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HATALYBALEPES

A Fejér Megyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktaté Korhdz Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata az Allami Egészségiigyi Ellité Kozpont — mint az Intézmény fenntartoi
jogai gyakorlasara kijel6lt szerv jovahagy4sa napjan 1ép hatilyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a foigazgatd, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eredeti példanyat a gyégyintézet
f6igazgatésagan kell megoérizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken
kell ismertetni. A hatdlyos SZMSZ a hatdlybalépést kovetben a belsd informatikai
hélézaton is olvashatd.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsd
szervezeti egység vezetdje koteles a szabdlyzatba az allandé betekintés jogat a
dolgozdknak biztositani.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatilyba lépésével egyidejiileg a 2016-ban
jovahagyott SZMSZ hatalyit veszti.
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Miikodési kor:

Gazdalkodasi jogkore:

rendeletben meghatarozott jogokat
gyakorolja.

Miikodési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet

Onalléan gazdalkodé kozponti kiltségvetési szerv.

A koltséuvetési szerv kozfeladata: Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény

alapjan, ellatdsi teriiletére kiterjed6en a jar6- és
fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi
ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa

Az intézmény alaptevékenysége:  fekvl- és jarobeteg szakellatast nyujtd intézmény

Szakaeazat szama;:

861000 Fekvobeteg ellatas

A koltséevetési szerv alaptevékenyséeének kormanvzati funkci6 szerinti besorolasa:

| 014030 Természettudoményi, miiszaki alapkutatas o
1071110 Gyogyszer-kiskereskedelem N
| 072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas
072210 Jarébeteg gyogyitd szakellatisa
072220 | Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa B
072230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa
072240 Jarobetegek egynapos ellatasa
072312 Fogorvosi ligyeleti ellatdas
072313 Fogorvosi szakellatas
072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolas
072420 | Egészségligyi laboratériumi szolgéltatasok B il
| 072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok
| 072450 Fizikoterapias szolgaltatas ]
073410 Egészségiigyi dpolas bentlakassal |
074011 Foglalkozéas-egészségligyi alapellatas -
074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas
076050 Orvos- €s ndvérszallo, hozzatartozoi szallas fenntartasa, iizemeltetése
093010 | Fels6foku végzettségi szintet nem biztosité képzések
101222 | Tamogat6 szolgaltatss fogyatékos személyek részére
073110 | Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban
073120 Fekvébetegek kronikus ellatisa altalanos kérhazakban
073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatds dltalanos korhazakban
071360 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
071210 Egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme
071310 Gyodgyéaszati segédeszk6zok és felszerelések kiskereskedelme
075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és kisérleti fejlesztés
094130 Egészségligyi szakmai képzés
072460 Terapias célu gyogyfiirds- és kapesolodo szolgaltatasok

Vallalkozasi tevékenvsége aranvanak felsd hatara a koltséovetési szerv kiadasaiban:




A véllalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a
koltségvetési szerv modositott kiadasi elbiranyzatanak 30%-
at.

A koéltséevetési szerv vezetdiének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv fOigazgatéjat €s gazdasagi igazgatdjat palyaztatds utjan kell
kivalasztani.

A foigazgatot és a gazdasagi igazgatot az egészségiigyért felelds miniszter nevezi ki vagy
bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizasat, illetve, ha a vezetével a munka
torvénykonyve vezetd allasi munkavallalora vonatkozé rendelkezései alkalmazasaval
munkaviszonyt kell 1étesiteni — a vezetdvel munkaviszonyt létesit, azt megsziinteti. A
f6igazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat a kozépiranyitd szerv féigazgatoja gyakorolja.
A gazdasagi igazgaté felett a dijazds megallapitas tekintetében az AEEK fbigazgatoija
gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az egyéb munkaltatoi jogokat az Intézmény féigazgatdja
gyakorolja.

A pélyaztatasra és a foglalkoztatasra a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992,
évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, illetve
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény egészségligyi
intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasai az iranyadoak.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:

a) szabadfoglalkoztatas keretében

b) egyéni egészségiigyi vallalkozoként

c) tarsas vallalkozas tagjaként

d) kozalkalmazotti jogviszonyban

e) munkaviszonyban

f) Onkéntes segitdként
foglalkoztathatoak.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetdje, illetbleg az
intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
szerinti helyettese.

Egyéb adatok:
Koltségvetési elszamolasi szamlaszama:
10029008-00294126-00000000
Az intézmény a forgalmi adé alanya.
Addigazgatési azonositd szama: 15360025-2-07

KSH szam: 15360025 8610 312 07

1. AZINTEZMENY FELADATAI



Az intézmény orvosi szakellatast, dpoldst, betegségmegel6zést, gondozast, egészségnevelést
€s oktatdst nyujto jarobeteg és fekvobeteg szakellatd gyogyintézet. Feladatait korhazként latja
el.

Végzi a betegek gyogyitasat, akiknek egészségét helyreallitani, vagy betegségik
silyosboddsat megelézni a haziorvosi, egyéb jarobeteg—szakellatasban, illetve otthoni
fekvObetegként nem lehetséges. FekvObeteg agyakat megszakitis nélkiili munkarendben
miikddtetd gyogyitast, apolast nyujté intézmény, melyben mindenkor orvos és/vagy
egeszségligyl szakdolgozo gondoskodik a betegek felvételérdl, gyodgyitasarol, apolasardl és
feliigyeletérol. Diagnosztikai osztalyokkal és részlegekkel rendelkezik, jarobeteg—szakellatast
miikodtet. A gazdasagi és miiszaki szolgélatot sajat, vagy szerzodott szervezet ttjan latja el.

A gyogyintézetek milikodési rendjér6l, illetve szakmai vezetd testiiletérél sz6lo
43/2003.(VIL29)ESZCSM. rendelet 4.§ (2) bekezdés g)pontjaban irtak alapjan a korhaz az
altala nyujtott szolgéltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd, vagy személy
kdzremiikddését is igénybe veszi, e kozremiikddé gyogyintézeten belilli miikddésére,
kapcsolatrendszerére vonatkozo elbirasokat a kérhazzal kotstt szerzodés tartalmazza.
Kozrem(ikoddi szerzédést csak olyan szakmaéra lehet kétni, amelyre a kdzremiikodést
igénybe vevd korhaz miikodési engedéllyel rendelkezik. A szerz6dé felek a személyi és targyi
feltételeket k6zbsen biztositjak.

A kozremitk6dé €s a koérhaz koteles a hatalyos jogszabalyok és intézményi normak szerint,
tovabba a jelen miikodési rend és a megkotott kozremilkddésre irdnyulé szerzédés alapjan
eljarni.

A kdzremiik6dé igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségligyi szolgaltatis egységes
szinvonalat, folyamatosségat és biztonsagat.

Kozremiilk6dd egészségiigyi szolgaltatd igénybevétele esetén az adott szolgaltatashoz
szlikséges targyi és /vagy személyi feltételek biztosithatok ugy is, hogy a kozremiikds a
szerzbdésben villalja a sajat eszkozeinek, illetve megfeleld szakképzettséggel rendelkezd
dolgozojdnak a rendelkezésre bocsatasat a kozremiik6doi szolgaltatasok teljesitéséhez.
Valamennyi intézményi kdzalkalmazott és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatars —
szakteriiletén és kompetencidjan beliil — koteles egyiittmiikddni a kézremiikodé egészségiigyi
szolgaltatoval.

Az Intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottai — szakmai teriiletikon — kotelesek
el8segiteni ¢s a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kontrollalni a kdzremiikédésre
iranyuld szerzodések teljesiilését.

Az intézmény orvosigazgatdja, valamint stratégiai igazgatoja feliigyeli a kodzremitkddésre
iranyul6 szerzédésben foglaltak teljesiilését.

1. 1. Feladata:

- Ellatasi terilletén a lakossag fekvobeteg—szakellatas iranti igényeit kielégiti, a
fekvObeteg—szakellatasra szorulok kezelését, apolasat végzi.

- Szakrendelései €s gondozdi végzik a jarobeteg-szakellatasra szoruldk vizsgalatat és a
sziikséges beavatkozast.

- Konzultativ segitséget nyujt a haziorvosi ellatis orvosai szamara.

- Diagnosztikai egységei — igény szerint — elvégzik a beutalt betegek szamara sziikséges
vizsgalatokat.

- Mukodteti a Foglalkozas—egészségligyi Szolgalatot.

- Egytittmik6dési szerzodés alapjan:

o Orvostudomanyi egyetemek, egészségtudomanyi karok ¢€s egészségligyi
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szakképz6 iskolak akkreditalt kérhaza, valamint gyakorlo teriilete.
Részt vesz az orvosok, egészségiigyi szakdolgozok, gazdasagi ¢€s miszaki
szakemberek képzésében és tovabbképzésében.

- A felsorolt feladatok ellatasa érdekében az alaptevékenységen beliill gazdasagi-
miszaki tevékenységet végez nem nyereségszerzés céljabol az alaptevékenység
feltételeként rendelkezésre 4ll6, és e célra csak részben lekotott személyi és anyagi
kapacitasok jobb kihasznalasa érdekében. Ilyenek:

o

O

O

O
O

Gyogyszer-, muszerkiprobalassal, a hatdsagi engedélyezési, minOség- ¢és
alkalmassag vizsgalatokkal 6sszefliggd szakvélemény.

Az Intézet rendeltetésszerli miikddése soran elhasznalédott, illetve feleslegessé
valt targyi eszkozok és készletek értékesitése.

Az Intézet helyiségeinek, eszkézeinek tartos €s eseti bérbeadasa.

Kiils6 szervek részére végzett szerzodéses kutatdémunkak.

Kiilféldi allampolgarok téritéses betegellatasa.

1.2.AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1.2.1.

1.2.1.1.

.A jogszabalyban meghatarozott kézfeladat: Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi
CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjed6en a jard- és fekvObetegek
diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatdsa, rehabiliticidja és kdvetéses
gondozasa.

Az intézményi tevékenységet meghatdrozé jogszabalyok: Az allami feladatként
ellatott alaptevékenységet, benne elhataroltan a kiegészit6 tevékenységet
meghatarozo6 jogszabalyok:

az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

az egészségligyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. torvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl sz616 1997. évi LXXXIII. torvény (Ebtv.)
¢s a végrehajtasara kiadott 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

az egészségligyi szolgaltatok és mikodési engedélylik nyilvantartasarol, valamint
az egészségligyi szakmai jegyzékrol szol6 2/2004. (XI. 17.) EiM. rendelet (Miik.)
az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasdhoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrdl sz616 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet (Min. felt.)

az egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdl sz016 2006. évi CXXXIL. torvény és a
végrehajtasara kiadott 337/2008. (XI1I. 30.) Korm. rendelet

az  ecgészségiigyi  szolgaltataisok  Egészségbiztositasi  Alapbdl  t6rténd
finanszirozasanak részletes szabalyairol szol6 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet

az egészségligyi szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozadsanak egyes
kérdéseirdl szolo 9/1993. (IV. 2.) NM. rendelet

az egészségiligyi szolgaltatasok gyakorlasanak altalanos feltételeirol, valamint a
miikddési engedélyezési eljarasrdl sz616 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
(A szervezeti struktura rajzokat a 1-5. szamu melléklet tartalmazza)

A foigazgatd,

mint az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézet iranyitasat részben

kozvetleniil, részben a szakigazgatokon, ugymint orvos igazgatd, gazdasigi igazgatd, apolasi
igazgatd, stratégiai igazgato, valamint az iranyitasa ala tartozo koordinacios menedzseren és
titkarsagon keresztiil kozvetetten gyakorolja. Szakmai Vezetd Testillet és munkabizottsagok
tamogatjak a foigazgatot, valamint a szakigazgatokat feladataik ellatasaban.

Az intézmény

vezetése szakmai szempontbdl azonos, illetve szakmai szempontbdl azonos,



dsszefiiged, szakmai feladatot ellaté szervezeti egységeket (osztalyok, gondozok, részlegek)
kiilonds tekintettel a betegutakra centrumba vonhat 6ssze, azon c€élbol, hogy az 6nallésagukat
megtartd szervezeti egységek, osztdlyok tovabba a nem o0nalld szervezeti egységek
hatékonyabb szakmai feliigyelete valosuljon meg.

A centrum vezetdje a centrumba tartozd szervezeti egységek szakmai tevekénységet
folyamatosan figyelemmel kiséri, feliigyeli. A centrumhoz tartozo osztalyok vezetdi kitelesek
az osztilyok tevékenységér6l a centrumvezetdnek beszamolni, illetve a szakmai
egyeztetéseken részt venni

A szakmai irdnyitas tagozodasa és a munkamegosztas rendje (mellékletek) a kovetkezo:
A f6igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdi

L
.2. A szakigazgatok altal iranyitott szervezeti egységek
. 3. Szakmai Vezet6 Testiilet, munkabizottsagok

[SS RN NS\ ]

2.1. A FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1.1. KOORDINACIOS MENEDZSER

2.1.1.1. Titkarsagvezetd

2.1.1.2. Munka-, kdrnyezet és tlizvédelmi osztaly
2.1.1.3. Humanpolitikai osztaly

2.1.1.4. Mindségbiztositasi csoport

2.1.1.5. Megbizott tigyvédek

2.1.1.6. Fejlesztési és Kommunikacios iroda

2.1.1.6.1. palyazatok projektmenedzserei
2.1.1.6.2. PR, marketing

2.1.2. Finanszirozisi, kontrolling és Informatikai osztily

2.1.3. Belsd ellenér

2.1.4. Adatvédelmi biztos

22. A SZAKIGAZGATOK ALTAL IRANYITOTT SZERVEZETI
EGYSEGEK

22.1. ORVOS IGAZGATO IRANYITASA ALA TARTOZO
EGYSEGEK

2.2.1.1. CENTRUMOK

2.2.1.1.1. Kardiovaszkuldris centrum
22.1.1.1.1.  1I. Belgyogyaszat
2.2.1.1.1.2.  Kardiolégiai rehabilitacié (Mor)
2.2.1.1.1.3.  Ersebészeti részleg

2.2.1.1.2. Pulmonologiai centrum
2.2.1.1.2.1.  Pulmonoldgia aktiv
2.2.1.1.2.2.  Pulmonolégia kronikus
2.2.1.1.2.3. Tudbégondozd

2.2.1.1.3. .Mozgdsszervi sebészeti centrum



2.2.1.2.

22.13.

2.2.1.4.
2.2.1.5.
2.2.1.6.
22.1.7.
2.2.18.

2.2.1.9.

2.2.1.1.3.1.  Ortopédia
2.2.1.1.3.2.  Traumatologia
2.2.1.1.4. Pszichidgtriai centrum
2.2.1.1.4.1.  Pszichiatria aktiv, kronikus, rehabilitacio
2.2.1.1.4.2.  Pszichiatriai gondozo
2.2.1.1.43.  Gyermek Pszichiatriai szakrendelés €s
gondozd
2.2.1.1.5. Kozponti Anaeszteziologiai, Intenziv betegellaté és
Siirgdsségi Centrum
22.1.15.1. KAIBO
2.2.1.1.5.2.  Siirgdsségi betegellatas

Belgyogyaszat 1. (Gastroenterologia)
2.2.1.2.1. Molekularis Diagnosztikai laboratorium
2.2.1.2.2. Endoszképos Laboratoriumi elldtds
Altalanos sebészet
2.2.1.3.1. Szeptikus részleg
2.2.1.3.2. Idegsebészet
Gyermeksebészet
Sziilészet — NOgyodgyaszat
Ujsziilott, Csecsem6-gyermekgyogyaszat
III. Belgyogyaszat (Haematologia)
Onkolégia és gondozo
2.2.1.8.1. Onko-team
Koézponti miiték

2.2.1.10. Fiil-orr-gégészet

2.2.1.11. Neurologia és stroke ellatas
2.2.1.12. Szemészet

2.2.1.13. Infektologia

2.2.1.14. Urolégia

2.2.1.15. Reumatoloégia

Kozponti Fizikoterapia

2.2.1.16.Borgyogyaszat és gondozd

2.2.1.17.Kronikus osztaly (Székesfehérvar)

2.2.1.18. Hospice osztaly

2.2.1.19.Radiologia

2.2.1.20.Foglalkozas egészségiigyi szakellatas

2.2.1.21. Patolégia

2.2.1.22.Higiénés osztaly

2.2.1.23. Szent Gyorgy Diagnosztikai Kozpont (funkciondlis kapcsolat)

2.2.1.24. Kozponti Laboratérium (funkcionalis kapcsolat)
2.2.1.25. Intézeti gydgyszertar

2.2.1.26.Orvosi kényvtar

22.2.1.
2222
2.2.23.

2.22. GAZDASAGI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

Gazdasagi igazgat6 altalanos helyettese
Gazdasagi igazgat6é miiszaki helyettese
Kozgazdasagi fémunkatars



2224,
2.2.2.5.
2.2.2.6.
222.7.
22.2.8.
2.2.2.9.
2.2.2.10.

2.2.2.10.1.
2.2.2.10.2.

2.22.11.

2.2.2.12.
2.2.2.13.
2.2.2.14.
22.2.15.
2.2.2.16.
22.2.17.
2.2.2.18.
2.2.2.19.

Pénziigyi és Szamviteli osztaly
Munka- és Bériigyi osztaly
Anyaggazdalkodasi osztaly
Elelmezési osztaly
Mosoda-varroda {izem
Leltarcsoport
Miszaki osztaly
Uzemellendrzési csoport
Energetika
Szallitasi €s jarmiifenntartasi osztaly
2.2.2.11.1. Gondnoksag
Orvosi miiszerkarbantart6 osztaly
Kozbeszerzés
Mor gondnok
Csakvar gondnok
Sarbogard gondnok
Enying gondnok
Intézeti Gyogyszertar (Pénziigyi feliigyelet)
Rendészet (funkciondlis kapcsolat)

2.2.3.. STRATEGIAI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO

SZERVEZETI EGYSEGEK

2.23.1.  Jarébeteg-szakrendeld szakrendelései
2.23.2.  IL Jarobeteg-szakrendel$ szakrendelései
22.3.3.  Mor jarébeteg szakrendelései

2.2.3.4.  Enyingi rendel6intézet szakrendelései
2.2.3.5.  Séarbogérdi rendelbintézet szakrendelései
2.2.3.6.  Csakvari gyogyintézet szakrendelések
2.2.3.7. Krénikus belgydgyaszat 1.(Csakvar)
2.2.3.8.  Kroénikus belgydgyaszat IT (Csakvar)
2.2.3.9. Kroénikus osztaly (Mor)

2.2.3.10. Egynapos sebészet (Mor)

2.2.3.11. Mozgéasszervi rehabilitacio (Csakvar)

2.2.4. APOLASI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

2.2.4.1 Apolasi Osztaly

2.2.4.2 Aktiv, kronikus fekvobeteg osztalyok apolasi egységei
2.2.4.3 Valtés Apolasi Csoport

2.2.4.4 Apolasi Fémunkatars

2.2.4.5 Gazdasagi n6vérek

2.2.4.6 Szocialis ellatasi csoport

2.2.4.7 Vezetd Fonovér (Csakvar)

2.2.4.8 Vezet6 Fénoveér (Mor)

2.2.4.9 Apolisi igazgaté altalinos helyettes

2.2.4.9.1. Dietétikai Szolgalat
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2.2.49.2. Betegkisér6 Szolgalat

2.2.4.9.3. Gyogyito célu betegfoglalkoztato

2.2.494. Diagnosztikai ¢s hoteltakaritd szolgalat

2.2.49.5. Diagnosztikai osztalyok

2.24.9.6. Ko&zponti Fizikoterapia

2.2.49.7. Ko6zponti Sterilizalé (K&zponti 4gy- és matracfertétlenitd)
2.2.49.8. Kozponti Miité

2.2.4.9.9. Vezetd asszisztens

2.24.99.1. I Jdro-beteg Szakrendel6

2.24.99.2. Il Jaro-beteg Szakrendeld

2.24.993.  Enying, Sdrbogdrd, Mor, Csakvar rendeldintézetek
2.24.99.4.  Gondozdk

2.3. SZAKMAI VEZETO TESTULET, MUNKABIZOTTSAGOK

2.3.1 Kozalkalmazotti Tanécs

2.3.2. Szakmai Vezet6 Testiilet

2.3.3. Szakdolgozoi Tandcsado Testiilet
2.3.4. Korhazi Feliigyel6 Tanécs

2.3.5. Kozegészségligyi — Jarvanyligyi Bizottsag
2.3.6. Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag
2.3.7. Tudomanyos €s oktatasi bizottsag
2.3.8. Terapias bizottsag

2.3.9. Onkoterapias albizottsag

2.3.10. Sebészeti albizottsag

2.3.11. Vér ¢s vérkészitmények albizottsag
2.3.12.Szervkivételi bizottsag
2.3.13.Kutatés - etikai bizottsag
2.3.14.Diagnosztikai bizottsag
2.3.15.Szent Gyorgy emlékbizottsag
2.3.16.Intézeti etikai bizottsag
2.3.17.Muszeriigyi bizottsag
2.3.18.Varolista bizottsag
2.3.19.Rehabilitacios bizottsag

2.3.20.Ad hoc bizottsag(ok)

2.3.21. Onko-team

3 AZINTEZMENY VEZETESE

Az intézményben a munka térvénykonyve szerinti vezet6é allasu munkavallalonak mindsiil a
f6igazgatéi munkakor é€s a gazdasagi igazgatéi munkakor, a Kozalkalmazottak Jogallasarol
sz6l6 torvény €s a végrehajtasrol szold rendeletek alapjan magasabb vezetdi megbizdsnak
mindsiil a féigazgatéi munkakodr, az orvos igazgatdéi munkakdr, gazdasagi igazgatdi
munkakor, és az apolasi igazgatéi munkakor, vezetd beosztasnak a tobbi igazgatd, igazgatd
helyettesek, osztalyvezetOk és helyetteseik, osztalyvezetOk valamint az osztalyvezetdkkel
azonos elbirdlas ala es6, kozvetlen féigazgatéi hatdskorben 1€v0 szervezeti egységek vezetdi
altal ellatott munkakorok.

Palyazati eljaras lefolytatasaval lehet megbizni a magasabb vezetét, az osztalyvezetd féorvost,
valamint az intézetvezeto fogyogyszerdszt.
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A koltségvetési szerv foigazgatojat és gazdasdgi igazgat6jat palydztatas utjan kell
kivalasztani. A féigazgaté és a gazdasagi igazgatd kinevezését vagy megbizasat, valamint
felmentését vagy a megbizasanak visszavonasat a kozépiranyito szerv késziti el és kiildi meg
Jovahagyasra az egészségiigyért felelés miniszternek. A féigazgatot és a gazdasagi igazgatot
az egészségiigyert felelds miniszter nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a
megbizasat, illetve, ha a vezetével a munka térvénykonyve vezeté allasi munkavallalora
vonatkoz6 rendelkezései alkalmazasdval munkaviszonyt kell létesiteni — a vezet6vel
munkaviszonyt I¢tesit, azt megsziinteti. A foigazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
kozépiranyitd szerv féigazgatdja gyakorolja. A gazdasigi igazgaté felett a dijazas
megallapitas tekintetében az AEEK foigazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az egyéb
munkaltatdi jogokat az Intézmény féigazgatdja gyakorolja.

A palyaztatasra és a foglalkoztatasra a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, illetve a kozalkalmazottak
Jogallasar6l szold 1992. évi XXXIII térvény egészségligyi intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai az iranyadoak.

3.1. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGE

Az intézet szervezeti egységeinek iranyitasat szakigazgatok, azok helyettesei, osztalyvezetok,
részlegvezetdk valamint csoportvezet6k latjak el, akik felelések a hataskoriikbe utalt feladatok
Osszefogasaért, végrehajtasaért.

Az 1gazgatok egymas mellé rendeltek, hasonloképpen az osztalyvezetdk is, igy egymésnak és
egymds beosztottainak kozvetlen utasitast nem adhatnak, kapcsolatuk konzultativ jellegii.
Tevékenységi koriik az intézeti szintl funkcionélis feladatok végzése.

A vezetbk részletes feladatai, jogkore és felelossége a szervezeti egységek Osztalyos
Miikodési Rendjeiben, valamint a munkakéri lefrasaikban keriilnek meghatarozasra. (A
munkakori leirds sémajat a 8. szami melléklet tartalmazza.)

Altalanosan meghatarozva a vezetok feladatai , jogai, felelossége a kivetkezd:

3.1.1. Feladataik és jogaik

- avezetésiik ald rendelt szervezeti egységek munkdjahoz sziikséges utasitasok kiad4sa,
azok beosztottainak beszamoltatdsa, a kitliz6tt feladatok teljesitésének és
végrehajtasanak ellenérzése, valamint azok értékelése;

- feladatuk és joguk hozzaszolni, illetve javaslatot tenni mindazokhoz a kérdésekhez,
amelyek az altaluk vezetett egységet érintik;

- gondoskodnak az irdnyitdsuk ald rendelt egységek dolgozéinak tovabbképzésérol,
illetve a humanpolitikai osztallyal egyiittmiikédve a tovabbképzés szervezésérol;

- feladatuk és joguk az irdnyitasuk ala tartozé munkatarsakat kitiintetésre, jutalmazasra,
magasabb beosztisba torténé athelyezésre felterjeszteni, illetve feleldsségre
vonasukat kezdeményezni.

- feladataikat €s jogaikat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint latjiak el és
gyakoroljak

3.1.2. Felelésségiik

- felelosek az irdnyitdsuk ala rendelt szervezeti egységek részére meghatarozott
feladatok elvégzéséért, a célkitlizések teljesitéséért;
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felelosek a vezetésiik ala tartoz6 dolgozok tevékenységéért, a munkaidé — munkatigyi

jogszabdlyban meghatarozott keretek kozotti — beosztasaért, munkavégzeésiikért,

besorolasuknak és kompetencia szintjiiknek megfelel6 foglalkoztatasukért;

- amunkavédelmi, tlizrendészeti el6irasok, valamint a munkafegyelem betartasaért;

- felelosek tovabba sajat munkateriiletiikén az Aaltalanos jogszabalyi eldirdsok, az
egészségligyl szakmai, gazdasagi, pénziigyi, muszaki és etikai jogszabalyok, valamint
a titkos ligykezelésre vonatkozé jogszabalyok eldirdsainak megtartasaért, tovabba a
hivatali titok megdrzéséért, a helyi rendelkezések, belsé szabalyzatok és az
adatvédelem betartasaért.

- felel6sségiik a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint all fenn.

3.1.3. Az intézmény helyettesitési eljarasrendje

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijelolt személy
. | tavollét esetén | betbltetlen allis esetén
Foéigazgatd . Orvosigazgatd | Orvosigazgatd

| Gazdasagi Igazgato Gazdasagi Igazgato

‘Gazdasagi igazgato | altalanos helyettese | altaldnos helyettese
Orvos igazgatd | Orvosigazgato helyettes | Orvosigazgato helyettes

) . Apolasi Igazgato Apolasi Igazgatod
Apolési igazgato | helyettes helyettes

Stratégiai igazgatod | Orvosigazgato helyettes | Orvosigazgat6 helyettes

3.1.4. VAGYONNYILATKOZAT

Az Huménpolitikai osztaly kijel6lt munkatarsa latja el az intézmény Vagyonnyilatkozat-
tételre €s kezelésre vonatkozo szabalyzata alapjan a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
feladatokat. Az alabbi munkakdroket, feladatkordket és beosztasokat betoltd, az Intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy egyéb jogviszonyban all6
munkatarsak a Vagyonnyilatkozat tételre és kezelésre vonatkozé szabalyzatban meghatarozott
1d6k6zonként és modon vagyonnyilatkozat tételre kotelesek:

- intézmény vezetdje (féigazgatd) és helyettesei

- orvos igazgato és helyettesei

- gazdasagi igazgat6 és helyettesei

- apolasi igazgatd €s helyettesei

- stratégiai igazgat6

- koordinaciés menedzser

- Informatikai, finanszirozasi és kontrolling féosztalyvezetd
- kozgazdasagi fomunkatars

- humanpolitikai osztalyvezetd

- intézményi f6gydgyszerész

- kozbeszerzési irodavezetd

- informatikai osztalyvezet6

- belsé ellendr

- selejtezési bizottsag tagjai gydgyszerterdpias bizottsag tagjai
- konyvvizsgdlo
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3.2.

egy€b tanidcsado, a vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett megbizott, szakérté

valamint az olyan munkakort, beosztist vagy feladatkort betoltd személyek, akik a
mindenkor hatélyos, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrd! szolo 2007.
évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételre ktelezettek.

