy a megbizas visszavondsa, illetve — kéltségvetési szerv esetében, ha a vezetével a
Munka Toérvénykényve vezetd allasu munkavallaléra vonatkozd rendelkezései alkalmazasaval
munkaviszonyt kell létesiteni ~ a munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az
egészségligyért felelds miniszter, — az Eiitv. 155. §(1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi
vezettekintetében a dijazas megéllapitasa az Allami Egészségiigyi Ellato Koézpont
foigazgatojanak hataskorébe tartozik, —az egyéb munkaltatédi jogok gyakorlasara az Intézmény

foigazgatdja jogosult.

A palyaztatasra és foglalkoztatasra a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992, évi XXXIIL.
térvény, a munka térvénykényveérdl szolo 2012. évi . térvény a munka torvénykonyve, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992, évi XXXIII. torvény egészségiigy: intézményekben

torténd végrehajtasarol szold 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai az irdnyadoak.

A gazdasagi igazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény miikddésével 6sszefiiggd gazdasagi,
pénziigyi és a szamviteli rendszer stratégidjanak kialakitasa és miikodtetése a mindenkor hatalyos

jogszabalyok figyelembe vételével.
Tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esctén helyettesitését a pénziigyi osztalyvezetd latja el.

A gazdaségi igazgatd sajat hataskorben a fdigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett az intézmény
mitkddésével osszefliged gazdasagi, penziigyi, miiszaki és intézménytizemeltetési feladatokat,

valamint az ezekkel Gsszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatokat iranyitja.

Kialakitja, az intézmény szamviteli politikdjat elkésziti az intézményi szdmlarendet €s az ahhoz

kapcsolddd szabalyzatokat.

Gyakorolja a féigazgato altal esetlegesen irasban atruhazott munkaltatoi jogkdréket az intézmény

gazdasdgi- miiszaki teriiletén dolgozok vonatkozasaban.

Feladata:

— Az intézmény gazdilkodasanak megszervezese, irdnyitasa, ellenorzése,
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az intézmény orvos-szakmai, apolasi és gazdasagi- miiszaki feltételrendszerének
biztositasa a jovahagyott koltségvetés illetve a  finanszirozési bevételek
figyelembevételével,
az intézmény dolgozdinak egyéni védbeszkdz8k biztositasa a munkavédelmi szabélyzat
alapjan
a mindenkor érvényben lévd allamhaztartasi, tarsadalombiztositési, egészségiigyi és
pénziigyi jogszabalyok betartasa és betartatdsa.
a korszerd gazdalkodas megvalositasa
iranyitja és ellendrzi a munkaiigyi és bérgazdalkodasi feladatok ellatasat, biztositja az
foigazgato részére a megfeleld folyamatos és iddszakos informéacidkat,
megszervezi az intézmény bér-1étszam nyilvantartas informacios rendszerét
megszervezi a gazdasagi — miiszaki ellatds informatikajat
kézremiikodik az intézmény kollektiv szerzddésének kidolgozasaban, médositasaban,
szervezi az intézmény altal mikoddtetett, épiiletek berendezések ¢és felszerelések
karbantartési, fel(yitasi és beruhazasi munkalatainak elvégzését,
gondoskodik az orvosi ¢és apolasi, gazdasdgi- muszaki igényeknek megfelel6 gépek
miiszerek, eszk6zok beszerzéséhez sziikséges informaciokrdl valamint a beszerzésének
lebonyolitasarol,
az intézmény milkidéséhez szitkséges energia ellatas folyamatos biztositésa és takarékos
felhasznéalasanak eldsegitése,
az intézményi vagyonvédelem, portaszolgalat megszervezése, ellenérzése
a sajat teriiletén a hazirend a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa,
betartatasa,
az anyagi eszkdzok és miiszaki eszkdzok biztositasa
leltarozés és selejtezés megszervezése €s végrehajtatasa
a pénztar jogszabily szerinti mikddtetése,
a gazdasagi — miszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok elkészitése
a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaitak végrehajtasanak ellendrzése,
az. iranyitasa ala tartozo osztalyok, részlegek vezetbinek irdnyitdsa, munkamegosztasuk
dsszehangolasa,
a beosztottak szakmai képzésének és tovabbképzésének iranyitasa,
az éves gazdalkodasi terv elkészitésének irdnyitasa, végrehajtdsanak figyelemmel
kisérése,
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az intézmény képviselte gazdasagi, miszaki {igyekben felligyeleti ¢s kiilsé szerveknél,
vallalatoknal, hatésagoknal
az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartdsi tevékenységének
ellenérzése a bizonylati rend jovahagyasa
a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzése és értékelése,
a figazgatot, orvos-igazgatot, apolasi igazgatot a kibdvitett igazgatdi tandcsot tajékoztatja
az intézmény gazdasagi helyzetérdl,
az intézmény tevekenységével Osszefliggésben az érvényes jogszabdalyi eldirasok
figyelembevételével a tervezési, gazddlkodasi, finanszirozési, adatszolgiltatasi és
beszamoldsi feladatok ellatasa,
az intézmény miikédésével Osszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok iranyitasa,
Sajat hataskorében biztositja a gazdasagi igazgatShoz tartozd szervezetek dolgozdinak
létszam-dtcsoportositasat és munkaeré-gazdalkodasanak korszer(sitését.
Gondoskodik a feliigyelete ala tartozo osztalyok beosztott dolgozdi munkakori leirdsdnak
elkészittetéserdl.
Gondoskodik a gazdasagi-miiszaki ellatd szervezet dolgozoinak tovabbképzésérdl.
Részt vesz a kérhdz-fejlesztési, korszerlsitést koncepeidinak elkészitésében.
A palyézati lehetOségeket figyeli, aktivan részt vesz azok megvaldsitisaban.
Pénziigyi-gazdasagi és miiszaki-intézménymiikddtetési vonatkozasban segiti a foigazgato
munkdjat a kdzbeszerzési eljarasok soran, ezen beliil:
e figyelemmel kiséri a kézbeszerzési értékhatarok alakulésat,
e folyamatosan vizsgalja, hogy a kbzbeszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e,
o segiti a kdzbeszerzések lebonyolitasat, a kiirassal és versenyeztetéssel jaro
feladatok ellatasat,
e rendszeresen ellendrzi a teljesitések szerzddésszerliségét, a szolgaltatias és
ellenszolgéltatas aranyat és dsszhangjat,
e gondoskodik a kézbeszerzésekkel kapcsolatos adminisztracidos feladatok
ellatasarol, az ezzel Osszefuggd kényv- és szamviteli teendék ellatasarol,

e {nalldan végzi a beszerzési teenddket.
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Hataskore-jogkore:

— Feladatkore ellatasa kapcsan a felligyelete ala tartozo osztalyok felett beszamoltatési,
ellen6rzési, utasitasi, dontési és alairas, az egyéb teriileteken a feladataval dsszefiiggésben
illetve gazdalkodasi ligyekben ellendrzési és beszamoltatasi joga van.

— A fbigazgaté altal torténd kotelezettség-vallalas esetén ellenjegyzési jogkort gyakorol.

— Hasznélja a "Selye Janos Kérhdz Gazdasagi igazgatd" felirata bélyegz6t.

— Gazdasagi jellegi kérdésekben elldtja az intézmény szamvitehi t6rvényben, valamint a
Polgari Térvénykényvben meghatdrozott képviseletét.

— Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joga van 500.000.-Ft.kerethatdrig az Anyag- és
eszkbzgazdalkodasi vezetd / Miszaki vezetd ellenjegyzése mellett.

— Kiadményozasi joga van az intézmény gazdalkodasat, koltségvetését, beruhdzasat,
fejlesztését érintd kérdésekben, a feliigyeleti, tars- vagy intézményen beliili levelezések,
utasitasok kiadasaban.

—  Képviseli az intézményt felettes és kiils6d szerveknél gazdasagi- miiszaki tigyekben.

— Ellentrzési, beszdmoltatasi, tajékoztatasi jogkore van gazdasagi- miiszaki tigyekben.

— Az igazgatdi testiilet tagja.

— Munkaltatéi jogkdrt gyakorol a gazdasagi-miiszaki ellato szervezet, vezetd €s nem vezetd

beosztasu dolgozoi felett,

Feleldssége:

— Felelés az intézmény gazddlkodédsdra vonatkozd jogszabdlyok betartasaért és
betartatasaért.

— Felelds az intézmény gazdalkodasa kapesan hozott belsd intézkedéseiért, utasitasokért.

— Felelés az iranyitdsi teriiletén az el6irt ellenérzési feladatok megszervezéséért,
elvégzéséért, elvégeztetéséért, a feltart hianyossdgok megsziintetéséért, a mulasztok
felelbsségre vondsaért.

— Felel6s a gazdasagi-miiszaki ellatd szervezet munkéjaért.

— Felel6s a munkaltatoi intézkedések szakszeriiségéért.

— Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasacrt.

— Felelbs a vezetbi testiileti értekezlet altal a gazdasagi igazgatd hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasaért.

— Felelds a munkaltatoi intézkedések jogszertségeért.
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4. Apolasi igazgaté

Az apolédsi igazgaté feladatkorébe tartozik a fGigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett a
gyogyintézet altal nyhjtott apolasi tevékenység felugyelete és a tevékenységek Osszehangoldsa.
Vezetdi tevékenysége kiterjed az intézet egészségligyi szakdolgozdira és a betegellatasban
kozvetlentl résztvevd kisegitd dolgozokra. Tavollétében az 4apolasi igazgatod-helyettes

helyettesiti.

Magasabb vezetdi megbizasat a féigazgato adja és a munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja

felette. A vezetdi megbizas hatarozott id6re, 5 évre szol, mely meghosszabbithato.

Feladata:

— Iranyitja és vezeti az apolasi szolgalatot, kialakitja az apolasi filozofiat és 6sszekapesolja
a korhaz céljaival, feladataival.

— Feltugyeli, ellenérzi a korhazi apolasi dokumentacié szabalyszerii vezetését, a
dokumentécié szakmai tartalmat.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését.

— KozremGkodik a betegek altal bejelentett apolasi tevékenységet érintd panaszok
kivizsgalasaban.

— Kapcsolatot tart a betegjogi képviseltvel.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a gydgyintézet higiénés rendjét.

— Ellendérzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat.

— Biztositja és feliigyeli a gyogyintézetben 4poldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi
munkakdrben foglalkoztatott egészségligyi dolgozok tovabbképzését.

— Megszervezi, koordinalja, ellendrzi, értékeli az intézményben folyd betegapolasi
tevékenységet.

— Koordinalja a fekvdbeteg osztilyok, a kozponti diagnosztikai osztilyok, illetve a
jarobeteg-ellatd egységek szakdolgozdinak munkdjat a féndvérek, ill. a vezetd
asszisztensek atjan.

~ Iranyitja a betegkisérok munkajat.

— Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a szakdolgozok és apolasi kisegité személyzet szakmai
munkajat €s etikai magatartdsat.

— Ellenérzi az intézményi hazirend apolasi tevékenységre vonatkozd rendelkezéseinek

végrehajtasat.
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Koordinalja a betegapolasi tevékenység vonatkozdsaban a minbségbiztositasi
tevékenységet.

Gondoskodik az intézeti apolasi protokollok elkészitésérdl, kiadasarol, gyakorlatban
torténd bevezetésérol.

Gondoskodik a jobb, kulturdltabb betegellatd eszkdzok valamint az apoldsi munkét
kénnyit6 korszerl eszkdzok alkalmazasarél.

Elkésziti és elkészitteti a Szervezeti Milkodési Szabalyzat és egyéb intézményi
szabalyozas apolasi teriiletet érintd részeit.

Gondoskodik a hatalyos jogszabédlyok és intézményi szabalyzatok szakdolgozokra
vonatkoz6 eldirasainak végrehajtasarol, ellenorzi ezek érvényre jutasat.

Iranyitja az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegitd személyzetre
vonatkozé humanpolitikai tevékenységet.

Elkésziti kézvetlen beosztottainak, az egészségiigyi szakdolgozoknak a munkakéri leirasat
¢s ellenérzi annak betartasat.

Megszervezi az egészségiigyi szakdolgozok és kisegitok tovabbképzését, irdnyitja a
munka melletti tanfolyamokat, segiti és ellen6rzi a gyakorlatvezeték munkajat.

Szervezi és levezeti a fondvérl és a vezetd asszisztensi értekezleteket, ahol értékeli az
intézet apolasiigyi helyzetét, meghatarozza a feladatokat.

Tanacsot ad dpolasszakmai kérdésekben.

Gondoskodik az intézmény szakdolgozdinak {igyeleti-készenléti rendszerének
megszervezésérdl és feliigyeli azt.

Jovahagyja intézeti szinten az apolaskutatasi témakat

Biztositja az apolasi tevékenység teriiletén folyd tudomanyos munka feltételrendszerét.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozdéi tudoméanyos munkdt €s a  vonatkozo
rendelkezéscknek megfeleléen gondoskodik az elbirt beszamolok, jelentések
elkészitésérdl, tovabbitasarol.

Részt vesz az éves koltségvetési, felujitasi-beruhdzasi tervek és az intézmény
finanszirozasi szerzédésének eldkészitésében az apolési tevékenység képviseletében.
Feladatait megnevezett helyettese, az osztalyos fondvérek és a vezetd asszisztensek

kozremilkoddésével latja el.
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Hataskore-fogkore:

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszdmoltatasi, ellendrzési, aldirdsi
joga és kitelezettsége van az intézmény egész teriiletén.

Hasznélja a "Selye Janos Korhaz Apolasi igazgato" feliratd bélyegzét.

Rendelkezési jogkére van a vezetd szakdolgozok, a kozvetlen beosztottai és az
osztalyokon dolgozd szakdolgozok, kisegitd dolgozok iigyében (a sziikséges esetekben
egyeztet az osztalyvezetd féorvosokkal és féndvérekkel)

Elldtja a vezetd szakdolgozok szakmai felligyeletét. Iranyitja, koordinalja, ellentrzi
tevékenységiiket.

Az igazgaloi testiilet tagja.

Munkaltatoi jogkdrt gyakorol az dpolésszakma vezetd €s nem vezeté beosztast dolgozoi
felett.

Képviseli az egészségiigyi szakdolgozdkat a megfeleld értekezleteken és forumokon.
Apolasszakmai kérdésekben képviseleti jogkore van kiilsé szerveknél a foigazgatd

tajékoztatidsa mellett.

FelelGssége:

Felelés az intézet apolas-szakmai tevékenységéért, a hataskorébe utalt feladatok
ellatasaért.

Felelés az intézményben folyd apolasi tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
betartdsdért és betartatasaért.

Felel6s az aliala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felelés azért, hogy az éapolds szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen és gondoskodjon a hibdk feltarasarodl, ezekre az illetékes
munkahelyi vezetdk figyelmét felhivja.

Felelos az iranyitasi teriiletén a belsé ellenérzés elvégzéséért, elvégezietéséért, az észlelt
hidnyossagok jelentéséért, megszintetéséert, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Felel6s a munkaltatoi intézkedések szakszeriiségéért.

FelelOs a vezetoi testilleti értekezlet altal az apolasi igazgato hataskdrébe utalt feladatok

végrehajtasaért.
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[I. AZ INTEZMENY TESTULETEIL

1. Kérhazi Feliigyelé Tandics

1.1. Az 1997. évi CLIV. t6rvény, a végrehajtasrdl rendelkez6 23/1998. (XI11. 27.) EiM. rendelet,
alapjéan a teriileti ellatdsi kotelezettségekkel muksdd fekvibeteg-ellatasi intézetekben Iétrehozott

Feliigyel$ Tanacs.

1.2. A korhazi feliigyeld tanacs 6t, tagbdl allo testiilet. A tagok felét, vagy - ha a testiilet paratlan
szamu tagbol all - a tagok egyszerli tobbségét az egészségligyi intézmeény ellatési korzetében, az
egészségiigy teriiletén miikodo civil szervezetek kiild6tteibdl kell megvalasztani. A feliigyeld
tanacs tObbi tagjat - egyenld ardnyban - az intézmény valasztott kiildottei és a fenntartd altal
delegalt tagok alkotjak. Az intézmény altal delegalt kiildtteket a kozalkalmazotti tanacs valasztja
meg. A tanacs elnokét a civil szervezetek kiildsttei koziil kell megvalasztani. Szavazategyenldség
esetén az elnodk szavazata dont. A feliigyel6 tanacs megbizatasa négy évre szol. A felligyeld tanacs

tagja nem lehet a fekvbbeteg-intézmény vezetbje, valamint a kérhazi etikai bizottsag tagja.

1.3. A feliigyeld tanacs megalakitasa

1) a felligyeld tandcs megbizatasanak lejarta elétt 60 nappal - a fekvobeteg-intézmény orvos
szakmai vezetdje kezdeményezi a feliigyeld tanacs megalakitasat,

2) a fekvobeteg-intézmény orvos szakmai vezetSje a tarsadalmi szervezetek bevonasaval
egyeztetd forum megtartasat kezdeményezi, ha a tarsadalmi szervezetek megegyezésére a tagok
megvalasztasa tekintetében a feliigyeld tandes megbizatasanak megsziinése el6tt 15 nappal még
nem kertilt sor.

3) a fekvbbeteg-intézmény orvos szakmai vezetje a feliigyeld tandcs megbizatasanak
megszinését kdvetd 90 napon beliil Gjra kezdeményezi a feliigyelé tanacs megalakitasat, ha annak
megalakitasdra a feliigyels tandcs megbizatdsanak lejartat kivetd 45 napon beliil nem kerdiil sor.
4) amennyiben a (3) bekezdés szerinti rendelkezések alkalmazasaval a feliigyeld tanics nem
alakul meg, a fekvObeteg-intézmény fenntartdja a felligyeld tandcs megbizatisat
meghosszabbithatja. A feliigyeld tandcs a meghosszabbitastol szamitott 1 évig muikddhet, e

hatdridén beliil a feliigyel® tandcs szabdlyszerii létrehozasat Gjra meg kell kisérelni.
1.4. Feladata:

A korhazi feliigyeld tandcs a fekvibeteg-szakellatast nyjtd egészségiigyi intézmény altal nydjtott
egészsépiigyi szolgaltatassal 6sszefliggd feladatkdrében:

a) véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikédésével, fenntartasaval és
fejlesziésével kapcesolatos kérdésekben,
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b) biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése €s az érintett lakossag kdzott,
c) képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mitkédésében,

d) tigyelemmel kiséri az intézmény muikodését.

A feligyeld tandcs az Eitv. 156. § (3) bekezdésének «) pontjaban meghatarozott feladatai
végrehajtasaval kapcsolatosan

a) jogosult megismerni
- az egészségligyl szolgdltatas mikddésével, fenntartasaval, bovitésével, atszervezésével
kapesolatos pénziigyi, gazdasagi adatokat, mutatokat, beszamolokat, valamint
~  az egészségligyl szolgaltatassal, annak mindségével kapesolatos - személyazonositasra
alkalmatlan - statisztikai adatokat;
b) kérdést intézhet a fekvobeteg-intézmény orvos szakmai vezetdjéhez, aki 15 napon beliil
tajékoztatast ad,
¢) véleményt nyilvanithat, illetSleg javaslatot tehet minden olyan {igyben, amelyet a fekvébeteg-
intézmény szervezeti €s mitkddési szabalyzata a hataskorébe utal.

A feltigyelt tandcs az Eiitv. 156. § (3) bekezdésének b)-d) pontjaiban meghatirozott feladatainak
végrehajtasa érdekében

a) az egészségligyl szolgaltatas szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat, azonban az ott folyo
egészségligyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja,

b) lakossagi forumot tarthat,

¢) kozvetiti a fekvbbeteg-intézmény orvos szakmai vezetdje felé az egészségiigyi szolgaltatas
igénybe vevojének az egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé kezdeményezéseit,

d) figyelemmel kiséri a fekvébeteg-intézmény szervezeti €s mitkddési szabalyzatdban, valamint
hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

1.5.A felligyel6 tandcs tagjanak megbizatdsa megszinik:

a) a megbizasi idé lejartaval,
b) a tag lemondaséval,
¢) a tag halélaval,
d) tarsadalmi kiild&tt esetén
- adelegald tarsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartasbdl valé torlésével,
- atagnak a tarsadalmi szervezeti tagsaga megsziinésekor,
e) intézményi killdott esetén a kiildStinek a fekvébeteg-intézménnyel valé munkavégzésre
irdnyuld jogviszonya megsziinésekor.
1) A feliigyel® tanacs tagjanak megbizatiasa megsziinik tovabba, ha a tag ellen biintetdeljaras indul,
€s a biintetdeljaras soran a birosag jogerdsen megallapitja, hogy biincselekményt kovetett el.

A b)-¢) pontokban, valamint az ) portban foglaltak bekdvetkezése esetén az eredeti tagot valaszto
szervezet az 1j tagot - az eredetileg valasztott tag megbizatasdnak megszinését kovetd - 30 napon
beliil valasztja meg.
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1.6.A feliigyeld tandcs miikodése

- A feliigyel6 tanacs az altala elfogadott igyrend alapjan miikodik.

- A feliigyel6 tandcs a tarsadalmi kiildttek sorabol elnokst valaszt. Az elndk megbizatasa
a killdotti megbizatdsanak megsziinéséig tart.

~ A feliigyeld tanacs sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal iilésezik. Az
liléseket az elnok hivia oOssze. A tagok felének, illetve a tarsadalmi kildottek
kétharmadanak az tilés 6sszehivasara iranyul6 - napirendi javaslatot is tartalmazo - irdsban
tett inditvanya esetén az elndk koteles az iilést az inditvany kézhezvételétdl szamitott 15
napon belilli §sszehivni.

- A feliigyel tanacs akkor hatarozatképes, ha az tilésen tagjainak t6bb mint a fele jelen van.

- A feltigyel® tanacs hatarozatainak érvényességéhez a jelen levd tagok tobb mint a felének
igen szavazata sziikséges. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

- A feliigyelb tandcs iiléseirdl az iilést kivetd 8 napon belill jegyzOkonyv késziil, amely
tartalmazza a feliigyel6 tanacs dontéseit.

- A feliigyel$ tanacs iilésére tandcskozasi joggal meg kell hivni az intézményfenntarto,
illetve a tulajdonos, valamint a teriiletileg illetékes, az egészségligy teriiletén miikédd
szakmai kamara képvisel6jét is.

- A feliigyeld tandcs miikédésével kapcsolatos szervezési és ligyviteli feladatokat a
fekvObeteg-intézmény latja el. A miikédéssel kapcsolatos koltségeket az intézmény
koltségvetésében kell biztositani.

2. Szakmai Vezett Testitlet

A Szakmai Vezetd Testiilet a gydgyintézet tanacsado, vélemeényezd és javaslattételi szerve,
tovabba meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A Szakmai Vezetd
Testiilet a 43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendeletben meghatérozott feladatait az SzMSz-ben
meghatarozottak szerint, ennek keretei kzitt sajat ligyrendjének megfeleldéen gyakorolja.

A szakmai vezetd testiilet a tagjai koziil elnokot valaszt.
2.1. Tagjai

- orvos igazgatd

- apolasi igazgato

- fogyogyszerész

- fekvobeteg osztalyok osztalyvezetd féorvosai koziil 2 valasztott 6

- diagnosztikai osztalyok osztalyvezet6 foorvosai koziil 1 valasztott {6

- gyogyintézet orvosai kdziil az altaluk a szakmai vezetd testiiletbe delegalt 2 tag

A szakmai vezetd testiilet iilésére az elndk, tanacskozasi joggal koteles meghivni a fenntartd
képvisel6iét, a féigazgatot €s a gazdasagi igazgatot.

A képviseldk a Szakmai Vezetd Testiilet elnske és a féigazgatéd altal lebonyolitott titkositott
jeldltvalasztas alapjan kerlilnek megbizasra a Testitletben valé munkavégzésre. A szakmai vezetd
testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A szakmai vezetd
testiilet hatdrozatait a jelen lév6 tagok tObbségi szavazatdval hozza, a 2.4.(egyetértés)
bekezdésben meghatdrozott egyetértési jogkorokben a dontéshez az §sszes tag tobb mint felének
egyetértd szavazata sziikséges.
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2.2. Feladatai

- részt vesz a gyodgyintézet Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak, Hazirendjének, valamint
belsé szabalyzatainak elokészitésében.

- Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetd helyetiesi és a szakmai osztdlyok vezetdi
munkakoreinek betdltésére beérkezett palyazatokat.

- a fenntarto, illetdleg a féigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve

- a fenntartd, illetdleg a foigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt
nyilvanit.

2.3. A foigazgatd koteles kikérni a szakmai vezet6 testiilet allasfoglalasat

- jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban a vezetd helyettesek megbizdsa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa soran

- a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa soran.
2.4. A szakmai vezetd testiilet egyetértése sziikséges

- a szakmail tervhez, f{fejlesztési tervhez, a gyogyintézet fejlesztési prioritasainak
meghatarozisahoz

- a vezetli, orvosvezet-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilén jogszabdlyban
meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

- a korhazi Etikai Bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovdbba a halottbol torténd szerv-,
szivetkivételhez a halal tényét megallapitod bizottsag kinevezéséhez,

- 8 mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsé mindségiigyi rendszerrél sz016 szabalyzat
elfogadasahoz,

- mas egészségligyi szolgaltatdval vald szakmai egylittmiikodési és konziliumkérési rendhez.

2.5. A szakmai vezetd testiilet jelzi a kdzszolgaltatoért felelds szervnek az egészségiigyi ellatas
szakmai szinvonaldnak csokkenését, ha ez az egészségligyi ellatdsi szerz6dés felmondasra adhat
alapot.

2.6. A gyogyintézet vezetése a szakmai vezetd testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevékenységiik, véleményiik, alldsfoglaldsuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatéi dontéseket
és intézkedéseket. Amennyiben bizonyithaté e tilalom megszegése a munkaltatol intézkedés
jogszertitlen.

2.7. A szakmai vezetd testiilet sziikség szerint, de évente legalabb két (ilést tart. Ulését a testiilet
elndke hivja dssze. Az elndk kételes Gsszehivni a testiilet {ilését abban az esetben, ha ezt a vezetd
testiilet legalabb egyharmada irdasban kezdeményezi.

2.8. Munk4jat tigyrend alapjan végzi. Az ligyrendben meg kell hatarozni:
- az elndkvalasztas modjat (nyilt, titkos)

- az egyetértést jog gyakorldsat (egyszerll t6bbség, mindsitett t6bbség)

- a testiilet sszehivasanak maodjat, gyakorisagat

- hatarozatai kézlésének modjat a foigazgatd féorvossal

- jegyzOkonyv vezetését.

A Szakmai Vezetd Testiilet megbizatasa 2 évre szol. A Szakmai Vezet6 Testlilet, alakuld tilését a
féigazgato hivia Ossze.
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3. Vezetdl Testiilet

Operativ vezet6i, konzultativ testiilet. Munkajat a féigazgaté koordindlja.

3.1. Tagjat:

- féigazgato

- orvos igazgato

- apolési igazgatd

- gazdasagi igazgatd

3.2. A kibdvitett {ilés résztvevoi: az aktualis meghivottak
3.3. Feladata:

- az intézményi koltségvetés fobb mutatdinak és aranyainak véleményezése,

- a fejlesztési és felujitasi tervek véleményezése €s jovahagyasa,

- a miszer-beruhdzasi és felgjitasra vonatkozd éves koltségvetési keret felhasznaldsi tervének
véleményezeése és jovahagyasa,

- az elézoekben felsoroltakra vonatkozo évkozi médositasok megtargyaldsa,

- az intézmény orvosi, apoldsi és gazdasagi-miiszaki tevékenységeinek irdnyitisa és
Osszehangolasa,

- a szakmai feladatokkal &sszhangban az intézményi foglalkoztatottak Iétszdmanak ¢&s
gsszetételének véleményezése,

- az intézményi szinti bérgazdalkodas rendszerének, rendjének, és elveinek véleményezése €s
jovahagyésa,

- az egészségiigyi torvény rendelkezéseinek és az etikai kovetelmények betartdsanak biztositésa,
- az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak véleményezése,

- az aktualis, nagy horderej{i operativ intézkedések eldkészitése.

4. Kézalkalmazotti Tandces

4.1. A részvételi jogokat a munkaéltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottak
kézossége nevében, az altaluk kzvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja.

4.2, Elnokét, tagjait a kdzalkalmazottak delegaljak.
4.3. Jogai:

Egyiittdontési jog illeti meg a Kollektiv Szerzidésben meghatérozott joléti céli pénzeszkdzdk
felhasznalasara, ill. az ilyen jelleg(l intézmények és ingatlanok hasznositsa tekintetében.

Véleményezési jogkore kiterjed:

- a munkadltatd belsod szabalyzatai tervezetére,

- a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintdé munkaltatdr intézkedés tervezetére,
- a munkaltatd munkarendjének kialakitasara és az éves szabadsagolast tervére.

A Kozalkalmazotti Tandcs munkgjat tigyrend alapjan végzi.

5. Erdekegyezteté Tandcs

5.1. Az Erdekegyeztetd Tandcs a munkavéllalok érdekeinek képviseletét ellatd szervezetek és a
munkaltatd kozotti nem szokvanyos érdekegyeztetése, a konfliktusok feloldasanak férumaként
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mitkédik a Munka Torvénykényvében és a Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 térvényben (Kjt.)
leirtak szerint.

5.2. Tagjat:
Erdekképviseleti oldal:

- Kézalkalmazotti Tandcs képviseldje

- Komaromi Orvosi Kamara képviseldje

- Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi Kamara képviseldje

- Egészségiigyl Dolgozok Szakszervezete (MSZ EDDSZ) képviseloje
- Magyar Orvosok Szovetsége Koméromi Szervezet képviseldje

Munkdltatoi oldal:

- Fdigazgatd

- Orvos igazgatd

- Gazdasagi igazgato

- Apolasi igazgatd

5.3. Feladata:

- az intézmény munkavallaloit érintd, a jogszabalyok altal érdekképviselet kdrébe vont témak
megtargyalasa,

- az érdekképviseleti tématol fiiggben véleményezési, javaslattételi jogok gyakorlasa,

- az intézet vezetése altal eloterjesztett témak megtargyalésa

6. Betegjogi képviseld

A betegjogok hatékony védelmét és érvényesiilését az Integralt Jogvédelmi Szolgalat biztositja.
Intézményiink a Kézép-dunantali régié Komarom-Esztergom megye betegjogi képviseldjéhez

tartozik.
Feladata:

A betegjogi képviseld a betegek - az egészségligyi torvényben meghatarozott - jogainak védelmét

latja el, valamint feladata az is, hogy segitse 6ket jogaik megismerésében és érvényesitésében.

- segiti a beteget az egészségligyi dokumentacidhoz vald hozzijutasban, azzal kapesolatos
megjegyzések, kérdések feltételében,

~  segit a betegnek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti annak kivizsgalasat,

- a beteg irasbeli meghatalmazdsa alapjan panaszt tehet az egészségligyl szolgaltato
vezetdjénél, fenntartdjanal, illetve - a beteg gyogykezelésével osszefiiget ligyekben - eljar
az arra illetékes hatosagnal és képviseli a beteget,

- rendszeresen tdjékoztatja az egészségiligyi dolgozokat a betegjogokra vonatkozo
szabalyokrdl, azok valtozasardl, illetve a betegjogok érvényestilésérél az egészségiigyi
szolgaltatonal.
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IV. MUNKABIZOTTSAGOK, MUNKACSOPORTOK

A munkabizottsagok és munkacsoportok munkajukat tigyrend alapjan végzik. Minden Bizottség
koteles elkészitern az éves iilésezési tervét és azt jdvahagyasra benyijtani a féigazgatd felé
minden év februar 10-ig, Uléseikrdl jegyzokonyv késziil, elkészitésért a bizottsdgi elndk felel, a
jegyzokonyvet a titkar késziti el, melybol 1-1 példanyt a Korhazban kozpontilag iktatni kell az

Irattarba. A jegyzokonyv leadasanak hatarideje a Bizottsag tilését kovetd 10. munkanap.

1. Tudomanyos Bizottsag

1.1. Az intézetben foly6 tudomanyos élet és kutatomunka rendszeres és tervszeril végrehajtasaért
az intézmény féigazgatdja felelds, aki ez irdnyl szervezd, irdnyito ¢s ellendrzd tevékenységében
a Tudomanyos Bizottsdgra tamaszkodik, amely tanacsadd, déntés el6készitd szerv.

1.2. A Bizottsag elnokét a foigazgato, tagjait a f6igazgato és az elndk egytittesen kéri fel 2 évre.
A f0igazgatd és az orvos igazgatdallando meghivottként vesz részt a bizottsdg munkajaban.

1.3. A Bizottsag feladata:

- feliigyeli a tudomanypolitikai irdnyelvek, az intézeti tavlati tudomanyos kutatasi terv, valamint
az orvosi kutatdsokra vonatkozo jogi és etikai szabdlyok betartasat,

- véleményezi az intézmény tudomanyos munkajdnak helyzetét, javaslatot tesz ennek
tovabbfejlesztésére,

- jovahagyasra elbterjeszti az intézeti szint{ kutatasi témakat,

- kulfsldi kikiildetésekre, kongresszusokon torténd részvételre javaslatot tesz a tudomanyos
munkavégzés alapjan,

- véleményezi a kongresszusi részvételi keretosszegek felhasznélésat,

- értékeli az intézmény orvosainak és szakdolgozoinak tudomanyos dolgozatait, eldad4sait,

- értékeli az orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok tovabbképzését, szakmai fejlodéset,

- megvitatja az intézmény tudomanyos munkajaval kapesolatos egyéb kérdéseket, feladatokat,
- kapcsolatot tart mas intézmények tudomanyos bizottsagaival,

- a tudomanyos rendezvények keretein beliil meghatdrozza a gydgyszergyarak és forgalmazok
rendezvényeinek aranyat,

- kiirja az intézeti tudomanyos palyazatokat, véleményezi az intézetet érintd publikacidra kertild
tudomanyos munkakat

- Osztonzi az intézet osztalyain tudoményos programok meginditasat, regisztrilja a mér
folyamatban 1évdket, valamint figyelemmel kiséri és szakmailag tAmogatja azokat.

- Elkésziti az intézeti tudomanyos rendezvényeinek (eldadasok, iilések, kerekasztal konferencidk)
éves tervet.

- Szervezi a tudoményos liléseket, konferenciakat, kiadvanyokat szerkeszt.

- Kozrem(kodik az intézetek kozotti €s nemzetkdzi kapesolatok kiépitésében, a kapcsolatok
apolasaban.
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- Kdzremiikodik a szakmai tarsasdgokkal térténd kapesolat kiépitésében, fenntartasaban.

- Elosegiti a tudomanyos munkéhoz szlikséges anyagi feltételek biztositasat kiilsé forrasok
felkutatasaval.

- Folyamatosan tajékoztatja a féigazgatdt az intézet tudoményos munkajardl, évente irdsbeli
beszamolot készit, amely Gsszevont Féorvosi Ertekezleten keriil ismertetésre.

- Javaslatot tesz foorvosi, adjunktusi cim adomanyozasara.

1.4. A bizottsag sziikkség szerint, de legalabb félévente lilésezik. Az lilésekrdl késziilt jegyzokonyv
egyik példanyat a foigazgatonak be kell terjesztent jovahagyéasra.

2. Intézményi Kutatis Etikai Bizottsag (IKEB)

2.1. Az Intézmeényi Kutatas Etikai Bizottsag a foigazgatd véleményezd, engedélyezd, ellendrzod
SZEerve.

2.2. A Bizottsag elndkét a {bigazgatd, tagjait a foigazgatd és az elndk egyiittesen jeldli ki. A
foigazgatd €s az orvos igazgatdallandd meghivottként vesz részt a bizottsag munkdajaban.

2.3. A Bizottsag feladata:

- elozetesen véleményezi, az intézetben folytatni kivant egyéb orvostudoményi fejlesztéses
vizsgalatokat (klinikai farmakologiai vizsgalatokat),

- ezek engedélyezése esetén részt vesz azok nyomon kdvetésében, azok allasarél nyilvantartast
vezet,

- A Bizottsag szervezete, feladatainak részletes meghatarozasa, mitkgdésének rendje az
LIntézményi Kutatas Etikai Bizottsag Ugyrendjében keriilt rogzitésre. Az Ugyrendet a

Regiondlis Kutatasetikai Bizottsag hagyja jova.

- Bar egyéb biomedicinalis kutatds vagy 4j tipust diagnosztikai, ill. terdpias eljaras bevezetésének
engedélyezése nem tartozik a Bizottsag kompetencidjaba, minden ilyen irdnyl kezdeményezést,
kérelmet elészor e Bizottsaghoz kell eljuttatni, amely gondoskodik az illetékes szervezethez
torténd eljuttatiasarol.

2.4. Uléseit szilkség szerint, de évente legalabb négy alkalommal tartja.

3. Kérhazi Etikai Bizottsag

3.1. A f6igazgatd tanacsado, javaslattevé szerve.

3.2. A koérhazi etikai bizottsag kﬁ/;ﬁ% tg;ltiﬁlet Tagjait a foigazgatd kéri fel azzal, hogy a
bizottsag dsszetétele biztositsa a bizottsag elé keriilo ligyek sokoldalt (orvosi, pszicholégiai, jogi,
vallasi, stb.) megitélését. A f6igazgatd és a féigazgatd-helyettes dllandd meghivottként vesz részt
a bizottsdg munkdjaban.

3.3. Feladata:

- az intézményen beliil felmeriil6 etikai Ggyben vald allasfoglalas, (etikai vétségek kivizsgalasa,
véleményezese)
- a betegjogok érvényesitésében vald kézremiikddes,
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4. Intézeti Infekcidkontroll és Antibiotikum Terapias Bizottsag (IIAB)

4.1. Az 11AB az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai
tanacsado testlilete.

4.2. Az I1AB elnoke a féigazgatd, titkéra az infekcidkontroll tevékenységet iranyitoé szakember,
tagja az polasi igazgatd, infektologus vagy fert6zé betegségek szakorvosa, orvosi mikrobiolégus,
gyogyszerész és a klinikusok képviseloje.

4.3. Az I1AB feladatait a 20/2009. (V1. 18.) EiiM rendelet az egészségiigyi ellatassal osszefliggd
fertdzések megel6zésér6l, e tevékenységek szakmai minimumfeliételeirl és felligyeletérdl
alapjn végzi.

4.4, Az I[IAB havonta (ilésezik, 6sszehivasarol az elntk gondoskodik. Az [TAB miikodését az elsd
tilésén elfogadott tigyrendben szabalyozza. Tagjait a f6igazgatd és az elndk egyiittesen jelsli ki 2
évre. Az lilésekrdl jegyzokdnyv késziil, melyet a féigazgato hagy jova.

5. Gyégyszerterapids Bizottsag

5.1. A Gyogyszerterapias Bizottsag a foigazgato javaslatievl, véleményezd szerve. A Bizottsig
miikddési kire az intézet minden gyogyito-megelézd egységére kiterjed.

5.2. Elnokét a foigazgatd, tagjait a foigazgato és az elndk egyiittesen jeloh ki 2 évre. A {igazgatd
allando meghivottként vesz részt a bizottsdg munkéjaban.

Titkara: az intézeti gydgyszerész.
Tagjai:
- Mitétes, nem miitétes osztalyok 1-1 jelslt képviseldje.

- diagnosztikai osztalyok 1 jelolt képviseldje,
- gazdaségi igazgato

5.3. Feladata:

- elsegiti a korszert, gazdasagos gyogyszerterapias eljarasok érvényesiilését az intézményben,

- a betegdokumentacid elemzése és értékelése alapjan figyelemmel kiséri és szdmon kén az
intézményben folyo gyogyszerterapias tevékenységet, a gyogyszerfelhasznalast és az osztalyos
gyogyszerkeretek betartasat,

- az elemzések alapjan esetlegesen felmeriild problémak megoldésara javaslatot tesz,

- terapias protokollokat dolgoztat ki, illetve javasolja azok gyakorlati bevezetését,

- értékeli, elemzi a gyogyszergazdalkodast és a gydgyszerkoltséget,

- a labor diagnosztika felhasznaldsanak kévetése a laborvezetd bevondsaval,

- egylittmiikédés (kdzds munka) az intézet higiénikusaval,

- j gybgyszerterapias eljarasok intézeten beliili bevezetésének véleményezése, ezek
gyogyszerszikségletének meghatarozésa,

- javaslat a korszeril terapias elvek érvényesitésére (adatgylijtés az egyes szakmai kollégiumok
allasfoglalasarol)

- javaslattétel az intézmény fOigazgatdjanak a gydgyszer-eléirdnyzat megtervezésére és az
osztalyok részére t6rténd felosztasra.

- adaptalja az érvényben levo hazai és nemzetkdzi modszertani leveleket, alldsfoglalasokat a helyi
viszonyokra.
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5.4. A munkacsoport alkalomszerlien, de legalabb kéthavonta tilésezik. Az ilésekrdl jegyz6 kdnyv
késziil, melyet a féigazgatonak kell megkiildeni jovahagyasra.

6. Ad hoc Bizottsag

A Vezetdi Testiilet specialis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitisara, az esetlegesen
akutan eléfordulé problémak megoldasara, a felmeriild feladatok el6késztésére ad hoc bizottsagot,
teameket hozhat Iétre.

Tagjait a Vezetér Testiilet jeloli ki, amellyel egyidejiileg meghatdrozza a bizottsag feladat és
hatéskorét.
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B. MUKODESI SZABALYZAT

LAZ INTEZMENYI MUKODES ALTALANOS SZABALYAI
1. Az intézményi irdanyitds irisos eszkozei

1.1. Az intézmény mikodésében maradéktalanul biztositani kell a tdrvényességet és a
szakszerliséget. Ennek fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, és

helyesen alkalmazzak a tevékenységiiket meghatarozo szabalyokat.

1.2. Az intézményben a szakteriilet szerint illetékes igazgatdé felelés az irdnyitds irdsos
eszkOzeinek kiadasaért és végrehajtasuk ellendrzéséért. A korhaz jogi képviseldje gondoskodik

arr6l, hogy az iranyitas irasos eszkozei 6sszhangban alljanak a jogszabalyok rendelkezéseivel.
1.3. Fajtai:
1.3.1. Féigazgatoi utasitas:

Az utasitdsban szabalyozhaté az intézmény és az iranyitasa ald tartozé szervezetek feladata,
kitelezettsége. Az utasitas altaldban a magasabb szintil jogforrasok altal meghatarozott feladatok
végrehajtasahoz szitkséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kdzvetlen meghatarozasa és az

egységek/alarendelt szervek miikédésére iranyul.
1.3.2. Korlevél:

A korlevél az igazgatdsag kozleményei mellett fethivja a figyelmet a megjelent és az intézmény
miikddése szempontjabol lényeges jogszabalyokra, szakmai iranyelvekre és modszertani
levelekre, valamint az intézmény altal szervezett szakmai és tudomanyos rendezvényekre. A
korlevél szervezeti egységek, valamint az érdekvédelmi szervezetek szdmara is lehetdséget nyut
a kozérdek(i informacidk koézzétételére. A Korlevelek a korhaz postai rendszerén keresztiil

keriilnek kizzétételre.
1.3.3. Szabdlyzatok:

A Vezet6i Testiilet kételes irasban szabalyozni a korhaz és szervezete teljes tevékenységét. A
szabdlyozas alapja a keretszabalyozast képezd jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat (SzMSz).
Amennyiben az SzMSz egyes fejezeteiben foglalt elbirasok részletesebb szabalyozast igényelnek,

ugy azokat kiilén szabalyzatban kell rogziteni. Bizonyos tertiletekr6l kiilon szabalyzat készitend6
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akkor is, ha ezt magasabb szintli jogszabdly, a féigazgatd vagy a fenntarté irja el6. A Szabalyzatok

a korhaz postai rendszerén keresztiil keriilnek kzzétételre.
1.3.4. Szakmai protokollok:

A gyogyitas €s az apolas terliletére az egészségiigyi kormdanyzat szakmai protokollokat dolgoz ki,
melyekrdél az érintett szakteriileteket a foigazgatd tdjékoztatja. Ezek alapjan és figyelembe

vételével keriilnek kidolgozasra az osztalyos protokollok.
1.3.5. Munkatervek:

A tervszer(l munkat a koltségvetési idoszakra bontott munkatervek biztositjadk. A munkaterv a

stratégiailag fontos terveket tartalmazza igy:

- orszagos hatdskorl szervek altal kit(izétt feladatokbdl a korhazra haruléd feladatokat,
- a felsOszintd vezetés szamadra a dontést elokészitd hattéranyagok készitésének kotelezettségét,
- a kérhaz komplex feladat- €s ellendrzési terve végrehajtasi tervébol adodo tevékenységeket,

- a feladatok és kotelezettségek hataridejét és felelds(6ke)t, osztalyokat.
1.3.6. Eldterfesztés:

Eloterjesztést kell késziteni, ha azt:

- felsébb szerv vagy vezetd hatdrozata, illetve dontése el6irja, vagy ha
- a vezetd valamely témaban felsébb szintli dontést kezdeményez.
1.3.7. Jelentés:

Jelentést kell késziteni, ha:
- azt felsdbb szerv vagy vezetd eldirja, vagy ha
- a vezetd szitkségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésrdl vagy sajat hataskorben tervezett

intézkedésrdl a felstbb szervet vagy vezetdt tajékoztassa.
1.3.8. Tdjékoztato:

Tajékoztatot kell késziteni, ha:
- azt fels6Gbb vezetd igényli vagy ha
- az egylittmiikddést, kapcsolattartast szolgalja.