FOIGAZGATOI ES VEZETOI MUNKAMEGOSZTAS

3.2.1 FOIGAZGATO

A f0igazgato egyszemélyes iranyitasa kiterjed az intézmény valamennyi telephelyére.

Feladatai és hatiskdre a mindenkor hatilyos jogszabalyok szerint:

Az intézmény orvos-szakmai, dpolasi, gazdasigi, miiszaki, mindségiigyi,
informatikai, jogi iranyitdsa és koordinal4sa;

Kozvetlenill feliigyeli, koordinalja, illetve ellendrzi az orvos igazgatét, stratégiai
igazgatot, gazdasdgi igazgatot, apolasi igazgatét és a koordinicids menedzsert,
valamint a telephelyek vezetoit.

Az intézmény gazdalkodasanak irdnyitisa, a koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi
tervek elkészittetése és jovahagydsa;

A finanszirozasi szerz6dés megkotése az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelvel,
a tulajdonos kézremiik6désével;

Gondoskodas az intézmény hasznalatdban 1évé allami vagyon rendeltetésszeril
hasznalatarol;

Kapcsolattartds az intézmény miikdési terilletén €16 lakossag, civilszervezetek
képviseldivel, a helyi Onkormanyzatokkal, a Fejér Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervével, a Fejér Megyei Kormanyhivatal
Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szervével

Kapcsolattartas és egylittmilkodés a Emberi Erdforrdsok Minisztériuma illetékes
vezetSivel, az Allami Egészségiigyi Ellat6 Kozpont vezetdjével, az érdekképviseleti
szervekkel, a sajtoval, és egyéb mas egészségiigyi szolgaltatokkal,

Gondoskodik az intézmény miikddéséhez sziikséges, jogszabaly altal kételezben
eléirt, illetve helyileg indokolt belsé szabélyzatok jovahagyasarol és kiadasardl;

Az intézmény hazai és nemzetk6zi szakmai kapcsolatainak kialakitasa és fenntartdsa;
Gondoskodik a vezetd beosztasi dolgozok munkakéri leirasainak elkészitésérdl és
kiadasardl;

Gondoskodik az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasarol, elintézésérol.
Szakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa a
féigazgatd kizarolagos hataskorébe tartozik.

A vezet6 munkatarsai feladat és hataskorébe tartozo feladatellatast barmikor sajat
hataskdrbe vonhatja, amennyiben azt az intézmény alapfeladatainak ellatdsa
indokoltta teszi.

Felelossége a mindenkor hatalyos jogszabailyok szerint:

A koltségvetési szerv egyszemélyi vezetje felelds a feladatai ellatdsdhoz a
koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért;

Az intézmény Alapité Okirataban meghatarozott tevékenység folyamatossagaért, az
Alapito  Okiratban  el6irt  tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott

14



kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

- A feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért;

- Az intézmény irdnyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belsé utasitasaiért;

- Az intézmény miikédésére vonatkozo hatalyos szabalyok betartisaért/ betartatasaért,
a torvényes mikodésért;

- Felelds a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢és a
gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért;

- Felelds a gazdalkodasi lehetoségek €s a kotelezettségek Gsszhangjéért, az intézményi
szamviteli rendért, a bels6 ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért;

- Anyagi felelosséggel tartozik a hatalyos munkajogi jogszabalyok szerint.

- Feladata a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés.

Helyettesitése:
- A foigazgatot tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, valamintha a foigazgatdi tisztség
nincs betdltve , altalanos helyettesként, teljes jogkorrel, az orvos igazgatd helyettesiti
- a gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzése mellett..

Részletes feladatait Munkakori leirasa tartalmazza.
3.2.2. ORVOS IGAZGATO

Az orvos igazgatot palyaztatds Otjan hatarozott idoére a foigazgatd bizza meg a magasabb
vezetdi feladatok ellatasaval és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatait a
fdigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett latja el. Altalanos feladata az orvos szakmai célok
kialakitisa ¢€s Osszehangoldsa az intézmény Alapito Okiratdban meghatarozott
tevékenységével, amelyet részben kozvetlenil, részben pedig helyettesei, valamint az
osztalyvezetd féorvosok utjan lat el. Szakmai feliigyeletet gyakorol az intézmény valamennyi
orvosa felett.

Munk4jat egységes elvi és szervezetiranyitasi szemlélettel, konszenzussal, az atfedések
elkeriilésével és minden esetben a betegellatas szem el6tt tartasaval végzi.

Feladatai és hataskére a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

Feladatait mindenkor a hatdlyos jogszabalyok értelmében végzi.

A feladatkérébe wutalt centrumok, fekvobeteg ellatdé osztalyok, szakrendelések,
szakambulancidk, diagnosztikai egységek, részlegek orvos szakmai tevékenységének
Osszehangolasa, irdnyitasa, feliigyelete, az ehhez kapcsolodd szabalyzatok elkészitése,
elkészittetése, valamint a féigazgatd jovahagyasa utan kiadésa.

Ellen6rzi az orvosi munka szakmai és etikai szinvonalat, - ellendrzi az el6irt orvosi
dokumenticid szakszeriiségét, pontossagat.

Eves beszamolot, munkatervet és ellen6rzési tervet készit.

Gondoskodik az orvos szakmai tevékenységet befolyasolo érvényes jogszabalyok €s
utasitasok — a feladatkorébe utalt szervezeti egységek dolgozdival — megismertetésérdl és
betartasarol.

Elkészitteti és jovahagyja az orvos-szakmai iranyelveket.

Munkaéltatdi jogkort gyakorol a nem vezetd beosztast orvosok és egyéb egyetemi végzettséget
igénylé munkakdrben dolgozok felett

Elkésziti ¢s a foigazgatd elé jovahagyasra eldterjeszti a hatdskdrébe nem tartozo
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kozalkalmazottak munkakéri leirasat.

Elkésziti a szervezete miikodési rendjét, mely részletesen tartalmazza a vezet6k és dolgozok
feladat-, hatas- és jogkorét.

Biztositia az orvos-biologiai kutatdsokra és kisérletekre vonatkozé jogszabalyok
érvényesiilését €s ellendrzi azok végrehajtasat.

A fbigazgaté megbizasa alapjan, annak képviseletében részt vesz a kérhaz egészét érintd
dokumentumok el6készitésében és az ilyen vonatkozésu targyaldsokon.

Az észlelt hidnyossagokra felhivja az illetékes vezet6k figyelmét, hataskorében tajékoztatja az
osztalyok (részlegek) vezet6it.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését, kozremiikodik a betegek altal
bejelentett panaszok kivizsgalasaban, kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel.

Ellen6rzi az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat.

Biztositja és feliigyeli az intézmény higiénés rendjét.

Egyiittmiikodik a szakigazgatokkal.

Fdorvosi értekezletet milkGdtet.

Kozremiikodik az orvosi ellatas mindségbiztositasanak elméleti és gyakorlati kérdéseiben.
Orvosi készenléti rendszert miikSdtet éjszaka, valamint vasarnap €s {innepnapokon.
Koézremiikodik a koltségvetés sszeallitasaban.

Orvos novérszalloi elhelyezést engedélyezi.

Iranyitja €s ellendrzi az osztalyvezetd orvosok ellatasszervezd tevékenységét.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken és rogziti az egészségiigyi szakdolgozdkat érintd
hianyossagokat, kozremiikddik azok kikiiszsbolésében.,

Tanulményozza, értékeli a betegek orvosi ellatdsaval kapcesolatos véleményét, intézkedik a
panaszok orvoslasarol.

Felelésen részt vesz az orvos-szakmai tevékenységgel kapcsolatos fejlesztési és
rekonstrukcios programban, az intézményi vallalkozasi tevékenységen, egyedi gép, miiszer
beszerzési tervek kidolgozasaban.

Feladata az egészségligyi dokumentacio vezetése, szabalyszertiségének biztositisa, valamint
az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.

Rendszeres konstruktiv és interaktiv kapcsolatot tart az alapellatas orvosaival.
Orvos-szakmai szempontbdl el6késziti a finanszirozasi szerzédéseket.

Feligyeli, segiti a kérhaz tudomanyos tevékenységét, segiti az intézményében foly6 orvos-

szakmai képzést, tovabbképzést, figyelemmel kiséri az intézmény tudomanyos munkajat.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellentrzése.

Az Egészségiigyi Torvény és az etikai kdvetelmények megtartasanak biztositasa.
Az osztalyok teljesitményének értékelése.

Betegiranyitas, betegfogadas célszerliségének ellendrzése.

Névérszalloi elhelyezést engedélyezi.

Felel6ssége a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

- Felelds az intézmény vezetdje altal a hatask6rébe utalt feladatok végrehajtasaért.

- az orvosi gyogyito—megel6z6 vonatkozast intézkedések idében torténé megtételéért, a
belsé szabalyozasi munka koordinalasaért;

- az orvosi gyogyito—megeldz6 betegellatd munka eredményes elvégzéséért;

- avonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok, szabalyzatok betartasaért, illetve betartatasaért;

- amunkaltatdi intézkedések szakszeriiségéért, a bérkeret betartasaért;
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- az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért.
Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az orvos igazgatod helyettese helyettesiti.
Részletes feladatait Munkakori leirasa tartalmazza.
3.2.2.1. ORVOS IGAZGATO ALTALANOS HELYETTESE

Az orvos igazgatd altalanos helyettesét a féigazgatd bizza meg hatarozott idére a vezetbi
feladatok ellatasaval és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait az orvos igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt latja el. Irdnyitja és felligyeli a feladatkorébe utalt — a szervezeti
részben feltlintetett — szervezeti egységek orvos-szakmai feladatainak ellatasat. Ezen
szervezeti egységek miikddését ¢s feladatait az osztalyos mik6dési rendek szabdlyozzak.

Kiemelt feladata a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

Miikodési engedély €s a Finanszirozasi szerzddés karbantartasa, ezcknek az ellatasi
igényekhez val6 alakitasa,

Finanszirozasi anomaliak figyelése, kivizsgalasa, korrigalasi javaslatok kidolgozésa;

Az orvos igazgato tavollétében ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az orvos igazgato
feladatkorébe és hataskorébe utal;

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kézremiikodés;

A héazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése;

Egészségiigyi dokumentécio szabalyszeri vezetésének biztositdsa, feliigyelete;

Szakmai segédanyagok elkészitése;

Kozremikodik a projektmenedzserek altal vezetett palydzatokban, kiilonds tekintettel az
orvos-szakmai teriiletre;

Orvos igazgatd eseti megbizasai.

Egyéb feladata a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

Az intézmény orvosi ligyeleti-készenléti rendszerének megszervezése és feliigyelése, sziikség
szerint korrigélasa;

Tervezi, jovahagyja és feliigyeli a teriiletéhez tartoz6 dolgozok képzését, tovabbképzését;
Esetmegbeszélések szervezeése;

Osztalyvezetok kozotti szakmai tigyek koordinalasa.

Részletes feladataikat Munkakéri leiras tartalmazza.

3.22.2. ORVOSIGAZGATO TUDOMANYOS HELYETTESE
Az orvos igazgaté tudomanyos helyettesét a foigazgatd bizza meg hatarozott idére a vezet6i
feladatok ellatasaval és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait az orvos igazgato

kozvetlen iranyitasa alatt latja el. Orvos-igazgatohelyettes tudoményos, oktatdsi, valamint
orvos-szakmai teriileten.
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Kiemelt feladata a mindenkor az orvos igazgatishoz tartozé szervezeti egységek
beszamoloinak, jelentéseinek elemzése, értékelése;

dontés eldkészitésben vald részvétel tudomanyos, oktatdsi, valamint orvos-szakmai
kérdésekben;

szervezi €s iranyitja az intézmény tudomanyos tevékenységét;

Osszehangolja az éves képzési terv alapjan a képzési sziikségleteket az orvosi, gyogyszerészi,
pszicholdgusi teriileten, kiilonos tekintettel a rezidensek, szakorvosjeloltek képzésére;

koordinalja az intézmény dolgozdinak szervezett tovabbképzéseket;
esetismertetéseket, tudomanyos programokat szervez.

- Az orvos igazgat6 tavollétében ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az orvos
igazgaté feladatk6rébe és hataskorébe utal;

- A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban val6 kézremiikodés;

- A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése;

- Egészségiigyl dokumentacio6 szabalyszerli vezetésének biztositasa, feliigyelete;

- Szakmai segédanyagok elkészitése;

- Orvos igazgaté eseti megbizasai.

Egyéb feladata a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

- Tervezi, jovahagyja és feliigyeli a teriiletéhez tartozd dolgozok képzését,
tovabbképzését;
- Osztalyvezetdk kozotti szakmai ligyek koordinalasa.

Részletes feladataikat Munkakéri leiras tartalmazza.
3.2.3. GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgaté palyaztatasat, kinevezését vagy megbizasat, valamint felmentését vagy
a megbizasanak visszavonasat a kozépiranyito szerv késziti el6 és kiildi meg jovahagyasra az
egeszségiigyért felelés miniszternek. A gazdasagi igazgatdt az egészségiigyiért felelds
miniszter nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizasat, illetve, ha a
gazdasagl igazgatéval a munka torvénykdnyve vezetd allasi munkavallalora vonatkozd
rendelkezései alkalmazasdval munkaviszonyt kell létesiteni — a gazdasagi igazgatoval
munkaviszonyt létesit, azt megsziinteti. A gazdasagi igazgaté felett a dijazds megallapitas
tekintetében az AEEK foigazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az egyéb munkaltat6i
jogokat az Intézmény f6igazgatoja gyakorolja.

Altalanos feladata — a féigazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett — a gyogyintézet mitkddésével
Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, kdzbeszerzési, munkaiigyi és bérgazdalkodasi,
miiszaki valamint intézményiizemeltetési feladatok, valamint mindezekkel Osszefliggésben
felmeriild adminisztrativ feladatok irdnyitdsa. Az intézet miikddésével 6sszefiiggd
gazdalkodasi feladatok tekintetében a 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet 11.§. (6) bekezdése
szerint meghatarozottak alapjan az 4ltala ellatott feladatok tekintetében a féigazgaté
helyettese. Szakmai feliigyeletet gyakorol az intézmény valamennyi gazdasigi-miszaki
dolgozodja felett.
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Rendszeres munkafeladatok:

- gazdasagi, miszaki ellatas szervezeti egységeinek, valamint a kdzbeszerzési
munkatars iranyitasa, ellen6rzése;

- avonatkozd jogszabdlyok érvényestilésérdl valé gondoskodas, a végrehajtas
ellendrzése;

- az intézmény koltségvetésének elkészitése;

- az intézmény fejlesztési terveinek elokészitése;

- vis major igényekhez felmérés készitése és elbterjesztése;

- az intézmény koltségvetésérol szol6 mérlegbeszamolo és a kapesolodo szoveges
beszamold elkészitése;

- agazdalkodas folyamatos elemzése és értékelése;

- akérhaz likviditasaval kapcsolatosan folyamatos informaciot ad a féigazgato részére;

- fenntarto altal kért adatszolgaltatasok, kimutatdsok pontos, hataridére térténd
elkészitésének biztositasa;

- vagyonvédelem biztositasa a vagyongazdalkodasra vonatkozé szabalyok betartasaval;

- intézményi muszaki beruhazasok, felljitdsok megvaldsitasa;

- agazdalkodassal kapcsolatos intézkedéseket a foigazgatoval egyeztetve hozza meg;

- egylttmiikodik a szakigazgatokkal,

- eldkésziti foigazgatdi jovahagyasra a hataskorébe tartozo vezeté beosztasu
koézalkalmazottak munkakdri leirasat,

- munkaltatoi jogkort gyakorol a hozza tartozo nem vezetd beosztast dolgozok felett;

- elkésziti szervezete miikédési rendjét,

- gazdasagi vezetdi értckezletet mikddtet;

- ndvérszalldi elhelyezést engedélyez;

- javaslatot tesz a gazdasagi igazgatosag human eréforrasanak fejlesztésére;

- avezetdi értekezleten rendszeresen részt vesz

Felelossége a hatalyos jogszabalyok szerint:

- felelds az Allamhaztartasrol sz616 Torvény és a Szamviteli Torvény az intézmény
szamviteli  €s pénzligyi feladatdra vonatkozé valamennyi rendelkezésének maradéktalan
betartasaért,

- az intézet gazdalkodasat érintd feladatok végrehajtasaért, bels6 utasitasokért;

- apénziigyi és szamviteli rend betartasaért,

- avagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggo feladatok teljesitéséért;

- avezetdi ellendrzés elvégzéséért, a feltart hidnyossdgok megsziintetéséért,

- a munkaltatoi jogkorben hozott intézkedések jog-és szakszerliségéért;

- akéltségvetésben rogzitettek betartasaért;

- afdigazgato altal a gazdasagi igazgatd hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért

Helyettesitése:

Akadalyoztatdsa, betSltetlen allas, illetve tavolléte esetén a gazdasagi igazgatohelyettes
helyettesiti.

Részletes feladatait Munkakori leirdasa tartalmazza.

19



3.2.3.1. GAZDASAGI IGAZGATOHELYETTESEK

A gazdasagi igazgatohelyetteseket a gazdasagi igazgat6 javaslatara a foigazgatd hatarozott
idore bizza meg és menti fel. A gazdasigi vezetésben betoltott feladataikat a gazdasagi
igazgatd jeloli ki. A gazdasagi igazgatd tavollétében — ideértve akadalyoztatisa, illetve
ideiglenesen betoltetlen tisztség esetén — a gazdasagi igazgatd altalanos helyettese teljes
jogkorben helyettesiti a gazdasagi igazgatot.. A gazdasagi igazgaté és a gazdasagi igazgatod
altalanos helyettese egyiittes tavolléte — ideértve akadalyoztatasuk, vagy ideiglenesen
betoltetlen tisztségiik esetén — a gazdasagi igazgaté miszaki helyettese teljes jogkdrben
helyettesiti a gazdasagi igazgatot.

3.2.3.1.1. Gazdasagi igazgat6 altalanos helyettese

Feladata a mindenkor a gazdasdgi igazgaté iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
feliigyelte, irdnyitasa, ellendrzése a foigazgat6 és a gazdasagi igazgato irdnymutatasai szerint.
Részvétel a gazdasagi igazgatosdg dontéshozatali hatiskorébe tartozé targyaldsokon.
Részvétel az intézeti dontéshozatal folyamatidban. Kozremikodik a gazdalkodas
hatékonysagaval kapcsolatos elSterjesztések, projektek kidolgozasédban és végrehajtasaban.
Javaslatot tesz a gazdasagi igazgatosag human er6forrasanak fejlesztésére. A fenntarto altal
kért adatszolgaltatasok, kimutatasok, nyilvantartdsok pontos és hataridére torténd
elkészitésének biztositasa.

3.2.3.1.2. Gazdasagi igazgato miszaki helyettese

A kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartoznak az alabbi osztalyok:
- Orvosi miiszerkarbantarté osztaly
- Miiszaki osztaly

Feladata a mindenkor részt venni az intézeti dontés elokészités folyamataban. Napi szinten
kozvetleniil irdnyitja, szervezi, ellen6rzi az alarendelt szervezeti egységek munkajat,
kdzremilkodik a gazdalkodds hatékonysagaval kapcsolatos elbterjesztések, projektek
kidolgozasaban és végrehajtasaban. Javaslatokat dolgoz ki a miiszaki teriilet hatékonysaganak
novelése, fejlesztése érdekében és javaslatokat tesz a feliigyelete ala tartozé humdaneréforras
fejlesztésére.

Részletes feladatait Munkakori leirdsa tartalmazza.
3.2.4. STRATEGIAI IGAZGATO

A stratégiai igazgatot hatarozott idére a féigazgatd bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval
¢s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatait a fbigazgatdo kdzvetlen irdnyitasa
mellett latja el. Altalanos feladata az orvos-szakmai célok kialakitdsa és Osszehangolasa az
intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott tevékenységével, amelyet részben kdzvetleniil,
részben pedig kézvetve gyakorolja. Altalanos feladata a I-II szakambulancidk, Csakvar, a
Sarbogard, Enying €és a Mori telephelyek jarobeteg szakrendeldinek tevékenységének
Osszehangoldsa az orvosigazgato kozvetlen irdnyitisa mellett. Munkéjat egységes elvi és
szervezetiranyitasi szemlélettel, konszenzussal, az atfedések elkeriilésével és minden esetben
a betegellatas szem el6tt tartasaval végzi.
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Kiemelt feladata a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

A feladatkorébe  utalt  szakrendelések  orvos-szakmai  tevékenységének
Osszehangolasa, felligyelete az ehhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitése, majd
féigazgatoi jovahagyas utan azok kiadasa;

Az intézmény vezetdivel egylittmikddve gyijti, figyelemmel kiséri és megismerteti
az intézmény alaptevékenységével Osszefliggésbe hozhatdo hazai, kiilfoldi és
kozdsségi palyazati lehetoségeket;

Javaslatot tesz a pélyazati forrasokbol elérhetd hazai és kiilfoldi pénzforrasok
bevondasara, kiilonds figyelemmel az intézmény finanszirozasat érinté — NEAK és
egyéb — palyazatokra, melyek javitjak az intézmény miikGdését;

Tevékenyen és felelosen kozremiikodik a palyazatok tervezési, el6készitési,
elokészitési és megvalositdsi munkaiban;

Koézremiikodik a projektmenedzserek altal vezetett palyazatokban, kiilonds tekintettel
az orvos-szakmai teriiletre;

A folyamatban 1év6, valamint az el6készités és benyujtas alatt allo palyazatok
esetében Osszefogja az orvos-szakmai teriiletet érinté részeket, egyuttal
egylittmiik6dik az intézmény tobbi szervezeti egységét vezetokkel,

A projekt sziikségleteinck megfelelden szakérték megbizasara javaslatot tesz;
Koézremiikodik, és tevékenyen részt vesz a regionalis €s egyéb fejlesztési programok
megvaldsitasdban;

Az intézmény vezetdivel egyiittmlikédve elemzi a valtozdé kozosségi (EU)
kovetelményekbdl, illetve a korményzati elvardsokbdl és jogszabalyvaltozasokbol
kovetkez6 modszertani és képzési sziikségleteket;

Tervezi az ezek folytan szlikséges valtoztatasokat, és ezek alapjan javaslatot tesz az
intézményfejlesztés iranyainak meghatarozasara;

Kozremiikddik azoknak a képzési palyazati lehetoségeknek a felkutatasaban, amelyek
elésegitik az intézmény szakemberei tudédsszintjének egységesitését €s biztositjak a
rendszeres szakmai ismeretszerzést;

Segitséget nyljt a tervezEs alapjaul szolgald hazai €s unios adatok elemzéséhez;
Varolista és betegfogadasi lista vezetésének ellendrzése, feltigyelete.

Felel6ssége a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

Felelos az intézmény vezet6je altal a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
Felel6sen részt vesz az intézmény stratégiai tevékenységével kapcsolatos fejlesztési
programban, rekonstrukciés programban, intézményi vallalkozasi tevékenységben,
egyedi gép, miiszer, berendezési terv kidolgozasaban.

Felelds a vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Felelds az altala hozott intézkedésekeért.

Felel6s az Intézményi vardlista vezetéséért

3.2.5 APOLASI IGAZGATO

Az apolasi igazgatot palyaztatas utjan hatarozott idére a féigazgaté bizza meg a magasabb
vezet6i feladatok ellatasaval és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladatait az apolasi feladatok &sszes vonatkozasaban és korében a fdigazgatd koézvetlen
irdnyitasa mellett latja el.

Altalnos feladata az 4polasi célok kialakitasa és osszehangoldsa az intézmény Alapitd
Okirataban meghatarozott tevékenységével, amelyet részben kozvetleniil, részben helyettese,
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az osztalyos vezetd apolok, illetve vezet$ asszisztensek Utjan 1t el, valamint egyiittmiiksdik a
vezetd szakoktatéval.
Szakmai feliigyeletet gyakorol az intézmény valamennyi szakdolgozoja felett.

Feladatai és hataskore a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint:

- Az intézet altal nyujtott apoldsi és szakellatasi tevékenység feligyelete és a

tevékenységek Osszehangolasa kiemelten:
o a koérhazi apolédsi dokumentacid szabalyszerii vezetésének, a dokumentéci6

szakmai tartalmanak feliigyelete;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgdlasaban vald kdzremiiksdés;

a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas;

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

az intézetben 4apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakérben

foglalkoztatott egészségligyi dolgozok képzésének biztositasa és felligyelete;

o Vezetdi tevékenysége kiterjed az intézmény egészségiigyi szakdolgozdira és a
betegellatasban kozvetleniil résztvevo kisegité dlloméanya dolgozokra.

- Megszervezi és ellendrzi az apolasi, gondozasi munkat.

- Tervezi ¢s jovahagyja az egészségiigyi szakdolgozok iskolarendszerii és
iskolarendszeren kiviili képzését, tovabbképzését.

- Kozremikddik az dpolas mindségbiztositasanak elméleti és gyakorlati kérdéseiben.

- A mindenkori feladatoknak megfeleléen meghatdrozza az apolési, asszisztensi,
cgeszségiigyl segédszemélyzet 1étszamat és bérét a foigazgatoval egyeztetve.

- Foénbvéri készenléti rendszert mikodtet éjszaka, valamint vasarnap €s {innepnapokon.

- Rendszeresen ellendrzi az egészségiigyi szakdolgozok és a kisegitd személyzet
szakmai munkajat és etikai magatartasat.

- Ellendri az egészségvédelmi tevékenységet az intézmény osztalyain, részlegein.

- Javaslatot tesz a jobb, kultiraltabb betegellatast szolgald, valamint az apoldsi munkat
kénnyitd, korszerll eszk6z6k igénylésére.

- Elkeészitteti és engedélyezi a nem vezetd beosztasii egészségligyi szakdolgozok
szabadsagolasi tervét.

- Kozremiikddik a koltségvetés 6sszeallitdsaban.

- Az észlelt hidnyossagokra felhivja az illetékes vezetdk figyelmét, hatasksrében
tajékoztatja az osztalyok (részlegek) vezetdit.

- Részt vesz osztalyértekezleteken és értékeli az osztalyon foly6 4polasi, gondozasi
munkat.

- Elkésziti és a féigazgat6 elé — jovahagyasra — elbterjeszti a hatdskdrébe nem tartozo,
vezetd beosztasu kozalkalmazottak Munkakori leirdsat.

- Kozremiikodik az intézeti szabalyzatok készitésében, és gondoskodik arrdl, hogy az
apolasiigy megfelel6 sullyal helyet kapjon.

- Sajat hataskorében megoldja a 1étszdm atcsoportositast.

- NOvérszalloi elhelyezést engedélyezi.

- Iranyitja és ellenérzi az osztalyvezetd apolok apoldsszervezd tevékenységét.

- Ellendrzi az dpolok €s egészségiigyi szakdolgozok szamara eldirt védéruhak viselését.
A megfelelé védéruhdzat beszerzésére javaslatot tesz.

- Ellendrzi az érvényes jogszabalyok és a helyi szabalyzatok szakdolgozékra vonatkozd
elbirasainak betartasat, az eltéréseket sajat hatdskérében rendezi.

- Ellendrzi az apolasetikai kivetelmények betartasat.

©C O O 0O 0O 0
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- Végzi a szamdra elOirt iigyviteli feladatokat, clkésziti az el6irt jelentéseket,
beszamoldkat.

- Koordindlja a fekvébeteg osztalyok, kdzponti diagnosztikus és terapias egységek,
valamint a jarobeteg—szakellato részlegek egészségiigyi szakdolgozoinak munkajat.

- Fonévér értekezletet tart az osztalyvezetd apolok és vezetd asszisztensek részére,
ahol értékeli az apolasiiggyel osszefiiggd helyzetet, meghatarozza a feladatokat.

- Figyelemmel kiséri és tamogatja az dpolaskutatast.

- Részt vesz a munkavédelmi szemléken és régziti az egészségiigyi szakdolgozokat
érintd hianyossagokat, k6zrem{ikodik azok kikiiszobslésében.

- Tanulmanyozza, értékeli a betegek apolassal kapcsolatos véleményét, intézkedik a
panaszok orvoslasarol.

- Munkaltatéi jogkort gyakorol a nem vezetd beosztasu szakdolgozdok, valamint egyéb
szakiranyu dolgozok, a beteghorddk, miitdssegédek, adminisztratorok és takaritd
beosztasu dolgozok felett.