1.3.9. Utmutatck:

Az utmutaték (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység és torvényesség biztositasat
segitd, alsobb szintll szervek szamara készitett anyagok. Ezek biztositjdk a tevékenység

intézményen beliili egységesitését.
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2. Alairasi (kiadmanyozasi) jog

Az alairasi, kiadmanyozasi jog magdban foglalja az érdemi dontés, az intézkedés és az lgyirat

irattarba helyezési jogat.

Az aldirasi jogot az egyéni felelGsség hatdrozott érvényesitésével és gyors iligyintézés
elésegitésével kell gyakorolni. A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen hatirozza
meg a helyettesek aldirasi jogkdrét és sorrendjét. Az ligyirat irattarba helyezését a vezetd masra
atruhazhatja, illetve beosztottja alairasi jogkorébdl azt kiemelve - azt ellenfrzés céljabol -

magahoz vonhatja. Az alairasi jogkoroket intézményiink Iratkezelési szabélyzata tartalmazza.

3. Az intézményi iranyitds egyéb eszkoze
3.1. FelsOvezetdi vizit:

Résztvevii: a Vezetol Testiilet tagjai:

- foigazgato

- orvos igazgato

- &polasi igazgatd

- gazdasagi igazgatd,

- az adott osztaly vezetdje.

Célja: évente legalabb két alkalommal az intézmény valamennyi osztély/egység munkajanak
helyszinen tortén6 megtekintése, értékelése.

4, Kommunikacios forumok

A vezetdi munka hatékonysaga érdekében a vezetés az alabbi szervezett kommunikacios
csatornakat mikodteti:

- vezetdi értekezlet,

- féorvosi ériekezlet,

- t6novéri, vezetbasszisztensi, értekezlet,
- osztalyértekezlet,

- dsszorvosi ériekezlet,

- 8sszdolgozoi értekezlet.

4.1, Vezetoi értekezlet

4.1.1. A Vezetdi Testiileti Ertekezlet a testiileti tagok informalé, egyeztetd, koordinativ foruma.
4.1.2. Tagjai:

- foigazgato,

- Orvos igazgato,

- apolési igazgato,

- gazdasagi igazgatd,

- figazgatd ltal aktualisan meghivottak.
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4.1.3. Feladata: a hatékony korhazvezetéshez szitkséges operativ feladatok meghatarozasa, az
aktudlis intézkedések modjanak Gsszehangoldsa, egyeztetése,

4.1.4. Szikség szerint {ilésezik, az értekezletrdl emlékeztetd jegyzokonyv készil, mely az
Irattarban keriil ethelyezésre.

4.2. Foorvosi értekezlet

4.2.1. Az intézmény vezetése és a foorvosok kdlesonds informald foruma.
4.2.2. Elndke: féigazgatd
Allandé meghivottak:

- orvos igazgato,

- apolasi igazgatd,

- gazdasagi igazgatd,

- osztalyvezetd féorvosok,
- rendelévezetd féorvos

- apolasi osztalyvezetd

- aktuélisan meghivottak.

4.2 3. Feladatkore:

- a foigazgatd rendszeresen tajékoztatja a résztveviket az aktudlis intézményt érinté valtozasokrol,
- megyvitatja az osztalyok mikddésérdl, a gyogyitd-megeldzd munkardl, a teritleti tevékenységrol
57016 osztalyvezetd foorvosi beszamolokat,

- meghallgatja a korhazi bizottsagok elndkeinek beszamoldit

- rendszeresen értékeli az intézmény gydgyszer-ellatasi helyzetét,

- meghatdrozza az intézmény orvos-szakmai kévetelményrendszerét, rendszeresen értékeli ennek
érvényesiilését,

- értékeli az intézmény etikai helyzetét.

4.2.4. Uléseit legaldbb hetente kétszer tartja, az értekezletrél jegyzokonyv késziil.

4.3. Apolds vezet6i értekezlet

4.3.1. Az dpolasi igazgatd €s a fondvérek kolesonds informald foruma.
4.3.2. Elntke: dpoldsi 1igazgatd

Allandé meghivottak:

- apolasi igazgato-helyettes,

- osztalyvezetd apolok,

- vezetd asszisztensek,

- fomiitos,

- aktudlisan meghivottak,

4.3.3. Feladatkore:

- osztalyokon folyd apolasi munka értékelése,

- szakdolgozo képzes- és tovabbképzésre javaslattétel,

- gyogyszerellatassal, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,
- osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése,
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-napirendre tlzi és targyalja mindazokat a kérdéseket, amelycket valamennyi osztaly
munkavégzését érintik.

4.3.4. Ulései: havi rendszerességgel, az értekezletrd] jegyzdkényv késziil.

4.4, Gazdasagi-mUszaki értekezlet

4.4.1. Az intézmény vezetése €s a teriilet osztalyvezetdinek kolesonos informald foruma.
4.4.2. Elntke: gazdasagi igazgato
Allandé meghivottak:

- pénzigyi és szamviteli osztaly vezetdje,
- miiszaki osztaly vezetbje

- munkaerd €s bérgazdalkodas vezetdje

- anyag- €s eszkdzgazdalkodas vezetdje

- élelmezésvezetd

- az aktualisan meghivottak.

4.43. Feladatkre:

- a szaktertlethez tartozé osztalyokon/egységeken folydé munka értékelése,

- az intézmény pénziigyi helyzetének értékelése,

- a teriiletet érintd huméanpolitikai kérdések megvitatasa,

- az intézmény miiszaki és informatikai helyzetének és ellatdsanak stratégiai és aktualis kérdései,
- finanszirozassal kapcsolatos aktualis feladatok megvitatasa,

- a vezetdi értekezlet altal meghatarozott feladatok megoldasi lehetdségei,

- az adott szakteriiletet érinto feladatok megoldasi lehetbségei,

- az intézmény alapvetd feladatainak gazdasagi-miiszaki alatamasztasa.

4.4.4, Uléseit legalabb havi rendszerességgel larija, az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

4.5. Osztalyériekezlet

4.5.1. Az osztalyvezetd hivja Ossze. Az Osztalyériekezlet az osztalyvezetdinek és az osztaly
dolgozdinak tanacskozasi foruma.

4.5.2. Résztvevéi: az osztaly (részleg) valamennyi dolgozéja. Allandé meghivottként:
- apolasi igazgato,

- aktualis meghivottak.

Az értekezletet az osztalyvezetd féorvos vezeti.

4.5.3. Feladatai:

- az osztalyvezetd beszamolot tart az eldzd értekezlet 6ta eltelt 1ddszak munkdjardl, az elért
eredményekrél, a munkafegyelemrdl, az etikai helyzetrol,

- értékelik az osztaly mitkodését €s szakmai tevékenységét,

- megvitatjak az osztaly aktualis problémait,

- meghatarozzak a kovetkezo idoszak feladatait.

4.5.4. Evente legalabb kétszer illetve szitkség szerint iilésezik. Az értekezletrdl jelenléti ivet és
emlékeztett kell késziteni.
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4.6. Osszdolgozoi értekezlet
Sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer a foigazgatd hivia Ossze.
5. A munkakapcsolatok dltalinos szabalyai

5.1. Az intézmény osztalyai egyméassal mellérendeltségi viszonyban allnak. Munkakapcsolatukat
a konzultativ javaslattételi, véleményezési jog gyakorldsa és kistelezettsége jellemzi, szabdlyozza.

5.2. Ellenorzési jogositvannyal a fOigazgatd, a féigazgato-helyettes, az apolasi igazgatd, a
gazdasagi igazgatd a belsd ellendrzés, a kérhaz-higiénikus, a mindségiranyitasi rendszer tagjai
rendelkeznek.

5.3. A korhaz szervezetei munkakapcsolataban az ala- és f6lérendeltség érvényesiil.

5.4. A mellérendelt szervezeti egységek koordinacidja: A koordinald és a végrehajtasért
kozvetleniil felelds szervezeti egységek kozott ala- és folérendeltségi viszony nem keletkezhet
kivéve, ha az igazgatok valamelyike a gyors és eredményes végrehajtas érdekében, a koordinalot
utasitasi jogkorrel 1s felruhdzta. A koordinécié eszkdzeiként elstsorban a szakmai konzultaciokat,
kézvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

Az intézet dolgozoi kotelesek:
- a munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt kérdésekben egymast korrektiil tdjékoztatni,

- egymas megkeresésére a legjobb szakismereteik szerint a kivant hataridére valaszt adni vagy az
akadélyt azonnal, a hataridd lejarta el6tt kozolni,

- a tapasztalt hidnyossagokr6l egymast tdjékoztatni.
A szervezeti egységek kozotti ligyeket kozvetlen munkakapesolat formajaban kell intézni,
5.5. Az alé- és folérendeltség érvényesiilése, az ligyintézés rendje:

-~ A szakteriiletek vezetdl munkajukért az egyszemélyi vezetés elve szerint felelések, ezért az
ligyintézés soran az egyes intézkedéseknek (a kimend leveleknek, hatdrozatoknak) az 6
allaspontjukat kell titkroznitik.

- Egy tervezet akkor valik hivatalos irattd, amikor a kiadményozasra jogosult alairta. Ezt kévetGen
az iratokon a kézremikdok véltoztatast nem alkalmazhatnak.

- Ha barmilyen oknal fogva az iraton alairas utén, de elkiildés elétt mddositas véalna szitkségessé,
azt végrehajtani csak az aldirasra jogosult vezetd jovahagyasaval lehet.

- Az ligyintézéshez - killontsen a tajékoztatdk és beszamolok osszeallitasahoz - elengedhetetlentil
sziikséges nyilvantartasok vezetésérdl, az adatok rendszerezésérél gondoskodni kell.

- Keriilni kell ugyanakkor a parhuzamos nyilvantartasok vezetését.

6. A kizlés, nyilatkozas szabalyai

6.1. Minden, a kérhazzal kapcsolatos konkrét tigyben a fdigazgaté vagy az altala felhatalmazott
személy nyilatkozhat a médianak. Ha el6zetes megbeszélés nélkiil, a dolgozé sajat felelésségére
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tesz nyilatkozatot barmely témaban, akkor figyelemmel kell, legyen ennek etikai €s jogi
vonatkozdsaira is.

6.2. A korhaz minden dolgozdja munkajogi felelésséggel is tartozik olyan kzléssel kapesolatban,
amely a korhaz mitkédését oly modon érinti, hogy

- rontja annak jé hirnevét,
- megrenditi a lakossag bizalmat,
- a korhazra hatranyos kdvetkezménye van

- sérti a betegek, hozzétartozdk és a korhazi dolgozdk személyiségi jogait és ez szamukra
jogosulatlanul hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

6.3. Mindez fokozottan vonatkozik az adatok, okményok, mik&dési és Ggyviteli informacidk
illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé tételére is.

6.4. Az osztalyok/egységek szervezetét, milkodését érintd kérdésekben a fdigazgatd €s az
osztalyvezeté fOorvos, az intézmény szervezetét és miikodését érintd kérdésekben pedig a
féigazgato adhat tajékoztatast.

6.5. Média tajékoztatasa csak a foigazgaté engedélyével adhato. A kozléshez valo hozzdjarulas az
anyag visszahallgatdsa, illetve elolvasasa utan torténik.

6.6. E kézlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellen6rzésre jogosult és az eljard
hatésdgokkal szemben, valamint a kozérdekii bejelentésre és a kozvetlen vagy kdzvetett
munkahelyi felettesnek t6rténd jelentési kotelezettségre.

6.7. Beteggel kapcsolatos konkrét tigyben - még a beteg beleegyezése esetén is — tilos mindenfajta
filmfelvétel készitése a kdrhaz egész teriiletén.

Beteg allapotaval kapesolatosan a korhaz barmely dolgozoja csak abban az esetben nyilatkozhat,
ha arra a beteg, vagy akadalyoztatdsa esetén kozeli hozzatartozéja irasban engedélyt adott.

6.8. 1997. évi CLIV. térvény 29. § -nak (1.) bekezdése alapjan a beteg jogosult az egészségiigyi
ellatassal kapesolatban az egészségtigyi szolgéltatonal, illetve fenntartdjanal panaszt tenni. Az
egészségligyi szolgaltatd, illetve fenntarto koteles a panaszt kivizsgalni €s ennek eredmeényérél a
beteget 30 munkanapon beliill irasban, tajékoztatni. A panaszos panaszanak kivizsgaldsa
érdekében mas szervekhez is fordulhat, erre a figyelmét fel kell hivni. A panasz kivizsgélasanak
részletes szabdlyait az intézmény a - Panaszkezelési szabalyzatdban- régziti. A panaszokat nyilvan
kell tartani és a panasszal, illetve annak kivizsgalasaval sszefliggs iratokat 5 évig meg kell 6rizni.

7. A személyhez fiiz6dé jogok tiszteletben tartasanak szabdlyozisa

7.1.A korhaz minden dolgozéja, torvényekben meghatarozott jogkdvetkezmények terhe mellett
felel6sséggel tartozik olyan kézléséért, nyilatkozataért, amely sérti akér a korhaz (mint jogi

személy), akar a munkatarsak vagy a betegek, illetve hozzatartozdéik személyiségi jogait.

7.2. A kérhdz személyiségi jogainak sérelmeit jelenti kiilondsen, ha valaki rontja annak j6
hirnevét, illetve a korhaz tizemi titkainak mindsiilé adatokat, ockmanyokat, miikddési és ligyviteli

informéacioit jogosulatlanul nyilvanossagra hozza vagy azzal egyéb modon visszaél.
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7.3. E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint ellenérzésre jogosult eljard
hatésdgokkal szemben vagy a munkahelyi felettesnek t6rténd jelentési kotelezettségre, az

utébbiba beleértve munkatarsak jogszabalyba, szakmai szabalyba {itk6zo eljarasait is.

7.4. A betegek személyiségi jogainak sérelmét jelenti kiilondsen az, amennyiben a kérhaz vagy
annak munkatarsa megszegi az 1997.évi CLIV. trvény az egészségiigyrdl (a tovabbiakban: Eii.

tv.) 138.§.-4ban foglalt titoktartasi kitelezettséget.

7.5. Az orvost a (korhdz), valamint az egyéb egészségiigyi dolgozot az El. tv. 138, §. (2)
bekezdésében foglaltak szerint nem koti e titoktartasi kotelezettség, ha az adat kozlésére
jogszabaly kotelezi, illetOleg arra lehetdséget ad vagy kozlését az Bl tv. illetdleg a végrehajtasarol
rendelkez0 jogszabaly végrehajtasa sziikségessé teszi, Ugyszintén, ha az adat kdzlésére az érdekelt

személy felhatalmazza.
7.6. Az el6z6 bekezdésben hivatkozott jogszabalyi kitelezettséget irnak eld:

Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szolo
1997. évi XLVII. torvény rendelkezései szerinti adatszolgaltatasok.

A rendkivili haldleset esetén kovetendd eljarasrdl szold 351/2013 (X.4.) kormany rendelet
alapjan.

7.7. Az Eil. tv. 24. §, valamint az egészségligyi €s a hozzdjuk kapcsolddd adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz616 1997. évi XLVIL térvény figyelembe vételével az érintett személy kérelmére

v

erovel rendelkezé maganokirattal igazolt meghatalmazottja részére teljes koriien ki kell adni.

7.8. Az egészségligyrdl szold 1997, évi CLIV. térvény 7 §-nak (1.) bekezdése szerint minden
betegnek joga van - jogszabalyban meghatarozott keretek kozdtt - az egészségi allapota altal
indokolt megfeleld, folyamatosan hozzaférheté és megk{ilénboztetés nélkiili egészségiigyi
ellatashoz. A 98. §. (5.) bekezdés alapjan az apolasi-gondozasi tevékenységrol, apolasi-gondozasi

dokumentaciot kell vezetni, amely része az egészségligyi dokumentacionak.

8. Az iratkezelés szervezési rendje

Az Iratkezelés szervezési rendje a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd

szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményei alapjan késziilt.
Az iratkezelés feliigyelete intézményen beliil

Az intézményi [ratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkz6k és eljarasok, valamint az irattari tervek
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és iratkezelési elbirdasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény

féigazgatdja felelds.
8.1. Iratkezelését megszervezése

a) az intézményhez érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési

helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamdra megismerhetd;
c) az irat kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato

d) az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges

személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak
e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott
/) arendszeres selejtezés elvégzése és a maradando érték iratok megdrzése biztositott

glaz iigyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikddéséhez

megfelelé tamogatast biztositott.

8.2. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott gazdasagi igazgato gondoskodik:

a) az iratkezelési szabéalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérol, szitkség esetén

kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérl és tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokdnyv, iratmintak

és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;
d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérdl;
e)az elektronikus Gton t6rténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili milkodtetésérol;

/) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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A fdigazgato illetdleg teveékenységi korében iratkezelési feladatokat ellato titkarsagvezetd koteles
gondoskodni a kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok

ervényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A szerv vezetbje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely

alapjan a feladatok, hatdskorok pontosan meghatarozasra kertilnek és végrehajthaték.

9. Egyéb feladatok
9.1. Oktatas, képzés, szakképzés, tovabbképzés

9.1.1. Az intézet feladata az orvosok, az egészségiigyi szakdolgozok, gazdasagi-miiszaki

dolgozok - a vonatkozo jogszabalyok és iranyelvek szerinti - oktatasa, képzése, tovabbképzése.

9.1.2. A tovabbképzés céljait szolgaljak az orvosok, illetbleg az egészségiigyi szakdolgozok
szamdra szervezett szaktanfolyamok, gyakorlatok, referalasok, kliniko-pathologiai konferenciak,
tudomanyos iilésck. Fontos eszkdzei a tovabbképzésnek az osztalyértekezletek, a vizitek és a

valtozd munkahelyen torténd foglalkoztatés is.

A szakdolgozdk szamara szervezett tudoményos, oktatéd eldadasokon — a szolgalatban 1évék
kivételével - valamennyi szakdolgozé koteles megjelenni az osztily zavartalan mitkédésének

biztositasa mellett.

9.1.3. Orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok szervezett tovabbképzése az alabbi formakban
valosul meg:

- kotelezd tovabbképzések,

- gpecialis tanfolyamok,

- tovabbképz6 konferenciak,

- egyéni szabadon valaszthat6 tovabbkeépzések.
9.2. Tudomdnyos kutatomunka

9.2.1. Az mtézményben a klinikai farmakologiai vizsgalatok a mér engedélyezett gyogyszerek

terliletén folyhat, mely a kdzvetlen betegellatdsban tapasztalhato kisérleti célokat szolgalja.

0.2.2. Tartalmi meghatarozas:
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- Az intézetben foly6 gydgyité munka anyagénak tudomanyos feldolgozasa, klinikai, kéresettan,
epidemiologiai, statisztikai stb. kézlemények, eléadasok készitése, megjelentetése hazai és

nemzetkdzi szaklapokban és kongresszusokon.

- Egyes egységek anyaganak feldolgozdsa team munka keretében. Gyogyito-diagnosztikai

egységek kozos tudomanyos munkdja.

9.3. Az egészségiigyi felvildgosilo és az egészséges életmddra neveld munka

9.3.1.Az intézet valamennyi egészségiigyl dolgozodjanak feladata a rendszeres és folyamatos
egészségligyi felvilagosito ¢s az egészséges életmaddra neveld munka végzése.

9.3.2. Az intézetben foly6 ez iranyl munkat az apolasi igazgato szervezi, irdnyitja.

9.3.3. E feladatok teljesitése mellett az intézet minden osztélyan, részlegén, a betegekkel valo
foglalkozas kézben az intézet orvosai, egészségligyi szakdolgozoi felvilagosito, egészséges

életmddra neveld tevékenységet folytatnak és magatartasukkal megfeleld példat mutatnak.

ILIGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE

1. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozoé szervezetek mikédési rendje
1.1, Igazgatdi titkdrsdg

1.1.1. Az igazgatdi titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti.

1.1.2. Tagjai a titkérné(k) és iktato-irattaros.

A dolgozok a munkéjukkal biztositjak a korhaz menedzsmentjének mikddéséhez sziikséges

techmkai feltételeket is.
1.1.3. Az igazgatoi titkarsag feladata:

- menedzsment feladatok tdmogatésa

- iktatasi €s irattarazasi feladatok ellatésa

- intézményi postazas iranyitasa

- gépiras €s szdvegszerkesztés a Korhdz menedzsmentje szamara

- felhasznaloi keretgazdalkodas

- elektronikus szerzOdéstar vezetése

- hataridos feladatok nyilvantartasa

- heti rendszerességgel aktualis jogszabalyvaltozasok kovetése — kérésre jogszabalyok eljuttatdsa

elektronikusan a menedzsment részére
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- titkarsag@komnet.hu, sjktitkar@komnet.hu postafiokok figyelése, mikodietése

- jegyzokonyvvezetés

1.2. Belsé Ellendrzés

1.2.1.

A belsé ellendrzést ellatd személy munkajat, a féigazgatd altal jovahagyott munkaterv, illetve
eseti megbizasa alapjan végzi. Feladatait a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet - a kéltségvetési

szervek belsd kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl- alapjan latja el.

Koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban
meghatarozott, legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az dtéves szakmai gyakorlatra
vonatkozo kovetelmény akkor is alkalmazandd, ha a kéltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé
ellen6rzési tevékenységet.

A koltségvetési szervek belso ellendérzési vezetdjét - az iranyitd szerv vezetdjének egyetériésével

- a koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel €s helyezi at,

1.2.2. Feladata:

- Az intézmény miikddésenek, gazdalkodasanak figyelemmel kisérése a vonatkozé rendelkezések,
belsd szabalyozasok megtartasanak ellendrzése, az észrevételek megtételével a fdigazgato, illetve

a vezetdk munkéjanak segitése.

- Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek

kiépitésének, mitkddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését.

- Vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitdsi és ellenbrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

- Vizsgalni a rendelkezésére alloé eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és

gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszdmolok megbizhatésagat.

- A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a kbltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési szerv
mitkodése eredményességének nodvelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos

vezetdi ellendrzési és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
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- Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezék, hidnyossagok megsziintetése,

kikiiszobolése érdekében.
- Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

1.2.3. A belsé cllendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamoldkra vonatkozdan megbizhatosagi ellendrzéseket kell végezni az

allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. toérvény rendelkezései alapjan.
Ezen beliil:
- A vagyonbiztonsag folyamatos ellenérzése.

- A koltséggazdalkodasnak, kiilongsen a létszadm- és bérgazdalkodasnak, az anyag- és

készletgazdalkodéasnak elemzése és jogszerliségének vizsgalata.

- A pénziigyi, az elszamolasi és egyéb szabalyzatokkal kapcsolatos adminisztracios
(bizonylati) fegyelem betartasanak vizsgalata.

- Selejtezések szabalyszeriségének ellendrzése.

- Leltari kotelezettség teljesitésének vizsgalata.

- Finanszirozasi jelentési kotelezettségek végrehajtasanak esetenkénti ellendrzése.

1.2.4 Az elvégzett ellendrzésekrdl, az esetleges észrevételekrdl a féigazgatonak irasban jelentést

készit.
1.3. Intézményi jogdsz

Kozremiikddik az intézmény gazdasdgi és szakmai dontései jogi vonatkozdsainak az

elokészitésében.

El6késziti az intézmény altal megkotésre keriild szerzddéseket, illetéleg jogi szempontbol ellen

jegyzi az 6sszedllitott szerzodéseket.

- Elékésziti a munkaltatoi jogkodrt gyakorlok altal kezdeményezett felmentési €s kartéritési
eljarasokat, részt vesz azok lefolytataséban.

~ Ellatja az intézmény jogi képviseletét peres tigyekben.

- Részt vesz az intézmény kollektiv szerz6désének, szervezeti és mikodési szabalyzatanak
elkészitésében, gondoskodik azok folyamatos, jogszabalyi valtozdsokkal sszefliggd

karbantartasarél, illetéleg koordindlja és véleményezi az intézmény egyéb szabalyzatait.
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- Kozremiikddik a benyujtott panasz beadvanyok kivizsgalaséban.

1.4. Mindseégiigyi felelos
1.4.1. A Minéségligyi feleldst a fdigazgatd bizza meg a feladat ellatasaval.

1.4.2. A Mindségligyi felelés feladata:

az intézmeény mindségiigyi rendjének kialakitasa

- az intézmény tanusitasara vald felkészitésének kidolgozésa, az ebben valod részvétel, az
évenkénti auditok lebonyolitasa.

- anem megfeleldségek kezelése

- elégedettségi vizsgélatok lebonyolitasa

- aminbségligyl dokumentumok rendszeres feliilvizsgalata

= dolgozdk rendszeres minbségiigyi oktatdsanak lebonyolitdsa

- szorosan egylittmikddik az intézmény orvosi és apolési teriiletén létrej6vd protokolljainak

kialakitdsaban is, hiszen ezek alapvetéen meghatarozzak az intézményben folyd

egészségiigyl ellatasi munkafolyamatokat, melyek ésszerti és az intézmény munkdjat

closegitd rendszerezése csak az elozbéekben leirt terliletek igazgatdsagaival egyiittesen

veégzett munka soran valosithatok meg.

1.4.3. Az intézmény min6ségligyi rendszerének a mindségiigyi megbizotton kiviil tagja maximum

10 f6 mindségligyi megbizott.

1.4.4. A mindségiigyi megbizottak az intézmény betegellatd €s tamogatd folyamatot végzd

kérhazi dolgozok.

- Ezen tevékenységlik soran a minoségligyi felelds szakmai irdnyitdsa ala tartoznak.

- Feladatuk a belsé auditok elvégzése, helyi eljarasrend eldkészitése, aktudlis voltdnak
ellendrzése, elégedettségi vizsgalatok és egyéb aktualis mindségligyi feladatok
elokészitésében és végrehajtasaban valo részvétel.

1.5. Informatika és finanszirozds
1.5.1. A részleg finanszirozasi és informatikai feladatokat lat el.
1.5.2. A vezetd kinevezése a fdigazgatod jogkore.

1.5.3. Feladata:
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Az intézmény valamennyi fekvobeteg osztdlyara, egységére kiterjedé hataskorrel
munkaterv szerint ellenérzi az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld és a Kodzép-
dunéntili Regionalis Egészségbiztositasi Pénztar felé kiildott teljesitmény-jelentés alapjat
képez6 valamennyi adatlapot, annak formai €s tartalmi kvetelményeinek meglétét.
Javaslatot tesz a szakmai egységek felé az optimalis kodoldsra, folyamatos konzultaciot
tart ez ligyben az osztalyok kodfelelds orvosaival.

A munkaterv szerint végzett ellenOrzésekrél irasos jelentést készit a féigazgatdnak.
Mitksdési engedélyezések karbantartasa és valtozasok jelentése.

Elvégzi a féigazgato altal ad hoc jelleggel meghatdrozott feladatokat.

Kontrolling rendszer mikddtetéséhez adatszolgaltatast végez.

Adatgyijtéshez sziikséges programok aktualizilésa,

Finanszirozassal kapesolatos jogszabalyok naprakész ismerete, naprakész nyilvintartasa
és az adatszolgaltatok folyamatos tajékoztatdsanak megszervezése,

Jelentéshez sziikséges adatok Gsszegylijtése és azok tartalmi és formai ellendrzése,
Jelentések elkészitése és tovabbitasa,

Informatikai feladatok ellatasa, informatikai rendszer karbantartdsa,

Statisztikai kimutatasok elkészitése,

Vezetdi informacids rendszer mikodtetése

Folyamatos konzultacids lehetdség biztositisa a kodolasért felelésék szamara,

A kérhazi vezetés folyamatos tajékoztatdsa a varhato finanszirozasi bevételekrol,
Visszaigazolt teljesitmények ellendrzése, a hibak javitasa,

A koérhaz statisztikai jelentési kételezettsegének elvégzése,

Koltségvetéshez és beszamoldhoz szikséges adatszolgaltatas

Miikddési engedélyek naprakész vezetése, ezzel kapesolatos {igyintézés bonyolitasa.
Finanszirozasi szerz6dés adatainak folyamatos karbantartasa €s a valtozasok jelentése

Informatikai fejlesztési tervek 6sszedllitasa

1.6. Munka és tiizvédelmi, Katasztrofavédelmi felelos

1.6.1 Munkajat a torvényi eléirasoknak és a foigazgato utasitasa szerint végzi.

1.6.2. Kapcsolatot tart az ezen a teriileten tevékenykedd és ellendrzé hatésagokkal, tovabba

gondoskodik e hatosagok altal hozott hatdrozatok végrehajtasardl és betartasarol.

Munka és fizvédelemi jelleg( feladatai.
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1.6.3.

1.6.4.

az intézményi Munkavédelmi Szabélyzat elkészitése, az abban leirtak €és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések betartdsanak ellenérzése,

intézményi kockazatkezelési terv elkészitése

folyamatos tdjékoztatas a munkavédelemmel kapcsolatos tigyekr6l a menedzsment felé,
az intézményi Tlzvédelmi szabalyzat elkészitése, az abban leirtak és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések betartidsanak ellendrzése,

a munkahelyi vezeték és beosztottak elbirds szerinti alap és ismétlédd oktatasainak

szervezése, lebonyolitasa és nyilvantartasa.
Kornyezetvédelmi feladatok

Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa és ellenérzése az intézményi Komyezetvédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint.

A tevékenységet a Kérnyezetvédelmi felelds végzi.

A veszélyes anyagok, készitmények kezelése, beszerzése, tarolasa, felhasznalasa,
selejtezése, artalmatlanitisa a Mérgez6 hatasa (veszélyes) anyagok kezelése cimii
szabalyzatban foglaltak szerint.

Veszélyes hulladék kezelése a Hulladékgazdéilkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint,
azok végrehajtasanak, betartdsanak folyamatos ellendérzése.

A kommunalis és veszélyes hulladék intézménybdl torténé elszallittatésa, az ezzel
kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa.

Feladatait a mindenkor érvényben 1évo torvények, végrehajtdsi utasitasok valamint a

ktlonféle szabalyzatok, €s bels6 utasitasok eléirdsai szerint latja el.

Katasztrofavédelmi feladatok: Az intézmény Valsadghelyzeti tervének elkészitése, éves

feliilvizsgalata. A valsaghelyzeti terv oktatasa a dolgozok részére. Kapcsolattartas a Védelmi

bizottsagokkal, Egészségligyi munkacsoportokkal.

1.7. Infekeiékontroll csoport

Miiksdési kore az intézmény minden telephelyére, annak minden szakmai és gazdasagi egységére

kiterjed. A foigazgatd altal kinevezett, infekcidkontroll vezetd iranyitja a csoport munkéjat a
20/2009 (V1.18.) EiM rendelet szerint.

A korhazhigiénés jarvanyligyi tevékenység 6 iranyai:

- Megel6z6 jellegli korhaz higiénés és jarvanyligyi tevékenység:
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A) Korhazhigiénés tevékenység

- Megelozes céljabol végzett higiénés szemlék végzése,

- A beteglatogatas rendje higiénés vonatkozasainak figyelemmel kisérése,

- Az intézet rekonstrukcidja, illetve bdvitése esetén végzett szakmai tanacsado tevékenység.
B) Megel6z0 jellegl jarvanyiigyi tevékenység

- A sterilizalas rendszerének szakmai iranyitésa

- A fert6tlenités rendszerének ellen6rzése

- A rovarok és ragesalok elleni védekezés szervezése és iranyitasa

- A kotelezd vagy fertdzé betegségek miatt sziikségessé vald véddoltasok szervezése

C) A megel0z6 jellegli korhdzhigiénés és jarvanyiigyl tevékenység soran vizsgalati anyagok

mintavételezése, laboratériumi vizsgdalatok elvégezietése

- Nosocomialis fertdz6 megbetegedés sporadikus és jarvanyos méretii eléforduldsa esetén végzett
jarvanyligyi tevékenység: Jarvanyligyi vizsgalat végzése sporadikus nosocomidlis fertdzés,
hazijarvany, septicotoxikus allapottal jaro, valamint haldlos kimenetelit nosocomidlis fertzés

esetén,

- A betegellatd intézet rendeltetésszerii milkédéséhez igazodd higiénés vonatkozésu szervezd,

irdnyitd, oktatd és adminisztrativ tevékenység

- Az infekcidkontroll és antibiotikum terdpias bizottsag mikodésének megszervezése, idokozi

jelentések készitése a féigazgatd és az orvos igazgato felé

- Havonta szakmai vizit a betegellatd osztalyokon és a szakrendeldben
- Oktaté és tovabbképzé feladatok

- Jelentési-nyilvantartasi kotelezettség:

- Az intézeten beliili, valamint az Jarasi Népegészségiigyi Osztallyal valo kapesolat kialakitasara

¢s fenntartasara iranyulo tevékenység
1.7.1. Infekciékontroll munkakorei, részei:
Infekeiokontroll vezetd féorvos

- Iranyitja, koordinalja, ellen6rzi az intézet korhaz higiénés és jarvanyligyi tevékenységét.
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- Kozvetleniil vezeti, ellendrzi és értékeli a rabizott szervezeti egységben dolgozd orvos(ok) és

szakdolgozok munkajat.
- I'6 feladata megeldzni az intézményi nosocomialis fertézéseket.

- Megszervezi, lebonyolitia a higiénés szemléket, értékeli, sziikség szerint intézkedik,

gondoskodik azok kivitelezésérél, ellendrzi a foganatositott intézkedések hatékonysagat.
- Az Infekcidkontroll Bizottsag elnoke, aktivan vesz részt a Bizottsag munkajaban.

- Gondoskodik a kérhazi dolgozdk szdmaéra a rendszeres oktatd, tovabbképzd el6adasokrél,

munkatarsai folyamatos tovabbképzésérdl.

- Betartja és betartatja a vonatkozé jogszabalyokban, az intézet belsdé mikddését szabalyozo

rendelkezésekben foglaltakat.

- Kotelessége a beszamoldk és jelentések elkészitése, az éltala meghozott intézkedések

kivitelezésében a kivitelezdk felé szakszerii segitségnynijtés ¢s szakmai iranyitas,

- A munk4jarol rendszeresen tajékoztatja az intézet fdigazgatot,

- Biztositja a folyamatos informacidaramlést a korhaz tébbi osztalya/egysége kozott.
- Felelds az intézmény egészének higiénés helyzetéért, szakmai munkéjaért.

- A nosocomidlis fertézés felfedezésekor szitkséges intézkedések meghatarozaséért,

ellenbrzéséért.

- Szakmai kapcsolatot tart az intézet vezetSivel, osztalyvezeté foorvosokkal, laboratdérium
vezetdjével, a fondvérekkel, Komarom-Esztergom megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi

Szakigazgatasi Szerv Jarvanyiigyi Osztalyaval.
Kizegészségiigyi-jarvanyiigyi feliigyelo
- Munkéjat az Infekciokontroll vezetd féorvos iranyitja, feliigyeli.

- szemlék soran mintavételezést végzi a betegapolds higiénés szabalyaira, az intézet tisztasagdra,

az egészségligyi dolgozdk személyi higiénéjére ¢s az altalanos higiénés rendre vonatkozdan,
- részt vesz az intézet dolgozdinak oktatasaban.,

- Felelos: az altala végzett tevékenység szakmai szinvonalaért, annak pomntos, szakszerii

dokumentalasaért.

Epidemiol6giai szakapol6
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- Munkéjat az Infekcidékontroll vezetd féorvos irdnyitja.

- A nosocomialis fertézések aktiv felligyeletében (surveillance) vesz részt aktiv és folyamatos

adatgyijtéssel, megfigyeléssel.
- Vezeti a nosocomialis fertdzések nyilvantartasat.

- Eszleléseir6l, tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatia kozvetlen felettesét, illetve az adott

osztaly/részleg vezetdjét.

- Fert6zés észlelésekor javaslatot tesz a szilkséges intézkedésre, ellenérzi a hozott intézkedés

szakszerl végrehajtasat.

- A betegellato egységek steril eszkozokkel €s anyagokkal valo ellatasa (a sterilizaland6 anyagok
atvétele, csomagolasa, a sterilizalasa, a sterilizalt anyagok kiadésa). Ez irdny( tevékenységét az
Orszagos Kozegészségligyi €s Jarvanytligyi Intézet (OKI) "T4jékoztatd a sterilizalasro! 111. kotet
(A betegellaté intézményekben alkalmazhato sterilizalé eljarasok)” c. kiadvanyaban foglaltaknak

megfeleléen végzi.

- Munkdja soran napi munkakapcsolatban all a betegekkel, a betegell4to osztalyok dolgozoéival, a

laboratérium dolgozoival.

1.7.2. Kozponti sterilizalo

Az egység mitkddését az Infekciokontroll vezetd foorvos iranyitja, akinek munkajat a féigazgatd

ellendrzi.

- A sterilizalé munkdjat a miitd vezetd asszisztense koordinalja.

- Feladata a betegellatd egységek steril eszkdzikkel és anyagokkal vald ellatasa.

- A sterilizalandd eszk$z6k mosésa, szaritasa, a betegellatod egységekben €s a miitdben torténik.

- A Kézponti Sterilizaloéban a mar tisztitott és fert6tlenitett eszkdzok csomagoldsa, sterilizdlasa és

a sterilizalt anyagok kiadasa torténik.

- Ez irdnya tevékenységét az Orszagos Kozegészségligyl és Jarvanyligyi Intézet (OKI)
»Tédjékoztatd a sterilizalasrdl 111 kotet (A betegellatd intézményekben alkalmazhaté sterilizald

eljarasok)” cimii kiadvényaban foglaltaknak megfelelden végzi.

1.8. Adatvédelmi tisztviseld
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Az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi elbirasok intézeti betartdsat irdnyitja és feliigyeli az
intézmény adatvédelmi szabélyzata alapjan. Adatvédelmi tisztviselé kinevezése a féigazgatd
hataskére. Az adatvédelmi tisztviseld munkajat az intézmény Adatvédelmi szabéalyzatéban lefrtak

szerint végzi.

ITL. AZ ORVOS IGAZGATO MUKODESI RENDJE
1. A gyogyité-megel6zo ellatas miikodési rendje
1.1. Fekvbbeteg szakelldtds

1.1.1. A fekvobeteg szakellatas intézményi keretek kozott végzett orvosi vagy orvosi és szocidlis
indikacidéjn gybayitasi és/vagy szakapolasi céli, a Dbetegelldtast a beteg folyamatos

benntartozkodasa mellett végzd hotelszolgaltatast is nyujtéd szakellatasi forma.
1.1.2. Fekvdbeteg ellatas:

- Kronikus belgyogyaszati osztaly — 60 agy
- Reumatologiai osztaly — 20 agy
- Apolasi osztaly -15 agy

- Egynapos sebészeti, n6gyogyaszati és ortopédiai ellatas — 15 agy
1.1.3. Az altaldnos fekvobeteg-szakellatas formai:

- folyamatos benntartézkodas mellett végzett diagnosztikai, gyogykezelési, rehabilitdcids vagy

apolasi célu fekvobeteg-gyogyintézeti ellatés, ideértve a hosszu dpolasi ideji ellatasokat is,

- olyan egyszeri vagy kuraszerl beavatkozas, amelyet kdvetéen meghatarozott idejti megfigyelés
szilkséges, illetve a megfigyelési id6 alatt - sziikség esetén — a tovabbi azonnali egészségligyi

ellatas biztositott.

1.1.4. A betegekre vonatkozo intézményi latogatdsi és miikodési szabalyokat a Hézirend

tartalmazza.
1.2. Diagnosztikai és terapias osztalyok mitkédésének altalanos elvei

1.2.1. A diagnosztikai €s terdpids osztalyok a betegellaté osztalyokkal szabalyozottan, szorosan

egylittmikddnek.
1.2.2. Diagnosztikai osztalyok:

-~ Laboratorium
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— Rontgen
— Ultrahang

1.2.3. A diagnosztikai osztdlyok milkodési rendjét - a betegelldtd osztdlyok osztalyvezetd
féorvosainak igényeit figyelembe véve - (igy kell meghatarozni, hogy az Gsszhangban legyen a
betegellato osztéalyok és a szakrendelések miikodési rendjével. A kdlesonds egylittmiikddést ugy
kell megszervezni, hogy a diagnosztikai ¢s a terapids osztdlyok igénybevétele a munkanap

folyaman Iechetdleg egyenletes legyen.

1.2.4. A diagnosztikai osztaly gondoskodik a vizsgalatok szakszerii elvégzésérdl.

1.3. Orvosi beosztasok: (Jelen leirds nem helyettesiti a névre sz616 munkakéri leirast)
1.3.1. Osztalyvezets foorvos

1.3.1.1. Kézvetleniil vezeti és ellenérzi a betegellaté osztily szakmai €s gazdasagi munkéjat,
illetve szakmailag feliigyeli az osztilyhoz integralt szakrendelések munkéjat. Szakmailag
irdnyitja az orvosok munkajat, felligyeli az osztalyvezet$ fonévér altal iranyitott és ellendrzétt

egészségligyi szakdolgozdk €s kisegit6 dolgozok munkajat.

1.3.1.2. Betartja és betartatja a vonatkozo jogszabdlyokban, az intézet belsé miikodését

szabalyozod rendelkezésekben foglaltakat.

1.3.1.3. Gondoskodik az osztaly miikodési rendjének és a dolgozok munkakéri leirasanak

elkészitésérdl, kiadasardl, azok naprakészségérol.

1.3.1.4. Folyamatosan ellenérzi és értekeli:

- az osztaly szakmai munkdjéat és etikai helyzetét,

- a szakfeliigyelet eldirasaban, modszertan korleveleiben foglaltak betartasat,

- az osztaly dokumentacids és informacios tevékenységét, annak szakszeriiségét,
- az osztaly higiénés allapotat,

- az osztaly betegforgalmi, teljesitmény- és gazdasagi adatait.

1.3.1.5. Gondoskodik az osztaly gyogyszerekkel, gydgyaszati segédanyagokkal, tovabba egyéb,
a gyodgyitashoz kapcsolddo felszerelési targyakkal torténd ellatasardl, azok szakszerii és takarékos

fethasznalasarol.

1.3.1.6. Elkészitteti és ellenérzi az osztaly folyamatos miikddését biztositd munkaido- és ligyeleti

beosztdst, szabadsdgolasi tervet €s gondoskodik ezek érvényesiilésérol.
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1.3.1.7. Felelos:
- az osztalyra felvett betegek allapotanak legmegfelelébb, korszeri gydgyito ellatasaért,

- az érvényben [év0 jogszabalyok, intézeti szabalyzatok, tovabba a szakmai rendelkezések ¢&s

iranyelvek el6irdsainak megtartasaért,

- az osztaly munkafegyelméért, valamint az etikai kévetelmények, elvarasok betartasaért,

- az osztalyon vezetett betegdokumentaciokért, azok szakszerliségéért,

- az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartaséért (személyét €s az osztaly dolgozoéit illetben is),

- az osztaly rendelkezésére alld anyagi eszkozok (felszerelési targyak, miiszerek, stb.) szakszert,

hatékony ¢és célszerii felhasznalasaért,
1.3.1.8. Kételessége:

- gondoskodni arrdl, hogy a betegek vizsgalata, illetve ellatisa egységes szakmai szemlélet alapjan

térténjen,

- az osztalyos munkarendben foglaltaknak megfelelé rendszerességgel, de legaldbb heti két

alkalommal kértermi vizitet tartani az osztalyos betegek korében,

- az osztdly munkajaval kapcsolatos beszamoldkat, jelentéseket elkésziteni és azokat

meghatarozott forumok elétt eldterjeszteni,

- az osztaly munkajardl rendszeresen, rendkivili eseményekrol haladéktalanul tdjékoztatni az

intézet féigazgatojat,

- kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az osztaly napirendjét, illetve kételes biztositani a mér

elkészitett munkarend eldirasainak betartasat,

- elésegiteni a beosztott orvosok, valamint az egészségligyi szakdolgozok szakmai képzését,

illetve tovabbképzését,
- az ligyeletes orvos kérésére az osztalyon megjelenni, szakmai segitséget adni,

- a szakorvos jelolt részére képzési tervet késziteni, amely tartalmazza a kiilénb6z6 osztalyon,

szakrendelésen, ambulancian és az alapellatasban eltdltendd szakgyakorlat idejét,

- osztalyos munkarendben foglaltaknak megfelelden, de legaldbb félévente osztalyériekezletet

tartani, tdjékoztatast adni az elkévetkezendo iddszak feladatairdl.