- Dokumentaci6 szabalyszeriiségének biztositasara dokumentumelemzést végez.

- Apolasi vizitek keretében rendszeresen ellendrzi az apolasi egységek szakmai
munkéjat.

- Specidlis dapolas mérése, elemzése.

Feleléssége a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint:

- Felel6s az altala kiadott intézkedésekért, utasitasokért.

- Felelés a munkaltatoi intézkedések szakszertiségéért, a rendelkezésre allo bérkeret
betartasaért.

- Felelés a hataridok betartasaért, a munkakéri leirasban és munkatervben szerepl6
feladatok maradcktalan elvégzéséért.

- Felelos azért, hogy az 4polas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen, és gondoskodjon az ellenérz6 munka elvégzésér6l, a hibak
feltarasarol, s azokra az illetékes helyi vezet6k figyelmét hivja fel.

- Felel6és az osztdlyok altal leadott havi talordk, tigyeleti dijak és miiszakpdtlékok
kifizetése mogotti valosagos teljesités ellendrzéséért.

Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, illetve tartos tavolléte esetén az apolési igazgatd helyettes helyettesiti. Az
apolasi igazgatd helyettes tartds tavolléte esetén az 4polasi igazgatét a II. Szakrendeld
fonovére helyettesiti.
Részletes feladatait Munkakéri leirasa tartalmazza.

3.2.5.1. APOLASI IGAZGATOHELYETTES
Az apolasi igazgatohelyettest az apolasi igazgato javaslatara a fOigazgaté hatarozott idére
bizza meg ¢s menti fel. Az apoldsi igazgatohelyettes irdnyitja a feladatkorébe utalt —
szervezeti részben feltlintetett — egységek apolasszakmai feladatainak ellatasat.
Az apolasi igazgatd helyettese az 4apolasi igazgatd tavollétében ellatja mindazokat a

feladatokat, amelyeket az apolasi igazgaté feladatkérébe €s hataskorébe utal.

Részletes feladataikat Munkakori leirasuk tartalmazza.
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3.2.6. KOORDINACIOS MENEDZSER

A koordinaciés menedzsert a foigazgatd bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatai és hatiskdre a mindenkor hatslyos jogszabalyok szerint:

- Operativ feltigyeletet lat el a f6igazgaté kozvetlen irdnyitisa alatt allo -
Titkarsagvezetd, Bels6 Ellen6r, Adatvédelmi biztos, Munka-, koérnyezet ¢s
tizvédelmi osztaly, Humanpolitikai osztily, MinGségbiztositasi csoport, megbizott
ligyvédek, palyazatok projektmenedzserei, PR, Marketing - szervezeti egységek
felett.

- Kidolgozza és feliigyeli a f6igazgatdé kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti
egységek munkarendjét és jelentési kitelezettségét.

- Heti rendszerességgel tajékoztatast ad a foigazgatonak a kozvetlen iranyitasa alatt 4116
szervezeti egységek altal feltart problémakrol, folyamatban 1év6 tigyekrdl.

- Rovid, kdzép €s hosszi tavi intézményi stratégia kidolgozasanak koordinalasa és
vezetdi dontés meghozatalanak elékészitése

- Feliigyeli és koordinalja a kérhaz média nyilvanossagat, ezen beliil kapcsolatot tart az
érintett teriiletek (sajtd, radid, internet stb.) feleldseivel

- Palyazatok projektmenedzsereivel kapcsolattartas, heti rendszerességgel egyeztet a
futo palyazatok helyzetér6l.

- Javaslatot tesz a féigazgato felé az intézmény barmely tevékenységét érintd, a
szabalyozott és szabalyos miik6dés korrekcioja, fejlesztése érdekében.

- A vezetd atvilagitds érdekében szakteriiletének megfeleld6 moédon érinté dontési,
véleményezési és javaslat-tételi jogkorrel rendelkezik.

- Koordinacids menedzseri mingségében a megjeldlt teriileten joga van informaciékat
kérni, dokumentumokba betekinteni.

- Vezetdi ériekezleten rendszeresen részt vesz, tavolléte esetén gondoskodik
helyettesitésérol.

- Gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontbol torténd
elokészitése, végrehajtasaban részvétel.

- Jogi tigyekben megbizott igyvédekkel kapcsolattartas.

- A jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei, az intézet belsé szabalyzatai,
a f8igazgat6 vonatkozd rendelkezéseinek végrehajtasa.

- Az intézmény Szervezeti és Miukddési Szabalyzatanak, valamint Kollektiv
Szerzddésének karbantartasa.

- A fbigazgaté szervezetirdnyitdsi feladati ellatdsa soran hozott intézkedések
elokészitése, végrehajtasanak feliigyelete és jogkdvetkezményeit folyamatosan elemzi
és errdl visszajelzést ad.

- A f6igazgatdi dontések elGkészitése.

- Vezetdi megbeszélések Osszehivasa.

- Vezet0i munkatervek el6készitése.

- Vezetdi ellenérzési tervek eldkészitése

- Munkaltatdi jogkort gyakorol a hozz4 tartozo nem vezetd beosztasu dolgozok felett

Feleléssége a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

O Felelos a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, valamint a hatélyos jogszabalyokon
alapuléd jogi munka szakszerii végzéséért.
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O Felelds javaslatai megalapozottsagaért.

Részletes feladatait Munkakori leirasa tartalmazza.

3.2.7. TELEPHELYVEZETOK FELADATAI

Feladatai és hataskore a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

A feladatkorébe utalt fekvobeteg ellaté osztalyok, szakrendelések, szakambulanciak,
diagnosztikai egységek, részlegek tevékenységének Osszehangolasa, feliigyelete, az
ehhez kapcsolodo szabdlyzatok elkészitése, majd foigazgatoi jovahagyas utan azok
kiadésa.
Ellen6rzi a betegellatas szakmai és etikai szinvonalat, az eldirt orvosi dokumentaciod
szakszerlségét, pontossagat.
Eves beszamolot, munkatervet és ellendrzési tervet készit.
Gondoskodik a betegelldtd tevékenységet befolydsold érvényes jogszabalyok és
utasitdsok a feladatkoérébe utalt szervezeti egységek dolgozdival torténd
megismertetésérol és betartasarol.
Elkésziti ¢s a stratégiai igazgaté kozvetlen kozremiikodésével az orvosigazgato elé —
jovahagyasra — eldterjeszti a hataskorébe tartozd koézalkalmazottak Munkakori
leirasat.
Elkésziti a szervezete miikodési rendjét, mely részletesen tartalmazza a vezetdk és a
dolgozok feladat- hatas- és jogkorét.
A f6igazgatdé megbizasa alapjan, annak képviseletében részt vesz a korhaz egészét
érintd dokumentumok eldkészitésében €s az ilyen vonatkozasu targyalasokon.
Az észlelt hidnyossagokra felhivja az illetékes vezetdk figyelmét, hataskorében
t4jékoztatja az osztalyok (részlegek) vezetoit.
Rendszeres konstruktiv €s interaktiv kapcsolatot tart az alapellatas orvosaival.
A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.
A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikodés.
Az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.
A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.
A telephely higiénés rendjének biztositasa €s feliigyelete.
Egylittmtikodik a szakigazgatokkal.
Feleldsen részt vesz a telephellyel kapcsolatosan a féigazgaté megbizasa alapjan:

o fejlesztési programban

o rekonstrukeids programban

o intézményi vallalkozasi tevékenységben

o egyedi gép, miiszer beszerzési terv kidolgozasaban.
Feladata az egészségligyi dokumentacio vezetése szabalyszerliségének biztositasa.

Felelossége a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

Felel6s az intézmény vezetdje altal a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért;

a gyogyito-megel6z6 vonatkozasa intézkedések idében torténd megtételéért, a belsd
szabalyozasi munka koordinaldséért;

a gyogyito—megel6zo betegellaté munka eredményes elvégzéséért;

a vonatkozo jogszabdlyok, utasitasok, szabéalyzatok betartasaért, illetve betartatasaért;
az altala hozott intézkedésekért, belsé utasitasaiért.
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Helyettesitése:
Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén a f6igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.

3.2.8. AZ OSZTALY- ES CSOPORTVEZETOK FELADATAI

Az intézmény gyogyito-megeléz$ klinikai, diagnosztikai, gazdasagi-miiszaki és iigyviteli
osztalyainak, részlegeinek, csoportjainak élén osztdly- és csoportvezetdk allnak, akik a
szervezeti egységek kozvetlen vezetését latjak el, anyagilag és erkélcsileg feleldsek a
hataskariikbe tartozo egység(ek) altal végzett munka szinvonalaért.

A szervezeti egységek részére feladatokat elsdsorban jogszabalyok, belsd utasitasok, szakmai
protokollok, kiilsé-belsd szabalyzatok, m{ik6dési rendek allapitanak meg. A vezetdk iranyitasi
jogkoriiket ezen szabalyozo6 rendszer altal megszabott keretek kozott gyakoroljak. Részletes
feladataikat munkakori leirasuk irja el6.

Az osztalyvezeté fborvos felelés a hataskorébe utalt és irdnyitasa ald tartozd osztaly
betegellatasanak zavartalan és gazdasigos biztositasaért, valamint a beosztott orvosok és
egészségiigyi szakdolgozok képzéséért, tovabbképzéséért.

A fekvObeteg-ellaté osztilyok egészségiigyi szakdolgozdinak munk4jat valamint a kapott
orvosi utasitasok végrehajtasat az osztalyos vezet6 apolond iranyitja.

Altalinos feladataik a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

- Felelosek a rajuk bizott szervezeti egység folyamatos napi munkéjanak ellatasért;

- Feladatuk az adott osztidly napi szakmai irdnyitdsa, koordinaldsa, és az osztaly
gazdasagos tevékenységének biztositasa;

- Feladatuk az altaluk iranyitott osztaly tevékenységével kapcsolatos tervezési,
szervezési, iranyitasi feladatainak ellatasa;

- Felelosek az dltaluk iranyitott osztalyhoz tartozé feladatok jogszabélyokban
meghatarozott kvetelmények szerinti ellatasaért;

- Gondoskodnak az altaluk iranyitott osztaly tevékenységét meghatirozé és ahhoz
kapcsol6do jogszabalyok betartdsarol,

- Ellatjak a beosztottak munkéjanak értékelését, minbsitését;

- Részt vesznek az 4ltaluk irdnyitott szervezeti egységre vonatkozo koltségvetési
tervezetek, illetve kdltségvetési beszamolok eldkészitési munkaiban;

- Ellatjak a teriiletiikre vonatkozé el6iranyzat-gazdalkodasi feladatokat;

- Gondoskodnak az altaluk iranyitott teriiletre vonatkozd bels6 szabalyzatok,
mdédszertani levelek, utasitasok dontésre vald el6készitésérol, véleményezési és
javaslattételi joguk van a teriiletiiket érint6 szabalyzatok, belsd utasitasok elkészitése
soran;

- Elkészitik az osztalyukon dolgozd koézalkalmazottak képzési, tovabbtanuldsi
tervezetét a jogszabalyokban és az intézet belsé szabalyzataiban foglaltaknak
megfelelden, és biztositjdk a képzéshez sziikséges szabadidot;

- Szakmai el6készito targyalasokat folytatnak a kiilsé és bels6 partnerekkel;

- A napi munkijuk sordn felmeriilt rendkiviilli esetekrSl, és a munkajuk
akadalyoztatasarol a kzvetlen felettesiiket értesitik, illetve eljarnak a rendkiviili eset
ellatasaban;

- Meghatérozott idészakonként tajékoztatjdk az adott osztdly munkajardl a kozvetlen
felettesiiket;
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- Képviselik az osztalyt a szakmai kérdések megvitatasaban;

- Meghatarozzadk az osztdly munkajat szabalyozé osztalyos mikodési rendeket,
munkakori leirasokat;

- Meghatarozzak az osztaly feladatainak végrehajtasat iitemez6 munkatervet, szervezik
¢s ellendrzik a feladatok végrehajtasat;

- Biztositjak és ellendrzik a munkavégzes szakszerliségét és az ligyintézési hataridok
betartasat;

- Eljarnak a jogszabalyok, a jelen szabalyzat, valamint a foigazgatd altal hataskoriikbe
utalt tigyekben;

- Kozvetleniil a féigazgatotol kapott egyedi feladatokrdl a kozvetlen felettesiiket - ha az
nem a féigazgatoé - tajékoztatjak;

- Kbotelességiik felhivni a foigazgat6, valamint a szakigazgatok figyelmét minden olyan
tényre, koriilményre, amely az intézmény feladatellatasat, szabalyos miikédését
veszélyezteti.

3.2.8.1. OSZTALYVEZETO FOORVOS
Feladata a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

- Vezeti és iranyitja az osztaly munkajat.

- Felelés az osztalyra felvett betegek allapotuknak megfeleld magas szintl, korszerii
gyogyito ellatasaért.

- Koteles eldsegiteni a beosztott orvosok, valamint az egészségiigyi szakdolgozok
szakmai képzését, illetve tovabbképzését.

- Felelés az érvényben lév6 magasabb szintl, illetve intézeti szintli jogszabalyok,
tovabba a szakmai rendelkezések ¢s iranyelvek eléirasainak megtartasaért.

- Felelos az osztily munkafegyelméért, valamint az etikai kdvetelmények, elvarasok
betartasaért.

- Felel — személyét és az osztaly dolgozoit illetden is — az orvosi titoktartdsi
kotelezettség megtartasaért.

- Koteles az intézményt, illetve az osztalyat érintd rendkiviili eseményekr6l az orvos
igazgatot, illetve a szakigazgat6t haladéktalanul tajékoztatni.

- Koteles kidolgozni, és munkatarsaival ismertetni az osztaly napirendjét, illetve
koteles biztositani a hatalyos munkarend betartasat.

- A rendszeres orvosi vizitek, €s a napi gyogyité munka soran kézvetleniil iranyitja és
ellendrzi az osztaly orvosainak szakmai tevékenységét és feliigyeli a szakdolgozok
munkdjanak iranyitasat és ellenérzését.

- Megbizast adhat egyes beosztott orvosoknak — szakteriiletek szerint — kialakitott
részlegek vezetésére és azokat rendszeresen ellenérzi.

- A tarsosztalyok részére rendszeresen szakkonziliumokat biztosit beosztottai utjan.

- Koteles gondoskodni arrol, hogy a betegek vizsgalata, illetve cllatasa egységes
szakmai szemlélet alapjan térténjen.

- Folyamatosan ellen6rzi az osztily dokumenticios €s informacios tevékenységét,
annak szakszer(iségét.

- Biztositja, hogy az osztilyon elhaltak szekcidjan a kezel6orvos részt vegyen. Ertékeli
a koérbonctani, illetve a korszévettani diagnézisok és a klinikai diagndzisok kozotti
esetleges eltéréseket.

- Rendszeresen ellendérzi a szakfeliigyelet ecléirdsaban, modszertani korleveleiben
foglaltak betartasat.

- Betartja és betartatja az Egészségiligyt Torvényben, tovabba annak végrehajtasi
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utasitasaiban, az intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, Kollektiv
Szerz6désében, Mindségiranyitasi rendszerben és az igazgatéi rendelkezésekben
(korlevelek, utasitasok, stb.) foglaltakat.

- Az elbirasok szerinti idok6zonként koteles osztalyértekezletet tartani, ahol megjelsli
az elkdvetkezendé idészak feladatait, értékeli az osztaly szakmai munkajat és etikai
helyzetét.

- Elkésziti és kiadja az osztaly dolgozoinak munkakéri leirasat, gondoskodik azok
naprakészen tartasarol.

- Felel6sséggel tartozik az osztdly rendelkezésére allo anyagi eszkozok (felszerelési
targyak, miiszerek stb.) szakszer(, hatékony és célszerii felhasznalasaért.

- Rendszeresen ellenérzi, illetve ellenérizteti az osztaly higiéniai allapotat, védéruha
hasznalatat, értékeli az idGszakos higiéniai vizsgalatok eredményeit és a
jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Gondoskodik az osztily gyogyszerekkel, gybégyaszati segédanyagokkal tovabba
egyéb, a gyégyitashoz kapcsolodd felszerelési targyakkal torténd ellatasarol.
Ellenérzi azok szakszerii és takarékos felhasznalasat.

- Osszedllitja, illetve jovahagyja az osztaly iigyeleti beosztasat és ellenérzi annak
végrehajtasat.

- Esetenként értékeli az osztdly dolgozoinak munkajat, javaslatot tesz béremelésre,
jutalmazasra, kitiintetésre.

- Az intézmény orvos igazgatdja és a korhaz ligyeletvezet féorvosa indokolt esetben
munkaidén tal is behivhatja szolgdlatba. Ebben az esetben koteles az osztalyan
megjelenni és a sziikséges intézkedéseket megtenni.

- Koteles az osztaly munkajaval kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket elkésziteni és
azokat meghatdrozott férumok elott elterjeszteni. Koteles tovabba az osztaly
munkajardl rendszeresen tdjékoztatni az intézet orvos igazgatdjat.

- Elkészitteti és ellendrzi az osztily dolgozdinak éves szabadsigolasi tervét,
gondoskodik annak érvényesiilésérol.

- Az el6zbéekben felsoroltakon kiviil koteles végrehajtani minden olyan munkakéréhez
kapcsolodo tovabbi feladatot, amellyel az orvos igazgatd megbizza.

- Rendszeres kapcsolatot tart a foigazgaté kdzvetlen iranyitasa ala tartozd osztalyok
vezetdivel, dpolasi igazgatoval, a gazdasagi igazgatoval, az orvos igazgatoval, a
korhazi tarsosztalyok vezetdivel, illetékes szakfeliigyelettel.

Részletes feladataikat Munkakoéri leirasuk tartalmazza.
3.2.8.2. RESZLEGVEZETO FOORVOS
Feladata a mindenkor hatilyos jogszabalyok szerint:

- Az osztalyvezetdé féorvos kijeldlése alapjan vezeti az osztily egy—egy szakmai
egységet (részlegét).

- A féorvos az osztalyvezet6 f6orvosnak van alarendelve.

- Felelds azért, hogy a ra bizott szervezeti egység az allampolgarok gyogyit6-megeldzd
ellatasat egészségiigyi allapotuknak megfeleléen a rendelkezésre 4116 legkorszer(ibb
modon, lelkiismeretesen biztositsa.

- Részt vesz az lgyeleti-készenléti szolgalatban és sziikség esetén — példaul: siirgds
esetben — az {ligyeletes orvos hivasiara koteles az intézetben megjelenni és a
feladatokat ellatni.

- Munkajéarol rendszeresen, illetve meghatarozott idékozonként koteles beszamolni az
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osztalyvezetd féorvosnak.

Koteles jelentést tenni az osztalyvezetd féorvosnak azokrdl a betegekr6l, akiknek az
allapota sulyos, vagy rosszabbodott. Tovabba koteles jelenteni a fel nem ismert
betegségekrdl, a diagnoézis és a gydgykezelés koriil felmeriilt bizonytalansagrol, az
elbocsatandd, valamint a mas osztalyra, vagy korhazba athelyezend6 betegrol,
betegek elhalalozasarol, (rendkiviili halal esetén haladéktalanul kételes a jelentést
még nem indokolt, az osztalyon felmertiilt minden rendkiviil eseményrol.

Az osztalyvezetd f6orvos megbizasa alapjan tdvollétében helyettesiti 6t.

A foorvos feladata az &polasi egység (részleg) altalanos tevékenységét illetben
alapjaban véve megegyezik az osztalyvezetd féorvos feladataval, aki munkajat
rendszeresen iranyitja €s ellen0rzi.

Felel — személyét és az osztily dolgozoéit illetben is — az orvosi titoktartasi
kotelezettség megtartasaért.

Részletes feladataikat Munkakéri leirasuk tartalmazza.

3.2.8.3.

A SZAKRENDELEST (GONDOZOT,  TANACSADOT,
RENDELOINTEZETET) VALAMINT GYOGYINTEZETET VEZETO
FOORVOS (SZAKORVOS)

Feladata a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint:

A szakrendelést (gondozdét, tanacsadot) valamint gydgyintézetet vezetd foorvos
(szakorvos) kozvetlentill irdnyitja €s vezeti a ra bizott szervezeti egység munkajat.

Az osztalyok szervezeti egységében miik6do szakrendelések esetében a szakrendelést
vezetd f6orvos az osztalyvezetd foorvosnak van alarendelve.

Osztalyos hattér nélkiill mikodd szakrendelések esetében a szakrendelést vezetd
féorvos 6nalldan jar el, és kozvetlentil a feliigyeletet ellaté orvos igazgaténak (?) van
aldrendelve.

A szakrendelést, (gondozot, tandcsadét) valamint gydgyintézetet vezeté fdorvos
(szakorvos) irdnyitja ¢s ellenérzi a beosztott orvosok és szakdolgozok munkajat.
Rendszeresen, illetve meghatarozott idokdzonként kételes beszamolni a szervezeti
egység munk4jarol a kozvetlen munkahelyi felettesnek.

A szervezeti egységnél felmeriilé rendkiviili eseményr6l haladéktalanul jelentést kell
tennie a kdzvetlen munkahelyi felettesnek, illetve az orvos igazgatonak.

A szakrendelést (gondozét, tandcsadot) valamint gyogyintézetet vezeté fHorvos
(szakorvos) konziliariusi (szaktanacsadoi) tevékenységet is végez.

Felel — személyét és az osztaly dolgozdit illetben is — az orvosi titoktartasi
kotelezettség megtartasaért.

Részletes feladataikat Munkakori leirasuk tartalmazza.

3.2.8.4.

FONOVER / FOAPOLO (OSZTALYOS VEZETOASSZISZTENS)

Feladata:

A 10n6vér/féapold (osztilyos vezetOasszisztens) munkajat az dpolasi igazgatd
iranyitja, segiti, timogatja és ellen6rzi.
Feladatkore kiterjed az osztaly egészségligyi szakdolgozoinak és kisegité dolgozoinak
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szakmai munkajanak iranyitasara és vezetésére.

Kozvetlen osztalyvezeté fOorvosi iranyitassal végzi apolds—szakmai feladataibol
ad6do 6nallo tevékenységét.

Iranyitja és ellenérzi az osztdly egészségiigyi szakdolgozdinak és kisegitd
dolgozéinak munkajat a kapott orvosi utasitasoknak megfeleléen a betegek ellatasa, a
munkarend ¢€s a munkafegyelem betartasa, az etikai kovetelmények megtartasa terén.
Ellenérzi mas szervezeti egységnek az osztalyon rendszeresen, vagy atmenetileg
munkat végzd dolgozoit (példaul: gyogytornasz, dietetikus, takarito szolgalat stb.) Az
észlelt hianyossagokra felhivja a dolgozo kozvetlen felettesének figyelmét, sziikség
esetén jelentést tesz az apolasi igazgatonak.

A fonévér/féapold (osztilyos vezetdasszisztens) az osztaly szakdolgozoinak
tevékenységérdl, ellendrzésének eredményérdl rendszeresen beszamol az
osztalyvezetd féorvosnak és az apolasi igazgatonak.

A fondvér/féapolé (osztilyos vezetéasszisztens) részletes feladatait az apolasi igazgaté
altal kiadott Munkakoéri leiras hatirozza meg.

3.2.8.5. RESZLEG/CSOPORTVEZETO ASSZISZTENS

Feladata:

Az osztalyok szervezeti egységében mikodd szakrendelések, és diagnosztikai
egységek csoportvezetd asszisztenseinek szakmai feladatait az osztalyvezetd
féorvossal egyetértésben az 4polasi igazgatdé hatirozza meg. Munkijat a
féndévér/foapolo, illetve osztalyos vezetdasszisztens segiti és ellendrzi.

Alapvetd munkakori feladatai mellett ellatja a leltarkezel6i tevékenységet, ennek
keretében koteles leltar szerint az osztaly részére kiadott eszkdzoket (berendezési és
felszerelési targyakat), anyagokat stb. atvenni, kezelni és megdrizni.

3.2.8.6. INTEZETI FOGYOGYSZERESZ

Feladata:

Az Intézeti Gyogyszertar valamint a Cédrus Patika vezetése, szakmai iranyitasa.

A Korhéz valamennyi osztalyara kiterjed6 gyodgyszerellatasi, szervezési és ellenérzd
tevékenység.

Evente 1 alkalommal ellen6rzi az osztalyokra kiadott gydgyszerek mennyiségét,
készlet 6sszetételét, a tarolasra vonatkozo szakmai szabalyok biztositasat.

Ellenérzi a fokozottan ellendrzdttnek min6siilé gyogyszerek osztilyos rendelését,
tarolasat, kiaddsat €s nyilvantartasat a kiilén jogszabalyban meghatdrozott elbirasok
szerint,

Biztositja az Intézeti Gyogyszertar alap- és szakfeladatainak folytatasakor iranyadd
szakmai szabalyok érvényesiilését.

Gyogyszerészeti szempontbol ellendrzi és ellenjegyzi a hazai forgalomba hozatallal
nem rendelkez6 gyogyszerek egyedi gyogyszerigényléseit.

Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmilkodik az osztalyok szakmai vezetbivel,
szakmai segitséget nyujt a gyogyszerekkel kapcsolatos felvilagositdsban.

Részt vesz az Kutatasetikai Bizottsag, Antibiotikum Bizottsdg €s Terapids Bizottsag
munkéjdban.

Részletes feladataikat Munkakéri leirasuk tartalmazza.
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4 AKIEMELT JOGKOROK GYAKORLASA

41. AFOIGAZGATO JOGKOREI
Munk:ltatéi jogkor
Sajat hataskorben gyakorolja az Osszes munkaltatdéi jogot a magasabb vezetd és vezetd
beosztast, valamint a koézvetlen irdnyitdsa ald vont szervezeti egységek vezeti ¢&s
kozalkalmazottai felett, kivéve a gazdasagi igazgatot, aki felett a dijazds megdllapitds
tekintetében az AEEK f6igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Utasitasi jogkor
Feladatkorét tekintve az intézmény egészére KkiterjedGen utasitasi, ellenbrzési és
beszamoltatasi joga van. Utasitast adhat minden szervezeti egység vezetéjének kozvetleniil,
illetve a k6zvetlen irdnyitasa alatt allokon keresztiil minden intézeti kbzalkalmazottnak, és az
intézettel egyéb jogviszonyban alloknak.

Képviseleti jog

A foigazgatd latja el az intézet egyszemélyi képviseletét. E jogkorét szakmai iigyckben a
szakigazgatokra, vagy mas megbizottra atruhazhatja.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézet egészét érintdé tgyekben a fdigazgato alairasi joggal rendelkezik a feliigyeleti
szerv(ek)hez, a hatésag(ok)hoz kiildott iratok, valamint a rendelkezések, utasitasok,
szabélyzatok és korlevelek vonatkozasaban. E jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara
atruhazhatja.

Kotelezettségvallalasi jogkor

Kotelezettségvallalasi  jogkorét a Kotelezettségvallaldsi szabdlyzat elGirdsai  szerint
gyakorolja.

Utalvanyozasi jogkor
Utalvanyozasi jogkorét Kotelezettségvallalasi szabalyzat elbirasai szerint gyakorolja.
4.2 ORVOSIGAZGATO JOGKOREI
Munkaltatéi jogkor
Szervezeti Miikodési Szabalyzat szerint meghatarozott teriiletén nem vezetd beosztisu
kozalkalmazott esetén munkaltatoi jogkort gyakorol a f6igazgatd elbzetes tdjékoztatasa

mellett.

Utasitasi jogkor
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Feladatkorét tekintve utasitast adhat minden betegellaté osztily vezetdjének, illetve a
szolgalati ut betartdsdval minden orvosnak, egyéb egyetemi végzettségli munkavéllalonak.
Ellen6rzési és beszamoltatasi jogkSre van az intézmény cgészében a gyogyitd-megeldzd
munka minden teriiletén.

Képviseleti jog

Képviseleti jogot mindazon esetekben gyakorol, amelyben a fdigazgaté a képviseleti jogot
atruhazza.

Kiadmanyozasi jogkor
E jogkort a foigazgaté tavollétében csak sajat feladat-és hataskorébe esé kérdésekben
tekintetében gyakorolhatja teljes kortien.
Feladatkoérének ellatasaval kapesolatban alairasi jogot gyakorol.