1.3.1.9. Rendszeres kapcsolatot tart:
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- a féigazgatdval,

- az orvos igazgatoval,

- az apolasi igazgatdval,

- a gazdasagi igazgatdval,

- a korhazi tarsosztalyok vezetbivel,

- az illetékes szakfeliigyelettel.
1.3.2. Féorvos

1.3.2.1. Az osztalyvezetd foorvos megbizasa alapjan vezeti az osztaly egy-egy dpolasi egységét
(részlegét). Foorvosi titulust nem csak apolasi egység vezetése alapjan adomdényozhat az
intézmény, hanem kora, ill. tudasa alapjan elnyerheti az intézmény orvosa ezt a rangot. Fborvost

kinevezést a fdigazgaté adhat.
1.3.2.2. Munkéjat az osztalyvezetd fGorvos iranyitja, és rendszeresen ellendrzi.

1.3.2.3. A f6orvos feladata az altala vezetett egység (részleg) vonatkozasaban megegyezik az

osztalyvezetd foorvos feladataval.

1.3.2.4. Felelos a red bizott szervezeti egységben a gyogyitd-megeldzo ellatas altala és beosztottai
altal nyujtott ellatas szakmai szinvonalaért, az elvégzett tevékenységek pontos, szakszerii

dokumentalasaért.

1.3.2.5. Az osztalyvezetd fGorvost tavollétében kiilon meghatalmazas alapjén helyettesitheti.

1.3.3. Szakorvos
1.3.3.1. A szakorvos kézvetlen felettese a foorvos/osztalyvezetd féorvos.

1.3.3.2. A szakorvos az osztalyon, az osztaly szakambulanciajan, szakrendelésen illetve az osztaly
egyéb részlegén végzi munkdjit (ideértve a konziliumot is) az osztalyvezeté féorvos altal

meghatarozottak szerint.
1.3.3.3. Feladatai az altalanos orvosi munkakdrnél megfogalmazottakon tilmenden az alabbiak:
- iranyitja és ellenérzi a hozza beosztott orvos, orvos-gyakornok munkdjat,

- feliigyeli az altala ellatott betegellatd egységhez, részleghez beosztott egészségiigyl

szakdolgozok tevékenysegét.

1.3.3.4. Felelés az altala és beosztottai altal nyujtott ellatds szakmai mindségéért, a végzett

tevékenységek pontos, szakszerti dokumentalasaért.
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1.3.3.5. A szakorvos koteles jelentést tenni munkahelyi felettesének:

- azokrol a betegekrol, akiknek allapota stilyos vagy rosszabbodott,

- a tisztazatlan diagnozisokrol,

- a diagndzis €s a gydgykezelés koriil felmeriilt bizonytalansagokrol,

- az elbocsatandd, valamint a mas osztalyra, illetve korhdzba athelyezendd betegekrol,

- a beteg elhaldlozasardl (rendkiviili halal esetén a jelentést haladéktalanul meg kell tennie),
- a beteg altal eldterjesztett olyan elbocsatéasi igényrél, amely szakmailag nem indokolt.

- az osztalyon felmeriilt minden rendkiviili eseményrél

1.3.3.6. Az osztalyvezetd foorvost tavollétében - foorvos hianyaban vagy tavollétében — kiilén
meghatalmazas alapjan az adjunktus, illetve annak tavollétében vagy hianyaban a szakorvos

helyettesiti.

1.3.4. Altaldnos orvos

1.34.1. Az osztilyvezet6 fborvosnak, ill. a munkajat kozvetlenll irdnyité orvosnak
(adjunktusnak, szakorvosnak) van alarendelve, munkdjat felettesei altal meghatarozottak szerint
végzi.

1.3.4.2. Feladata a rabizott kortermek betegeinek kozvetlen, folyamatos orvosi ellatdsa.

- felveszi az osztalyra érkezé (j betegeket, anamnézis felvétel, betegvizsgalat, orvosi

dokumentécio (felvételhez kapcsoladd) vezetése,
- elkésziti a diagnosztikus tervet,
- alkalmazza a slirgds terapias €s diagnosztikus teendoket,

- a foorvosi viziten jovahagyott terv alapjan végzi, a betegek kezelését pl. beadja az intravénds
injekciokat, gydgyszeres infuziokat, elvégzi, illetve gondoskodik az egyéb orvosi

beavatkozasokat (rél), stb.),

- naponta legalabb kétszer vizitel a kortermeiben,

- folyamatosan, szakszertien végzi a dekurzalast,

- ellenbrzi az apolasi tevékenységet, az altala kiadott utasitdsok végrehajtasat, kortermeinek
higiénés allapotat,

- a betegellatas érdekében - sziikség esetén - felveszi a kapesolatot a héziorvossal, egyéb illetékes

személlyel,
61



- elkésziti a zarojelentést vagy epikrizist,

- részt vesz az osztalyon elhunyt betegek boncolasaban,

- beosztas szerint részt vesz az tigyeleti szolgalatban,

- elvégzi mindazon tevékenységeket, amelyekkel az osztalyvezetd féorvos megbizza.

1.3.4.3. Felelés az altala nyijtott ellatdas szakmai szinvonaldért, tevékenységének pontos,

szakszer(l dolkumentalasaért.
1.3.4.4. Kozvetlen felettesének kételes jelentést tenni:

- azokrd! a betegekrol, akiknek az éllapota silyos vagy rosszabbodott,

- a beteg elhalalozasardl (rendkiviili halal esetén a jelentést haladéktalanul kételes megtenni),
- a tisztdzatlan diagnozisokrol,

- a diagnozis és a gyogykezelés koril felmertlt bizonytalansagokrol,

- az elbocsatando, valamint a mas osztalyra, illetve korhazba athelyezendd betegekrél,

- a beteg altal el6terjesztett olyan elbocsatasi igényrél, amely szakmailag nem indokolt.

- az osztalyon felmeriilt minden rendkiviili eseményrol.

1.3.5. Rezidens orvos

1.3.5.1. Olyan altalanos orvos, aki a szakvizsga megszerzéséhez sziikséges szakmai gyakorlatat
vegzi.

1.3.5.2. Feladatait nagyrészt a képzéséért felelds egyetem és a kijelslt grémium-vezetd altal eldirt

képzési terv szerint kell végrehajtania,

1.3.5.3. Napi feladatai és kotelezettségei az intézményben teljesitett munkavégzés ideje alatt

megegyeznek az altalanos orvos feladataival.

1.3.5.4. Munkajat az osztalyon dolgozd, az osztilyvezetd altal kijelolt szakorvos szakmai

iranyitasa mellett végzi.

2. Jarébeteg szakellatas

Az orvos igazgato iranyitasaval a rendeldintézet vezetd foorvosa latja el a vezetdi feladatokat.

2.1. Feladata:
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- az ellatott lakossag egészségi allapotanak megdrzésére iranyuld megeldzo tevékenység végzése,

- az egyes betegek gyogykezelése, szakorvosi gondozdsa, ideértve az otthoni szakapolas

elrendelését és a rehabilitacidt is,
- szakorvosi konziliumok elvégzése, sziikség esetén a beteg otthonaban is,

- specialis szakmai, diagnosztikus, illetve terapias hattér sziikségessége esetén a beteg - vizsgélatat

kévetd - mas jardbeteg-szakrendelésre vagy szakambulanciara torténd beutalasa,

- intézeti hatteret 1génylo ellatas szilkségessége esetén a beteg - vizsgalatat kovet6 - fekvobeteg-

gyogyintézetbe t6rténdé beutalasa.

2.2. Vezetbje a rendeldintézet vezetd foorvos, aki az intézmény jarobeteg szakrendeléseinek
orvos-szakmai tevékenysége vonatkozasaban latja el a hataskorébe utalt feladatokat. A vezetoi

megbizast a foéigazgatd adja €s valamennyi jogkort felette 6 gyakorolja.

2.3. A jarébeteg ellatdsra vonatkozd eljards rendet a Szakrendeld egységszintll mitkédési

szabalyzata tartalmazza.

3.Jardbeteg szak/ambulanciik
A szakambulancidk az orvos igazgatd iranyitasa ala tartoznak.

3.1. A szakambulancia olyan betegségek ellatisira szervezett egészségligyi ellatasi szint, amely

kiemelt szaktudast, illetéleg specialis szakmali, anyagi, targyi felkésziiltséget igényel.
3.2. Ambulancidk felsorolasa:

- sebészeti ambulancia - aneszteziologial ambulancia
-gasztroenteroldgiai szakambulancia - gyermekpulmonolégial ambulancia

- belgyogyaszati ambulancia

4. Jarobeteg-ellatas gondozékban
Az orvos igazgato irdnyitasaval a rendeléintézet vezetd foorvosa latja el a vezetdi feladatokat.
4.1. Gondozdk felsorolasa:

- Bér- és nemibeteg gondozd
- Tiidégondozo

- Egyéni dohanyzas leszokds tAmogatésa
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- Csoportos dohanyzas leszokas tAmogatédsa
- Pszichiatriai gondozé

- Onkoldgiai gondozd
4.2. A gondozas célja:

- az egeszseg megdrzeése,
- a betegség megeldzése,
- mar meglévi betegségek esetében az allapotromlds, szévodmények kivédése,

- a munkaképesség helyreallitasa.

4.3. A gondozasi munka sordn a betegek vizsgalatan, gyogyitasan tal, kiemelt szerepet kap a
betegek allapotanak folyamatos ellendrzése, nyomon kivetése, sziikség esetén szitkebb tagabb

kornyezetének, életmodjanak, életkoriilményeinek vizsgalata.

4.4, A gondozasi tevékenység magaban foglalja az egészséges emberek szlirGvizsgalatat is. A

gondozasi tevékenység bizonyos dllapotokhoz, betegségekhez, életkorhoz kotott.

4.5. A gondozdintézetekben végzett jarobeteg-cllatas segiti és kiegésziti az alapellatés, jarobeteg-

szakellatds munkdjat.

5. Orvosi beosztisok rendje
5.1. Rendelbintézeti vezetd foorvos

5.1.1. Kozvetlenill vezeti és ellendrzi az egységek szakmai €s gazdasagi munkéjat. Szakmailag
iranyitja az orvosok munkajat, felligyeli a vezet6 asszisztens altal irdnyitott és ellendrzott

egészségligyi szakdolgozok és kisegitd dolgozok munkadjat.

5.1.2. Folyamatosan ellenorzi és értékeli:

- az egység szakmai munkdjat és etikai helyzetét,

- a szakfeltigyelet el6irasaban, médszertani korleveleiben foglaltak betartasat,

- az osztaly dokumentacios és informacids tevékenységét, annak szakszer(iségét,
- a higiénés helyzetet,

- a gondozo betegforgalmi és gazdasagi adatait.

5.1.3. Felelos:
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- a ra bizott szervezeti egységben a gyogyitdé-megelézd ellatas szakmai szinvonaléért,
- a gondozoban vezetett pontos, szakszerll adminisztracioért,

- a rendelkezésre alld anyagi eszk6zok (felszerelési targyak, miszerek, sth.) szakszer(, hatékony

és célszerii fellhasznalasaért,

- a jogszabalyokban, az intézményi szabalyokban, a szakfeliigyelet eléirdsaiban, médszertani

levelekben foglaltak betartasaért és betartatasaért.
5.1.4. Kotelessége:
- gondoskodni arrél, hogy a betegek ellatasa egységes szakmai szemlélet alapjan térténjen,

- kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az egység napirendiét, illetve kételes biztositani a

munkarend betartasat,

- elosegiteni, ill. gondoskodni a beosztott orvosok, valamint az egészségligyi szakdolgozdk

szakmai képzését, illetve tovabbképzését,

- az egység munkajaval kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket elkésziteni €s azokat az illetékes

férumok felé eldterjeszteni.

- pondoskodik az egység gyogyszerekkel, gyogyaszati segédanyagokkal, tovabba egyéb, a
gyogyitashoz kapcsolodo felszerelési targyakkal torténd ellatasarol, azok szakszer( €s takarékos

felhasznalasarol.

5.1.5. Elkészitteti és ellendrzi az egység folyamatos miksédését biztositd munkaidé-beosztast,

szabadsdgoldasi tervet és gondoskodik ezek érvényesiilésérol.

5.1.6. Ismerteti a dolgozokkal, majd betartja €s betartatja a vonatkozo jogszabalyokban, az intézet

belsé mikddését szabalyozd rendelkezésekben foglaltakat.

5.1.7. Gondoskodik az osztily szervezeti és miikddési szabalyzatanak, a dolgozok munkakori

leirasanak elkeészitésérdl, kiadasarol, naprakészen vald tartasarol.

5.1.8. Rendszeresen koteles irasban beszamolni a szervezeti egység munkajardl a foigazgatonak

€s az orvos igazgatonak.

5.1.9. A szervezeti egységnél felmeriil6é rendkiviili eseményrdl haladéktalanul jelentést kell tennie

a foigazgatonak.
5.1.10. Rendszeres kapcsolatot tart:

- a foigazgatdval,
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- az orvos igazgatoval,

- az apolasi igazgatoval,

- a gazdasagi igazgatdval,

- a korhazi hattérosztalyainak vezetoivel,

- egyéb szakellatasok dolgozoival

- az illetékes szakfeliigyelettel.

5.2. Szakrendelés, gondozé szakorvesa

(=)

A szakrendelést végzd orvos/féorvos Onalldan jar el és kozvetlenill a feliigyeletet ellatd
rendeldintézet vezetd fdorvosanak van aldrendelve.
Felei6s az altala nyujtott ellatas szakmai mindségéért, tevékenységének pontos, szakszeril

dokumentalasaért.

. Intézeti gyégyszertar

6.1. Vezetbje: Intézeti gyogyszerész

6.2. Feladata:

- az intézet teljes gyogyszerellatasanak és gyogyszergazdialkodasanak lebonyolitasa,
egyénre szabott gydgyszerelés biztositasa,

- belsé szakmai tdjékoztatds az egymast helyettesiteni tudd készitményekrdl, az {j
gyogyszerekrol.

6.3. Gyogyszerészi feladatok: Jelen leirds nem helyettesiti a névre sz6l6 munkakori leirast
Gybgyszerész:

- vezeti az intézet belsd forgalmat bonyolité gydgyszertarat, iranyitja, sszehangolja,
ellendrzi és értekeli a gyogyszertar dolgozdinak munkajat.

- tervezi, szervezi és irdnyitja az intézet hatékony, biztonsdgos és gazdasagos
gybgyszerellatasat a meghatarozott gyégyszerkeret szerint,

- beszerzi, illetve elkészitteti a betegellatd egységek aital igényelt készitményeket,

- gondoskodik a legkedvezobb arajanlatok felkutatasa és a gazdasagossdg szempontjainak
figyelembevételével torténd gydgyszergazdalkodasrol,

- sondoskodik a gydgyszertar zokkenémentes munkafeltételeinek biztositasarél,

- folyamatosan ellendrzi a gazdasagi és szakmai adminisziraciot,
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- betartja és betartatja a vonatkozo jogszabalyi és intézményi szabalyzatokban foglaltakat,
a szakmai fegyelmet,

- ¢évente kétszer ellenérzi vagy ellendrizteti (a helyszinen) az osztalyok
gyogyszerkezelését, taroldsat, készletét, amelyrdl jegyzokdnyvet készit(tet),

- gondoskodik a gépek, késziilékek biztonsagos lizemeltetésérol, karbantartasardl.

- havonta elszamolast kiild a féigazgatonak, a pénziigyi osztélynak ¢s az finanszirozonak
a gyégyszerforgalmazasrol,

- gyogyszertarra juté bérkeret elosztésa felett gyakorolja javaslattevé jogat,

- segitséget nyqjt a Pénziigyi Osztalynak a gazdalkodasi keret, beszerzések tervezéséhez,
- évente egyszer leltarozast tart, amelyrol jelentést készit a foigazgatd és a gazdasagi
igazgato részére.

- évente jelentést készit a féigazgatd részére, valamint elkésziti az foigazgato-helyettes
altal kért jelentéseket,

- rendszeresen informalja az intézmény orvosait az Uj készitményekrél, folyamatos
szakmai, gazdasdagi informacidés kapcsolatot tart a betegellatdé osztalyokkal, a
korhazvezetéssel, a gyogyszergyartd és forgalmazd cégekkel, valamint az ellendrzo €s
feliigyeleti szervekkel,

- rendkiviili esetrél haladéktalanul t4jékoztatja a korhdzat irdnyité foigazgatot, illetve a
féigazgato-helyettest.

- Felel6s a gyogyszertar tsszes tevékenységéért.

- gyogyszer-expedidlas,

- gydgyszerellendrzés,

- gyOgyszerbeszerzeEs,

- gyogyszergazdalkodas (készletgazdalkodas),

- gyogyszerraktarozas,

- vezeti a szlikséges szakmai nyilvantartasokat,

- feliigyeli, szervezi és irdnyitja a gydgyszertari asszisztensek tevékenységét,

- felel a vezetése alatt all6 részleg szakmai rendjéért €s tisztasagaért,

- tartalmi, erkélesi és anyagi felelosséggel tartozik a gybgyszertarban tartott
gyogyszerekért és felszerelésekeért,

- igény szerint kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, konzultativ segitséget nyujt

szakmai kérdésekben,
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V. GAZDASAGI IGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE

1. Altaldanos miikiodési leiras

1.1. A szervezet alapvetd feladata az intézmény szakmai tevékenységének optimalis mértékit
kiszolgdlasa, segitése, a szakmailag indokolt és gazdasagilag rendelkezésre allo, pénziigyi, anyagi

és targyi feltételek gazdasagos, hatékony felhasznalasaval.

1.2. Az egység vezetdje a gazdasagi igazgatd, aki kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi
igazgatosag szervezetét, a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjéhoz iranymutatast ad,

ellendrzi azt, gazdasagi intézkedéseket hoz.

1.3. A gazdasagi igazgatd vagy megbizottja ellenjegyzése nélkiil az intézetet terhelé gazdasagi
kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhatd eld és ilyen intézkedés nem tehetd.
Kételezettségvallalas - 6sszeghatartd! fliggetlentil - csak irasban torténhet melynek eldiranyzat-
felhasznalasi terven, illetve likviditdsi terven kell alapulnia. A kotelezettségvallaldsi és
keretgazdalkodasi szabalyzatban foglaltak egyiittesen, szabéalyozzak a gazdalkodési eléiranyzatok
keretei kozott tartast biztositd feltétel és kévetelményrendszert, a folyamatok szervezését, a

kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljarasokat, és ezek dokumentumait.

1.4. A gazdaségi igazgatdt az altala irdsban megbizott helyettese(i) helyettesiti(k) és iranyitja(k)

a szervezethez tartozo egységek miikdését.

1.5. A gazdasdgi-miiszaki feladatok és jogallasok részletezése az osztalyok mikodési rendjében,

a bels6 szabélyzatokban és a munkakéri leirdsokban talalhatok.

2. A gazdasagi igazgato altal iranyitott szervezeti egységek.

2.1. Pénziigyi és szamviteli osztaly

2.1.1. Az osztaly vezet6je teljes kortien felel a pénziigyi-szamviteli, feladatokat ellatd egységek
mindenkor érvényben lév6 jogszabalyoknak, szabdlyozasoknak és hatosagi eldirasoknak

megfeleld tevékenységéért.
2.1.2. Feladatai

— Az orvos szakmai, dpolasi és miiszaki-gazdasagi tevékenységek feladatkorébe utalt

teriiletek ellatasat biztosité folyamatok mikddtetése, a fokonyvi, analitikus és egyeb
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gazdasagi-pénziigyi nyilvantartdsok mindenkori igényekhez és jogszabéalyokhoz igazodd
fejlesztése, fejlesztésének kezdeményezése.

Koltségvetés  Osszedllitdasa,  eldirdanyzatokkal valé  gazdalkodas, pénz- és
bankszamlaforgalom szabdlyszer(t bonyolitdsa, ériékesités és szolgaltatasnyijtas
szamlazasa, dltalanos forgalmi adé elszamoldsa és bevallasa, konyvvezetési kotelezettség
teljesitése, fokonyvi szamlak vezetése, zarszamadas, beszamolok készitése.

A gazdalkodasi folyamatok jogszerii, az intézményi sajatossdgokhoz alkalmazkodd
szabalyzatok tervezetének elkészitése, naprakészségének biztositasa.

Koltségvetés tsszedllitdsdhoz igényfelmérések, egyeztetések végzeése.

A koltségvetést megel6zé idészak folyamatainak, adatainak elemzése.

A koltségvetési szabdlyok, irdnyelvek alapjan az egyeztetett igények €s elemzett adatok
figyelembevételével az éves koltségvetés elkészitése.

Az éves koltségvetés elbiranyzat teljesitésének folyamatos figyelése.

A bevételek és kiadasok teljesitése alapjan a sziikséges eldiranyzat modositasok
elokészitése, végrehajtasa.

A pénziigyi osztalyvezetd irdnyitasa alatt végzi az intézményi vagyon szambavételét,
leltarozasat.

Az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok és anyagok valdsdgban meglévd
allomanyanak leltarozassal tértén6é megallapitasa.

Az intézmény feladatainak ellatasahoz sziikséges munkaeré és az ehhez kapcsolddd
személyl juttatdsok biztositisa, az elGirdnyzatokkal vald gazdilkodés a hatélyos
Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, valamint a Munkatdrvénykényve €s a
Kollektiv Szerz6dés betartasaval, a munkaerd és bérgazdalkodassal egytittmitkodve.
Figyelemmel kiséri az intézmény bérfelhasznalasat és beszamol réla az intézmény
vezetésének, a munka és bérgazdalkodas egylittmiikddésével.

Az intézmény vezetésének irdnymutatdsa alapjan Osztonzési, érdekeltségi rendszerek
kidolgozasa a munka és bérgazdalkodés egylittmikodésével.

Koltségvetés  Osszeallitdsa, el6iranyzatokkal valé  gazdalkodds, pénz- és
bankszamlaforgalom szabdlyszeri bonyolitasa, éri€kesités ¢€s szolgaltatasnyljtas
szamlazasa, altalanos forgalmi ado elszamolasa és bevallasa, konyvvezetési kételezettség
teljesitése, fokonyvi szamlak vezetése, zdrszdmadas, beszamolok készitése.

A gazdalkodasi folyamatok jogszerd, az intézményi sajdtossdgokhoz alkalmazkodd

szabdlyzatok tervezetének elkészitése, naprakészségének biztositdsa.
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Az éves koltségvetés tervezése, elemzése, értékelése.