Kotelezettségvallalasi jogkor

Kotelezettségvallalasi  jogkorét a Kotelezettségvallalasi szabalyzat eloirasai  szerint
gyakorolja.

Utalvanyozasi jogkor
Utalvanyozasi jogkorét Kotelezettségvallalasi szabalyzat elbirdsai szerint gyakorolja.
4.3. GAZDASAGI IGAZGATO JOGKOREI

Munkaltatéi jogkor
Szervezeti Mikodési Szabalyzat szerint meghatarozott teriiletén nem vezetd beosztasu
kozalkalmazott esetén munkaltatéi jogkort gyakorol a féigazgatd elbzetes tajékoztatisa
mellett.

Utasitasi jogkor

Feladatkorét tekintve utasitasi, ellendrzési és beszamoltatdsi jogkdre van az intézmény
egészében a gazdasagi igazgatds minden teriiletén.

Képviseleti jog
Képviseleti jogot gazdasagi- miiszaki tgyekben foéigazgatéi felhatalmazas alapjan
teljeskoriien gyakorol, valamint mindazon esetekben, amelyben a foigazgatd a képviseleti

jogot atruhdzza.

Kiadmanyozasi jogkor:
Ellenjegyzési jogosultsdga van a kételezettségvallalsi szabalyzat szerint.

Utalvanyozasi jogok:
Kézponti pénztarban utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
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Kommunikiacios kitelesség:
Tajékoztatasi €s beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féigazgatonak.

Helyettesitése:

Tavollétében - ideértve akadalyoztatasa, vagy ideiglenesen betdltetlen tisztség esetén - a
gazdasagi igazgato altalanos helyettese jar el. A gazdasagi igazgatd és a gazdasagi igazgatd
altalanos helyettese egytittes tavolléte esetén a gazdasagi igazgaté miiszaki helyettese jar el.

Kotelezettségek:
- hivatali titok megdrzése;
- munka, kdrnyezet és tlizvédelmi szabalyok betartésa;
- intézeti vagyon védelme;
- alkalmassagi vizsgalaton valé megjelenés;
- etikus magatartas tanusitasa;
Kiils6 kapcsolatok:

Foigazgato felhatalmazasa alapjan.

Belso kapcesolatok:
Munkakdrét érintden a tarsigazgatokkal, illetve a féigazgatdé megbizésa alapjan.

4.4. A STRATEGIAI IGAZGATO JOGKOREI
Munkaltatoi jogkor

Munkaltatéi jogkdrt nem gyakorol.
Utasitasi jogkor

Feladatkorét tekintve utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi jogkdre van a Szervezeti
Mikodési Szabalyzatban meghatarozott terliletén.

Kiadmanyozasi jogkor
E jogkoért a foigazgatd tavollétében csak sajat feladat-€s hataskorébe es6 kérdésekben
tekintetében gyakorolhatja teljes korlien.
Feladatkorének ellatasaval kapesolatban 6nallé alairasi jogot gyakorol.

Képviseleti jog

Képviseleti jogot adminisztrativ ligyekben féigazgatéi felhatalmazas alapjan teljes kortien
gyakorol, valamint mindazon esetekben, amelyben a foigazgato a képviseleti jogot atruhazza.

Kotelezettségvallalasi jogkdr

Kotelezettségvallalasi  jogkorét a Kotelezettségvallalasi  szabalyzat eloirdsai  szerint
gyakorolja.

Utalvanyozaisi jogkor
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Utalvanyozasi jogkorét Kotelezettségvallalasi szabalyzat el6irasai szerint gyakorolja.

4.5.  APOLASI IGAZGATO JOGKOREI

Munkaltatéi jogkor
Szervezeti Mikodési Szabalyzat szerint meghatarozott teriiletén nem vezetd beosztast
kozalkalmazott esetén munkaltatdi jogkort gyakorol a fdigazgatd elézetes tajékoztatdsa
mellett. Munkaltatoi jogait helyettese részére leadhatja.

Utasitasi jogkor

Feladatkorét tekintve utasitasi, ellenérzési és beszamoltatdsi jogkore van a Szervezeti
Miikddési Szabalyzatban meghatarozott teriiletén.

Képviseleti jog
Képviseleti jogot dpolds szakmai tigyekben f6igazgatoi felhatalmazas alapjan teljes kértien
gyakorol, valamint mindazon esetekben, amelyben a féigazgato a képviseleti jogot atruhazza.
Az apolasi igazgaté képviseli az egészségiigyi dolgozokat a megfeleld értekezleteken és
férumokon, valamint a kiilsé szervek felé.

Kiadminyozasi jogkor
E jogkort a foigazgatd tavollétében csak sajat feladat-és hataskorébe esé kérdésekben
tekintetében gyakorolhatja teljes koriien.
Feladatkorének ellatasaval kapcsolatban alairasi jogot gyakorol.

Kotelezettségvallalasi jogkor
Kotelezettségvallalasi jogkorét a Kotelezettségvallaldsi szabalyzat elbirdsai  szerint
gyakorolja.

Utalvanyozasi jogkor
Utalvanyozasi jogkorét Kotelezettségvallalasi szabalyzat el6irasai szerint gyakorolja.

4.6. KOORDINACIOS MENEDZSER JOGKOREI

Munkaltatoéi jogkor
Szervezeti Mikodési Szabélyzat szerint meghatarozott teriiletén nem vezetd beosztasu
kozalkalmazott esetén munkaltatéi jogkort gyakorol a féigazgatd elbzetes tajékoztatésa
mellett.

Utasitasi jogkor
Feladatkorét tekintve utasitdsi, ellen6rzési és beszamoltatasi jogkére van a Szervezeti

Miikodési Szabalyzatban meghatarozott teriiletén.

Kiadmanyoezasi jogkor
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E jogkort a fOigazgatd tavollétében csak sajat feladat-€s hatiaskorébe esé kérdések
tekintetében gyakorolhatja teljes koriien.
Feladatkorének ellatasaval kapcsolatban 6nallo alairasi jogot gyakorol.

Képviseleti jog
Képviseleti jogot adminisztrativ tigyekben féigazgatéi felhatalmazas alapjan teljes kortien
gyakorol, valamint mindazon esetekben, amelyben a foigazgaté a képviseleti jogot atruhazza.

Kotelezettségvallalasi jogkor
Kotelezettségvallalasi  jogkorét a Kotelezettségvallalasi szabalyzat elbirasai  szerint
gyakorolja.

Utalvanyozasi jogkor
Utalvanyozasi jogkorét Kotelezettségvallalasi szabalyzat eldirasai szerint gyakorolja.

4.7. TELEPHELYVEZETOK JOGKOREI

Munkaltatoi jogkor
Munkaltato6i jogkort nem gyakorol.

Utasitasi jogkor
Feladatkorét tekintve utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van a Szervezeti
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott teriiletén.

Kiadmanyozasi jogkor
E jogkort a foéigazgatd tavollétében csak sajat feladat-€s hatdskorébe esé kérdések
tekintetében gyakorolhatja teljes koriien.
Feladatkorének ellatasaval kapcsolatban 6nallé alairasi jogot gyakorol.

Képviseleti jog

Képviseleti jogot adminisztrativ ligyekben f6éigazgatéi felhatalmazas alapjan teljes koriien
gyakorol, valamint mindazon esetekben, amelyben a féigazgatd a képviseleti jogot atruhdzza.

Kotelezettségvallalasi jogkor
Kotelezettségvallalasi  jogkorét a Kotelezettségvallalasi  szabalyzat eldirasai  szerint

gyakorolja.

Utalvanyozasi jogkor
Utalvanyozasi jogkorét Kotelezettségvallalasi szabalyzat eldirdsai szerint gyakorolja.

5 AZ INTE’ZMENY’ TESTULETEI, MUNKABIZOTTSAGAI ES
KOMMUNIKACIOS FORUMAI

5.1 KOZALKALMAZOTTI TANACS

A részvételi jogokat a munkdltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottak
koz6ssége nevében, az altaluk kézvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiitt-dontési jog illeti meg a Kollektiv Szerzédésben
meghatarozott joléti célu pénzeszkdzok felhaszndlasa, illetve az ilyen jellegli intézmények €s
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ingatlanok hasznositasa tekintetében.

A munkaltaté dontése eldtt a Kozalkalmazotti Tanacesal véleményezteti a munkaltatd belsé
szabalyzatanak tervezetét. Véleményezteti a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd
munkaltatéi intézkedés tervezetét, valamint a munkaltatdé munkarendjének kialakitasat és az
éves szabadsagolasi tervet.

A Kozalkalmazotti Tandcs munkajat tigyrend alapjan végzi.
5.2 SZAKMAI VEZETO TESTULET

A szakmai vezetd testiilet az intézet tanacsadd, véleményezd és javaslattételi szerve,
meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

A rendeletben meghatarozott feladatait a szervezeti és mikddési szabalyzatban
meghatdrozottak szerint, annak keretei kozott sajat iigyrendjének megfeleléen gyakorolja.

Szakmai Vezeto Testiilet tagjai:

- orvos igazgatd

- 4polasi igazgato

- az int¢zmény szakmai osztalyainak vezet6i kozill a foigazgaté altal megbizott 7
féorvos

Elnék: atagok maguk koziil valasztjak.

Az elndk az iiléseket a szervezeti és miikddési szabalyzatban fogalmazottaknak megfeleléen,
vagy sziikség szerint hivja 6ssze.

Az elndk koteles a testiilet iilését 6sszehivni, ha a vezetd testiilet legalabb egyharmada irasban
kezdeményezi.

A Szakmai Vezet6 Testiilet tilésére minden esetben meg kell hivni:

tanacskozasi joggal:
- intézményfenntart6 képvisel6jét
- szakmai vezet0 testiilet delegalt tagjat
- gyogyintézet orvosai koziil a teriiletileg illetékes orvosi kamara altal a szakmai vezetd
testiiletbe delegalt tag
- foéigazgatdt
- gazdasagi igazgatot
- stratégiai igazgatot
- koordinacids menedzsert

A Szakmai Vezeto Testiilet feladatai:

- Részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjanak, szervezeti és mitkddési
szabalyzatanak, hazirendjének, valamint belsd szabalyzatainak elkészitésében.

- Véleményezi, illetve rangsorolja a vezet6 helyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi
munkakdéreinek bet6ltésére beérkezod palyazatokat.

- Az intézményfenntart, illetdleg a féigazgato felé javaslattételi joga van, illetve, az

36



intézményfenntarto, illetleg a féigazgato felkérésére meghatarozott szakmai
kérdésben véleményt nyilvanit.

A Szakmai Vezet6 Testiilet allast foglal:

1. az alabbi dontések meghozatalat megel6zben:

jogszabdly eltérd rendelkezésének hianyaban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlésa,

az intézmény szakmai osztalyai vezetfinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa;

az intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzatanak modositasa és az abban el6irt
esetekben.

A Szakmai Vezetd Testiilet véleményezése sziikséges:

az intézet szakmai tervéhez

az intézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz

a vezetdi, orvosvezetO-helyettesi, apoldsi igazgatdo kinevezéseknél a kiilén
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez

a korhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbol torténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapito bizottsag kinevezéséhez

a mindségbiztositasi politika kialakitdsdhoz és a belsd mindségligyi rendszerrdl szold
szabalyzat elfogadasahoz

mas egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiik6dési és konzilium-kérési
rendhez

A Szakmai Vezet6 Testiilet jelzi:

a kozszolgaltatasért felelés szervnek az egészségiigyi ellatds szakmai szinvonaldnak
csOkkenését, ha ez a szakorvosi szolgaltatassal kapcsolatos alvallalkozdi szerzodés
felmondasanak alapja lehet.

Az intézmény vezetése a szakmai vezetd testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevékenységiik, véleményilk, allasfoglalasuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatoi
dontéseket €s intézkedéseket.

5.2.1. Szakmai Vezeté Testiilet Ugyrendje

A szakmai vezetd testiilet (tovabbiakban testiilet) feladatat a Szervezeti ¢és Miiksdési
Szabalyzat tartalmazza.

A Testiilet 1 elnokbol €s 8 tagbol all.

Az iiléseket az elndk hivja 6ssze.

Programozott iilések: évente két alkalommal — februér és december honapban.
Eseti iilések:

o atestiileti tagok legalabb egyharmada irasban kezdeményezi;
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o ha feladataik ellatasa sziikségessé teszi.
- Az iiléseket az elnok vezeti (akadalyoztatasa esetén az éltala irasban kijeldlt tag).

- Ulések 0Osszehivasa irasban vagy elektronikus uton torténik a napirend
megjelolésével.

- Eseti {ilés tartdsakor az értesités révid uton is térténhet (e-mail, telefon).

- Ulésrél jegyzokonyv késziil, melyet a testiilet elnoke az iilést kovetd 15 napon beliil
megkiild a fenntart6é dnkorméanyzatnak.

- AjegyzOkonyv vezetésével 1-1 tagot az elndk jelsl ki.

- A jegyzOkonyv hitelesitése az elndk és a jegyz6konyvvezetd aldirasaval torténik.

Hatarozatképesség

- A testiilet ilése akkor hatarozatképes, ha a tagok t6bb mint fele jelen van (legalabb 5
16).

- Hatérozatait a jelenlévo tagok tobbségi szavazataval hozza.

- Egyctértési jog esetén a dontéshez az §sszes tag tobb mint felének (5 16) egyetértd
szavazata sziikséges.

Hatarozatok
- A hatarozatokat a testiilet elndke foglalja irasba.

- Akaddlyoztatis esetén az altala irasban kijelolt 2 tag, akik a hatdrozatot ugyancsak
ketten alairjak.

- A hatdrozatot meg kell kiildeni a testiilet tagjainak, valamint a tanacskozasi joggal
résztvevOknek.

- A testillet adminisztraciés tevékenységét, a jegyzOkdnyv és a hatarozatok
nyilvantartasanak rendjét az elnok hatirozza meg.

- Amennyiben az elndk helyett — akadéalyoztatasa esetén — az irasban kijeldlt tagok
jarnak el, err6l az elndk a testiilet tagjait haladéktalanul értesiti.

- Az irasban torténé értesitéssel egyenértékii az elektronikus levél is.

5.3 SZAKDOLGOZOI TANACSADO TESTULET
Az apolési igazgatd szakmai dontés—elOkészit testiilete.
Elnoke: a testiilet altal valasztott személy. Tagjai: 11 £5.
A testiilet elnokét €s tagjait az dpolasi igazgatod kéri fel 6t éves idGtartamra, A testiilet tagjai az
alapszakma, kisklinikum, oktatds, diagnosztika és a jarobeteg-szakellatas teriileti
képvisel6ibol all.
Feladata:

- Az intézmény egészét érintd apolasi és gondozasi tevékenység kérdéseiben dontés—
elékészités.

38



S5.4.

Hotelszolgaltatds korszeriisitésének lehetOségeire javaslattétel, erre alternativak
kidolgozasa.

Apolési eszkozok fejlesztési koncepcidinak meghatarozasa, a beszerzési feladatok
rangsorainak felallitasa a lehetéségek figyelembevétele mellett.

Feladathoz orientalt 1étszamellatottsag vizsgalata, javaslatok kidolgozasa az optimalis
munkaerd ellatasahoz.

Javaslattétel a korszerli korhaz-higiénés eljarasok bevezetésére, ezen ismeretek
folyamatos figyelemmel kisérése.

A képzés, tovabbképzés elemzése, javaslatok kidolgozasa.

A mindségi munkaer6 kiképzésének alternativ lehetdségeinek kutatasa.
Apolaskutatés, apolasfejlesztés elveinek kidolgozésa, gyakorlatba valé adaptalasanak
eldsegitése.

Apolasi tudomanyos munkak minésitése.

Betegek véleményeinek, visszajelzéseinek érickelése, elemzése, a szerzett
informaciok alapjan feladatok meghatarozasa.

Ujitasok elbiralasa, javaslattétel, dijazésa.

Fénovéri értekezletek témadjara javaslatot tehet.

Kitiintetésre javaslattétel elbiralasa.

KORHAZI FELUGYELO TANACS

A Felugyeldé Tanacs a Kozalkalmazotti Tanacs altal delegalt 6t (5) f6bol, az egészségligyi
intézmény ellatasi korzetében, az egészségligy teriiletén milk6do tarsadalmi szervezetek — 6t
(5) 16 — kiildotteibdl, valamint az intézmény ellatasi teriiletéhez tartozo, a fenntartdé megyei
Onkormanyzat éltal delegalt — &t (5) 6 — kiildéttekbdl allo, 15 tagn testiilet.

Feladata:

véleményt nyilvénit, és javaslatokat tesz az intézmény mikodésével, fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben, amely feladat végrehajtasaval kapcsolatosan
a) jogosult megismerni
aa) az egészségligyi szolgaltatds mikodésével, fenntartdsaval,
bovitésével, atszervezésével kapesolatos pénziigyi, gazdasagi adatokat,
mutatokat, beszamoldkat, valamint
ab) az egészségligyl szolgaltatdssal, annak mindségével kapcsolatos -
személyazonositasra alkalmatlan - statisztikai adatokat;
b) kérdést intézhet a fekvobeteg-intézmény orvos-szakmai vezet6jéhez, aki 15
napon beliil tajékoztatast ad,
¢) véleményt nyilvanithat, illet6leg javaslatot tehet minden olyan igyben,
amelyet a fekvobeteg-intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a
hataskorébe utal.
biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése €s az érintett lakossdg kozott,
képviseli az érintett lakossdg érdekeit az intézmény mikodésében, valamint
figyelemmel Kkiséri az intézmény mikodését, amely feladatainak végrehajtisa
érdekében
a) az egészseégligyi szolgaltatas szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat, azonban
az ott folyd egészségligyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést nem
zavarhatja,
b) lakossagi férumot tarthat,
c) kozvetiti a fekvObeteg intézmény orvos-szakmai vezetdje felé az
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egészségligyi szolgaltatas igénybe vevojének az egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozo6 kezdeményezéseit,

d) figyelemmel kiséri a fekvébeteg-intézmény szervezeti és miikodési
szabélyzatdban, valamint hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

A Feliigyelo Tanacs miikodése

A feliigyel6 tanacs az altala elfogadott iigyrend alapjan miikodik.

A feliigyel6 tanidcs a tarsadalmi kiildottek sorabdl elnokst valaszt. Az elndk
megbizatdsa két évig, legfeljebb azonban kiildétti megbizatasdnak megsziinéséig tart.
A feliigyel6 tanacs sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik. Az
iiléseket az clnok hivja Ossze. A tagok felének, illetve a tarsadalmi kiilddttek
kétharmadanak az iilés 6sszehivasara iranyuld — napirendi javaslatot is tartalmazd —
irasban tett inditvdnya esetén az elndk koteles az iilést az inditvany kézhezvételétol
szamitott 15 napon beliili 6sszehivni.

A feliigyel6 tanacs akkor hatarozatképes, ha az tilésen tagjainak t6bb mint a fele jelen
van. A felligyel6 tandcs hatarozatainak érvényességéhez a jelen levé tagok tébb mint
a felének igen szavazata sziikséges. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata
dont.

A feltigyeld tanécs tiléseirdl az iilést kovet6 8 napon beliil jegyz6konyv késziil, amely
tartalmazza a Feliigyeld Tandcs dontéseit. A jegyzdkonyvet legkésbb az iilést kovetd
15 napon beliil meg kell kiildeni a fenntartonak.

A feliigyeld tanécs iilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni az intézményfenntarto,
illetve a tulajdonos, valamint a teriiletileg illetékes, az egészségiigy teriiletén miik6do
szakmai kamara képvisel6jét is.

MUNKABIZOTTSAGOK

A Bizottsagok sajat maguk altal kialakitott, a foigazgatoval, szakigazgatokkal jovahagyatott
iigyrend ¢és részletezett mukodési — tevékenységi szabalyok alapjan mikddnek. A
Bizottsagok munkéajaban a foigazgatd, valamint a szakigazgatok sajat dontésiik, illetve a
bizottsag elndkének meghivasa alapjan részt vehetnek.

A Bizottsag {iléseirdl jegyzokonyv késziil, amelyb6l 1-1 példanyt az Igazgatésag és a
Kd&zponti Irattar részére kell eljuttatni.

ORVOS IGAZGATOHOZ TARTOZO BIZOTTSAGOK

5.5. INTEZMENYI INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM

BIZOTTSAG

Az Intézményi Infekciokontroll €s Antibiotikum Bizottsig a féigazgaté tanacsado,
véleményez6 szerveként mikodik.

Elndk:

Titkar:

az orvos igazgat6. Tagjai: 6 f6.

Infekcidkontroll tevékenységet iranyité féorvos.

A Bizottsag {ilésein részt vesz meghivottként az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat képviselgje.

Alland6 tagjai: gazdasagi igazgato, apolasi igazgatd, infektologus vagy fert6z6 betegségek
szakorvosa, orvosi mikrobioldgus, intézeti f6gyogyszerész, a klinikusok képviseldje.
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Az tilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amelybol egy példanyt a {0igazgatonak, egy példanyt az

Allami

Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat Megyei Intézetének, egy példinyt a

Kozponti Irattar részére a titkar koteles megkiildeni.

Feladata:
- A nosocomialis fertézések megelézése szempontjabol sziikséges feltételek

biztositasaban a higiénés, illetve epidemiolégiai szempontbdl megfeleld intézmeényi
viszonyok kialakitdsdban és fenntartasdban vald segitségnyujtas.

- A Bizottsag a gydgyito—megel6z6 ellatds minden teriiletén részt vesz a nosocomialis

fert6zések elleni védekezés szabélyainak kialakitdsaban, betartasanak ellendrzésében.

- Feladatat az intézményi higiénés—jarvanyligyi munka hatékonysaganak fokozasa

érdekében fejti ki.

- A Bizottsag munkdjanak ellatasa soran a sziikséges intézkedésekre a foigazgatonak teszi

meg javaslatait.

- Nosocomialis fert6zések elleni védekezés szabalyainak kialakitdsa, részvétel azok

betartasa ellendrzésében

- Antibiotikum politika kialakitasa (a gazdasagi ¢és a klinikai ésszerliség

Osszehangolasaval).

- Feliilvizsgalja tartalék antibiotikum listajat.
- Attekinti a terapids szokasokat.

5.6.

TUDOMANYOS ES OKTATASI BIZOTTSAG

A Tudomanyos és Oktatasi Bizottsag feltigyeli, segiti a korhdz tudoményos tevékenységét,
segiti az intézményben folyo orvos—szakmai képzést, tovabbképzést.

Elnok: fdigazgatd nevezi ki, két éves idétartamra.

Titkar: a bizottsag valasztja meg a tagok koziil.

Tagjai: 9 {6 (maximum), amely az intézmény mindsitett orvosaibol, rezidensképzésben
résztvevd, az egyetemek altal akkreditalt orvosokbol, valamint a szakdolgozok
képvisel6jébol all.

A tagok kinevezését az elndk javaslatira a foigazgaté hagyja jova, két éves
idotartamra.

Feladata:

Véleményezi, és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény tudomanyos
munkajanak helyzetét, javaslatot tesz ennek tovabbfejlesztésére.

Feltigyeli az intézmény tudomanyos rendezvényeit, szakmai tovabbképz6 eldadasait, a
kliniko-patolégiai konferenciakat.

TARS program tamogatasi dontéseinek meghozatala a program szabélyzatanak
megfeleléen

Kiilfsldi  kikiildetésekre, kongresszusokon torténé részvételre javaslatot tesz a
tudomanyos munkatevékenység értékelése alapjan.

Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozoinak tudomanyos dolgozatait, eléadasait, az
intézmény altal meghirdetett palyazatokra beérkezett tudomanyos dolgozatokat
elbiralja.

Segiti az orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok tovabbképzesét, szakmai fejlodéset.
Javaslatot tesz a Szent Gyorgy Korhaz Alapitvany kuratériuméanak a kongresszusi
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3.7.

részvételek, képzések tAmogatasara.

Kapcsolatot tart a megyeében mitkddé korhazak tudomanyos bizottsagaival.

Az mtézmény tudominyos munkdjaval kapcsolatos egyéb, a f6igazgatd, az orvos
1gazgato altal a Bizottsag el¢ utalt feladatok esetén javaslattételi joggal rendelkezik.
Osztalyvezetd foorvosok, foorvosok, adjunktusok 0 kinevezésére, elSterjesztésére
véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik.

Ellatja az Orvosi Konyvtar szakmai feliigyeletét, a folyoiratok megrendelésének
véleményezését.

Figyelemmel kiséri a korhazi osztalyokon folyé rezidensképzését.

Véleményezi, és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény oktatasi munkajanak
helyzetét, javaslatot tesz ennek tovabbfejlesztésére.

Felméri az oktatasi segédeszkdz igényt, javaslatot tesz beszerzésre.

Téjékoztatast kérhet az oktatasi pénzeszkozok felhasznalasarol.

Javaslatot tesz a Kollektiv Szerz6dés Oktatas — képzés fejezetére.

TERAPIAS BIZOTTSAG

A Terapids Bizottsag feladata a tényeken alapulé orvoslas (Evidence Based Medicine)
elveinek és gyakorlatanak minél hatékonyabb beépitése a kérhazi munkaba.

Elnok:
Titkar:
Tagjai:

osztalyvezetd foorvos, orvos igazgat6 nevezi ki két éves id6tartamra.
mindenkori fogyogyszerész.

klinikai szakteriiletek szakorvosai, orvos igazgat6 nevezi ki két éves id6tartamra.

A Bizottsag tevékenysége a gyogyszeres €s egyéb terapiak terén

Javaslatokat dolgoz ki a hatékony, biztonsagos és gazdasagos gyogyszer- (és egyéb)
terapias elvek érvényesitésére.

Szakmai és gazdasagi szempontbol elemzi és  értékeli a  korhaz
gyogyszerfelhasznalasat, gyogyszerbeszerzését és javaslatot tesz az esetleges
hianyossagok kikiisz6bolésére és az indokolatlannak mindsitett beszerzések és
felhasznalasok csokkentésére.

Véleményezi az 1) gyodgyszeres (és egyéb) terapias eljarasok korhazon beliili
bevezetését €s szakszer(iségét, valamint meghatdrozza az 10j gydgyszerterapids
eljarasok gyogyszersziikségletét.

Uj gyogyszerek forgalomba hozatalara is figyelemmel, javaslatot tesz a korhaz
gyogyszerkészletének Osszetételére.

Ellenérzi a korhaz gyogyszerellatassal kapcsolatos minbségbiztositasi feladatait, a
szolgaltatdsok mindségét és az esetleges hidnyossagok esetén javaslatot tesz azok
megszintetésére.

Alaplista elkészitése, karbantartasa.

Terapias protokollok feliilvizsgalata. A Bizottsag kompetencidja alapjan utasitast
adhat a leggyakoribb és legkoltségesebb betegesoportok ellatasi gyakorlatanak
feliilvizsgalatara, sziikség esetén javaslatot tehet megalapozottabb protokollok
alkalmazasara vagy a felesleges gyakorlat tiltasara.

Uj gyogyszerkészitmény, (vagy eljaras) bevezetésének engedélyezése.

Célfeladatok elvégzésére albizottsdgot hozhat létre.

Intézeti felhasznalasokrol (gyogyszer, vérkészitmények, egyéb) rendszeres jelentést
kér.
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- Rabat, illetve ingyenes mintdk értékelése, a tényleges felhasznalasok figyelemmel
kisérése.

- A Terapias Rendkiviili Keret (kordbban Therapias Bizottsagi Keret) igény elbiralasa
orvosigazgatéi jogkér, az osztalyos gyogyszerkeret tullépése orvos igazgato
engedéllyel torténhet.

- Generikus gyogyszerek bevezetése a TB engedélyével torténhet.

5.8 SZERVKIVETELI BIZOTTSAG (Halalmegallapité Orvosi Bizottsag)

Elnck: orvos igazgatd, tagjai 3 f6: Tagjait és clnokét az orvosigazgatd nevezi ki két éves
id6tartamra.

Feladata:

- Az agyhaldl bedllasanak megallapitdsa, a potencidlis donor szerveinek
transzplantdcidra torténd kivételének eldontése, a szervkivételi eljards intézményen
beliili organizalasa, a szervattételben részt vett munkacsoport szamara dijazas elvének
meghatarozasa a mindenkori hatalyos jogszabaly eléirasainak megfelel6en.

5.9 KUTATAS -ETIKAI BIZOTTSAG
A Kutatas-etikai Bizottsag az orvos igazgato tanacsadé szerve.
Elndk:  orvos igazgatd nevezi ki, két éves id6tartamra.
Tagjai:  orvos igazgatd nevezi ki, két éves id6tartamra.