A koltséghelyek, felhasznaldhelyek igényérol tajékozodas, az igények felilvizsgélata
érdekeltekkel torténé egyeztetése.

A koltségvetési részlettervek Osszedllitasa, dontés elokészitésre elbterjesztése, a
koltségvetési javaslat véglegesitése.

Pénziigyi feltételek biztositasa.

A készpénzellatméanyok megéllapitasa.

A koltséghelyek, felhasznalohelyek, osztalyok, részlegek kereteinek szitkség szerinti
megallapitasa.

A gazdalkodas pénziigyi lebonyolitdsa, kotelezettségvallalds, szamlaellenbrzes,
érvényesités, kifizetések atutalasok biztositdsa.

Pénziigyi és koltséginformacid keretében a bizonylati rend és bizonylatok utjanak
kialakitdsa a nyilvantartasi elszamolasi rend megszervezése.

Szamlarend, szamlatiikér kialakitasa

Analitikai és szintetika egyezdségének, naprakészségének biztositdsa.

Koltségelemzés, informacidatadas megszervezése.

Az iddszaki koltségvetési beszdmolok, osszefoglalasa, 6sszedllitdsa, véglegesitése.
Hazipénziar és értéktar kezelése.

Adoé- és bériigyek pénziigyi elszdmoldsanak ellatasa.

A koltségvetés  végrehajtasakor tett kotelezettség-véllalasokrol — (szerzddések,
megrendelések) folyamatos naprakész nyilvantartds vezetése.

A pénz- és bankszamlaforgalommal kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, kezelése.

A beérkezé szamlak pénzilgyi iktatasa a szallitéi folydszdmlakra, tovabbitésa az illetékes
gazdalkodo szervezet részére.

A jogositott, bizonylatokkal felszerelt szamla ellendrzése, érvényesitése.

Szamlak esetében a teljesitésigazolasok elvégeztetése.

Az ‘érvényesitett, teljesitésigazolassal ellatott ellenjegyzett, utalvanyozott szamldk
dsszegének kiegyenlitése atutalassal vagy készpénzforgalomban.

A szamlavezetd pénzintézettd! beérkezé anyag folyamatos, naprakész feldolgozasa.

A folyészamla egyeztetések elékészitése, bonyolitdsa, az ezzel kapesolatos levelezések.
A készpénzforgalom bonyolitdsdra a hazipénztir mikédtetése (korhazi befizetések,
kifizetések, készpénzes szamlak, stb.) és ellendrzése.

Erték- és készpénzletét kezelésére a letéti pénzeszkozok miikoddtetése, ellendrzése.
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Az intézet keretében miksdo egységek pénzellatottsaganak biztositasa, bonyolitasa.

Az értékesités és szolgaltatasnyjtas kiszdmlazésa a vevd folydszamla nyilvantartasa,
vezetése, egyeztetése.

A vevd folydszamla folyamatos figyelése, a fizetési felszolitasok, késedelmi kamatok
kezelése, bonyolitasa.

Az addzéssal kapcsolatos nyilvantartas vezetése, ellentrzeése.

A bevallasok hataridore torténd elkészitése, pénziigyi teljesitése

A fokényvi szamlak a Szamviteli Torvény ¢s a Bels6 Szabalyzas eldirasainak megfeleléen
torténd vezetése.

A szémviteli feldolgozasra érkezd anyag ellendrzése, fokonyvi konyvelésre vald
elokészitése (kontirozéasa) és feldolgozasa.

Az analitikus nyilvantartasokkal torténé egyeztetések Szamviteli Szabalyzat eldirdsai
szerinti elvégzése.

A befektetett eszk6z6k analitikus nyilvantartasanak vezetése.

Uzemgazdasagi szamvitel vezetése.

A vezet6i informacios rendszeren beliil a kéltséghelyenkénti feldolgozas biztositasa.

A Lkoltségvetés teljesitésérd]l éves, féléves beszdmold keészitése az érvényes
jogszabalyoknak megfeleléen.

Negyedéves illetve szitkség szerinti mérlegjelentés, 1dékozi koltségvetési jelentés
készitése.

Havi pénzforgalmi kimutatas készitése a feliigyeleti szerv rendelkezései alapjan.

A bels6 informéacios rendszeren beliil havi kézvetlen koltségadatok biztositasa a szakmai
szervezeti egységek részére, havonta koltséghelyre lebontott bevétel-kiadas elszdmolas
készitése.

Kiilsé szervek felé a rendszeres €s eseti adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.
Keretgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A korhaz vagyonvédelmét szolgald nyilvantartasi rendszer szervezeti valtozasokhoz
igazod¢ aktualizalasa.

A Korhaz tulajdonat képezo targyi eszkozok meglévo dllomanyénak megallapitasa, azok
napra kész vezetése.

A selejtezések konyvelése felhasznaloktol és raktarbdl (mennyiségben),

A leltdrozas szakaszainak szabalyszer{i, hataridore torténé elvégzésének ellendrzése,

e cpgyeztetés raktarral,
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e egyeztetés felhasznalokkal (alleltarakkal),

o a leltari nyilvantartasok naprakész vezetésének ellendrzése,

e a leltarellendrzés megszervezése,

s évkozi szaroprobaszer( leltar ellendrzése,

o leltarkezeld személyében tortént valtozas esetén tételes leltarozés,

e az ¢v végi leltarozasok hataridore t6rténd végrehajtasa, kiértékelése.
2.3. Kontrolling csoport
Feladatai:

a) Teljesitménytervezés
Teljesitménytervezés a korhaz teljesitményének éves tervezése, teljesitmények tervezett
arbevételének tervezése.
b) Koltségtervezés
A koltségtervezés a koltség nemek, koéltséghelyek illetve koltségviselok tervezése. A
kéltségtervezés soran a koltséghelyek koltségeinek meghatérozdsa. A varhato
Onkoltségnek a tervezését kivetben a szervezet kltségtervének elkészitése.
- az altalanos koltségek tervezése koltséghelyenként,
- azellatas kéltségének meghatarozéasa a szolgaltatas kozvetlen koliségei és a
felosztott altalanos koltségek alapjan,

- aszolgaltatds 6nkoliségének meghatérozasa,

- aszolgaltatasok és a fel nem osztott altalanos koéltségek ismeretében a szervezet
koltségterv meghatarozésa

¢) Eredménytervezés

d) Pénziigyi tervezés

e) A kontroling -eltéréselemzése a terv-tény adatok Osszevetése, a tervszamok
megvalosulasanak ellenérzeése,

f) Az eltérések elemzésével dontés eldkészité anyagok, beszamolok készitése a vezetés felé.

g) Az eltéréselemzés informacitinak Osszegy(ytését — pl. tablazatok, mutatoszamok,
grafikonok, interaktiv képermny0k forméjaban — és azoknak a vezetdkhdz torténd

tovabbitasa.
2.4.Munkaerd és bérgazdalkodis
Feladatai:

— Munkatigyi szabalyozasok eldkészitése és véglegesitése
—  Munkajogi kérdések dontésre vald eldkészitése
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A munkaer$ gazdalkodasi feladatok soran a szakmai dontés elokészitése, végrehajtasanak
figyelemmel kisérése.

A munkaerd fluktuacié elemzése, munkaidd elemzése

Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése

A bérgazdalkodasi feladatok sordn a bérardnyok vizsgalata.

A bérpolitika kialakitasdhoz sziikséges informacid biztositidsa a fOigazgatd az apolasi
igazgatd ¢s az igazgatoi tanacs részre.

A bérgazdalkodasi rendszer hatdsainak ellendrzése.

A bérgazdalkodasi javaslatok kidolgozasa.

A bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A  bérmegtakaritasok nyilvantartdsa OsszetevOinek kimutatdsa (tartdés, 4atmeneti
megtakaritas)

A bérfelhasznalas ellenjegyzése

Az Intézmény feladatainak ellatasdhoz sziikséges munkaerd és az ehhez kapcsolodo
személyl juttatdsok biztositdsa, az elGirdnyzatokkal valo gazdalkodas a hatélyos
Kozalkalmazottak jogéallasarol szolo torvény, valamint a Munka Torvénykonyve és a
Kollektiv Szerzddés betartasaval.

A jovahagyott koltségvetés alapjan elkésziti az intézmény munkaerd-sziikségleti tervét,
valamint az ehhez kapcsolodo személyi juttatasokra fordithatd kiadési terveket.

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésétél a megsziinésig bezardlag valamennyi
munkajogi feladat elvégzése az intézménnyel jogviszonyt létesitd, megsziintetd dolgozok
vonatkozasaban.

A féléves, éves koltségvetés munkaihoz, a létszam és a személyi juttatdsok
vonatkozasaban adatszolgaltatas, elemzés készitése.

Figyelemmel kiséri az intézmény bérfelhasznalasat és beszamol réla az intézmény
vezetésének, a pénziigyi és szamviteli osztaly egylittmiikodésével.

Eikésziti az intézmény létszam és bérgazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzat(ok)
tervezetét.

Az intézmény vezetésének irdnymutatdsa alapjan OsztOonzési, érdekeltségi rendszerek
kidolgozasa a pénziligyi és szamviteli osztaly egylittmiikddésével.

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd okmaényok, kinevezések, atsoroldsok, stb.

elkészitése, az illetékesek részére torténd tovabbitasra,
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— Jogszabily alapjan jar¢ fizetett, fizetés nélkiili szabadsagok, rendkiviili fizetett &s fizetés
nélkiili szabadsagok, tanulmanyi szabadsagok megallapitasa, illetve nyilvantartisa €s havi
jelentése,

—  Gyes, gyed, anyasagi tamogatas igényjogosuitsagok felvétele, intézése,

- Az intézményben foglalkoztatott dolgozok alkalmazaséval kapcsolatos adatainak -
szamitogépes rendszerben t6rténd - nyilvantartasa és folyamatos karbantartasa.

—  Kedvezményes utazasra jogosito igazolasok kiallitdsa évente egy alkalommal.

— Az intézmény létszam €s bérgazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

— Elemzések készitése a 1étszam ¢s bérgazdalkodasi rendszer valtozdsainak hatasarol.

— A besorolasi bérek, atlagkeresetek (keresetaranyok), jovedelmek alakulasanak elemzése.

~ Eves koltségvetés és beszamolé készitése a személyi kiadasok, illetmények
vonatkozasaban.

— A dolgozok kiesett munkanapjainak folyamatos nyilvantartasa.

— A leadott valtozobér bizonylatok ellenérzése.

— Jelentés készitése a Magyar Allamkincstar (MAK) felé (bérszamfejtéshez) a dolgozok
eldzd havi valtozobéreirdl és a kiesett munkanapokrol.

- Az intézmény tulora-felhasznalasanak figyelemmel kisérése és jelentés készitése az
intézményvezetes részere.

— A dolgozok illetmény-kifizetéssel kapcesolatos reklamacidinak intézese.

— Csaladi p6tlék, iskolaztatasi tAmogatas igények felvétele, évkozi igazolasok

- (egyediilallésagrol, iskolalatogatasrol) bekérése, tovabbitésa.

— Jubileumi jutalomra vald jogosultsag megallapitasa, szamfejtése.

~ Nem rendszeres személyi juttatasok (pl. jutalom, megbizasok stb.) szamfejtése.

—  AMALK, illetve intézményi szamfejtési kérbe tartozé dolgozok személyi jovedelemadoval
kapcsolatos ligyeinek intézése, amennyiben a MAK szamolja el az adét.

— Szabadsag nyilvantartasa

— Téarsadalombiztositasi Gigyintézés

—  Nyugdij elokészités
2.5, Anyag ¢és eszkozgazdilkodas
Feladata:

— Az egészségiigyi tevékenység hatékony elvégzéséhez szilkséges anyagok €s eszkozdk
biztositasa, beszerzése, és az ehhez kapcsolodo ligyvitel elvégzése.
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A beszerzett szakmai anyagok betarolasa és azok mennyiségi és mindségi meglrzese, az
osztalyok ellatasa.
Az éves felhasznalas, készlet megallapitas a feladataranyos- anyag és eszkozkészlet illetve
raktari maximadlis-minimalis ~biztonsagi készlet megallapitasa.
A feladatvaltozasokkal tsszefiiggd tobbletek, igénycsdkkentések megdllapitasa.
Az intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges anyag- és eszkdz ellatas biztositasa.
A feladatellatdshoz szitkséges igények felmérése, elemzése a sziikséges dontések
jovahagydasra torténo elOkészitése.
A beszerzések és készletezések folyamatos biztositasa.
Raktarozas, raktari rend, raktari nyilvantartas biztositasa.
A selejtek gytijtése, raktarozasa, elokészitése a selejtezésre.
Az eredményes anyag- és eszkdzgazdalkodas kdzponti és helyi ellenérzése.
A felhasznalohelyeken tarolhaté készletek mértékének meghatarozasa.
Az ellatas folyamatossaganak és titemességének biztositasa.
Az anyagfelhasznalasok indokoltsaganak folyamatos ellenorzése.
Az anyagigények feltdrasa, megrendelendé mennyiségek meghatérozasa, Osszesitése,
kapcsolattartas a beszallitokkal,
Az arajanlatok bekérése, megrendelés- €s kotelezettségvallalasba vezetése
A beérkezett anyagok mennyiségi €s minoségi ellenorzése
A beérkezett anyagok bevételezése a kdrhazi rendszerbe
Egyedi cikkek beszerzése
Beszerz0i keretgazdalkodas
Fethasznaloi keretek meghatarozasa
Szallitok altal nem teljesitett megrendelések ellendrzése, szallitok figyelmének felhivasa
a szallitds elmulasztasara
Szallitasi nehézségek megoldasa
Az anyagok szakszerli betarolasa, ellen6rzése, kiadasa, kiadasi bizonylatok
dsszerendezése
Mennyiségi vagy minbségi eltérés esetén jegyzOkonyv felvétele, beszallité felé irdsos
jelzés eldkészitése
Idegen tulajdonu készletek (konszignacidés raktar) kezelése, leltarozasa, pétlas

megrendelése
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— az lizemeltetési tevékenység hatékony elvégzéséhez szikséges anyagok és eszkozok
biztositasa, beszerzése, és az ehhez kapcsolodo ligyvitel elvégzése.
— leltari nyilvantartidsok naprakész vezetése
— Textilellito szolgdlat mitkédietése:
e Az intézmény dolgozdinak és betegeinek tiszta véd6- és munkaruhdzattal, textilidval
torténd ellatasa.
e A szennyes ruhdk mosatdsra torténd eldkészitése és atadasa az intézmény altal szerz6doit
cég részére.
e szennyes atvétele, valogatasa, szamolasa és ezek adminisztracioja
e tarolas a tiszta ruha raktarban
e tiszta ruha kiadasa a munkahelyek igényei szerint
e tiszta ruha munkahelyekre torténd szallitatasa, atadasa a munkahelyeken

e meghibasodott textiliak javitatdsa, selejtezése
2.6. Miiszaki osztaly

Feladatai:

— A kérhaz energia rendszerének, eszkdzdllomanyanak tizemeltetése, miikodéképességének
fenntartasa, fejlesztésének elkészitése, az anyag- és eszkozgazddlkodassal kapcsolatos
miiszaki és analitikus nyilvantartasok vezetése, beleérive a kotelezettségvalialdssal,
keretgazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését is, valamint a szallitdsi
feladatok koordinalasa.

— A védelmi feladatok (vagyon, sugar és érintésvédelem) ellatasanak szervezése,
ellenfrzése.

— Az ingatlangazdalkodas, a telefonkozpont szolgéltatas, a hdszolgéltatds mikodtetés, a
szakipari munkak szervezése - festd, lakatos, asztalos és villanyszerelé — mihelyeken
keresztiil, a fenntartas és gondnoksdgi feladatok ellatasa.

— Ellato szolgalatok iranyitasa

e az intézmény rendészeti portaszolgdlati feladatainak iranyitasa, ellenbrzése,
e a személygépkocsik diszpondlésa, irdnyitasa, elilendrzése

e a gondnoki feladatok biztositasa

2.6.1. Ingatlangazddlkodasi feladatok:
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Ingatlan nyilvantartas vezetése
ingatlanvagyon allapotaban bekovetkezett valtozas kivetése

ingatlan tartozékokban bekovetkezett valtozas kdvetése

2.6.2. Uzemeltetési jellegii feladatok:

2.6.3.

2.6.4.

Az intézmény folyamatos, gazdasagos és zavartalan energiaellatéshoz a feltételek
biztositdsa.

A kazanhaz rendeltetésszerd izemeltetése hatosagi vizsgaztatasok elvégeztetése.

Ivoviz €s szennyvizrendszer lizemeltetése, karbantartésa.

Géazberendezések miikddésének ellendrzése.

A korhdz épiiletallomanyanak, épiiletgépészeti és villamos haldzati berendezéseinek

felligyelete és napi rutinszer(i izemeltetése, karbantartidsanak szervezése.

Gondnoksdgi jellegii feladatok:

Telefon alkdzpontok tizemeltetése, karbantartasa, miiszaki igények (1 vonalak telepitése,
hézi vonalak athelyezeése, stb.) megvalositasa.
Mobil telefonokkal kapcsolatos ligyintézés, kapcsolattartds a szolgaltatéval.

Szolgalati lakasok, orvos és ndvérszalld mitkddtetése.

Energiagazdalkodasi feladatok

A koérhdaz mikodéséhez szilkséges energia és egyéb koziizemi szolgaltatisok
biztositasahoz sziikséges lizemeltetési, szervezési, karbantartisi feladatok, fejlesztések
elokészitése, hatdsagi elbirasok betartdsa és betartatdsa, valamint ezen tevékenységekhez
kapcsolodéd gazdalkodasi feladatok ellatasa.

Az intézet rovid, kozép és hossz( tavi energiagazdalkodasi fejlesztési tervének
elkészitése, egyeztetés és jovadhagyas utdn végrehajtasa, ellendrzése.

A hataskorébe tartozd  fejlesziések  elOkészitésének, megvaldsitdsanak, tzembe
helyezésének teljes korii lebonyolitasa, a sziikséges hatdsagi eljarasok lefolytatasa.
Kozremikédés az intézet rovid-, kozép-, és hosszi tav( fejlesztési tervének
elkészitésében, energetikai szempontbdl véleményezése, egyeztetés és jovahagyas utan
részvétel a végrehajtasban, ellenérzésben.

Energetikat szempontbol az intézet altal beszerzendd gépek, berendezések

véleményezése, javaslatok energiatakarékos, illetve kéltségkiméeld megoldasokra.
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— Az energiagazdalkodds rovid- kozép- és hosszi tavi tervezése, éves energiafelhasznalési
és energiatakarékossagi terv készitése, végrehajtasa, ellendrzése.

— A szikséges energiahordozok mennyiségi és mindségi biztositasa, az energiakdltségek
figyelése, a takarékos gazdalkodasnak megfeleléen a szerz6dések eltkészitése,
modositasa, az chhez sziikséges eljarasok lefolytatasa, végrehajtasa és ellendrzése.

— Az energia-felhasznalasi adatok nyilvantartasa, a beérkezé szamldk nyilvantartasa,
ellendrzése, igazolasa, az esetleges reklaméciok tgyintézése.

— Az éves energia-beszamolo elkészitése.

- Az energiaellaté rendszer zavartalan mikodésének biztositdsa, intézkedés az energia
atalakitd berendezések folyamatos tervszerti karbantartasarol.

~ Intézkedés az energia-atalakité berendezések javitisara, a munkak teljes korQ
lebonyolitasa, a szitkséges hatosagi eljarasokat lefolytatasa.

— Intézkedés a felesleges, hasznalaton kiviili eszkozok feltarasardl, selejtezésérdl, illetve

hasznositasardl.
2.6.5. Gép és miszergazdalkodasi feladatok

— Az intézmény gép ¢s miiszergazdalkoddsanak szervezése, miukodOképességének
biztositasa, az eszkozcsoport fejlesztéseink el6készitése, az érvényes jogszabalyok
alapjan.

— A szakmai eszkdz és gépallomany eszkdzgazdalkodasi, vagyon-nyilvantartdsi &s
tizemfenntartas: feladatinak koordindlésa €s ellatasa.

— Gondoskodik a teriiletét érintd hatosagi ellendérzések hatarozatainak végrehajtasarol.

- A hataskérébe tartozo tertileten képviseli az intézet érdekeit.

— Az alleltdri egységek igényeinek begytijtése, Osszesitése, dontésre vald elékésziiése,
fejlesztési és selejtpdtiasi tervek készitése a nagy értékii targyi eszkozok (alloeszkdzok)
az orvosi kézi miuszerek, irodatechnikai gépek, oktatd és szemléltetd eszkozok és
szallitdeszk6z6k vonatkozasaban.

— A jovahagyott igények beszerzéseinek végrehajtasa, pénziigyi fedezet biztositasa esetén.

—  Eszkézalloméany nyilvéantartasainak vezetése.

— Felesleges eszkdzok hasznositésa, értékesitése, szakvélemények beszerzése, selejtezési
eljarasok lefolytatasa.

— A gazdalkodas alapjat képezd kotelezettségvéllalasi nyilvantartas”™ vezetése,

megrendelések ¢€s szamlak kollaudalasa.
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— Szakmai késziilékek-gépek tizembe helyezése, javitasa sajat miihelyben vagy kiilsé
szerviz igénybevételével.

— A nem anyagnak min0siilo, alkatrészek, késziiléktartozékok beszerzése, raktarozasa,
felhasznaldsanak elszamoldsa.

~  Orvosi kézi-miiszer cserék elvégzése és javittatasanak ligyintézése.

— A szakmai késziilékekre-gépekre vonatkozd biztonsagtechnikai és funkcionalis
vizsgalatok elvégzésének megrendelése a jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal.

—  Uzemzavar, hibaelharitas azonnali megszervezése és végrehajtasa.

— A hatdsagilag el6irt tiz- €s munkavédelmi feladatok, (szabvanyossagi,) elvégeztetése.

— Nagy értékli gazdasagi és muszaki gépek, berendezések karbantartdsa, javitdasa és
javittatasa.

— Egészségligyi berendezések, gépek, felszerelések karbantartdsa, javitasa, illetve
javittatasa.

— Felyjitassal, fejlesztéssel, (sziikség esetén karbantartassal) kapcsolatos szakmai
programok készitése, kidolgozasa.

~ Kiilsé tervez6 é€s kivitelezd véllalkozok munkéjaval kapcsolatos eljardsok,
szerzOdéskotések, elokészitése.