Feladata:
- Elozetesen véleményezi az intézetben folytatni kivant orvos-biologiai kutatasokat,
kisérleti jelleg gyogyitd, miitéti eljarasokat, ezek engedélyezése esetén részt vesz az
ellenorzésiikben.

5.10. DIAGNOSZTIKAI BIZOTTSAG
A Bizottsag az orvos—szakmai tevékenység gyakorlati tanacsado szerve.
Elndk:  orvos igazgaté jeloli ki, két éves idGtartamra.

Tagjai:  diagnosztikai szolgaltaté szakmdk, nagy diagnosztikai igény( klinikai szakmak
vezetd képviseloi. Tagjait orvos igazgato jeldli ki, két éves idétartamra.

Feladata:
- Véleményezi, és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény diagnosztikai
munkdjanak helyzetét.
- Javaslatot tesz a diagnosztikai tevékenységek korszerli, hatékony és gazdasagos
mitkodtetésére, szem elétt tartva a mindségiigyi kovetelmény rendszert.
- Figyelemmel kiséri az 10j trendeket, javaslatot tesz annak intézeti bevezetésére.

STRATEGIAI IGAZGATOHOZ TARTOZO BIZOTTSAGOK

5.11. SZENT GYORGY EMLEKBIZOTTSAG
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Tagjai: 3 {6, a féigazgato jeloli ki az Emlékbizottsag Szabalyzatanak megfeleléen.
Elnck: osztalyvezetd féorvos, megbizas alapjan.

Feladata:
- Javaslatot tesz a Szent Gyorgy Korhaz Emlékérem odaitélésére.
- Korhézi hagyomanyok apolasa.
- Szent Gyorgy Alkoté Kor tamogatésa és segitése
- Miikddése a Bizottsag Miikodési és Ugyrendi Szabalyzataban foglaltaknak
megfelelen torténik.

5.12. INTEZETI ETIKAI BIZOTTSAG
A Bizottsag a féigazgatd dontés—eldkészitd, véleményezd szerve.
Elntk: foigazgaté megbizasa alapjan, kétéves id6tartamra.
Tagjai: 7 {6, foigazgato bizza meg (rétegképviseletnek megfeleléen) kétéves idbtartamra.

Feladata:
- Az intézményben el6forduld etikai vétségek kivizsgélasa, véleményezése.
- Betegjogok érvényesitésében vald kozremiiksdés
- A szerv- ¢s szervatiiltetés t6rvényben szabalyozott kivételes eseteiben a jovahagyas
megadésa
- Amit az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban a bizottsag hataskorébe
utal.

Hataskore — jogkore:

- Elézetes megkeresés alapjan, vagy sajat kezdeményezésére etikai kérdésekben
intézkedési javaslatot tesz a foigazgatonak.

5.13. MUSZERUGYI BIZOTTSAG
Elnok:  f6igazgatd, titkar: miiszeriigyi szakember

Tagjai: belgyogyasz, sebész, kisszakmak képviseldje, n6gydgyasz, diagnosztikai szakma,
az apolasi szakma képviseldje.

Feladata:

- Az osztélyokrol beérkezd miszerigények, kérelmek elbirdlasa a miiszerfejlesztési terv
alapjan.

- Alapitvanyi felajanlasok elbiralasa (miiszervasarlasra).

- Koézremlikddik a miiszerek javitasi sorrendjének meghatarozasaban.
5.14. VAROLISTA BIZOTTSAG

Elnok: stratégiai igazgato.

44



Tagok: miitétes osztalyok vezetd féorvosai. orvos igazgaté jeldli ki, kétéves idotartamra

- A Bizottsag tiléseit havonta tartja, lehetdleg minden honap masodik szerddjan.

- A Bizottsag tgyrendjét, a lista vezetésének részletes szabdlyozasat a rendelet
értelmében maga alkotja meg.

- Amennyiben az eldjegyzés mas teriileten is meghaladja a két hdénapot, (vagy a
torvényi szabdlyozasban megjelolt idohatart) a Bizottsag az érintett teriilet
képviseldivel kiboviil.

- Amennyiben a varolista fél éven keresztiil lires marad, a Bizottsag Osszetétele ennek
megfeleléen médosul.

APOLASI IGAZGATOHOZ TARTOZO BIZOTTSAG

5.15. REHABILITACIOS BIZOTTSAG
Elnok:  apolasi igazgato.

Titkar:  Szocialis Csoport vezetdje.
Tagjai: foglalkozas—egészségligyi szakorvos és a munkaiigyi osztalyvezeto.

Feladata:

- Az egészségromlasuk miatt orvosi vélemény alapjan rchabilitalt munkakorben
foglalkoztathato kozalkalmazottak elhelyezését elbiraléd bizottsag.

- A Bizottsag cljardsa az Egészségbiztositasi Igazgatésag Hatarozata alapjan indul,
mely tartalmazza a dolgozé munkaképesség-csokkenésének mértekét és —
rehabilitacios vélemény alapjan — a tovabbi foglalkoztatasa tigyében dont. Eljarasa
soran az érintett dolgozét meghallgatja. Az eljarasrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
Amennyiben rehabilitdlt munkakért a dolgozé részére az intézmény biztositani nem
tud, gy annak igényét a Bizottsdg FElnoke a Polgarmesteri Hivatal Tertileti
Rehabilitacids Bizottsagahoz — a felvett jegyz6konyv egy példanyaval — tovabbitja.

5.16. AD HOC BIZOTTSAG(OK)

A menedzsment munkaja sordn felmerilé témak, feladatok elokészitésére Ad hoc Bizottsagot
hozhat 1étre.

KOMMUNIKACIOS FORUMOK

A vezetdi munka hatékonysaga érdekében a vezetés kiilonféle szervezett kommunikacios
csatorndkat mikodtet.

5.17. OPERATIV VEZETOI ERTEKEZLET

Az Operativ Vezetdi Ertekezlet a fGigazgaté egyeztet, koordinativ foruma, a vezetdi
akaratképzés eszkdze. Ulésezik: hetente. Osszehivja a féigazgato.
Tagjai:

- Foigazgatd

- Orvos igazgatd

- Orvosigazgatd helyettes

- Apolasi igazgatéd
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- Gazdasagi igazgatd

- Stratégiai igazgato

- Koordinaciés menedzser

- havi egy alkalommal a telephelyek vezet6i

Célja: Iényegi kérdésekrol egymas informalasa, dontés el6készités, koordinalas.

Feladata: A hatékony korhazvezetéshez sziikséges és aktudlis intézkedések modjanak
Osszehangolasa, egyeztetése.

5.18.. VEZETOI ERTEKEZLET
A f6igazgato hivja 6ssze évente egy alkalommal.

Célja: Az intézmény rovid és kozéptavi stratégiai céljainak, megvaldsitdsi modjanak
megtargyalasa, javaslattétel

Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

Tagjai:
- az intézmény vezetd beosztasii dolgozoi
- bizottsagok elndkei
- érdekvédelmi szervek képviseloi

5.19. 0SSZMUNKATARSI ERTEKEZLET

Az éves Osszmunkatarsi Ertekezletet a Féigazgaté hivja dssze, évente egy alkalommal.
A f6igazgato rendkiviili esetben is sszehivhatja az értekezletet.

Az értekezleten az igazgatok beszamolnak éves tevékenységiikrol a korhaz dolgozoi elbtt. A
beszamolas térténhet 6sszevont formaban, mely esetén el6ado a fdigazgato.

E férumon a hallgatésagnak kérdezési, hozzaszolasi, javaslattételi lehetdséget kell biztositani.
Az értekezletrd]l emlékeztetd késziil.

5.20 FOORVOSI ERTEKEZLET
A Foorvosi Ertekezlet a féigazgato egyeztetd, kommunikécios, szakmai foruma.

Tagjai:
- orvos igazgatd, orvos igazgatohelyettesei
- osztalyvezeto (részlegvezetd) foorvosok
- fogyogyszerész
- szakigazgatok
- meghivottak (napirend szerint)

A Féorvosi Ertekezlet éves munkaterv alapjan végzi feladatat, iiléseirdl jegyz6konyv késziil.
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Feladata:
- Megvitatja az osztilyok muikodésérdl, a gyogyité—megeléz6 munkardl, a teriileti
tevékenységrol szolo osztalyvezetd féorvosi beszamolokat.

- Rendszeresen értékeli az intézmény gyogyszer ellatasi, mindségbiztositasi helyzetét.

- Meghatarozza az intézmény orvos—szakmai kovetelményrendszerét, rendszeresen
értékeli ennek érvényesiilését.

- Ertékeli az intézmény etikai helyzetét.

- Az orvos igazgato, az osztalyvezetd foorvosok, és féorvosok kinevezésére vonatkozo
eléterjesztést véleményezi.

5.21. FONOVERI ERTEKEZLET

Az 4polasi igazgatd kommunikaciés szakmai foruma. Feladatat éves munkaterv alapjan végzi.
Az iilésekrol emlékeztetd késziil.

Tagjai:
- &polasi igazgatohelyettes
- osztalyos f6ndveérek/f6apolok, vezetd asszisztensek
- meghivottak (napirend szerint)

Az értekezletet az 4polasi igazgatd vezeti.

Feladata:
- Osztalyokon folyo apolasi munka értékelése.
- Szakdolgoz6 képzésre és tovabbképzésre javaslattétel.
- Osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése.
- Apolassal 6sszefiiggd gazdalkodasi kérdések megvitatasa, javaslat tétel

5.22. GAZDASAGI, MUSZAKI ERTEKEZLET
A gazdasagi igazgaté tanacsado testiilete. Feladatat éves munkaterv alapjan végzi.
Osszetétele: osztalyok és csoportok vezetdi.
Az értekezletet a gazdasagi igazgatd vezeti.

5.23. OSZTALYERTEKEZLET

Az Osztalyértekezlet az osztdlyvezetd (vezetd, részlegvezetd) fdorvos €s az osztilyvezetdok
tandcsadd szerve. Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni a féigazgatonak.

Feladata:
- Az Osztalyértekezlet megtargyalja az osztaly aktualis kérdéseit, mikodését és
szakmai tevékenységét.
- Az osztalyvezetd beszamolét tart az elért eredményekrdl, illetve a j6vo feladatairdl,
az etikai helyzetrdl, a munkafegyelemrol.
- Az értekezletet az osztalyvezetd vezeti, szitkség szerint hivja Ossze, de legalabb
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negyedévente.
- Az ¢rtekezletre meg kell hivni a szakigazgatot, az osztdly (részleg) valamennyi
dolgozojat. Betegellatd osztalyok esetében az dpolasi igazgatét is meg kell hivni.

5.24. IGAZGATOSAGI FOGADOORA

A fGigazgat6 ¢s szakigazgatok hetente egy alkalommal fogaddorat tartanak, amely lehetdséget
ad a dolgozoknak, a betegeknek, illetve hozzatartozoknak, valamint a lakossagnak a
munkavégzéssel kapcsolatos véleményiik kifejtésére, javaslatuk megtételére. Az intézmény
dolgozoinak fogadasa el6zetes bejelentkezés alapjan torténik.

A NEM VEZETO BEOSZTASU KOZALKALMAZOTTAK ALTALANOS
FELADATAI

Az intézmény szervezeti egységein dolgozo kozalkalmazotiak részletes feladatait munkakori
leirasuk hatirozza meg.

Altalanos feladataik:

- amunkakéri leirasban megallapitott, illetve a felettes vezetd altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hatdridok figyelembevételével, a vonatkozé jogszabalyok és
ligyviteli szabalyok ismeretében ¢s betartasaval a legjobb tudasuk szerint végzik;

- érdemi dontésre elokészitik az iigyintézés sordn a feladat- és hataskoriikbe tartozo
ugyeket;

- felel6sek a rdjuk bizott betegellaté vagy egyéb szakteriiletért, sajat tevékenységiikért,
tovdabba a szakterilleten az intézet 4llandé és idBszakos célkitlizéseinek
érvényesitéséért;

- a kozvetlen felettes tajékoztatasa a rajuk bizott feladatok teljesitése soran felmeriilt
akadalyokrol, tovabba a nem kézvetlen felettestdl kapott egyedi feladatokrol.

- Felelnek a titoktartasi kitelezettség megtartasaért.

6. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELADATAI

6.1 A FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

A 6. 1. pont alatt felsorolandé egységekben a kizvetlen irdnyitast a féigazgaté litja el:
6.1.1. Koordinacios menedzser
6.1.1.1. Titkarsagvezeto

Feladata:
Feliigyeli és iranyitja az ala tartozo szervezeti egységeket

6.1.1.1.1. Szakigazgatok titkarai és adminisztratorai

Feladata:

- atveszi a kozponti iktatdn keresztiil érkezett kiildeményeket és iratokat, azokat a
szakigazgatd Utmutatdsa szerint megvdlaszolasra tovabbitja, és késébb ellenérzi a
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valasziratok elkésziiltét;

- az iktatando kiildeményeket nyilvantartasba veszi, sziikkség szerint megvalaszolja,
masolja,

- kezeli a szakigazgato iratait (hatarido, irattarozasra el6készités stb.),
- atelefonokat, valamint a faxot kezeli;
- tovabbitja a titkarsagra érkez0 sajtotermékeket,

- nyilvantartja a szakigazgato hataridos feladatait, szabadsagolasi rendjiiket és az ehhez
kapcsolodo helyettesitési rendet, valamint szervezi a szakigazgaté idébeosztasat,

programjait.
6.1.1.1.2. Kozponti Iktato
Feladatai:

- A napi postabontas soran levelek expedidlésa.
- [Irattari tevékenység (nyilvantartds, raktarozas, archivalas, stb.) végzése.
- A sziikséges fénymasolatok elkészitése.

6.1.1.1.3. Kézbesitok

Feladatai:
- Az intézmény szamara érkezett kiildemények és iratok atvétele, majd azok rendeltetési
helytikre juttatasa.
- Intézménybdl kimend levelek postazasa
- Intézményen beliil papir alapti levelek kézbesitése

6.1.1.1.4. Kérlapnyilvintarté csoport

Feladatai:
- beteg dokumentacié archivalasa
- dokumentacidk sokszorositasa
- korlaprendszerezés
- utdlagos informaciok beszerzeése

6.1.1.3. Munka-, kornyezet és tiizvédelmi Osztily

Feladata:
Munkabiztonsds

- Elkésziti az intézményre vonatkoz6é munkavédelmi szabalyozasokat (Munkavédelmi
Szabalyzat, Egyéni véddeszkoz juttatas rendje) és a kapcsolodd dokumentaciokat.

- Ellendrzi a jogszabalyokban foglalt altalanos érvényli munkavédelmi elbirasok, a
Munkavédelmi Szabalyzat, a vonatkozo szabvanyokban foglalt eléirdsok és az
egészségligyl intézményekre vonatkozd specidlis miiszaki el6irasok betartasat,
tovabba a kollektiv és egyéni véddeszk6zok hasznalatat.

- Végzi a munkabalesetek kivizsgalasat, bejelentését és az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

- Végzi az Gjbelépd dolgozdk elméleti munkavédelmi oktatasat.
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Részt vesz a kockazatbecslés munkabiztonsagi szakiranyu részeinek elkészitésében.
Figyelemmel kiséri a munkavédelmet érinté jogszabalyokat és tajékoztatja az
intézmény vezetdségét a sziikséges feladatokrol.

Az intézményt érinté tervezést, beruhdzast, kivitelezést munkavédelmi szempontbol
figyelemmel kiséri.

Kapcsolatot tart az illetékes hatésagokkal és szakmai szervezetekkel.

Tiizvédelem

Elkésziti az intézményre vonatkozé tlzvédelmi szabalyozasokat (Tiizvédelmi
Szabalyzat, Tiizriadé Terv) és a kapcsolodd dokumentaciokat.

Ellen6rzi a jogszabalyokban foglalt altalanos érvényli tizvédelmi eldirasok, a
Tlizvédelmi Szabalyzat és az alkalomszer(i tlizveszélyes munkavégzési engedélyekben
foglaltak betartdsat.

Engedélyezi az alkalomszer( tlizveszélyes munkak végzését.

Végzi a tiizvédelmi célu felszerelések, berendezések feliilvizsgaltatasaval kapcsolatos
feladatokat.

Végzi az 4jbelépd dolgozok elméleti tlizvédelmi oktatasat.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmet érint6 jogszabalyokat és tajékoztatja az intézmény
vezetGségét a sziikséges feladatokrol.

Az intézményt érintd tervezést, beruhazast, kivitelezést tlizvédelmi szempontbol
figyelemmel kiséri.

Kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal és szakmai szervezetekkel.

Kornvezetvédelem

Elkésziti az  intézményre vonatkozé  kornyezetvédelmi  szabalyozasokat
Hulladékkezelési Szabalyzat) és a kapcsolodo dokumentaciokat.

Elkésziti az intézményre kotelezden eldirt kornyezetvédelmi jelentéseket.

Ellen6rzi a jogszabalyokban foglalt altalanos érvényli kdrnyezetvédelmi eldirdsok, az
intézményi kornyezetvédelmi szabalyozasokban foglalt eléirasok betartasat.
Figyelemmel kiséri a kornyezetvédelmet érintd jogszabélyokat és tajékoztatja az
intézmény vezetdségét a sziikséges feladatokrol.

Kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal és szakmai szervezetekkel.

6.1.1.4. Humanpolitikai Osztaly

Feladata:

Altalanos feladata az intézet kitiizétt humanpolitikai c€ljainak megvalositasa.
munkaerd-sziikséglet felmérés, munkakortervezés, munkakérelemzés, intézményi
létszamgazdalkodas;

munkaerd piackutatas (palyézat, hirdetés, toborzas, 6sztondijrendszer);

munkaerd értékelési rendszerének kidolgozasa, megszervezése;

eldmeneteli rendszer, életpalya, karriertervezés kidolgozasa;

személyzetfejlesztés végzése (képzési és tovabbképzési feladatok);

személyzeti marketingtevékenység végzése.

6.1.1.4.1. Személyiigyi csoport

Feladatai:
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Alkalmazza a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarél
sz016 torvényt,

a személyzeti alapadatok szamitogépre vitele és karbantartéasa,

a humanerd toborzasa (palyazatok, hirdetés, kikérok, Munkaiigyi K6zpontokkal vald
kapcsolattartas),

a palyazatok vezetdi dontésre elokészitése,

s res

6.1.1.4.2. Oktatasi csoport

Feladata:

A tovabbképzési igények ¢és képzési sziikségletek felmérése (az egyén és a
minimumfeltételek 6sszehangolasa).

Beiskolazas korhazon beliili és kiviili oktatasi formékra.

Képzési tevékenységet végez nem kérhazi dolgozok szamara.

Tanulmanyi Megallapodasok k&tése.

Az egészségligyi szakkozépiskolar tanulok, foéiskolai, egyetemi hallgatok
gyakorlatanak szervezése.

Figyelemmel kiséri az e tertiletre forditott bevételek és kiadasok alakulasat.
Rendszeresen tajékozdédik a feladatkorébe tartozd jogszabalyokrdl és az allami
irdnyitas egyéb jogi eszkdzeirdl.

A szakigazgatok altal tervezett képzések, tovabbképzések megszervezése,
kivitelezése.

Elladtja azokat a feladatokat, amelyet jogszabdly, az allami irdnyitds egyéb jogi
cszkbze, az intézet belsd szabdlyzata, a fbigazgatd, vagy a feliigyeld igazgatd a
hataskorébe utal.

Utiksltség rendelvény kiallitasa.

6.1.1.5. Mindéségbiztositasi Csoport

Feladata:

Kozremiikddik a mindségligyi rendszer kialakitasaban és miikddtetésében.

Operativ segitséget nyjt protokollok kidolgozasaban.

Ellenérzi a mindségligyi dokumentacid vezetését.

Az éves ellendrzési tervre javaslatot tesz.

Fogadja, rendszerezi, és intézkedési tervjavaslatra eclokésziti a helyesbitd
észrevételeket.

Konzultal a szervezeti alegységek mindségligyi megbizottaival.

Tevékenységérol és észrevételeirdl rendszeresen beszamol.

Az Intézmény mindségbiztositasi tevékenységének ellatdsa (kivéve apolas
minéségbiztositasi tevékenysége)

6.1.1.6. Megbizott iigyvédek

Feladata:

Intézmény jogi képviselete kiils6-belsd targyaldsoknal, polgari peres és peren kiviili
eljarasokban.

Beadvanyok, szerzodések elkészitése.

Gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok, jogi szempontbdl toérténd

51



elokészitése, végrehajtasaban részvétel.

Intézmény szerz8déseinek el6készitése, megkotése, szerzodésekbdl szarmazo igények
érvényesitése.

Intézményi belsé ligyekben jogi tanacsadas

Munkajogi, kértéritési eljardsokban tanacsadds a munkaltatdi jogkodr gyakorldjanak.
Jogi ismeretet igényld panasziigyek véleményezése.

Jogiigyekben meghatalmazéssal képviseli az intézményt.

6.1.2. Fejlesztési és Kommunikaicios Iroda

6.1.2.1,Palyazatok projektmenedzserei

Feladata:

a Projekt egyes pontjain, a tervszerii elérehaladashoz sziikséges operativ dontések
meghozatala, a projektben érintett dontéshozok felé dontéshozatal elékészitése, a
projekt tervének betartasa,

a projekt terv egyes szakaszain beliili tevékenységek iitemezése, a munkavégzés
személyi €s targyi feltételeinek biztositasa, a vallalkozok munkajanak koordinalasa
egylittmikddve azok vezetbivel,

a projektmenedzsment munkéjahoz kapcsolodé feladatok figyelemmel kisérése és
koordinalasa, a projekt tevékenységek, a projekt soran keletkezé termékek folyamatos
figyelemmel kisérése, ellenorzése,

a projekt, illetve az egyes szakaszok tevékenységeinek feliilvizsgalata, jévahagydasa,
elfogadasa, az elore meghatarozott id6 és koltségkeretek betartasdanak nyomon
kovetése, projektinyilvantartasok vezetése, illetve figyelemmel kisérése valamint
karbantartdsa, a projekt mindennapi adminisztrativ tevékenység koordinalasa ¢&s
figyelemmel kisérése,

a kiilonbdz6 projektjelentések, valtozasjelentések el6allitdsa, adatszolgaltatas a
tamogato szervezet felé.

Eseti feladatok: A projekt megvalositasa érdekében felmeriilt elére nem lathato, rendkiviili
feladatok kezelése

6.1.2.2. PR- Marketing

Feladatai:

Az intézmény kommunikdciés tevékenységének (Public Relations) folyamatos
alakitasa.

A kulso és belsé kommunikacios kapcesolatok elemzése, fejlesztése.

A korhaz és kornyezete kozotti kommunikacios programok tervezése, szervezése €s
kivitelezése.

Véleményezési, javaslattételi szinten a kommunikaciés problémak feltardsa és
megoldasa.

Javaslattétel a korhdz arculatanak kialakitasara és gondozésara.

A koérhaz szakteriiletéhez kapcesolédd tudomanyos, oktatasi, szakmai szervezetekkel
torténd kommunikacié szervezése.

A kormanyzati szervek, az 6nkormanyzat, az érdekképviseleti szervek, a lakossag és a
kérhéaz kozotti informaciocsere szervezése.

A nyomtatott és elektronikus sajté intézményeivel, a szerkesztdségekkel és az
ujsagirokkal torténd kapcesolatok dpoldsa, a rendszeres informalas, valamint a korhazat
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érintd célzatosan tervezett és hirértéklivé formalt lizenetek terjesztése, elbzetes
féigazgatoi engedély alapjan.
Koézremiikddik a szervezeti hagyomanyok apolasaban, tjak kialakitasaban.

6.1.3. Finanszirozasi és Kontrolling és Informatikai féosztaly

6.1.3.1. Finanszirozasi osztily feladata:

Az intézmény finanszirozasanak feliigyelete a NEAK-kal ko6tott szerzodés alapjan.
Havi teljesitmény jelentések elkészitése, ellendrzése, elkiildése a NEAK felé.

A hibaclemzések eredményeit meghatarozott rend szerint ismerteti a feltart
hianyossagok, hibas gyakorlat kikiisz6bsléséért.

Segédanyagokat készit a finanszirozasi dokumentacié mindségének javitasahoz.
Javaslatokat dolgoz ki az észlelt hibak korrekcidjara.

Feltigyeli €s ellendrzi az egyes osztalyok kodolasi gyakorlatat

Egyiittmikodik a pénziigyi és szadmviteli osztallyal az igénybevett orvosszakmai
szolgaltatd és kozremiikodok altal benyujtott szamlak teljesitmény igazolasaban.
Kiils6 adatok kiildése, fogadasa (NEAK, ANTSZ).

Statisztikak készitése.

Rendszeresen elemzi az osztalyok, szakrendelések finanszirozasi dokumentaciojat.

6.1.3.2.Kontrolling osztaly feladata

A fenntartdasi €s mikodtetési tervek végrehajtasahoz szitkséges koltségvetési és
keretdsszegek tervezett, tervben jovahagyott mértékig torténd lebontdsa

A megalapozott tervezéshez szilkséges mérOszamok, vetitési alapok kidolgozasa,
rendszeres karbantartds, kontroll-egyeztetés a szamviteli, pénziigyi nyilvantartasokkal
A jovahagyott koltségvetési keretosszegek koltséghelyenkénti nyilvantartasba vétele.
A koltséghelyi keretgazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése és elemzése.
Meghatarozott rend szerint, a sziikséges formaban ¢€s tartalommal adatokat gylijt az
egységek tevékenysége kapcsan realizalt bevételekrol és kiadasokrol, ezeket
rendszerezi.

Karbantartja a kontrolling informacids rendszerének adatbézisait.

Vezet6i informacids rendszert tizemeltet

Az adatok alapjan elemzi és értékeli a koltséghelyek tevékenységét.

Elemzései alapjan meghatarozott formaban és iddszakonként beszamolokat készit.
Konzultal a koltséghelyi feleldsékkel.

6.1.3.3. Informatikai osztaly feladata:

- Osztalyokrol érkezd hibabejelentések dokumentilasa és intézkedés azok
kijavitdsara.

- Osztalyokon miikédé informatikai rendszerek adminisztracidja, paraméterezése,
karbantartdsa, a medikai rendszer tizemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.

- Kapcsolattartas a rendszerek felhasznaloival.

- Bels6 dokumentaciés harmonia megteremtése.

- Informatikai rendszerekben keletkez6 adatok archivalasa.

- Kapcsolattartas az informatikai rendszer szallitéjaval.

- hardver és szoftvertelepités

- hibaelhéritas

- kiilsé javittatasok intézése
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- szamitogép igények kovetése
- muszaki tandcsadas
- Az intézményben alkalmazott informatikai rendszerhez valé hozzaférés

biztositasa.

- Javaslatot tesz az informécios rendszerek adatkezel6i szintje felé az adatok

elemzésével feltart adatkezelési hidnyossdgok megsziintetésére.

- Rendszeresen tdjékozodik a feladatdval Osszefliggd kérdésekben szervezett

szakmai konzultaciokon.

6.1.4. Belso Ellendr

A belsé ellendr a tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok (2011. évi CXCV. tv. (Aht.),
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet), a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett
modszertani Utmutatok €s a kézikdnyv minta alapjan, a bels6 ellen6rzési vezetd altal
kidolgozott a féigazgato altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv és az ennek alapjan
készitett éves ellendrzési terv szerint végzi.

Feladata:

A bels6 ellenérzés funkciondlisan fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenységet végez azzal a céllal, hogy

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanldsokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléscket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett,
elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek, bels6d
kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy cstkkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

elvégezi a belsd ellenérzési tevékenység mindségértékelését (belsé kontroll: a
pénziigyl irdnyitasi és ellendrzési tevékenység, valamint a belsé ellendrzési
tevékenység egylittesen).

a stratégiai és az éves ellen6rzési terv Gsszedllitasa, a féigazgatd jovahagyasa utdn a
tervek végrehajtéasa,

az ellendrzésekrol nyilvantartast vezet,

nyomon koveti az intézked¢€si javaslatok megvalosulasat,

a féigazgato részére éves ellendrzési jelentést készit.

A belso6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket végeznek.

A részletes feladatokat a Belso Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

6.1.5. Adatvédelmi biztos

Feladata:

- Adatvédelmi Torvényben foglaltak alapjan az intézmény adatvédelemmel
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

54



6.2. A SZAKIGAZGATOK ALTAL IRANYITOTT SZERVEZETI EGYSEGEK

ES FELADATAIK
6.2.1 ORVOS IGAZGA"F(') IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK
6.2.1.1. CENTRUMOK
6.2.1.1.1. KARDIOVASZKULARIS CENTRUM

6.2.1.1.1.1. II. Belgyogyaszat

6.2.1.1.1.2, Ersebészeti részleg

6.2.1.1.1.3. Kardiolégiai rehabilitacio (Mor)

Feladata aktiv fekvobeteg és ambulans szakellatas:

altalanos belgydgyaszati feladatok, intenziv coronariadrz6 ellatés,
kardiovaszkularis feladatok ellatasa, holter vizsgélat, echo vizsgalat,
ergometria vizsgalatok — ABPM; CardioTens, invaziv kardiologiai ellatas
(haemodinamika), diabetoldgiai, angioldgiai és endokrin ellatas, nefrologia
betegségek kezelése

aktiv fekvobeteg és ambulans szakellatas: hematologiai ellatés,

haematologiai laboratérium muiikodtetése, fekvObeteg érsebészeti ellatasa,
ambulans ellatas

6.2.1.1.2. PULMONOLOGIAI CENTRUM
6.2.1.1.2.1. Pulmonolégia aktiv
Feladata: Aktiv kezelést igényld pulmonolégiai betegek jard- és fekvobeteg
szakellatasa, bronchoscopos laboratériumi ellatas, diagnosztikus és terapias
broncholégiai teriileten orszagos feladat ellatasa, pulmonoloégiai onkologiai

betegek ellatasa

6.2.1.1.2.2. Pulmonolégia Kronikus Csdkvar
Feladata: krénikus tiidogyogyaszati fekvobetegellatas
6.2.1.1.2.3. Tiidégondozo6 Intézet

Feladata: Tudogyogyaszati, 1éguti, allergoldgiai jarobeteg szakellatas,
gondozas, stabil erny6kép sziirés.

6.2.1.1.3. MOZGASSZERVI SEBESZETI CENTRUM
(Ortopédia, Traumatologia)
Feladata: fekvébeteg baleseti sebészeti-, ortopédiai beteg ellatas -
ambulans ellatas, térd-és kézsebészet

6.2.1.1.4. PSZICHIATRIAI CENTRUM
6.2.1.1.4.1. Pszichiatria aktiv, kronikus, rehabilitacié
Feladata: aktiv-, krénikus fekvdbeteg, rehabilitacidés és ambulans ellatas,
altalanos pszichiatriai feladatok, pszichiatriai gondozéds addiktoldgiai

szakellatas
6.2.1.1.4.2. Pszichiatriai gondozé
6.2.1.1.4.3. Gyermek Pszichidtriai szakrendelés és gondozo

Feladata: A 18 éves kor alatti Fejér megyei lakosok pszichiatriai ellatasa,
gyermekpszichiatriai szakellatas, gyermekpszichiétriai gondozas,
gyermekpszichoterapia, sziildkonzulticid, szakkonziliumok adasa,
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szakért6i vizsgalatok végzése

6.2.1.2. KOZPONTI ANAESZTEZIOLOGIAI INTENZiV
BETEGELLATO ES SURGOSSEGI CENTRUM
6.2.1.2.1. KAIBO
Feladata:
[0 intenziv ellatas
ujraélesztési feladatok kiemelt szinti ellatasa
[ altalanos, regionalis €s vezetéses érzéstelenités
[0 fajdalomambulancia miikSdtetése
O miitétek elotti kivizsgalas

6.2.1.2.2. Siirgdsségi betegellatas
Feladata:
— jardbetegek és fekvObetegek siirgdsségi ellatasa
— toxikolégiai ellatas
— belgyogyaszati stirgGsségi intenziv ellatas

6.2.1.3. ONKOLOGIA OSZTALY ES GONDOZO
Feladata:
Fekvd és jarObeteg-szakellatds, daganatos betegek aktiv kemoterapids, és
szupportiv  kezelésének végzése, betegek aktiv felkutatidsa, kovetése,
nyilvantartasba vétele, gyogykezelése. Onko-team mitkodtetése

6.2.1.3.1. Az intézményi miitkodeési rendje

Az Intézményen beliil hetente egy alkalommal — melyen minden a Szent Gyo6rgy
Koérhazban megjelent rosszindulatti daganatban szenvedd beteg esete ismertetésre keriil
- a daganatos betegek ellataséhoz kapcsoloddan Intézményi Onko-team mukodik. Az
Onko-team-et a kdvetkezd tagok alkotjak:

Vezetdje az osztalyvezetd féorvos, részt vesz minden klinikai onkologus, radiologus,
pathologus, radioterapeuta, sebész, belgyogyasz, urolégus, négydgyasz, boérgyodgyasz,
ful-orr-gégész szakorvos.

A beteg dokumentéciojat az Onko-team elé a tecam szervez6 asszisztens hozza dontésre
kész allapotban.

Az Onko-team kiilon jogszabalyban foglalt feladatk6rében végzi a daganatos
megbetegedés szakmai szabalyok szerinti vizsgalatokkal megalapozott vélelmének vagy
diagndzisanak felallitasat kovetden, de a definitiv kezelés megkezdése el6tt:

a) terapias terv felallitasat,

b) teljes kori diagnozis felallitasahoz szikséges és az elGzetesen elvégzetteket
meghalad6 diagnosztikai vizsgalatok meghatarozasat.

¢) teljes betegut tervezését,

d) az a)-c) pontban foglaltak Gjratargyaldsat a betegség elérehaladasa sordn észlelt,
terapias konzekvenciaval bir6 uj diagnosztikai eredmény esetén.

(6) Az Onko-team feladatkorében javaslatot tesz a beteg tovabbi ellatasara, igy:

a) betegség klinikai stdidiumanak (klinikai staging)meghatarozasara,

b) a klinikai stddium meghatarozasat kévetden a terapias tervre (mely figyelembe veszi
a folyamat szovettani természetét, kiterjedését (patholdgiai staging), a beteg altalanos
allapotat, kisér6 betegségeit, a potencialis kezelés (szervi) kihatasait),
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c) az egyes terapids modszerek alkalmazasanak sorrendjére,

d) terapia credményességének ellenérzésére, ha sziikséges, modositasara,

e) mitéti beavatkozas idejére, kiterjesztésére,

f) sugarterapia f6bb jellemzoire, iranyara,

g) gyogyszeres terapia fobb jellemzoire,

h) egyes specidlis esetekben véleményt ad a korismézés tovabbi 1épéseire figyelemmel
arra, hogy a daganat kiterjedése, terdpia irdnti érzékenysége €s a beteg altalanos
allapota, valamint beleegyezése, vagy ennek hianya mellett a tovabbi vizsgdlatnak van-e
terapias konzekvenciaja.

6.2.1.4. IIL BELGYOGYASZAT (HAEMATOLOGIA)

6.2.1.5. Belgydgyaszat I.

6.2.1.5.1. Molekuldris diagnosztikai laboratorium

6.2.1.5.2. Endoszkopos laboratoriumi elldtds
Feladata aktiv fekvébeteg €s ambulans szakellatés:
altalanos belgyogyaszati feladatok, mdj- €s epeuti betegségek kezelése,
endoszképos  laboratoriumi  ellatds,  gasztroenterologiai  ellatas,
Belgyogyaszati UH végzése jaro- és fekvobetegek részére, anyagcsere
zavarral rendelkez6 jaro- és fekvobetegek kezelése

6.2.1.6.  Altalinos sebészet
Feladata: fekvObeteg altalanos sebészeti, ambulans ellatas

6.2.1.6.1. . Szeptikus részleg
Feladata: szeptikus fekvobeteg ellatas

6.2.1.7.  Idegsebészet
Feladata: fekvobeteg idegsebészeti ellatas - ambulans ellatas

6.2.1.8. Gyermeksebészet
Feladata: fekvobeteg gyermeksebészeti ellatas, ambulans ellatas

6.2.1.9. Sziilészet-nogyogyaszat
Feladata: fekvobeteg altalanos sziilészeti, ndégyodgyaszati feladatok cllatasa, terhes
patoldgia, osztalyos ambulans ellatas, miité

6.2.1.10. Ujsziilott, Csecsemé- gyermekgyogyaszat
Feladata: fekvobetegellatas, neonatologiai, PIC, intenziv ellatas, gyermek
slirgésségi ellatas, altalanos csecsemégyogyaszati és gyermekgyogyaszati
feladatok ellatasa

6.2.1.11. Kozponti Miitok
Feladata: Mutétes osztalyokra felvett €s ambulédns betegek miitéteinek
személyi és infrastrukturalis hatterének biztositasa

6.2.1.12. Fil-Orr-Gégészet
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Feladata: fekvobeteg altalanos és gyermek fiil - orr - gégészeti sériilések
ellatasa - fej- és nyaksebészeti ellatas - fiil - orr - gégészeti onkologiai
esetek ellatasa, ambulans ellatas, miit6k, idegen test eltivolitasa
gyermeknél

6.2.1.13. Neurologia és stroke ellatas
Feladata: fekvobeteg és ambuléns ellatas, altalanos ideggyogyaszati
feladatok, stroke betegek ellatasa, 6rz6 ellatas

6.2.1.14. Szemészet
Feladata: fekvobeteg altalanos szemészeti feladatok ellatasa, miits,
ambulans ellatas

6.2.1.15. Infektologia
Feladata aktiv fekvobeteg és jarobeteg-szakellatas: fert6zd betegellatasi
feladatok, altalanos belgyogyaszat ellatas, Nemzetk6zi oltéhely miikddtetése

6.2.1.16. Urologia
Feladata: fekvObeteg altalanos urolégiai feladatok, ambulans ellatas

6.2.1.17. Reumatologia
Feladata: reumatologiai betegek fekvébeteg ellatasa, ambulans ellatas

6.2.1.18. Kézponti Fizikoterapia
Feladata: fizikoterapids betegek ellatdsa, mozgasszervi betegek
rehabilitacioja, mitétet kovetd rehabilitacid

6.2.1.19. Bérgyogyaszat és gondozo
Feladata: aktiv fekvébeteg, jarobeteg-szakellatas és gondozéi ellatas:
altalanos bér- és nemibeteg-ellatds, szir6vizsgalatok, onkodermatologia,
dermatochirurgia, bérgyogyaszati allergologia phlebologiai  gondozas,
autoimmun boérbeteg gondozas

6.2.1.20. Kroénikus osztily (Székesfehérvar)
Feladata: kronikus fekvébeteg ellatas

6.2.1.21. Krénikus osztaly (Mor)
Feladata: kronikus fekvobeteg ellatas

6.2.1.22. Egynapos sebészet (Mor)
Feladata: egynapos sebészeti ellatas biztositasa

6.2.1.23. Radiolégia

Feladata:

Vidéki Rendel6intézetek, Szakrendel6k,

hagyomanyos rontgen diagnosztikai feladatok elvégzése
ultrahang diagnosztika

angioldgiai ellatas

Radiologia szakrendelés

rontgen, ultrahang

I B
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DSA izotop diagnosztika

6.2.1.24. Foglalkozas egészségiigyi Szakellatas
Feladata:
— jogszabalyban el6irt munkakori alkalmassagi vizsgalatok végzése, nyilvantartasa;

— a foglalkozasi betegségek és a fokozott expozicids esetek, a munkavégzés
egészségkarosité hatasainak kivizsgalasa;

—egyéni védbeszkozokkel, valamint a kozalkalmazottak munkakoriilményeivel
kapcsolatos tanacsadas;

— kozremiik6dés a foglalkozas egészségligyi, fiziologiai, ergonomiai és higiénés
feladatok megoldasaban, a veszélyforrasok feltarasaban, tovabbad az
elsdsegélynyujtas és a siirgds orvosi ellatds megszervezésében, az elsdsegélyt
nyUjték szakmai felkészitésében.

6.2.1.25. Patologia

Feladata:

A koérhdz osztalyain elhalt betegek kdrboncolasa, valamint a korhaz ellatasi
terliletéhez tartozo intézményekben - felkérésre - a kdrboncolas elvégzése.

0 Az intézmény fekvObetegeinél €s jarObetegeinél végzett miitétek biopszids
anyagainak kdrszovettani vizsgélata.

— Az intézmény ellatasi teriiletéhez tartozo, kérbonctani osztallyal nem rendelkezd
egészségligyi intézménybdl kiildott biopszids anyagok kérszovettani vizsgalata, €s
kérés szerint az intézményen kiviil elhaltak boncolasa.

— Intraoperativ fagyasztasos vizsgalatok.

— Eseti konzilidriusi tevékenység.

— Aspiracios citologiai feladatok.

— Immunhisztokémiai vizsgalatok elvégzése.

— Onall6 citologiai részleget miiksdtet.

—Biopszias anyagok korszovettani vizsgalati eredményeinek megérzése és
biztonsagos helyen val6 tarolasa.

6.2.1.26. Higiénés osztaly

- Feladata a megel6z0 kozegészségiigyi—jarvanyligyi munkdk szervezése,
Osszehangoldsa, ellatdsa, a nosocomialis infekcidk megel6zésének
koordinalasa (surveillance tevékenységet folytat).

- Segitséget nyjt tevékenysége soran az infekciok megel6zésében, a kialakult
fert6zések mielébbi megsziintetésében.

- Segitséget nyfjt, javaslatot tesz higiénés rendszabalyokra, protokollok
kidolgozéséra.

6.2.1.27. Szent Gyorgy Diagnosztikai Kézpont (funkcionalis kapcsolat)
6.2.1.28. Kozponti laboratérium(funkcionalis kapcsolat)
6.2.1.29. Intézeti Gyégyszertar
Feladata:
- Az intézet teljes korll gyogyszer, infuzid, ezenkiviil taptalaj, gyermek
tapszer, részleges  labordiagnosztikum,  rontgen  kontrasztanyag,
immunbiolégiai készitmények, véddoltds, magisztralis készitményekkel
torténd ellatasa.
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- Az intézeti gydgyszerellitdis megszervezése a  szakszerliség,
betegbiztonsagi, a folyamatossdg ¢s a gazdasdgossagi szempontok
érvényesitésével.

- Gyogyszergazdalkodds, naprakész szakmai tanicsadds az 4j
készitmények kapcsan.

- Jelentési kotelezettség a gyogyszergazdalkodassal (havi zarasok kiadas,
bevételezés) kapcsolatosan.

- A gybgyszergazdalkodassal kapcsolatos valamennyi adminisztracio,
bizonylatkészités, informatikai rendszerbe valo felvitel.

- Osztalyos ellen0rzés a gyogyszertarolas, készletezéssel és az
idevonatkozo6 szakmai szabalyok betartasanak kapcsan.

- Osztalyos ellenérzés a fokozottan ellenérzétt szerekre vonatkozé
jogszabalyok betartasanak figyelembevételével.

- A téritésmentesen beérkezett gyogyszerek tarolasa, osztalyokra vald
kiadésa a rendeleteknek megfelel6en.

- A Kklinikai vizsgélatok nyilvantartdsa, osztalyokra vald juttatdsa,
osztalyon torténd tarolds ellen6rzése az idevonatkozd rendeletek
figyelembevételével.

- A gyogyszertarba beérkezett készitmények tarolasa, raktarozasa,
expedidlasa a szakmai szabalyok figyelembevételével.

- Citosztatikus keverékinfuziok készitése.

- Magisztralis gyogyszer-€s szemesepp készités.

- Mindségbiztositas.

- Kommunikacio, szakmai felvilagositas.

- Selejtezés.

- Az OVSZ dltal kiadott vérkészitmények teljes korii adminisztracioja.

- A Gydgyszerkdnyvben hivatalos orvosi gazok tarolasi kériilményeinek
¢s nyilvantartasanak ellendrzése.

- Vényforgalmu gyogyszertar miikddtetése.

- Készenléti ligyelet biztositasa.

- Az Intézet szakmai bizottsagaival torténd egyiittmikodés.

6.2.1.30. Orvosi kdnyvtar
Feladatai:

— A korhaz dolgozoéi, az intézményben gyakorlatukat t6lté6 orvosi egyetemi,
illetve egészségiigyi foiskolai hallgatok, valamint Fejér megye teriiletén
dolgoz6 haziorvosok, gybégyszerészek képzéséhez, tovabbképzéséhez,
tudomanyos munkdjadhoz, szakirodalmi tajékozodasahoz a sziikséges
irodalom biztositasa.

— Az intézmény szakkonyvtarosa szakmailag feliigyeli a konyvtarakat,
konyvgytjteményeket a Fejér Megyei Szent Gyodrgy Egyetemi Oktato
Kérhaz, a Csékvari Gyogyintézete Orvosi Konyvtara, Szakorvosi
Rendeldintézetek (Enying, Sarbogard) vonatkozasaban

— A konyvtarszolgalat munkarendjének szabalyozdsa a koényvtar belsd
munkarendjét, a helyi és vid¢ki kolesonzes rendjét, a konyvtari tajékoztato és
dokumentacios munkat, az irodalom-kutatds és figyelGszolgalat
megszervezését, az Orszagos Orvostudomanyi Konyvtar és Dokumentacios
Kozpont (OODK) és mas konyvtarak szolgdltatasait, igénybevételének
modjat, nyitva tartasat érintden.
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6.2.2.

6.2.2.1.

GAZDASAGI IGAZQAT() KﬁZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK ES FELADATAI

Gazdasagi igazgaté altalanos helyettese
Gazdasagi igazgaté tavollétében - ideértve akadalyoztatasa, illetve

ideiglenesen betoltetlen tisztség esetén - teljes koriien és dltalanos hatallyal ellitja a
gazdasagi igazgatoi feladatokat,

6.2.2.2,

6.2.2.3.

Feladata:

ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket a fbigazgatdo feladatkorébe és
hataskorébe utal,

A gazdasagi igazgat6 alatt 4ll6 szervezeti egységek ellendrzése, feliigyelete €s
részvétel a dontéshozatali folyamatban.

Gazdasagi igazgat6 miiszaki helyettese

Feladata:

A gazdasagi igazgatdé miszaki helyettesét a gazdasagi igazgatd javaslatara a
féigazgatd hatdrozott idore bizza meg. A kozvetlen szakmai iranyitasa ala
tartoznak az alabbi osztalyok:

- Orvosi muszerkarbantartd osztaly

- Muszaki osztaly

A gazdasagi igazgatd valamint a gazdasagi igazgatd altalanos helyettese
egyidejii tavollétében— ideértve akadailyoztatasa, illetve ideiglenesen

betdltetlen tisztség esetén - teljes jogkorrel helyettesiti a gazdasag igazgatot.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Feladatai:

Az intézmény pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi feladatok tervezése, szervezése,
irdnyitasa, ellenérzése.

Az eldiranyzat felhasznélasardl havi adatszolgaltatas.

Az intézményi pénzgazdalkodds operativ iranyitdsa a pénzgazdalkodasra vonatkozo
allami, és intézményi szabdlyok maradéktalan betartasaval.

Vevo folyoszamla vezetése.

Sz4llito folyoszamla vezetése.

Bank forgalom kényvelése.

Pénztarforgalom konyvelése.

Pénztarral kapcsolatos teenddk ellatasa.

Letéti pénztar kezelése, forgalmanak konyvelése.

Az allamkincstarnal bejelentett cégszerli aldirdsok nyilvéantartasa, sziikség esetén
azok moédositasa.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket belsd szabalyozas szerint gyakorolja.
Szervezi, iranyitja az intézmény jogszabalyon alapulé szamviteli feladatainak
végrehajtasat.

Gondoskodik az intézményi vagyon szadmviteli rendszeren belill t6rténé hitelt
érdemld nyilvantartasarol.

Biztositja a raforditasok felmeriilés helyére és targyara (koltséghely, koltségviseld)
valo helyes elszamolésat.

Az intézményi mérlegbeszdmolé minden jogszabalyi kovetelményt kiclégité
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6.2.2.5.

elkészitése.

Az intézmény konyvviteli feladatainak elvégzése.

Intézményi tulajdon nyilvantartasa.

Gazdasagi események hitelt érdemlo bizonylat alapjan térténd elszamolasa.

A fékonyvi konyvelés alapjaul szolgaldé analitikus nyilvantartasi rendszerek
megszervezése, az analitikus nyilvantartdsok naprakész, egyeztetett vezetése, a
feldolgozott adatok ellendrzése.

Tényleges raforditasok megfeleld bizonylat alapjan, megfelelé koéltséghelyre és
koltségviselore t6rténd elszamolasa.

Fékonyvi kivonat havonkénti elkészitése, éves és negyedéves mérlegbeszamolo
készitésére és a havi pénzforgalmi jelentések adasara vonatkozé valamennyi allami
rendelkezés eldirdsanak maradéktalan betartasa.

A Kkoérhazi vagyon védelme a fokdnyvi és analitikus nyilvantartasok pontos,
bizonylatokra alapozott vezetése.

Onkoltségszamitas Szabalyzat eldirasainak végrehajtasa.

Kilonféle jogcimen megjelend teljesitményérték, bevételek elodirt helyen térténd
szambavétele.

Az osztalyon vezetett készletnyilvantartasok egyeztetése a raktari nyilvantartassal,
eltérés esetén a hibak feltdrdsa, javitasa.

A beszamolok elkészitése elott konyvelési adatok ellenérzése és egyeztetése.

Kiils6 és bels6 adatszolgaltatés a koltségvetési gazdalkodas alakulasarol.

Felel6s szamviteli konyvelésre leadott téves bizonylatok helyesbittetéséért.

Kozgazdasagi fomunkatars
Eves koltségvetés készitése a tevékenységek tervezett teljesitményére, valamint a
fenntartas €s miikdd¢s, pénziigyi terveire alapozva.
Az intézményi koltségvetés tervezésével kapcsolatos jogszabalyok és az
tigyrendben eldirt feladatok végrehajtasa, a tervezési munkalatok koordindlasa és
ellendrzese.
A keretekre vonatkozd javaslat gazdasagi igazgatonak torténé atadasa - foéigazgatoi
jovéhagyassal - és azt kovetden a felel6s gazdalkodoknak kiadas végrehajtas
céljabol.
A koltségvetési tervezéshez sziikséges valamennyi irasos dokumentum beszerzése.
Az elkiilontilt szervezeti egységekkel valo elozetes érdemi tervegyeztetés, a
sorrendiség kialakitasa.
A jovahagyott koltségvetési keretdsszegek nyilvantartdsba vétele, a végrehajtas
folyamatos ellentrzése.
- A mindenkori gazdasagi informatikai rendszerben az elbiranyzat felhasznalas
nyomonkovetése, vezetdi tajékoztatd anyagok készitése

Munka- és Bériigyi Osztaly
Feladatai:
- A munkaer§ felvétellel kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa.
- Munkatigyi-, bériigyi alapadatok szamitogépre vitele és azok karbantartasa.
- Munkateljesitmények, munkaidé nyilvantartasa regisztralasa,
- Létszamot és béralap nyilvantartasa.
- Munkaer6 felvétel adminisztrativ teenddinek ellatasa.
- Munkaszerzoédések  megkotése, modositdsa, megsziintetése, jubileumi
jutalmakkal kapcsolatos tigyek intézése.
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6.2.2.5.

Feladatai:

Munkatigyi és bériigyi kérdésekben tanacsadas.

Munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Havi bérek szamfejtésének elokészitése, véltozé bérek szamfejtése az
osztalyokrél beérkezett valtozas jelentés alapjan, tovabbitdsa Magyar
Allamkincstér fel¢ szamfejtésre.

Intézményi segélyek, fizetéseldlegek szamfejtése, figyelemmel kisérése.

Intézeti bérek szamfejtése.

Bérletek, menetjegyek elszamolasa kiilon szamfejtés keretében.

Dolgozok részére keresetigazolasok elkészitése.

Eves személyi jovedelemado elszamoldshoz igazolasok bekérése és tovabbitasa
a Magyar Allamkincstar felé.

A Dbetegségi, anyasagi, baleseti ellatassal kapcsolatos elokészité feladatok,
nyomtatvanyok, igazolasok, tappénzes papirok bekérése, 6sszegyiijtése, Magyar
Allamkincstar felé tovabbitasa.

Azon feladatok ellatasa, amelyeket jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi
eszkbze, az intézmény belsdé szabdlyzata, vagy a gazdasagi igazgaté a
hataskorébe utal.

Anyaggazdalkodasi Osztaly

- Teriiletét érintd szerz6dések szakmai el6késztése.
- A logisztikai teriileten a tevékenységek tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenorzése,

mely tdmogatja az intézmény alaptevékenyseégét.

- Folyamatos piackutatas, szallitasi kapcsolatok fenntartésa.
- Az intézmény milkodéséhez sziikséges készletek, eszk6zok (gyogyaszati, gazdasagi)

biztositasa megrendelések, tendereztetések tjan.

- Az intézmény tevékenységét biztosito, megfeleld mennyiségili, mindségli készlet, és

eszk6zok iddben t6rténd biztositasa, raktirozasa, nyilvantartasa és selejtezése.

- Az intézmény szamara megrendelt, leszallitott és atvett készlet felhasznalas elotti

6.2.2.6.

Feladata:

6.2.2.7.

Feladata:

6.2.2.8.

Feladata:

tarolasa.

Elelmezési Osztaly

- A korhazban gyogykezelt, illetve apolas alatt allo betegek és az intézettel
munkaviszonyban 4all6 dolgozok élelmezése, valamint diétds étkezés
biztositdsa szocialis gondozottak, iskolak, é6vodak részére.

- Dolgozo6i biif¢ tizemeltetése

- Rendezvények bonyolitasa

Mosoda - Varroda Uzem

A Mosoda ¢s varroda tizem folyamatos mikodésének biztositasa, technologia
betartasa, ellendrzése.

Leltarcsoport
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- Leltarozasi titemterv elkészitése.

- A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat és egyéb utasitasok, rendelkezések
marad¢ktalan végrehajtasa és betartasa.

- Leltar elokészitése, leltar felvétele, leltareltérések megallapitasa, leltardsszesitd
elkészitése, leltarértékeld jegyzokonyv készitése.

- Leltarazonositok nyomtatasa.

- Széveges beszamolo jelentés készitése a gazdasagi igazgatéd részére.

- Leltarak kiértékelése.

6.2.2.9. Miiszaki Osztaly

- Az intézmény lizemvitelének biztositdsa, a gyodgyitd, diagnosztikai €s egyéb
osztalyok kiszolgélasa az integralt egységekkel egylittesen. Az intézmény orvos €s
apolastechnologiai  lizembiztonsaganak Dbiztositdsa, fejlesztése, ilizemviteli
ellendrzése, kommunikacid biztositasa beruhazasi tevékenység iranyitasaval.

- Ingatlanok, miiszaki gépek karbantartdsa, javitasa, fejlesztése. Kiilso
cégekkel kapcsolattartas, szerz6dések elokészitése.

- Jogszabalyi kotelezettség alapjan valdé mérések biztositasa.

6.2.2.9.1. Uzemellenérzési csoport

Feladatai:

- Telefonkdzpont folyamatos tizemeltetése.

- Feliigyeli az aldbbi berendezések mukodését, riasztd rendszer orvosi
gazrendszer, beléptetd rendszer, Hotel, diagnosztika klimarendszerek, felvond
hibajelzd rendszer, figyelemmel kiséri a személyi hivorendszer miikdését.

- Kozponti Olt6z6 kulcsainak kiutalasa és visszavételezése

6.2.2.9.2. Energetika

Feladata:
- az intézmény és integralt telephelyeinek energia gazdalkodasaval kapcsolatos
tigyek intézése.
- Az energiafelhasznalas alakuldsanak folyamatos figyelemmel kisérése, tervezettol
val6 eltérések okanak kivizsgalasa.

6.2.2.10. Szallitasi és jarmifenntartasi osztaly

Feladata:
- Személy-és anyagszallitasi igények teljesitése a rendelkezésre allo
jarmiallomény tizemképességének biztositasa.