— Az 3altaldnos és eseti szakmai el6irdsok érvényesitésének ecllendrzése a tervezés,
kivitelezés, miiszaki atadas-atvétel, iizembe helyezés €s a szdmldzas vonatkozasaban.

—~ Beszamolasi kételezettségek teljesitése.

— (él és engedélyokiratok felterjesztésre torténd elokészitése.

— Sziikség esetén hatdségi és szolgaltatdi engedélyek beszerzése.

— Levelezés, ligykezelés, szamlazasi és okmanyfegyelem betartasa.
2.6.8. Portaszolgdlat

— Portaszolgalat miitkodtetése
— A portai szolgalat szervezése ¢s iranyitasa, a feladatok végrehajtasanak ellentrzése
— Tulajdonvédelem, az intézeten beliili kozrend és kézbiztonség fenntartasa

— A betegellatast veszélyeztetd vagy zavard tevékenység elhéritasa
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2.7. Elelmezés

Feladata az apoltak és alkalmazottak valtozatos, mindségileg és mennyiségileg, a
taplalkozastudomany kovetelményeinek megfeleld, élelmezésrdl vald gondoskodédsa, az
engedélyezett élelmezési norma ésszerll betartisaval. Az élelmezéssel kapesolatos feladatok
ellatdsa soran gondoskodni kell: a kérhézban apolés alatt allé betegek (ellatottak), dolgozdi, kiilsé

vendég, nyugdijas étkeztetésérol.

— a beteg és alkalmazotti ¢lelmezés folyamatos biztositdsa
— az élelmezési elszamoldsok elemzése, élelmezési nap, apolasi nap egyeztetése és
figyelése:
e az éves felhasznalas, élelmiszerkészlet megallapitasa, a feladatardnyos élelmezési és
egyéb anyag- és eszkdzkészlet illetve raktiri max.-min.- biztonsdgi készlet megallapits
feladatvaltozasokkal dsszefiiggd tobbletek, cstkkentése megéllapitasa
e az élelmezés zavartalan mitkodéséhez szikséges anyag- és eszkozellatas biztositasa
e a feladatellatashoz szitkséges igények elemzése, a dontések meghozatala
ea beszerzések és készletezések folyamatos biztositasa
e az élelmiszerraktarozas, raktari rend, raktdn nyilvantartas biztositasa
e a selejtek gy(jtés, raktarozasa, elOkészitése selejtezésre

e a7 ellatas folyamatossadganak €s litemességének biztositasa

Az élelmezéssel kapcesolatos gazdasagi beszerzési feladatok és az ezzel kapcsolatos szervezési,

kapcsolattartasi tevékenységek a gazdasagi igazgatohoz tartoznak.

V. APOLASI IGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE

1. Betegellato osztalyok szakdolgozoi
Apolasszakmai szempontbdl irdnyitja, feliigyeli az osztalyvezets fondvérek és az altaluk iranyitott
és ellendrzott egészségiigyi szakdolgozdk és kisegitd dolgozok munkajat.

2. Jarébeteg szakelatasok szakdolgozoéi

Apolas szakmai szempontbél irdnyitja, feliigyeli a vezetd szakasszisztensek és az altaluk irdnyitott

és ellendrzott egészségligyi szakdolgozok és kisegitd dolgozdk munkajat.
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3. Diagnosztikai osztalyok szakdolgozoi

Apolas szakmai szempontbdl irdnyitja, feliigyeli a diagnosztikai egységek vezetd
szakasszisztenseinek és az altaluk iranyitott és ellendrzott egészségligyi szakdolgozok és kisegito

dolgozok munkajat.

4. Feliigyelete ala tartozd egyéb egységek és feladatai
4.1. Dietetika
Az intézmény, fekve és jaré-beteg ellatasaban egységes elvek szerint mitkodik.
Munkdjat az apolasi igazgatd irdnyitja.
Feladata:

— az ¢lelmezést a leggazdasigosabb mddon allitsa a terapia szolgalataba, €s biztositsa a
betegek teljes kérli dietetikai ellatdsat, amely magaba foglalja nemcsak a gyogy-
élelmezést, hanem a diétas szaktandcsadast, gondozast és megeldzést.

— diétds szaktanicsaddi halozat kialakitdsa és folyamatos mikddtetése a fekvébeteg €s
Jarobeteg ellatasban.

— biztositsak a diétara szoruld betegek megfeleld gyogy-éleimezését,

-~ végezzek el a tApanyag- €s energia-meghatirozasokat

— rendszeresen diétas szaktanacsadast végezzenek, és azokat megfeleléen dokumentaljak

— diétat nem igényld betegek igényeinek feldolgozasa.
4.2, Gylégytorna
Az intézmény gydgytorndszainak egységes elvek szerint mikodé szervezete.

Munkajukat szakmai szempontbol a Reumatoldgiai Osztaly osztalyvezetd forvosa iranyitja,

segiti, tamogatja.

Kérhazunkban minden osztalyon megtalalhatok vagy elérhetdk a gydgytornaszok, akik
képzettségiiknek megfelelden végezhetnek specialis kezeléseket is. Feladatuk telephelyenként és
osztalyonként valtozik. A fekvébeteg osztalyokon a betegek korai mobilizaldsa a 16 cél, az adott

osztaly profiljanak megfelelden.

A jardbeteg ellatasban a gyogytornaszok a Reumatologiai szakrendelések betegeit fogadjak, de kezelnek
ortopédiai, traumatoldgiai és neurologiai megbetegedésben szenveddket is beutald alapjan. Egyéni és
csoportos foglalkozasok vannak, klasszikus illetve specialis gydgytornakezeléssel felndttek illetve
gyerekek részére egyarant.
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4.3. Kozponti takarité szolgalat

Feladatuk az intézmény betegosztalyainak, jarobeteg szakrendeldinek, gazdasagi-miiszaki
irodainak valamint az egyéb kiszolgdld egységeknek a tisztantartdsa, fertStlenitése a higiénés

elbirdsok betartasa mellett.

Az apolasi igazgatd altal kijelolt személy irdnyitja és fogja Gssze a takaritd szolgalat dolgozoinak

munkajat. A szolgélatot az apolasi igazgato ellendrzi.
4.4. Betegkisérok
A felelOs betegkiséré havonta megszervezi a napi munkabeosztast €s a betegkisérdi készenlétet.

— Feladatuk a fekv6 és jardbetegek vizsgélatokra szallitasa,

— Az 4poldk és gyogytomaszok munkajanak segitése a betegmobilizalassal kapcesolatban.

— A betegek kililtetése, feltiltetése étkezésekhez.

— Feladatukhoz tartozik a raktarbol az anyagok és eszkdzok, a gydgyszertarbél a
gyogyszerek, fertftlenitészerek, kétszerek, osztalyokra széllitasanak lebonyolitasa.

— A kommunaélis és veszélyes hulladékok gyiijtéhelyre szallitasa.

- A szernmyes textilia mosodaba széllitasa és annak leszamolasaban segédkezés.

— A tiszta textilidk osztalyra szallitasa.

— A betegkisérok felett a szakmai feliigyeletet az apolasi igazgaté latja el.

4.5, Szocialis szervezo
Kozvetlen felettese az apolasi igazgato.
Feladata:

- az ellatandok életkorabdl, allapotabdl vagy bizonyos betegségébdl, illetve szocidlis helyzetébdl

adodo - a gyogyitd munkahoz szervesen kapesolddé - gondozas,

- kozvetlen segitségnyijtas a gyogyulast, illetve a korhazbol val6 tavozast akadalyozd szocialis
problémak esetén (szocidlis otthoni-, utdkezeldi beutalas, gyodgyaszati segédeszkdzok - személyi
okmanyok beszerzése, szocialis segély-, hagyatéki ligyek intézése, kéztemetés megrendelése,

hajléktalan gyogyult betegek elthelyezése).

- Folyamatos beszamolasi kotelezettsége van az apolési igazgato felé.

5. Az Apolasi Igazgatésag munkakorei
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5.1. Apolasi igazgato-helyettes:

- Helyettesi milkddése az apolasi igazgaté tavollétének idejére korlatozodik.

- A helyettesités idején a feladatai megegyeznek az Apolasi Igazgaté feladataival.

- A helyettesitést kdvetden beszamolasi kotelezettsége van az apolasi igazgato felé.

- Ellatja a Rendeldintézet asszisztens munkakorii dolgozoinak koordinalasat, szakmai vezetését
- Elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirasat

- Koordinalja a szakdolgozdk munkabeosztasat, szabadsagolasi rendjének kialakitasat és ellen6rzi

a szabadsagok kivételét.
5.2. Osztalyvezetd apolé (fondvér)

- Az osztdlyvezeté adpolé az dpolasi igazgatd kozvetlen szakmai alarendeltségében
miikodik, feladatait az osztalyvezetd féorvos kdzvetlen szakmai irdnyitasa mellett végzi.

- Tavollétében helyettesitését az osztalyvezetd apolo-helyettes latja el.

- Feladata az osztalyon folyd apolasi munka megszervezése, vezetése, ellendrzése, sziikség
szerint végzése. Iranyitja az oszialy egészségiigyi szakdolgozbinak és kisegitd allomanya
dolgozdinak munkajat és felelds azok betegellatasi tevékenységéért.

= Meghatarozza a hozza beosztott dolgozok munkabeosztasat.

Ellenérzi:

- az osztaly egészségligyi szakdolgozbinak és kisegitd dolgozdinak tevékenységét,
- a kapott orvosi utasitdsok végrehajtasat,

- az osztaly tisztasagat, rendjét,

- a dolgozok etikai magatartast,

- vagyonvédelmet,

- az anyagok takarékos felhasznaldsat, a felhasznaldi keretek betartdsat,

- az elbirt védbéruhak viselését,

- az eloirt dokumentaciok vezetését, valamint azok szakszerliségét,

- munkateriiletét érintd hatalyos jogszabalyok betartasat.

Tanulmanyozza a korszerii apolasi-szervezési feladatokat, az 4polasi eszkodzok és az

apolastechnika fejlodését, azok alkalmazasénak lehetdségét.

Gondoskodik

- a szinvonalas apoldsi-munka folyamatos biztositasardl
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- az osztalyos miikédési rend betartasarol

- a gyogyszerfelelés orvossal egyiittesen az osztdly zavartalan gyogyszerellatasardl, azok
meghatarozott kezelésérol, tarolasarsl

- Az osztaly leltaranak kezelésérdl, az apolasi eszkdzok és anyagok folyamatos igénylésérdl, a
betegek értékeinek szabalyszer kezelésérol. A szakdolgozok képzésérdl, tovabbképzésérol.

- Az osztaly egészségiigyl anyaggal vald ellatasarol, betartva a gazdalkodas szabalyait.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken és rogziti az egészségiigyi szakdolgozodkat érintd
hianyossagokat, kompetencidgja mértékéig gondoskodik a munkavédelmi hianyossagok
megsziintetésérdl, a megfeleld védoruhak beszereztetésérol.

Felel6s az osztalyon végzett apolasi tevékenységért.
5.3. Diplomas apolo

-  Kozvetlen felettese az osztalyvezetd apolo.

- Az apolas teriiletén kibsviilt kompetencia kérrel rendelkezik. Onallé feleldsséggel kiemelt

szakapolasi feladatokat is végez.

- Szaktuddsa alapjan a gondjaira bizott egyének szomatikus-pszichés-szocidlis dpolasanak

crer

~  Részt vesz az oktatasban, az apoldsi team iranyitasaban €s a tudomanyos kutatasban.
5.4, Apolo, szakdpolé

Az apold, szakdpold munkajat az orvos utasitdsainak megfelelden a féndvér iranyitasa mellett
végzi,
Feladata:

— Apolja, gondozza a betegeket és az orvosi utasitasok szigorG betartisival részt vesz a
gyOgyitdo munkdban. Az osztaly profiljanak megfelelden elvégzi a szakapolési feladatokat.

- Megfigyeli a beteget, a betegség egyes tiineteit, a beteg allapotdban bekdvetkezett
valtozasokat jelenti az orvosnak.

- Részt vesz az orvosi viziteken, a tanuléndvérek képzésében, iranyitja a segédapolok
munkajat. A betegek kdrében egészségiigyi felvilagosité munkat végez és elvégzi a napi
adminisztraciés, dokumentacids feladatokat.

- Gondoskodik a beteg gydgyulasa szempontjabol lehetd legjobb kdrnyezetrdl és a beteg
testi sziikségleteinek kielégitésér6l, valamint a betegellatashoz sziikséges eszkozok,

anyagok, gyogyszerek utanpotiasarol.
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- Ugyel a kérhazi rendre, a hazirend betartaséra, a rabizott anyagok, gyogyszerek takarékos

felhasznalasara.

—~ Felelés az orvosi utasitisok maradéktalan végrehajtisaért, az altala végzett apoldsi

munkaért, az altala vezetett dokumentacié alakjaért és tartalmaért.

5.5. Apoldsi asszisztens, segédapold, gyakorlé apolo
Munkajukat szakapoldi (apoldi) irdnyitassal és felligyelettel végzik.

Tanfolyami végzettséggel vagy betanitds utin tevékenységének célja a beteg alapvetd

szitkségleteinek kielégitése, valamint a szakapoldi munka segitése, kiszolgalasa.
5.6. Szakasszisztens

Szakmai munkéjat az osztalyvezetd, rendelésvezetd foorvos feliigyelete alatt, a vezetd asszisztens

kézvetlen irdnyitasaval végzi. A fekvobeteg osztdly szakambulancidjan dolgoz6 szakasszisztens

a fondvér kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

Feladata:

- Gondoskodik a feladatanak megfelelé eszkdzok elékészitésérdl.

- Ellenérzi a gépek, késziiiékek miikodoképességét.

- Gondoskodik az altala hasznalt eszkozok, anyagok tisztitdasardl, karbantartasarol,
megfeleld tarolasardl.

- Vezetl a sziikséges dokumentacidkat.

~ Felelos a szakmai feladatainak maradéktalan végrehajtasaért,
5.7. Altalanos asszisztens

Munkajat az orvos utasitdsainak megfeleléen az vezetd asszisztens irdnyitasa mellett végzi.
A szakteriilet jellegének megfeleléen szakmai feladatokat 14t el, tovabba vezeti €s naprakészen

tartja az adminisztraciot.
Feladata:

—  Részt vesz és segédkerik a betegek vizsgalatanal.

~  Felelés a miszerek, eszkozok eldkészitéséért, tisztantartdsaért, sterilizalisaért, a
megfeleld statisztikai adatszolgéltatasért.

- Gondoskodik a gyogyszerek, nyomtatvanyok pétldsarol, textiliak, védoruhak cseréjérdl, a

haszndlatos gépek tisztantartasarol, {izemkész allapotban tartasarél.
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- A betegek korében egészséges életmoOdra neveld, egészségiigyi felvilagositd

tevékenységet folytat.
5.8. Vezetd miitos-szakasszisztens

A vezetd miitds az dpolasi igazgatd kzvetlen szakmai aldrendeltségében miikodik, feladatait az

osztalyvezetd féorvos kdzvetlen szakmai irdnyitasaval végzi.
Feladata:

- Biztositja a miitdk és kotozok allandé mikddését a beosztott miitds-szakasszisziensek és
mitdszemélyzet irdnyitasaval.

~  Ellenérzi és biztositja a mitok és a kotozok teriiletének higiéniajat, az aszepszis feltételeit,
a miité személyzetének munkajat.

- Gondoskodik a mitéteknél hasznalatos fogydanyagok el6készitésérdl, csomagolasardl,
sterilizdlasarol, a mitd terliletén 1évé gépek és egyéb miiszeri felszerelések rendszeres
karbantartasarol, javittatasarol.

- A gyogyszerfelelés orvoson keresztil a mitdékben és a kotozékben sziikséges
gyogyszerek, oldatok megrendelésérdl, tarolasarol, lejarati idejének ellendrzésérél. Az
osztaly egészségligyl anyaggal valo ellatasardl, betartva a gazdalkodas szabalyait.

- Felel6s a miit6 szakszert mukédtetéséért.
5.9. Miitds szakasszisztens

Szakmai munkajat az osztalyvezetd féorvos irdnyitja, kozvetlen felettese a vezetd miitds

szakasszisztens.

Feladata:

- Gondoskodik az adott miitéti programhoz megfeleld szettek (miiszerek) elékészitésérol.
- Ellenérzi a gépek, készlilékek miksdod képességét.
— Felel6s a miitéti teriilet higiéniajaért.
- Biztositja a miitéti aszepszist.
- Gondoskodik a miitében hasznalatos anyagok tisztitdsardl, sterilizélasarol, megfeleld
tarolasarol.
-~ Vezeti a sziikséges dokumentaciét.
5.10. Miitéssegéd

Munkajat az osztalyvezetd foorvos és a vezetd miitds iranyitasdval, ellendrzésével végzi.
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Feladara:

- Felelés a miitéti teriilet higiénidjaért. A matéti programhoz sziikséges gépeket eldkésziti,
mitkddésiket ellendrzi.

- Gondoskodik a miitdben szitkséges eszkozok (steril doboz), vér, gydgyszer, textiliak,
kotszer elszallitasardl, cseréjérdl, az osztaly oxigén sziikségletérdl.

- Végzi a miité napi takaritdsat.

- Széllitja a mitétre €és vizsgalatokra betegeket.
5.11. Dietetikus

Az apolasi igazgatd kézvetlen szakmati alarendeltségében dolgozik.

Feladata

A betegek gyogy-élelmezésének ellatasa, a betegélelmezés megszervezése, ellendrzése, a
kulturalt betegétkeztetés higiénés feltételeinek biztositasa, rendszeres diétds szaktanacsaddi

halozat kialakitasa és folyamatos miikodtetése. Felelos a szolgalat munkéjéért.
5.12. Gyégytornasz

Az apolasi igazgatd kdzvetlen szakmai alarendeltségében dolgozik. Orvos szakmai feliigyeletét a

Reumatologiai osztaly osztalyvezetd {Gorvosa latja el.

Feladata:

- A betegek mobilizalasa, atmenetileg vagy tartésan gyengiilt mozgasfunkcidinak erdsitése,
a hidnyzd mozgasfunkcidinak potlasa vagy helyreallitasa.

- Ellenérzi a gyégytornatermek rendjét, tisztasagat.

- Gondoskodik a sziikséges anyagok, gépek, miiszerek, berendezések megrendeiésérdl,

tarolasarol, az utébbiak karbantartasardl, javittatasardl

VL. A KOZREMUKODOK GYOGYINTEZETEN BELULI
KOZREMUKODESERE VONATKOZO SZABALYAI

I. A gyégyintézet a miikddést engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez
mas egészségiigyl szolgaltatd kozremitk6dését veheti igénybe, erre iranyuld szerz6dés alapjan.
2.

- kozremitkdodo: a kozremiikodést igénybe vevd szolgéltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolddo, az egészségligyi szolgaltatas nynjtasdban részt vevo személy vagy
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szervezet, amely koézremikddoéi szerzOdés alapjan, kozvetlenill, mikdodési engedély és
felelésségbiztositasi szerz6dés birtokaban nyujt szolgaltatast. A szolgéltatast a kézremitkddést
igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal nyujtott szakméban és a sajat tulajdonaban
vagy hasznalatdban levd targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az dltala foglalkoztatott
egészségiigyl dolgozokkal a kdzremiikidést igénybe vevd szolgaltato szervezeti egysége altal
ellatott betegek részére a kdzremitkodést igénybe vevd szolgaltatd nevében nyijt egészségligyi
szolgaltatast, azaz a tevékenység végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket egyarant
biztositja;

- személyes kézremiikodo: az egészségiigyi szolgaltatas nytjtasaban részt vevo olyan személy
vagy szervezet aki, vagy amely a kozremikodést igénybe vevd szolgéltatdé nevében, a
kozremikodést igénybe vevd szolgiltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére,
személyesen nyujt egészségligyi szolgaltatast. A szolgéltatast a kozremiikodést igénybe vevd
szolgaltaté szervezeti egysége dltal nyujtott szakmaban nyGjtja akként, hogy a felek kozott
létrejott kozremlikdédi szerzodés alapjan a feladat ellatdsdhoz sziikséges targyi feltételeket
kizarélag a kozremiikddot igénybe vevé szolgaltaté biztositja. A személyes kodzremikods
kizardlag személyi feltételeket biztosit.

3. A kozrem(kodo igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségiigyi szolgaltatads egységes
szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagit. A kozremiikddd a kozremlkddésre irdnyuld
szerzGdésében meghatarozott egészségligyt szolgaltatas ellatasara tovabbi kdzremiksddt nem
vehet igénybe, kivéve, ha a kdzremiiktdd altal igénybe vett kézremiikodd személyesen nyuit

szolgaltatast.
4. A kozremikodoi szerzodések megkotésének feltételer (targykor):

- Az intézmény miikodési engedélyében szerepld egészségligyl szolgaltatasok teljesitéséhez
vehetd igénybe:

a) jar6 beteg szakellatasban

b) fekvobeteg szakellatasban, kiillondsen

- hidnyszakmak teriiletén €s az

- igyeleti ellatas biztositasara.

- A személyes kozremitkddbnek bejelentési kitelezettsége van az Nemzeti Népegészségligyi
Kdzpont részére.

- A személyes kozremikdddének rendelkeznie kell egészségiigyi feleldsségbiztositassal.

5. Az intézeti normak betartdsa a kdzrem(ikddSkre nézve is kotelezd érvénylt. A kbzremikddok
intézeten beliili tevékenységét szakmailag a szakteriilet szerint illetékes foorvos feliigyeli, aki felel
annak a szakmai, etikal normaknak valé megfeleloségéért. Ennek érdekben a kdzremikodo

rendelkezésére kell bocsatani a Korhaz mitksdési rendjét, Szabalyzatait. A kapesolattartas modjat,
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az intézet dolgozoival vald egylittmiikdési kotelezettség részletes szabalyait a kézremiikodovel
kotott szerzédés tartalmazza, ennek betartasat rendszeresen ellenérizni kell. A kdzremiikddovel
frasban kotott szerzodésnek tartalmaznia kell a felek megnevezésén kiviil azt, hogy a
kozremik6do az altala nyjtott egészségiigyl szolgaltatast sajat tulajdonaban vagy hasznélatéban,
illetve a kérhaz tulajdondban vagy hasznalatdban lévd eszkozzel, személyesen vagy az altala
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal nyujtja. Rogziteni sziikséges, hogy az intézet betegei
veszik igénybe a szerzédésben meghatarozott egészségiigyi szolgaltatast. A kdzremiksdo koteles
a tevékenység ellatasara felelOsségbiztositast koétni. A kozremUkodoi tevékenységgel

Osszefiiggésben a betegnek okozott karért a kérhaz a felelos.