6.2.2.10.1. Gondnoksag
Feladatai:
- Az intézmény szocidlis ingatlanjainak napi miikddtetése.
- Intézeti gondnoki feladatok ellatasanak biztositasa, szervezése. rendészettel

kapcsolattartas

6.2.2.11. Orvosi Miiszerkarbantarté Osztaly
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Feladatai:
- A teriileten talalhaté orvosi berendezések iizemeltetése, azok feltételeinek
megteremtése.
- Diagnosztikus és terapids késziilékek a vonatkoz6 rendelet altal meghatarozott,
iddszakos fellilvizsgalata, és azok figyelemmel kisérése.
- Uj berendezés vasarlasa esetén annak telepitése, tizembe helyezése, kezelésének
betanitasa

6.2.2.12. Kozbeszerzés
Feladata:
A kozpénzek felhasznédldsa atlathatosaganak é€s  széleskorli, nyilvanos
ellendrizhetdségének biztositasa a 2015. évi CXLIIIL. szamu kézbeszerzésrol szolo

torvény eléirasainak maradéktalan betartasaval

6.2.2.13. Csakvar intézményi gondnok

6.2.2.14 Mor intézményi gondnok

6.2.2.15 Sarbogard intézményi gondnok

6.2.2.16 Enying intézményi gondnok

6.2.2.17 Intézeti gyégyszertar (pénziigyi feliigyelet)

Portaszolgalat, rendészet (funkcionalis kapcsolat)

6.2.3. STRATEQIAI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETEK

6.2.3.1. 1. Jarobeteg-szakrendel6 szakrendelései
Feladata: jarobeteg-szakellatas az alabbi szakmakban:

- Reumatologiai Szakrendelés: reumatologia, oszteoporozis

- Pszichiatriai Szakrendelé ¢és Gondozo: felnétt €s gyermek pszichiatria,
pszichoterapia

- Fizioterapias Szakrendelés: mozgaskorlatozott betegek rehabilitacidja, miitétet
kovetd rehabilitacid

6.2.3.2. 1I. Jarobeteg-szakrendel6 szakrendelései
Feladata jarobeteg-szakellatds az alabbi szakmakban:

- Neurologiai Szakrendelés: ideggyogyészat, fejfajas, szakrendelés,
idegszakrendel€s, specialis idegszakrendelés, EMG-EP — EEG

- Reumatolégiai Szakrendelés: reumatologia, osteoporosis

- Belgyogyaszati Szakrendelés: angiologia, altaldnos belgyogyaszati, lipid,
hematologiai, haemostasis, endokrinologiai, immunolégiai, diabetoldgiai,
gasztroenterolégiai, nefrologiai, kardiolégiai, kardiologiai rehabilitacio,
posztinfarktus gondozas, kdzponti EKG, virus szeroldgia, transzfuziolégiai

- Gyermek Szakrendelés: gyermekgyogyaszati konziliariusi, védooltas tanacsadas,
fejlédésneuroldgiai, nefrologiai, tiidogyogyaszat + gondozas, dietetikai
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tanacsadas, kardiologiai, endokrinologiai, immunoldégiai, hematolégiai,
diabetologiai, neuroldgiai, gasztroenteroldgiai, Ujsziilétt gondozas, korasziilott
gondozas, hipertonia, genetika

- Fizikoterapias Szakrendelés: mozgaskorlatozott betegek rehabiliticioja, miitétet
kovetd rehabilitacio

- Nogyogyaszati Szakrendelés: sziilészeti, ndgyodgyaszati, ultrahang, gyermek
négyodgyaszati, specidlis négyogyaszat szakrendelések

- Traumatolégiai Szakrendelés: térd szakrendelés, traumatologiai kontroll,
traumatologiai szakrendelés, kézsebészet

- Szemészeti Szakrendelés: felnédtt, gyermekszemészeti, szemészeti 1ézer ellatas,
miilencse gondozo, angiografiai vizsgalat, ultrahang vizsgalat, kontaktoldgia

- Ful - Orr - Gégészeti Szakrendelés: altalanos ellatas, audiologia, foniatria

- Sebészet Szakrendelések: Altalanos sebészeti, érsebészeti, idegsebészeti,
plasztikai sebészeti, proktologia, gyermeksebészeti

- Urolégiai Szakrendelés: altalanos urologiai, uroldgiai, androldgia

- Ortopédiai Szakrendelés: csecsemd és gyermek, felnott
- Szajsebészet

6.2.3.3. Enyingi Rendeléintézet szakrendelései

Feladata

jarébeteg-szakellatas biztositasa az alabbi szakrendeléseken:

Belgyogyaszat

Sebészet

Nogyogyaszat
Gyermekgyo6gyaszat
Ful-Orr-Gégészet
Szemészet

Bérgyogyaszat
Reumatologia
Laboratérium

Rontgen Diagnosztika
Ultrahang

Orthopédia

Uroldgia

Elmegyogyaszat (Addikt.) szakrendelés.
Addiktolégiai Gondozas
EKG

Tiid6gondozd Szakrendelés
Fizioterapia
Idegszakrendelés
Krizis-szorongdas

6.2.3.4. Sarbogardi Rendeldintézet szakrendelései

Feladata Jarobeteg-szakellatas biztositasa az alabbi szakrendeléseken:

Belgyogyéaszat
Sebészet
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- Sziilészet-Nogyogyaszat
- Gyermekgyodgyaszat

- Fiil-Orr-Gégészet

- Szemészet

- Borgyogyaszat

- Reumatolégia

- Rontgen Diagnosztika

- Ultrahang

- Fizikoterapia

- Tudégyogydaszat szakrendelés, gondozés
- Kardiologia

- Ortopédia

- Neurologia

- Urolégia

- Pszichiétria

6.2.3.5. Csakvari Gyogyintézet osztalyai
6.2.3.5.1. Belgyogyaszati osztaly

Feladata:
- é&ltalanos belgyogyaszati feladatok
- kronikus betegellatas, apolas
- pajzsmirigy betegek ellatdsa
- belgybgyaszati ambulans ellatas
- belgyogyaszati jarobeteg szakrendelés

6.2.3.5.2. II. Pulmonolégia

Feladata:
- kronikus tiidébetegek ellatasa €s apolasa
- broncholégiai ambulancia
- tiidégyogyaszati ambulans ellatas
- tiidégondozd: - tiidoégyogyaszati szakrendelés, gondozas

6.2.3.5.3. Mozgasszervi rehabilitacio

Feladata:

mozgasszervi sériiltek utdkezelése

agyvérzés utani betegek kezelése

orthoped miitéttek utokezelése

véglag amputaltak kezelése, protetizalasa
idegsebészeti esetek utdkezelése

rheumas betegségek szovodményeinek utokezelése
fiziotherapia, gyogytorna

OoOoooOogOo

6.2.3.5.4. EKG és légzésfunkcio labor
Feladata: jaro és fekvObeteg vizsgalatok

6.2.3.5.5. RTG és Ultrahang diagnosztika
Feladata: jar6 és fekvobeteg vizsgélatok
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6.2.3.5.6. Patolégia

Feladata: lasd Patologiai Osztaly feladatai helyi vonatkozésban

6.2.3.5.7. Laboratorium

6.2.3

Feladatai:

Feladata: jar6 €s fekvobeteg ellatds (csak vérvételi hely, kiilsé miikodtetd)

APOLASI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

6.2.4.1.  Apolasi Osztaly
Feladata: Az apolasi osztdly apoloi, betegkisérdi feladatainak ellatasa.
6.2.4.2.  Aktiv, kronikus fekvébeteg osztilyok dpelasi egységei

Feladata: A fekvobeteg ellatd osztilyok —apoloi, betegkisérdi, mitds segédi
feladatainak ellatasa.

6.2.4.3.  Valtos Apolasi Csoport
Feladata a kies6 munkaer6 potlasa.

6.2.4.4.  Apolasi Fomunkatirs

6.2.4.5. Gazdasagi novérek

6.2.4.6. Szocialis ellatasi csoport

A dolgozdk, valamint a betegek lehetdség szerinti szocialis problémainak kezelése
az érdekvédelmi szervezetekkel egyiittmiikddve.

Dolgozok szocialis ligyeinek kezelése

Intézi: a kamatmentes kolcsonokkel kapesolatos tigyeket

A lakascélt munkaltatéi tdmogatassal kapcsolatos vezetdi dontéseket, szocialis
segélyek elbiralasanak eldkészitését

Kozremiikodik a fizetési eldleg odaitélésében

Elkésziti az Orvos - Novérszallo és tidiilési beutalasok bizottsag elé terjesztését
Onkéntes segiték koordinalasa, képzése

Nyugdijba vonulas elokészitése

Koézremiikddik: az intézeti hagyomanyok &poldsaban, ujak kialakitasdban, a
megvaltozott munkaképességili  dolgozok rehabilitacidjaban, foglalkoztatasi
lehetéségek feltardsdban, a Rehabiliticidos Bizottsdg munkdjaban (a Szocidlis
Ellatasi Csoport vezetdje a Bizottsag tagja)

Feladata a betegek szocialis tigyeinek kezelése

Koézremilikddik: a betegek korhazi gyogyité folyamata soran keletkezett szocialis
problémék kezelésében, segitséget nyujt a szocialisan raszorultaknak.

Kozvetit a beteg és killonb6zd intézmények, szervezetek kozott a helyi
onkormanyzatoknal, Megyei NEAK megyei szervével, szocidlis intézményeknél a
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probléma megoldasban résztvevd szakemberek kozott.
6.2.4.7. Intézményvezet6 fondvér (Csakvar)

Feladata: a vezet6 fondvér az apolasi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt dolgozik. Feliigyeli
¢s ellendrzi az intézet apolasi és gondozasi tevékenységét. Feladatait, jogosultsagait valamint
felelosségét munkakori leirasa részletesen tartalmazza.

Kozvetlen iranyitja a hataskorébe utalt tertileteket igymint:

6.2.4.7.1. Egészségiigyi szakdolgozoi ellatas

6.2.4.7.2. Dietetika

6.2.4.7.3. Beteghordd

6.2.4.7.4. Szocialis n6vér

6.2.4.7.5. Kozponti talalok

6.2.4.7.6.  Sterilizald

6.2.4.7.7. Kozponti takaritok

6.2.4.7.8. Egészségiigyi adminisztrator

6.2.4.7.9. Konyvtar

6.2.4.7.10. Betegdokumentécios irattar
6.2.4.8. Intézményvezetd fonévér (Mor)

Feladata: a vezetd fondvér az apolasi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt dolgozik. Feligyeli
és ellendrzi az intézet apolasi és gondozasi tevékenységét. Feladatait, jogosultsagait valamint
feleldsségét munkakori leirasa részletesen tartalmazza.

Kozvetlen iranyitja a hataskorébe utalt teriileteket, tgymint:
6.2.4.8.1. Apolasi osztaly

6.2.5. APOLASI IGAZGATO HELYETTESE
6.2.5.1. Dietétikai Szolgalat
Feladata: A diétas élelmezés biztositasa.

00 A legtjabb eredményeken alapulo diétas tanacsadas.

[1 Felméri és javitja a betegek taplalkozasi allapotat, segitséget nyujt a betegek
mielébbi felgyogyuldsahoz.

0 A lehetdségek hatdrain beliil figyelembe veszi a betegek, orvosok és az apold
személyzet kivanalmait.

00 Munkéja szoros egytittmiikodést kovetel az intézeti diétas orvossal, az osztalyvezetd
féorvossal, fondvérrel/féapoloval, apoloszemélyzettel és az érintett betegekkel,
valamint az Elelmezési Osztaly vezet6jével.

0 Végzett tevékenységének megfeleld dokumentalasa.

6.2.5.2. Betegkiséro Szolgalat

Feladata:

(1 Az osztalyok fekvd €s jarobetegeinek kisérése, szallitdsa - a beteg allapotatol
figgben - az egyes vizsgalati, diagnosztikai egységek kdzott.
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6.2.5.9.

7.

6.2.5.3. Gyogyité céla betegfoglalkoztaté
Feladata: pszichiatriai osztilyok betegeinek gyogyito céla foglalkoztatasa
6.2.54. Diagnosztikai és hoteltakarité szolgilat

Feladata:

- Az intézmény diagnosztikai helyiségeinek tisztantartdsat, igény szerinti
fert6tlenitését végzi a higiénés eldirasok betartasa mellett.

- Az intézmény hotelépiilet helyiségeinek tisztantartasat, igény szerinti
fert6tlenitését végzi a higiénés eldirasok betartdsa mellett.

6.2.5.5. Diagnosztikai osztalyok

Feladata: A kozponti diagnosztikai és terdpids osztalyok asszisztensi
feladatainak ellatasa

6.2.5.6. Kozponti Fizikoterapia

Feladata: a mozgaskorlatozott, mitétet kovetben indikalt betegek
rehabiliticidja. A szakorvos 4ltal eléirt fizikoterapias kezelés elvégzése.

6.2.5.7. Kozponti Sterilizdlo (Kozponti Aagy- és matrac
fert6tlenito)

Feladata: Az osztalyok, szakrendelések, miitok steril anyagokkal valo
ellatasa. (Miitéti textilia, gumikeszty(, miiszerek, anyagok.)
Kozponti agyfert6tlenitd és matrac fertétlenitd feladatok ellatdsa.

6.2.5.8. Kozponti Miité
Feladata: A fekvobeteg osztalyok miitétre vard betegeinek miitéti

beavatkozasdhoz a sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja.
Feladatait mindenkor a higiénés rendszabalyok betartdséval végzi.

Vezet asszisztens
6.2.5.9.1. 1. Jar6-beteg Szakrendeld
6.2.5.9.2. II. Jaro-beteg Szakrendeld
6.2.5.9.3. Vidéki Rendeldintézetek

6.2.5.9.4. Gondozdk ) )
AZ INTEZMENY SZABALYALKOTASI RENDJE

Az intézmény miikodésében maradéktalanul biztositani kell a tdrvényességet és a
szakszerliséget. Ennek fontos tétele, hogy a munkatirsak folyamatosan megismerjék, és
helyesen alkalmazzak a tevékenységiiket meghatarozo szabalyokat.
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Az intézményben a szakteriilet szerint illetékes igazgatd felelds az iranyitds irdsos
eszkozeinek (tovabbiakban: szabalyozok) kiadasaért és végrehajtasuk ellendrzéséért. Az
intézet jogi képviseldje gondoskodik arrol, hogy az iranyitas irdsos eszkdzei Osszhangban
alljanak a jogszabalyok rendelkezéseivel.

A szabalyozokat minden év elejétdl kezdddden folyamatos sorszamozassal kell ellatni,
hatalybalépésiikrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyvezetdket €s a tanacsado szerveket a
szabalyozok vonatkozasaban kezdeményezési jogkor illeti meg. Az osztalyvezetok, részleg és
csoportvezetok kotelesek a megjelent és hatalyba lépett szabalyozokat az osztalyon
dolgozokkal ismertetni, akik kézjegyiikkel igazoljak

annak tudomasulvételét.

7.1.2.

7.1.3.

7.14.

7.1.5.

7.1. AZ INTEZMENYI IRANYITAS IRASOS ESZKOZEI

7.1.1. Utasitas

— Utasitasban szabalyozhat6 az intézmény és az irdnyitdsa ald tartozé szervezetek

feladata, kotelezettsége. Az utasitds altaldban a magasabb szintli jogforrasok altal
meghatarozott feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagi, szervezeti, személyi
feltételek koézvetlen meghatarozasara, az alarendelt szervek mukddésére irdnyul.

Ugyviteli utasitasok
A korhaz és szervezeti tevékenységei végrehajtasi modszerét, informaciéd
sziikségletet €s tovabbitast, a végrehajtas ellenérzésének adminisztrativ bonyolitasat
tigyviteli utasitasban sziikséges rogziteni. A kiadott utasitasokat és rendelkezéseket
a szervezeti egységek vezet6i kotelesek a munkatarsaikkal megismertetni. Az
utasitadst modositani, vagy hatalyon kiviil helyezni csak a kiado, illetve jovahagyo
vezet6 jogosult.

Szabalyzatok
A fbigazgato koteles irdsban szabalyozni a korhaz €s szervezete teljes tevékenységét.
A szabalyozas alapja a keretszabalyozast képez6 jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat (SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirdasok
részletesebb szabalyozast igényelnek, igy azokat kiilon szabalyzatban kell régziteni.
A jogszabalyok altal eloirt szabdlyok maradéktalan elokészitése.

Munkatervek
A tervszerd munkat a koltségvetési idOszakra bontott munkatervek biztositjdk. A
munkaterv a stratégiailag fontos terveket tartalmazza igy:

= orszagos hataskorii szervek 4ltal kitlizott feladatokbol a koérhazra haruld
feladatokat,

= a fenntarté hatarozataiban a kérhazra harulo feladatokat.

= A felsOszintli vezetés szdmara a dontést elokészitd hattéranyagok készitésének
kotelezettségét.

= A korhaz komplex feladatterve és ellendrzési terve végrehajtasi tervébol adodo
tevékenységeket.

= A feladatok ¢és kotelezettségek hataridejét és a felelds osztalyokat.

Vezetoi beszamolok
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— Eves tevékenység Osszefoglalasa — pozitiv, negativ.

7.1.6. Eléterjesztés — kell késziteni, ha azt:
= felsObb szerv, vagy vezeto hatarozata, illetve dontése elbirja, vagy

= ha a vezet§ valamely témaban felsébb szintii déntést kezdeményez

= ¢érdekvédelmi szervek kérik

7.1.7. Jelentés— kell késziteni, ha:
= jogszabaly irja el6,

= azt fels6bb szerv, vagy vezetd elbirja, vagy ha

= a vezctd szlkségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésr6l, vagy sajat
hatdskorben tervezett intézkedésr6l a felsdbb szervet, vagy vezet6t
t4jékoztassa.

7.1.8. Tajékoztato— kell késziteni, ha:
= azt felsdbb vezetd igényli, vagy ha
= az egylittmik6dést, kapcsolattartast intézményi atfogo tjékoztatast szolgalja
= érdekvédelmi szervek kérik

7.1.9. Utmutaték
— Az utmutatok (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység és torvényesség
biztositasat segitod, alsobb szintli szervek szamara készitett anyagok. Ezek biztositjak
a tevékenység intézményen beliili egységesitését.

7.1.10. Jegyzokonyv
— Jogszabaly, belsd szabalyozas, vagy tigy fontossaga megkoveteli.

Az intézetben az Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal egyiitt alkalmazandé szabalyzatok és
utasitasok az alabbiak:

7.2. SZABALYZATOK ES UTASITASOK

A Szabalyzatok alapvetd rendeltetése, hogy rendezzék és szabalyozzik az intézmény
egészének mukodését. A Foigazgatonak az alabbi szabalyzatokat kell kiadnia:

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Betegdokumentacié masolasanak szabalyozasa

Anyaggazdalkodasi €s raktarozasi szabalyzat

Apolas ellatas rendjének szabalyozasa

Riasztasi Terv

Vérrel és testvaladékokkal terjedd virusfertézések postexpositios profilaxisa

Szervezeti Miikodési Szabélyzat (SZMSZ)

| Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere egységes
rendszerben (FEUVE)

~N | NN B W N
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Keretgazdalkodasi szabdlyzat

10 | Konszignacids raktari szabalyzat
11 : Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat
12 |Kozbeszerzési Szabalyzat
13 | Vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabalyzat
14 __S:elejtezési szabalyzat _
15 | Elelmezési szabalyzat
—16 | HACCP rendszer Ieirésa _
17 | Orvos-n8vérszallo mikodési szabalyzata és hézirendje
18 : Elektronikus adatvédelmi szabélyzat
19 Informatikai izemeltetési szabalyzat
20 Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat _
21 Iletményelbleg folydsitasi €s visszafizetési szabalyzat
22 Bélyegzc”)haszn_éllati szabalyzat N

23 Bizonylati szabalyzat

24 Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

25 Reprezentaciés és vendéglatasi kéltségviselésnek és elszamolasnak szabalyzata

26 Szamlarend

27 | Szamviteli politika _

28 Téritési dij ellenében igénybe vehet$ egészségligyi szolgaltatasok téritési dij
szabalyzata

29 Onkoltségszamitési szabalyzat

30 Hasznalatban 1év6 jarmiivek igénybevételi és tizemeltetési rendjének szabalyzata

31 Telefonkodok bevezetési €s alkalmazasi Szabalyzata

32 Pénzkezelési szabalyzat _ o
33 Belfoldi kikiildetési szabalyzat

34  |Esélyegyenloségi terv

35

JI Kitiintetések adomanyozasdnak rendje

36 i A fokozottan ellen6rzétt szernek mindsiilé gyogyszerek intézeti szint(i kezelése

37 : Gyogyszer-kotszer-infuzio-vérkészitmények kezelésére vonatkozo szabélyzat

38 | Intézeti gyogyszertarbol alkalmankénti gyogyszeratadas Cédrus Patikaba

39 Csaldas és korrupcio elleni fellépés cselekvési programja és szabalyzata

40 | Egytttmikodési Szabalyzat -
41 Iratkezelési Szabalyzat

42 Kollektiv szerz6dés
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Panaszkivizsgalasi szabélyzat

44 | Vagyonnyilatkozat kezelésére voneItkozé szabalyzat

45_ | \7ér()1ista ¢s betegfogadasi lista vezetésének szabalyzata _

46 Kiizremﬁkéd@l vald kapcsothtartés szabalyai

47 | Medencehasznalati Szabalyzat _ -

48 | Belso minc")_ségiig;/i_ r_endszer szatEyai _

49 | Bombariad6 szabélyzat

50 .E:gyéni véddeszkoz juttatas rendje

51 Hulladékkezel€si szabalyzat .

52  |Katasztréfavédelmi terv

53 Munkavédelmi szabalyzat

54 Renc.lkivﬁli eseményekkel, katasztrofakkal kapcsolatos bejelentés és adatk6zlés

~~ |rendje

55 Thzriad6 terv

56 | Tdzvédelmi Szabélyzat

57 | EK 6/2012. Alapit6 Okirat _

58 A Fej e"r Megy§i 'Szent’ Gyorgy Krér’hézbgn a klini’kai’és gyo gys.zervizsgélatok
engedélyeztetésének és lefolytatasanak jelenleg érvényes rendje

59 | Belgyogyaszati tigyeleti szabélyzat

60 | Belso konzilium szabalyzata _

61 | Betegtajékoztatatas rendje _

62 | Diagnosztika beutalasi rendje _

63 | Egészségiigyi dokumentici6 vezetésének rendje

64 | Hazirend -

65 | Pszichiatriai betegek korlatozasa _

66 | Sﬁ;gésségi betegellatas a Szent Gyorgy Koérhaz kézponti telephelyén

67 : Stirgdsségi betegiranyitas a belgyogyaszati tipusi osztalyok felé

. 68 [ Tamogatas rezidensek és szakorvosok részére - TARS program

69 |I Transzfuzios Szabalyzat

70 | Ugyeleti-Készenléti Szabalyzat-Ugyeleti rend

71 | Antibiotikum profilaxis a sebészetben

72 | Infekciokontroll Kézikonyv

73| Alapszerz6deés az egészségbiztositas egészségiigyi szolgaltatasaira

74 Munkaterapias szabalyzat

75

 Kényvtari allomanyalakitas szabalyzata
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76 | Orvosi kényvtar hasznalati szabalyzat

77 | Csékvari Gyogyintézet Munkahelyi Sugérvédelmi szabalyzat

78 Csecsemé €s Gyermekosztaly Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

79 | Enying Rendeldintézet-Rontgen Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

80 | Hemodinamikai Laboratérium Munkahelyi sugarvédelmi szabélyzat

81 Izotopdiagnosztikai Laboratérium Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

82 | Kozponti Miitok Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

83 | Mammogréfiai Sziir6allomas Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

84 | Mozgasszervi Sebészeti Centrum Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

85 Orvosi Miiszerkarbantarto Osztél;f Mu_nkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

86 | Osteoporosis Szakrendelés Munkahelyi Sugérvédelmi szabalyzat

87 | Pulmonolégia Osztaly Munkahelyi Sugérvédelmi szabélyzat

88  Radiolégia Osztaly C épiilet Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

89 | Radiologia Osztaly K6zponti Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

90 Radiologiat Osztaly Akut Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

91 Rendel6intézet (I-11) Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

Sarbogard Rendeldintézet-Rontgen Szakrendelés Munkahelyi Sugarvédelmi
szabalyzat

92

93 Tudodbeteggondozo Intézet Munkahelyi Sugarvédelmi szabalyzat

94 | Laboratoriumi vizsgalatok végzésének rendje az egytittmiikodés soran

85 Intézeti segélyezési szabalyzat

Fenti szabélyzatok (utasitdsok) elkészittetésérdl a megfeleld modositasok atvezetésérdl a
féigazgatd gondoskodik, amelyre valamennyi szervezeti egység vezetdje javaslatot tehet,
illetve modositasokat kezdeményezhet.

A szabalyzatokat és utasitasokat a Kozponti Iktatd tartja nyilvan, és évente a
Minbségbiztositasi csoporttal, és a szakmai vezetdkkel egyiittmiikddve a feliilvizsgalja,
azokon a sziikséges modositasokat atvezeti.

A szabdlyzatokat mindenki szamara hozzaférhetévé kell tenni, a koézalkalmazottakkal
valamint az Ujonnan belépokkel is meg kell ismertetni. E célbdl nyilvantartast kell vezetni,
amelyben a munkavallalé alairdsaval kételes igazolni, hogy a ra vonatkozo el6irdsokat
megismerte és tudomasul vette azok kotelezd betartisat.
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,B” RESZ
MUKODESI SZABALYZAT
8. AZINTEZMENY MUKODESE

Az intézmény az orvostudomany szinvonaldnak megfeleléen, az egészségiigyi torvény,
tovabba mas jogszabalyok, az ISO 9001 szabvany koévetelményeinek megfeleloen, a
feligyeleti szervek iranymutatdsai, €s az intézeti szabalyzatok, utasitasok alapjan végzi
tevékenységét.

8.1. AZ OSZTALYOK MUKODESE

Az osztalyok miikodését, munkarendjét, betegfogadasi rendjét a foigazgatéd altal jovahagyott
Osztalyos Miikodési Rendek tartalmazzak.

Az osztalyvezetd sziikség szerint osztalyértekezletet hiv Ossze. Az osztalyértekezlet
megtargyalja €s értékeli az osztaly végzett munkajat és az osztaly eldtt allé feladatokat. Az
értekezletre meg kell hivni az osztdly valamennyi dolgozojat, sziikség esetén az intézeti
vezetés egy képviselgjét.

A gazdasagi igazgatd iranyitdsa ala tartozo osztalyok és ezek belsd szervezeti egységeinek
(csoportjainak, részlegeinek, mithelyeinek, raktdrainak) miikodését, munkarendjét a valamint
a kiadott egyéb bels6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az osztalyok tigyeleti feladatait a Belgydgydszati tigyeleti szabalyzat és Ugyeleti — készenléti
szabalyzat — Ugyeleti rend tartalmazza.

8.2 A BETEGEK FELVETELE

A betegek felvételére az arra jogosult orvos beutaldsa alapjan, a beteggel, vagy
kezelGorvosaval tortént elézetes megbeszélést kdvetden keriil sor. A beutalt beteg vizsgalata,
illetve gyogykezelése slirgdsségi esetet kivéve az Egészségligyl Torvény és végrehajtasara
kiadott jogszabélyi rendelkezés szerint visszautasithatd. Stirgds esetben az orvos javaslatara,
vagy orvosi javaslat nélkiil is fel kell venni azt a jelentkez6t (beszallitott beteget), aki
kozvetlen életveszély allapotaban van, aki az intézeti felvétel elmaradasa esetén kozvetlen
¢letvesz€élybe kerlilhet, vagy akinek 4llapota siirgds intézeti ellatast igényel ¢s ennek
elmaradasa miatt allapota rosszabbodhat.

A Magyar Koztarsasadg teriiletén  tartézkodd, egészségiigyi  szolgaltatdsra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatdsanak egyes
szabalyair6l szo6l6 87/2004. (X. 4.) ESzCsM rendelet ide vonatkozé szakaszai szerint a
fekvobeteg-gyogyintézeti ellatast e rendelet alapjan igénybe vevo személyek felvételére,
ellatasara vonatkozd eljarasrendet A Siirgdsségi Centrum ligyrendje, valamint a téritési
Dijszabélyzat tartalmazza. Az egészségligyi szolgaltatasban részesiilé személyek az altaluk
igénybe vett egészségligyl szolgaltatisért a szolgéltatd altal meghatarozott és a fenntartoja
vagy tulajdonosa altal jovahagyott mértéki dijat (a tovabbiakban: téritési dij) kotelesek
fizetni. A téritési dijat az ellatast nyjtod szolgaltatd részére bizonylat ellenében, a szolgaltato
altal a dijfizetés modjara irdsban régzitett szabalyok szerint kell megfizetni. Ezen személyek
felvétele, csak akkor lehetséges, ha téritési szabalyzatunkban foglaltakat el6zdleg megismerte,
azokat elfogadta, és errdl irasos nyilatkozatot tett. Siirgés szikség, illetve veszélyeztetd
allapot fennallasa vagy gyanija esetén nyujtott egészségligyi szolgaltatasért csak utdlagos
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dijfizetést irhatunk elé. Téritési dijat koteles fizetni a biztositott is, ha az altala igénybe vett
egészségligyl szolgaltatasért a jogszabaly téritési dij fizetését irja eld. A térités ellenében
igénybe vett egészségiigyl szolgaltatdsok korét, a fizetend6 dijakat, a téritési dijak
megfizetésének és elszamolasanak szabalyait a Téritési Szabalyzat és a hatalyos jogszabalyok
hatadrozzak meg, melyrél a felvevd orvos tajékoztatja a pacienst.