A szerzédésben rendelkezni kell a teriilethasznalat-, infrastruktiura-igénybevétel miatti dijazasrol,
tovabba rogziteni kell a szamlazas koriilményeit, a szamla benyGjtdsénak, leigazoldsénak,
teljesitésének szabalyait. A szerzédésben ki kell kotni, hogy a kézremiikodd az egészségligyi
szolgaltatés ellatasara tovabbi kdzremiikddot (alvallalkozd) nem vehet igénybe. Kézremiikodsi
szerzOdés alapjan - tekintettel a hatdlyos finanszirozasi szabdlyokra — a NEAK nem a
kézremitkdot, hanem a korhazat finanszirozza. Az intézetnél a mitkodési engedélyben szerepld
egészségligyl szolgaltatasok egységes szinvonaldt, folyamatossagét és biztonsagat a kézremikodo

igénybevétele nem veszélyeztetheti.

6. Az egyszerit kozbeszerzési eljaras értékhatara vonatkozasaban a kbzremiikddoi szerzédések

megkotéséhez nem kell a kézbeszerzési eljarast lefolytatni.

7. A nemzeti kozbeszerzési értékhatar vonatkozasaban a  kdzremi(koddi szerzddések
megkotéséhez le kell folytatni a kdzbeszerzési eljarast. A kdzbeszerzési eljaras lefolytatisival

koétott kdzremiikdoi szerzOdések érvényességének feltétele a fenntarto jovahagyasa.

8. A Kozremiikédoi szerzédések jogi feltételrendszere: 2003. évi LXXXIV. torvény az
egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl, 96/2003. (VIL.15.) Korm. rendelet az
egészségiigyl  szolgaltatds gyakorlasanak dltalanos feltételeirdl, valamint a mikddési
engedélyezési eljarasrol 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egeszségligyl szolgaltatiasok

Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl.
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VII. EGESZSEGUGYI TEVEKENYSEG VEGZESERE IRANYULO
EGYES JOGVISZONYOK

1. Az egészségligyi dolgozo egészségligyi tevékenység végzésére -ide nem értve a siirgds szitkség
esetén ellatasi  kotelezettség alapjan  végzett tevékenységet- a vonatkozd torvényben
meghatarozott szakképesitési és nyilvantartasi feltételek mellett akkor jogosult, ha egészségi

allapota alapjan az adott egészségiigyi tevékenység végzésére alkalmas.

2. Az egészségligyi dolgozo egészségligyi tevékenység végzésére, illetve az abban torténd
kozremitktdésre - rendelkezésre allé lehetOségek kozoit- az aldbbi jogviszonyok keretében

jogosult:

a) szabadfoglalkozds keretében,

b) egyéni egészségtigyi vallalkozdként,
¢) tarsas vallalkozds tagiaként,

d) kozalkalmazotti jogviszonyban,

e) munkaviszonyban

Az egészségligyi dolgozd, aki nem rendelkezik az altala elldtott egészségligyi tevékenység
végzésére jogosito szakképesitéssel, de kozremikddik a szakképesitéssel rendelkezo
egészségligyi dolgozdk altal ellatando feladatokban, az egészségligyi tevékenység végzésében a
csak a ¢)-e¢) pontok szerinti jogviszonyban mikddhet kdzre. A 2.) pont a)-b) pontjai szerinti
jogviszonyban csak az 1.) pontban foglalt valamennyi rd4 vonatkozo rendelkezésnek
maradéktalanul megfelelé egészségiigyi dolgozd jogosult egészségligyl tevékenység

oyakorlasara.

3. Az egészségiigyi szolgaltato altal nydjtott ellatdsokban kdzremiksdd dolgozok, fuggetleniil a
munkavégzésre iranyuld jogviszonyuk tipusatdl kotelesek az egészségligyi tevékenység végzése
soran egytittim{ikddni. A feladat ellatasa soran kételesek betartani az egészségligyi szolgaltato

intézmény belsé Szabalyzataiban foglaltakat, igy a:

- Szervezeti ¢s Mlikodési Szabdlyzatot

- Apolasi ellatas rendjét

- Ugyelet rendjét

- Intézeti gyogyszerellatds rendjét

- Adatvédelmi Szabalyzatot

- A belsé mindségligyi rendszer eldirdsait
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- Az egészségligyl dokumentécio vezetésének informatikai rendjét.

4. Az egészségiigyl szolgaltatd fekvobeteg osztalyanak osztalyvezetd fOorvosa, illetve a
rendeldintézet vezetd fOorvosanak szakmai utasitasi joga van a kozremikoédd orvosok,
szakorvosok, szakdolgozok vonatkozasaban. A kozremilkédd orvos-szakorvos szakmai
vonatkozasban utasitasi joggal rendelkezik az altala ellatott szolgdltatds sordn a korhézi

szakdolgozok iranyaban. A szakmai utasitasi jog a munkaltatéi jogokra nem terjed ki.

VIIL. BETEGAZONOSITO RENDSZER

Intézménylink az  egészségligyi  szolgaltatdsok  nyujtdsdhoz  sziikséges  szakmai
minimumfeltételekrdl szolé 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet értelmében betegazonositd
rendszert mitkddtet.

1. A rendszer hasznalatanak célja:

— az ellatas biztonsaganak fokozasa
— a beteg megbizhatd azonositasa
— az ellatottak biztonsaganak fokozott biztositasa

2. A7 azonositias modja:
— csuklora helyezett, rogzitett karszalaggal, melyen az azonositoé adatok feltlintetése tollal
torténik,
3. A betegazonosité karszalagok viseléinek kore:

— Az azonositd karszalag viselése valamennyi betegnek kételezé, kivéve, ha a beteg - illetve
cselekvdképtelen, vagy korlatozottan cselekvé képes gyermek, illetve feln6tt esetében a
sziilo, vagy torvényes képviseloé - nyilatkozik a Dbetegazonositd viselésének
megtagadasarol.

~ Fenti nyilatkozat hiainyaban az azonositd karszalag kotelezéen alkalmazando.

— Kotelezoé az alkalmazas a nyilatkozat meglététdl fiiggetleniil: siirgds sziikségben, ha a
beteg kommunikacidra képtelen vagy kommunikéciéban akadalyozott

4. Az azonosito rendszerrél valo tdjékoztatis rendje:

— A betegfelvételkor a beteget tajékoztatni kell a betegazonositd viselésével kapesolatos

altalanos szabalyokrol.

-~ Amennyiben a beteg nem egyezik bele a betegazonosité felhelyezésébe, illetve a
felhelyezést kovetden eltavolifja azt, a beteg-dokumentacioban ezt tanikkal igazolva

régziteni sziikséges.
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5.

A csukloszalag felhelyezése: Csukléra térténd rogzités, melyre a felhelyezés eldit

keriilnek az azonosito adatok.

Felelds: A felhelyezésért és a kivitelezésért a felvételkor jelenlévd asszisztens, apolo.

6.

Dokumentacios kitelezettségek:

A beteg belsé athelyezésekor az azonosito csukloszalaggal tAvozik az osztalyrdl. A fogado
osztaly eltavolitja az azonositd csukloszalagot, és a sajat osztdly azonositdival ellatott g
csukloszalagot helyezi fel a betegre.

A beteg mas intézetbe tOrténd athelyezése esetén a beteg az osztalyrdl azonosité
csukldszalaggal tavozik.

Elhalalozas esetén a csukloszalagot a patoldégus orvos tavolitja el, és gondoskodik annak
Kotelezé a csukldszalag alapjan torténé beazonositds az alabbi esetekben:

minden egyes beteg-ellatasi esemény elott,

Invaziv és diagnosztikus célbdl térténd beavatkozasok elott,

az ellatd egységek kozotti athelyezéskor, (pl. belsd szallitds esetén)

gyogyszerbeadas elétt,

ver- €s vérkeészitmények beadasa el6tt,

Az azonosité csuklopantra felvett adatok:

— A beteg TAJ szédma,
— Osztély (korterem /agyszam),
— Sziiletési idd

A fentiekben meghatarozott adatokon kiviil egyéb adat feltlintetése, valamint a karszalag bels

feliiletére valo irdsos bejegyzés TILOS!

9.

Hibak kezelése

Sériilt azonositd azonnali cseréje szitkséges valtozatlan adattartammal (ennek
dokumentélasaért az elrendeld osztalyos orvos felelds).

Hibas adatfelvitel esetében az azonositd azonnali megsziintetése, illetve cseréje szilikséges.
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IX. A HELYI SZAKMAI ELLATAST SZABALYOZO DOKUMENTUMOK
BEEPITESE AZ INTEZMENY MINOSEGUGYI RENDSZEREBE

A Selye Janos Korhdz DIN EN ISO 9001:2008 mingségirdnyitasi rendszert vezettet be.

Az intézmény mindharom szakmai (orvosi, apolasi, gazdasagi-miiszaki) teriileten ajanlasokkal,
kezdeményezéssel, szervezéssel, koordinativ tevékenységgel és ellenbrzéssel segiti a
mindsegbiztositasi rendszer kialakitasat majd annak folyamatos miikddtetését €s fejlesziését.
Megfogalmazza a kérhazi mindségpolitika alapelveit és a mindségcélokat. Osszefogja, iranyitja a
protokollok, folyamatleirasok, miiveleti utasitdsok kidolgozasat. Javaslatot tesz indikatorok
bevezetésére, standardok meghatarozasara, Részt vesz az adminisztracio, dokumentacid
folyamatos ellenorzésében. FA tevékenységiikkel elkészitik és folyamatosan feliilvizsgaljak a
helyi szakmai ellatast szabalyozd dokumentumot, melyet a korabban mikodtetett

mindségiranyitasi rendszerrel sszhangban végeznek.

X. VAROLISTA ES BETEGFDOGADASI LISTA VEZETESE

1. Vardlista

Az 1997. évi LXXXIII. tv. 20. §. (1) bekezdése alapjan a finanszirozasi szerz6dés szerinti ellatasra
kotelezett szolgaltatd a jarobeteg-szakellatds és a fekvobeteg-gyogyintézeti ellatas végzeését —
amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az azonnali elldtast — intézményi
vardlista alapjan teljesiti €s a teljesitésrél, valamint az azonnali ellatasokrdl killdn jogszabalyban
meghatarozott médon rendszeres jelentést kiild az egészségbiztositési felligyelet: hatosag részére.
A vardlista alapjan nyujtott beavatkozasok korét a 287/2006. (X11.23.) Korm. rendelet hatarozza

meg.

Az Intézményi vardlistakkal kapcsolatos részletes szabdlyzasat a Varoélista és betegfogadasi lista

szabailyzat tartalmazza.

A szabélyzat tartalmazza:
- az intézményben varolista alapjan nytjthato ellatasokat,
- kozzététel, jelentések,
- sziikséges orvos-szakami egyeztetéseket, a varolistara keriilést (mddositast)
- levétel szakmai feltételeit
Felelds személy —orves igazgato
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2.Betegfogadasi lista

A287/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet 13/A. §. (1) bekezdés rendelkezése alapjan az Ebtv. 20. §-
anak (1) bekezdése szerinti egészségligyi szolgiltaté befogadasi listat vezet a jarobeteg-
szakellatas keretében végzett ellatasokra.

A betegfogadédsi lista alapjan nyajtott egyes ellatdsok vonatkozadsdban az intézményi

betegfogadasi lista felelose az Intézmény informatikusa.

A vardlistak és betegfogadasi listak kezelésének eljarasrendjét a Varélista és betegfogadasi lista

szabalyzattartalmazza,

XI. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A 2007. évi CLII tdrvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ir eld az alabbi
munkakorokben, illetve feladatok ellatasa soran:
1. Kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, déntésre, ellendrzésre jogosult személyek:
- Kozbeszerzési Bizotisdg tagjai
- Szakért6i Testiilet tagjai
- Eseti szakért6i feladat ellatasara felkért személy

- A kozbeszerzési eljaras ellendrzésére jogosult személy

2. Koliségvetési és egyéb pénzeszkézok, allami, Onkorminyzati tamogatasok
felhasznalasaval Osszefiiggd javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult
személyek:

- Intézmény vezetdi
- Gazdasagi-miszaki ellatas valamennyi osztalyvezetdje, illetve a gazdasagi-
miiszaki ellatds miikddési rendjében meghatdrozott kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi, pénzkezelési jogkorrel rendelkez6 munkakort betoltd személyek

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabdlyait a vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozo belsd

szabalyzat tartalmazza.
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XII. VEGYES RENDELKEZESEK
1. Alapitvany
A Selye Janos Korhaz és Komérom Viaros Onkormanyzata altal 1étrehozott kozhaszn( alapitvany:

Komaromi Egészségiigyi Gép- Miiszer Alapitvany
Tarsasag székhelye: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.
Tarsasag telephelye: 2921 Komdrom, Széchenyi utca 2.
Nyilvantartasi szam: 11-01-0000142

Adoszam: 19148054-2-11

Bankszamlaszam: 11740030-20005777

2. Az intézmény kezelésében 1évd orvos-szillo és novérszallé

Els6sorban az intézményben dolgozéd (f6allast, mellékfoglalkozasu, megbizdsi szerzddéses,

szakmai gyakorlatat t6lt6) egészségiigyi dolgozo ideiglenes elhelyezésére szolgal.

MGkodését killon szabalyzat szabalyozza, amelynek elkészitéséért és a szabalyzat szerinti

mikddéséért a gazdasagi igazgatd felel.

3. A 43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendelet dltal eléirt kotelezé belsészabalyzatok jegyzéke

— Hazirend

- Intézményi gyogyszer ellatas rendje
- Apolasi ellatas rendje

- Ugyeleti és készenléti szabélyzat

= Orvostudomanyi kutatds rendje

— Belsé mindségligyi rend

4. Egyéb jogszabalyok Altal eléirt belsé szabdlyok jegyzéke:

= Szervezeti és miikddési szabalyzat

- Kollektiv Szerz6dés

- Kdozalkalmazotti szabalyzat

- Elelmezési Szabélyzat

— Bels6 Ellentrzési Szabalyzat

- Integritas szabalyzat

— Kockazatértékelés

- Pénz és Ertékkezelési Szabélyzat

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabdlyzat
~  Szamlarend
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Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Téritési Dij Szabalyzat

Szamviteli politika és szamlarend

Hulladékkezelési Szabalyzat

Vezetekes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyozasa
Sugarvédelmi Szabalyzat

Egészségligyi dokumentacio vezetésének rendje
Varolista és Betegfogadasi lista Szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Betegazonositd csukloszalag haszndlatanak szabalyzata
Panaszkezelési Szabalyzat

Betegszallitds betegmozgatids munkautasitas

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé szabalyzat
Dokumentacidhoz vald hozzaférés szabalyzata
Osszevont miiszaki és gépjarmii készenléti szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabélyzat

Egészségligyi tevékenység végzéséher szitkséges egészségligyi alkalmassdgi vizsgalat és
minésités szabalyzata

Katasztréfaterv

Etikai Bizottsag {igyrendje

Gépjarmu tzemeltetési szabalyzat

Gazdasagi tigyrend

Bizonylati szabalyzat és album

Pénztarkezeiési szabalyzat

Dokumentacidkezelési szabilyzat

Kabitoszer Szabalyzat

Dohanyzas Szabélyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat
Telekommunikacios eszk$zok hasznalatanak szabalyzata
FEUVE szabélyzat

Kockazatelemzés és kezelési szabalyzat. A szabalytalansagok kezelésének rendje.
Utazasi koltségtérités szabalyzata

Infekcidkontroll Kézikényv

Veszélyes hulladékkezelési szabalyzat

Halott kezelési Szabalyzat

Etikai szabélyzat

Beszerzések eljardsrendje

Kikiildetési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat
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—~ Reprezentacios szabalyzat
- Onkoltség szamitas szabalyzata
- Kozérdekil adatok elektronikus kdzzétételének szabalyzata

XIII. A MAGYAR KOZTARSASAG TERULETEN TARTOZKODO,
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATASRA A TARSADALOMBIZTOSITAS
KERETEBEN NEM JOGOSULT SZEMELYEK FEKVOBETEG
GYOGYINTEZETI ELLATASANAK RENDJE

A Magyar Koztarsasag teriiletén tartdzkodo, egészségligyi szolgéltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatiasanak egyes szabalyairdl sz6lo 87/2004.
(X. 4.) ESzCsM rendelet 4. §-ban foglalt rendelkezés valamint a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével a Magyarorszag teriiletén tartdzkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek fekvébeteg-gyogyintézeti ellatasanak
rendjére az alabbiak az iranyaddk.

Fekvébeteg-szakellatas

A fekvObeteg-szakellatds folyamatos benntartézkodas mellett végzett vizsgalati, gyogykezelési,
rehabilitacids vagy dpolasi céli ellatas (ideértve a hosszu apolasi ideji ellatasokat is), vagy ilyen
célokbol meghatarozott napszakokban térténd ellatds, illetve olyan egyszeri vagy kuraszerii
beavatkozas, amelyet kévetden meghatarozott idejli megfigyelés sziikséges, illetve a megfigyelési
ido alatt — sztikség esetén — a tovabbi azonnali egészségligyi ellatas biztositott.

Fekvobetes ellatasok intézménviinkben:

- Kronikus fekvobeteg szakellatas

- Aktiv fekvObeteg szakellatas

- Apolasi céli fekvébeteg szakellatas
- Egynapos sebészeti szakellatas

Tarsadalombiztositassal nem rendelkezd személvek ellatasa:

A biztositassal nem rendelkezé személy - ide nem értve a kozdsségi szabdly vagy nemzetkdzi
szerzodés alapjan jogosult személy esetében jard egészségligyi szolgaltatast - az altala igénybe
vett egészségiigyi szolgiltatasokért téritési dijat koteles fizetni. A betegellatas téritési dijainak
meghatarozasa az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) finanszirozasi rendszerére
épll. A felvétel és tAvozas napja egy apolasi napnak mindsiil.

Magyarorszigon tartozkodé biztositassal nem rendelkezo személy esetében az intézmeény az
Eiitv.-ben meghatarozott siirgés sziikség, illetve veszélyeztetd allapot fennéllasa vagy gyanija
esetén nyujtott egészségiigyl szolgaltatasért csak utdlagos dijfizetést irhat eld.

A téritési dijat az intézmeény részére bizonylat ellenében kell megfizetni.
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Az Egészségbiztositas ellatisiara nem jogosult kiilfoldi beteg esetében, ha az igénybe vett
ellatas téritési dijat nem fizette meg, a szolgaltatd fizerési felszolitassal érvényesiti kovetelését.

Intézményiinkben a betegeknek a betegellaté osztalyhoz vald felvétele kizardlag elozetes
helybiztositas utjan, az alapellatas, vagy a jardbeteg szakellatas orvosanak beutaldsa alapjan
torténik.

A kezeld orvos az egészségligyi szolgaltatas teljesitése eldtt az érintettet kGlon tajékoztatni
koteles irasban, a téritési dij varhaté mértékérdl. A betegellatasi dij megfizetésére kotelezett
személy - ha slirgds sziikség esete nem all fenn -az intézménybe csak akkor veheté fel, ha a
varhato betegellatasi dijat befizette.

A fekvbbeteg osztalyra torténéd felvétel a Korhaz altal meghatarozott eljardsrend szerint torténik.
Az utlevelet, személyigazolvanyt fotdbmasolatban az iratokhoz kell csatolni.

Ha a kezelGorvos az intézmény szolgéltatasait meghaladé vizsgalat szitkségességét allapitja meg,
a beteget atutalja a vizsgalatok, illetdleg a gyogykezelés elvégzéséhez megfeleld személyi és
targyi feltételekkel rendelkez6 szakellatast végzd intézetbe.

A menedékjogroél szolé 2007. évi LXXX torvény hatalya ala tartozd kiilféldiek:

A Magyarorszigra érkezé menekiilt, menedékes és oltalmazott statuszt igényld személyek
egészséplipyl ellatdsra vonatkozo jogosultsiga a menekiilti, menedékesi és oltalmazotti
statuszdnak elismerésére (egyiittesen: elismerési eljards) vonatkozo hatosagi eljaras
fliiggvényében alakul. Az elismerési eljaras meginditisa iranti kérelem benyljtasa eldtti, az
elismerési eljaras id6tartama alatt és az elismerési eljarast lezaré menekiiltiigyi hatdsag dontését
kovetden is mas az érintett személyek egészségiigyi ellatdsra vald jogosultsaga.

Amennyiben az elismerését kéré nem 4ll tarsadalombiztositési jogviszonyban, meghatarozott
egészségligyi szolgaltatasokra téritésmentesen jogosult. A téritésmentes szolgéltatasok kérébe
tartozik:

- asiirgss szilkség esetén igénybe vett fekvObeteg-gydgyintézeti ellatés (gyogykezelés,
miitéti beavatkozds, gydgyszer, kitszer kolisége, stb.) - Siirgds sziikségnek mindsiil az
egészségi allapotban bekvetkezett olyan valtozas, amelynek kdvetkeztében azonnali
egészségiigyi ellatas hianyaban a beteg kbzvetlen életveszélybe keriilne, illetve silyos
vagy maradando6 egészségkarosodast szenvedne -.

Amennyiben a menekiilt és az oltalmazott nem &ll tarsadalombiztositasi jogviszonyban,
elismerésétol szamitott 6 honapig jogosult egészségligyi ellatasra.

Amennyiben az ellatott személy nem jogosult a téritésmentes egészségligyl ellatdsra, az
egészségligyl szolgaltato az ellatisért téritési dijat szamit fel.
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X1V. ZARO RENDELKEZESEK

L.

jovahagyésaval 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat az Allami Egészségtigyi [Bllaté Kdzpont

2. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyukat vesztik az intézmény szervezetére és miikodésére

vonatkozo ellentétes rendelkezések.

3. Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatabol 1 példanyt biztositani kell az irattar

részére.
XIV.MELLEKLETEK
1. Féigazgatdi organogram
2. Orvos igazgatdi organogram
3. Gazdasagi igazgatoi organogram
4. Apolési igazgat6i organogram
5. Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
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5, MELLEKLET

Szervezeti egységek engedélyezett létszama

Szervezeli egység megnevezése Tervezeft létszdm
Fekvdbeteg aktiv 22
Fekvibeteg kronikus 59
Egynapos sebészeti elldtds 18
Jaré beteg ellatas 55,5
Diagnosztika 20,5
lgazgatosag 18
Intézményi gyogyszertar 2
Elelmezés 13
Gépkocsivezetd 2
Portaszolgdlat 7
Miszaki ellatas 3
(sszesen 220