Az intézeti felvételhez a beteg hozzijarulasa sziikséges. A hozzdjarulast megadottnak kell
tekinteni, ha az 4ltalanos beleegycz6 nyilatkozatot clfogadta, és azt sajat keziileg, vagy
meghatalmazott kdzeli hozzatartozdja, kiskoru esetén torvényes képviseldje alairta. Nem
szikséges hozzajarulas siirgds sziikség esetében, és ha kdzvetlen életveszély all fenn, vagy az
életveszély csak intézetben alkalmazhat6 gyogymoddal harithaté el.

Stirgs ellatasra szorulo beteg esetében a felvevo orvos a sziikséges gyogykezelést megkezdi,
intézkedik a silirgdés vizsgdlatok (radioldgiai, laboratériumi, konzilidrusi vizsgalatok stb.)
elvégzésérol.

Ha a felvett beteg koézvetlen életveszélyben van, a felvevé orvos koteles az életveszély
elhéritasdhoz sziikséges - az adott koriilmények ko6zott lehetséges - orvosi ténykedést
elvégezni, illetve megkezdeni, felettesét haladéktalanul értesiteni és a sziikséges
szaksegitséget kérni. Az életveszély elharitdsdhoz sziikséges ténykedést el kell végeznie,
illetéleg abban az esetben is meg kell kezdenie, ha egyaltalan nem, vagy csak részben tartozik
az intézmény (osztaly) feladatkdrébe. A beteg mas intézménybe (osztilyra) torténd
tovabbszallitdsara csak akkor keriilhet sor, ha az orvos e feladatokat elvégezte, a beteg
felvételét a masik intézményben (osztdlyon) biztositotta, €s a beteg szallitdsa kdzben
elorelathaté allapotromlas, szovédmény kisebb kockazatot jelent, mint a mas intézményben,
(osztalyon) végzett szakellatds elmaraddsa. Amennyiben a beteg nem szallithato, konziliumrol
a helyszinen kell gondoskodni. A mentdszolgalat illetve a betegszallitok altal beszallitott
beteg atvételérdl haladéktalanul gondoskodni kell.

A korhazba tortént felvételkor a beteget jogairdl és kitelezettségeirdl az egészségligyrdl szolo
1997. évi CLIV. Torvény 28. §-a szerint a kezel6orvos tajékoztatja, ismerteti az egészségiigyi
cllatassal, beavatkozassal kapcsolatos eldirasokat, felveszi a sziikséges irasbeli beleegyezo
vagy elutasitd nyilatkozatokat. Az ellatas ideje alatt ugyancsak a kezelborvos tajékoztatja a
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8.3 A BETEGEK ELHELYEZESE A BETEGELLATO OSZTALYOKON

Az apolo az osztilyon torténd elhelyezéskor ismerteti a hazirendet, a beteget szdban
tajékoztatja az intézeti szabalyokr6l, az osztaly rendjérél. A pénz- és értékkezelést a
pénzkezelési szabalyzata szerint rendezi. Az apold a betegnek a betegszobaban tortént
elhelyezésérol, a gyogykezelést végzd orvost siirgds esetben azonnal értesiti.

Az osztalyon elhelyezett beteget az osztalyos orvos (ligyeletes orvos) megvizsgalja ¢s siirgds
esctben felettesének azonnal jelentést tesz. Nem siirgds esetben az tigyeletes orvos az tigyeleti
szolgélati 1d6 lejartaval, az osztilyos orvos pedig még a felvétel napjan teszi meg jelentését.
Az osztalyos (ligyeletes) orvos a beteg allapotanak megfelel6 apolasi, élelmezési stb. utasitast
ad az apolonak, meghatarozza tovabbd, hogy a beteg fennjaro, fekvo, vagy szigortian fekvo.
Sériilés, mérgezés, vagy erOszakos cselekmény gyanuja esetén a felvett beteg ruhazatat az
intézeti ellatas id6tartama alatt jol zarhaté, elkiilonitett helyen kell tarolni és csak a nyomozo
hatdsag engedélyével szabad tisztittatni, ferttleniteni, az illetékes személyeknek kiadni.
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8.4. BETEGEK KIVIZSGALASA
8.4.1. A VIZSGALATOK

A beteg orvosi vizsgalata és gyogykezelése vizsgalati, illetve gydgykezelési terv alapjan
torténik. A beteg vizsgalatdnak tervét az érvényben 1év6 szakmai irdnyelvekkel 6sszhangban
az osztalyos orvos kozvetlen felettese, indokolt esetben az osztalyvezetd féorvos (helyettes)
hatdrozza meg. A vizsgalati rend megtartasaért az osztalyos orvos felelds, aki gondoskodik a
vizsgalatok tervszerlien, kelld idében torténé végrehajtasardl és ezzel biztositja, hogy a
kivizsgalas id6tartama a beteg felesleges terhelése nélkiil a legrovidebb legyen.

A betegek érdekében el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek a jarobetegként mar
elvégzett vizsgalatokon tulmenden a betegség megallapitasdhoz, a beteg allapotanak
megitéléséhez, a gyogykezelés eredményességének értékeléséhez sziikségesek. Az orvos
koteles az orvosi vizsgalatra, gyogykezelésre a ndla jelentkezd személy orvosi vizsgilatat,
gyogykezelését az orvostudomany allasanak megfeleléen végezni, orvosi véleményét
szakszerlien, targyilagosan megadni.

A beteg vizsgalatat lehetdleg az erre a célra kijelslt kiilon vizsgalati helyiségben kell
elvégezni. Az osztilyos orvos a felvett, illetve dtvett beteget siirgds esetben azonnal, egyéb
esetekben a lehetd leghamarabb (néhany 6ran beliil) koteles megvizsgalni. Az orvosi vizsgalat
korébe tartozik a beteg sziikség szerinti személyes vizsgalata, ennek keretében a beteg
részletes kikérdezése panaszairdl, a korelézményekrol és betegsége tiineteirdl. Ha a beteg
nyilatkozni nem tud, azt a személyt kell kikérdezni, aki a beteg allapotar6l feltehetéleg
megbizhaté felvilagositast tud adni. Fel kell tiintetni a beutalé diagnézist és az elsd
vizsgalatkor feltételezett diagnézist. Az osztalyos orvos felettese az ijonnan felvett beteget
kozvetlen életveszély esetén azonnal, egyébként a kdvetkezd orvosi vizit alkalmaval koteles
megvizsgalni, a megkezdett kezelést, a bejegyzett adatokat ellendrizni, sziikség szerint
modositani €s a tovabbi vizsgalatokat, gydgykezelést elrendelni. Az osztalyvezetd fBorvos
(helyettese) a stirgds és silyos betegeket sziikség esetén, soron kiviil, akar naponta t5bbszér is
koteles megvizsgélni, ellen6rizni. Az ellen6rzéseket az etikai kovetelmények betartasaval
végzi.

8.4.2. AZ ORVOSI VIZITEK

Az orvosi vizit a betegvizsgalatnak, informacidszerzésnek, tovabba a beteg és a gyégyitd
személyzet rendszeres személyes kapcsolatanak egyik fontos, betegagy melletti formaja.

Torekedni kell arra, hogy a vizit ne valjék formaliss4, ne sértse meg az orvosok kozotti, illetve
az orvos-beteg viszony etikai, titoktartasi, adatvédelmi, betegjogi szabalyait. A viziten csak
annyi orvos €s szakdolgozé vegyen részt, amennyi a betegellatds €s tovabbképzés
szempontjabdl sziikséges.

A betegvizsgalat, gyogykezelés, beteggel valé foglalkozds nemcsak az orvosi viziteken
torténik. Az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében minden kériilmények adta lehetdséget
fel kell hasznalni a beteg és az egészségligyi dolgozok kapcsolatianak elmélyitésére.

Az orvosi vizitek gyakorisagét, idépontjat, a résztvev) személyeket az osztalyvezetd féorvos
az osztaly miikodési rendjében hatarozza meg. Ett6l eltérni csak kivételes esetben lehet. A
vizitek idépontjat ugy kell meghatarozni, hogy az biztositsa a betegek folyamatos észlelését,
de ne zavarja a betegek egyéb ellatasat (étkeztetést, délutani pihend, latogatas, vizsgalati
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anyagok levétele stb.). Az osztalyos orvos naponta legalabb egyszer vizitel. Az osztalyvezetd
féorvos (helyettese) az osztaly munkarendjében meghatdrozott napokon €s idében tart vizitet.

A vizit soran a viziteld orvos minden beteget a sziikséges mértékben megvizsgdl, allapotat,
cllatasat (gyogyszer, diéta, apolas, kotés stb.) és a korabbi utasitdsok megtartasat ellenérzi,
valamint megadja a tovabbi utasitasokat. A viziteket is fel kell hasznalni a betegek egészséges
életmodra nevelésére €s az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésére.

Az osztalyvezetd foorvos (helyettes) altal megtartott viziten a beosztott orvos ismerteti a
betegek klinikai adatait (tiinetek, leletek stb.). Az osztalyvezetd féorvosnak (helyettesének)
azonban mar a vizit el6tt (pl. munkakezdéskor tartott referalason) tajékozodnia kell a beteg
allapotarol, ezzel is elkeriilve, hogy a beteg elott targyaljak, vitassdk meg betegségét. A
felettes orvos az ellenérzést, a kiegészitéseket a beosztott orvos (orvosok) véleményét is
mérlegelve, az etikai kdvetelmények betartdsaval koteles végezni.

Az tigyeleti — készenléti rendszer a napi munkarenden kiviil bekévetkezd siirgdsségi
esetekben az ligyeleti szabalyzat szerint biztositja az egészségligyi ellatas folyamatos
igénybevételét.

8.4.3. MAS OSZTALYOK KOZREMUKODESEVEL VEGZETT
VIZSGALATOK, AZ OSZTALYOK EGYUTTMUKODESE

A kérisme, a gyogykezelési terv megdllapitasahoz, valamint a gyogykezelés
eredményességének értékeléséhez - a beteg allapotanak megfeleléen - igénybe kell venni a
diagnosztikai osztalyok ¢s szakkonziliarusok altal végzett szakvizsgélatokat. A vizsgalatra
felkért osztallyal, szakkonzilidrussal kdzdlni kell a diagnézist vagy a differencidldiagnosztikai
problémat ¢s mindazokat az adatokat, amelyek a szakvizsgalathoz sziikségesek.

Szakvizsgalatokat lehetdleg intézetbe utalas eldtt, a jarobeteg-szakellatas keretében kell
elvégezni, és azokat megismételni csak megfeleld szakmai indokok alapjan szabad.
Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. Az osztalyos orvos a vizsgalat eredményérol
(szakvéleményrdl) lelet formajaban a MEDSOL informatikai rendszeren keresztiil értesiil. A
beteg elokészitésérdl, a szakvizsgalatot kérd lap megfeleld kitoltésérdl az osztalyos orvos, a
beteg szlikség szerinti szallitdsardl, kisérésérdl, vizsgilaton valé pontos megjelenésrdl az
osztalyos névér gondoskodik. A szakorvos altal kozolt leletet (vizsgéalati eredményt) a
kérlaphoz kell csatolni. A vizsgalat jellegétol fiiggben a szakvizsgalatot végzd orvos a
vizsgalati eredménnyel kapcsolatban szakvéleményét is koteles k6zolni. A beteg, valamint a
gazdasagossag érdekében keriilni kell minden felesleges szakvizsgalatot. Az egészségligyi
szakdolgozdk altal végezhetd vizsgalatok korére a vonatkozo jogszabdly az irdnyado.

A Dbeteget (hozzdtartozodjat) részletesen kell a beavatkozasok eldtt tdjékoztatni, a
beavatkozasok csak a beteg vagy altala felhatalmazott személy hozzajaruldsa utdn végezhetd
el, kivételt képez a slirgGsséggel elvégzendd beavatkozasok kore.

A sulyos betegek, akiknek vizsgalatai, szakvizsgalatai sordn vagy korlefolyasaban probléma
jelentkezik, tovabba a nagy megterhelést jelentd, mitétre vard, valamint a tudoményos és
tovabbképzési szempontbdl jelentds betegségben szenvedd betegek a rendszeres
esetmegbeszéléseken (konzultacio) keriilnek megtargyalasra. Az esetmegbeszélésekre az
osztalyvezetd féorvos (helyettes) jeloli ki a betegeket. Az esetmegbeszéléseken az osztaly
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orvosain kiviil részt vesznek a beteg szakvizsgalatait végzd osztilyok (szakrendelések)
érdekelt szakorvosai, ¢s a beteg altal felhatalmazottak is. Az osztdlyos orvos gondoskodik
arrol, hogy az esetmegbeszélésen a betegre vonatkozé minden korelézmény, vizsgilati,
gyogykezelési adat a részvevé orvosok rendelkezésére alljon. Az esetmegbeszélésen
résztvevo orvosok ismertetik a betegre vonatkozd vizsgalataikat, szakvizsgalataikat, és ezek
alapjan kialakult véleményiiket.

Amennyiben a betegség megallapitasahoz, a célszerli gydgykezelés megitéléséhez tobbiranyt
szakvizsgalat latszik sziikségesnek, szaktanicskozast (konziliumot) kell tartani. A
konziliumot a kezel6orvos kezdeményezheti az osztalyvezetd fGorvos vagy a helyettesével
tortént elézetes megbeszélés alapjan. Az osztalyvezet6d f6orvos (helyettese) a beteg, illetdleg a
kdzvetlen hozzatartozo kérelmére is kezdeményezhet konziliumot, ha a kérelmet indokoltnak
tartja. Ugyeleti iddszakban, siirgds esetben konziliumot kezdeményezhet az iigyeletvezets
(igyeletes) orvos is. Konziliumot javasolhat a szakvizsgélatot végzd osztdly osztilyvezetd
féorvosa vagy helyettese is. Az osztdlyos orvos gondoskodik a beteg megfeleld
elokészitésérol, felvilagositasardl é€s biztositja, hogy a tanacskozdson a betegre vonatkozo
minden koérelézmény, vizsgalati, gyogykezelési adat a résztvevd orvosok rendelkezésére
alljon.

A konziliumon a beteg osztalyos orvosa, az osztalyvezetd fGorvos, illetve helyettese és a
felkért - esetleg mas intézetbdl kért - konzilidrus szakorvos (szakorvosok) vannak jelen, és a
beteg vizsgalata alapjan, egyiittesen javaslatot tesznek a beteggel kapcsolatos tovabbi
teendékre (tovabbi szakvizsgalatokra, gyogymodra, eljarasokra).

A tanacskozds eredményét - eltérés esetében a kiilonbozd véleményeket is - illetbleg a
tandcskozds alapjan végzett tovabbi szakvizsgalatok eredményét (szakvéleményt) a
kortorténetbe be kell jegyezni. Mindezeket figyelembe véve az osztilyvezetd fdorvos
(helyettese) dont a beteg tovabbi vizsgalatairol, gyogykezelésérol.

Az intézet betegellato ¢s diagnosztikai osztalyainak/ szakkonzilidriusainak egyiittmiikddése
sziikséges. Az egyiittmiik6dést ugy kell megszervezni, hogy a szakvizsgalatok és konziliumok
a beteg allapotatdl fiiggden azonnal, siirgdsen (3 6ran beliil), vagy halaszthatéan (néhiny
napon beliil) megtorténjenek. Az esetmegbeszéléseket (konzultaciokat) az osztalyok jellegétol
fiiggéen, az osztilyok miikddési rendjében rogzitett helyen és idépontban kell megtartani.

844. A BETEGEK MUTET ELOTTI KIVIZSGALASA,
ELOKESZITESE

A beteg felvétele el6tt — lehetdség szerint — jarobetegként kell clvégezni a sziikséges
vizsgalatokat, kezeléseket.

A felvétel és a miitét elvégzése kozotti idé6t a szakmai szabdlyok maradéktalan
figyelembevételével a leheto legrovidebbre kell cstkkenteni.

Ha a beteg nem azon az osztalyon fekszik, ahol a mitétet elvégzik, 6t lehetdség szerint a
miitéti osztalyon kell elhelyezni. Ha a beteg allapota olyan miitétet tesz sziikségessé, amely
specialis intézmény profiljaba tartozik — eldzetes helybiztositas utdn — a megfeleld
intézménybe 4t kell helyezni.

A mitétet az orvostudomany mindenkori allasa szerint indokolt esetben, a beteg irasbeli
hozzajarulasaval a korszerti orvostudomanynak megfelelé modon szabad végezni. Jogszabaly
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meghatarozott miitét végzését megtilthatja, vagy kiilon feltételhez kotheti.

A muatétek elott végzendd vizsgalatokat az orszagos intézetek modszertani levelei
tartalmazzak.

A mitéthez sziikséges vizsgalatok elvégzésérol, valamint a szakorvosi vélemények
beszerzeésérdl az osztalyos orvos gondoskodik.

A mitét eldtt sziikség szerint konziliumot kell tartani. Ennek soran hatarozza meg az
aneszteziologus a mitéti érzéstelenités modjat, a kdzvetlen miitét elotti vizsgalatokat, és a
gyogyszeres elOkészitést. Intézkedni kell tovabba annak érdekében, hogy az esetleg
sziikségessé valo vérkészitmények a miitét folyaman rendelkezésre alljanak.

A beteg irasbeli hozzajarulasat kell kérni a miitétek elvégzése elétt formanyomtatvanyon. Az
orvos a beteget tajékoztatni koteles a mitét elvégzésének modjardl és lehetséges
kovetkezményeir6l. A beteg jogosult a hozzajarulast megtagadni, de ezt megfelel6en
dokumentalni kell. Cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekviképes beteg helyett annak
hozzatartozéja jogosult megadni az irasbeli hozz4jaruld nyilatkozatot.

Kozvetlen ¢életveszély esetében az észleld orvosnak azonnal meg kell kezdenie a sziikséges
életmentd és mitéti jellegli beavatkozasokat (reanimacios tevékenység, intubalas, stb.) Egy
iddben intézkednie kell, hogy az illetékes szakorvost haladéktalanul a beteghez hivjak.

844.1.  ABETEGEK MUTET UTANI
MEGFIGYELESE

A beteget a mitét utan allando és rendszeres megfigyel€s alatt kell tartani.
Kisebb megterhelést jelentd miitét utdn a beteget a kortermében kell elhelyezni.

Altalénos érzéstelenitésben végzett, nagyobb megterhelést jelentd miitét utén a beteget kiilon
osztalyon (ébredo) kell elhelyezni.

Az intenziv betegellatod osztalyon kell elhelyezni a kritikus allapotban levo, vitalis funkciéban
karosodott betegeket is, akiknek allapota az ébredd osztilyon a mitét utani idészakban nem
rendezddott €s a tovabbiakban intenziv ellatasra van sziikségiik.

8.4.4.2. AMUTO MUKODESE

A Ko6zponti Miitének, valamint a betegellatd osztalyoknak a miikddését az osztaly mitkodési
rendje, napirendje hatdrozza meg.

A mitérészlegben csak azok az egészségiigyi dolgozok tartozkodhatnak, akiknek allando
szolgalati helye a mitorészleg, vagy esetenként oda szolgalatra beosztottak, tovabba azok,
akiknek ott—tartézkodasat a miitérészleg vezetdje (helyettese) kiilon engedélyezi. A
miitérészlegbe vald belépés elott az 4t61t6z6 helyiségben az oda beléponek tiszta miitéi
ruhaba kell at6ltdznie (zsilipelés). Magaban a miitéhelyiségben mitéi 6ltdzékben (kdpeny,
sapka, labbeli, maszk, stb.) szabad tartzkodni. Tavozaskor a miitérészleghél a miitdi
ruhazatot kivinni nem szabad. A betegek mitdi szallitdsa megfeleld szallitoeszkoz (tolokocsi,
guruldédgy, miitdasztal) segitségével torténik. A betegek csak tiszta mitéi fehérnemiibe
Oltoztetve juthatnak a mitébe. A szallitbeszkdz karbantartasa, tisztantartdsa €s szikség
szerinti fertStlenitése, a betegenként sziikséges agynemiicsere a miitérészleg feladata. A
miitérészleg betegszallitd eszkozeit mas célra igénybe venni ném szabad.

Gondoskodni kell a szennyes, tiszta €s steril miito—anyagok (gydgyszer, vegyszer, kotszer,
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miszer, fehérnemi) megfeleld elkiilonitett kezelésérdl, szallitasardl, tarolasardl. A mitdi
miiszer és fehérmemi — kivéve a siirgds, €letveszélyes eseteket (példaul: vénapreparalds) — a
betegellat6 osztalyokra nem keriilhet.

A mitét végzéséhez szorosan egylittmiik6dé munkacsoportot kell kialakitani. E
munkacsoportban a betegség természete szerint illetékes osztily részér6l a miitborvos és
asszisztencidja, az aneszteziologus orvos és asszisztens, a miitérészleg részér6l a
miitdasszisztens és a hozza beosztott miitdssegéd vesz részt.

A mitéti munkacsoport a feladat, felelosség €s hataskor atruhdzasa révén, a mitét ideje alatt
onallé egységként végzi munkajat, miitét el6tt a miitétnél hasznalt technikai eszkozoket
ellendrizze, és azok allapotat a miiténaploban rogzitse. Vezetdje a miltdorvos. A miitGorvos az
osztalyvezetd féorvos altal esetenként kijelolt orvos. Az anesztezioldgiai ellatast
aneszteziologus szakorvos iranyitasaval kell biztositani. Az anesztezioldgiai betegellatas
korébe tartozd miitéti érzéstelenitést csak orvos végezhet az aneszteziologus asszisztens
kozremiiksdésével.

Miitétet 6nallé feleloséggel — kozvetlen életveszély kivételével — csak szakorvos végezhet.
Amennyiben a miitdorvos nem szakorvos, a miitéti asszisztencidban legaldabb egy, a
szakmadban jartas szakorvosnak kell részt vennie, akinek feladata a mfitét irAnyitasa ¢s sziikség
esetén végzeésének atvétele.

Ugyeleti iddszakban a nem szakorvos iigyeletes orvos a miitéthez koteles behivni az
osztalyvezetd féorvost (helyettesét), vagy mas szakorvost.

A mitét menetének, valamint a beteg miitét alatti allapotanak folyamatos észlelése, rendszeres
dokumentaldsa az aneszteziologus, a mitét szakmai leirdsa (miitdnaplé vezetése) a miits—
szakorvos feladata. A mitéti leirds, valamint az altatisi jegyzOkdnyv egy—egy példanya a
beteg korlapjaban keriil meg6rzésre.

Biztositani kell, hogy a miitorészleg a sziikség szerinti mitétek végzésére az iigyeleti
iddszakban is teljes mértékben rendelkezésre alljon.

Akut miitétet, vagy kiilon miitdben, vagy a tervezett mitéti program megszakitasaval soron
kiviil el kell végezni, amennyiben ezt a beteg allapota indokolja.

8.5. A BETEGEK GYOGYKEZELESE, JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
8.5.1. GYOGYKEZELES

A betegek szamara biztositani kell mindazokat a gybgyeljarasokat, amelyek gydgyuldsukhoz,
munkaképességiik, keresoképességiik lehetd ¢és mieldbbi helyredllitisahoz, panaszaik
megsziintetéséhez sziikségesek. A betegek gyogykezelési tervét az érvényben 1év6 szakmai
iranyelvekkel, protokollokkal &sszhangban az osztdlyos orvos hatirozza meg kozvetlen
felettese és az osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitdsa, ellendrzése mellett. A betegek
gyogykezelését, a lokalis injekcidos beavatkozasokat az osztilyos orvos végzi felettese
kozvetlen iranyitasa, ellendrzése mellett. Az olyan kezelési eljarasnal, beavatkozasnal,
melynek elvégzéséhez az osztalyos orvosnak nincs kell$ tapasztalata, gyakorlata, a felettesnek
jelen kell lennie, illetdleg a beavatkozast a felettesnek kell elvégeznie.
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Az osztaly szakszerli gyogyszerrendeléséért, valamint a gyogyszerek tarolasaért és
felhasznalaséaért az illetékes osztalyvezetd féorvosok a feleldsek. Az osztilyvezetd féorvos
munkajat az A4ltala kijelolt és neki rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozd
gyogyszerfelelés orvos segiti. Ezen orvos feladatat az Osztalyos Miikddési Rendben és / vagy
a személyre sz6l6 Megbizolevélben részletesen eloirjak. Az osztalyos gydgyszerfelelés orvos
az intézeti gyogyszertar felé MEDSOL rendszeren keresztill az érvényben 1év$ szabalyozas
szerint rendszerességgel vagy sziikség esetén statim rendelhet gydgyszert. A kiadott
gyogyszerekrdl atadas-atvétel térténik. Az osztalyon a betegellatashoz szitkséges mennyiségii
gyogyszert kell tartani. Az osztalyon csak az intézeti gydgyszertdrban nyilvantartott, illetve
onnan igényelt gyogyszer tarthaté és alkalmazhato.

Az orvos altal eldirt gyogyszerek szétosztasat az arra kijeldlt egészségiigyi szakdolgozo
(apolo) végzi és ellendrzi azok bevételét. Az egeszségligyi szakdolgozé kompetenciajaba
tartozo6 tevékenységek korét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Ha a beteg fizioterapiat, gyogytornat igényel, osztalyos orvos intézkedik arrdl, hogy a
sziikséges gyogykezelést a kozponti fizioterapia elvégezze.

8.5.2. GYOGYKEZELES VISSZAUTASITASA

A cselekvOképes beteget megilleti az ellatds visszautasitdsanak joga, kivéve ha annak
elmaradasa masok életét vagy testi épségét veszélyeztetné. Amennyiben a beteg az
egészségiigyi ellatas visszautasitasara valo jogat gyakorolni kivanja, 6t ismételten tajékoztatni
kell dontésének varhaté kovetkezményeirdl, illetve e jog gyakorlasanak feltételeir6l. Ha a
beteg az ellatds visszautasitisara iranyuld szandékat tovabbra is fenntartja, haladéktalanul
biztositani kell a MEDSOL-ban talalhaté nyilatkozat kit6ltését. A beteg nyilatkozatit az
egészségiigyi torvény altal megkivant alakisagok megtartasaval teheti meg. A betegnek az
ellatas visszautasitasardl szold nyilatkozata, valamint a korabban tett — visszautasitasrol sz6l6
— nyilatkozatanak visszavonasa az egészségiigyi dokumentacio részét képezi. Ha az ellatas
szobeli visszautasitasara két tanu egyiittes jelenlétében keriil sor, arrél a kezelborvos
jegyzbkonyvet vesz fel, amelyet a tanukkal — és Iehetdség szerint a beteggel — ala kell iratni.
A kezel6orvos gondoskodik arrdl, hogyha a beteg szobeli visszautasitast kdvetben — a
gyogykezelés soran — képessé valik ra, az ellatast visszautasité nyilatkozatat irasba foglalja.
Az olyan ellatast, amelynek elmaradédsa esetén, a beteg egészségi allapotdban varhatéan
sulyos, vagy maradandé karosodas kovetkezne be, csak kdzokiratban, vagy teljes bizonyitd
erejli maganokiratban, illetve irasképtelenség esetén két tanu egylittes jelenlétében utasithat
vissza. Ez utdbbi esetben a visszautasitast az egészségiigyl dokumentacioban rogziteni kell,
amelyet a tanuk alairasukkal hitelesitenck. A cselekvOképtelen és a korlatozottan
cselekvoképes beteg, illetve képviseletében eljard személy nem utasithat vissza olyan cllatast,
amelynek elmaradasa esetén, varhatéan sulyos vagy maradando6 karosodas kévetkezne be.

A betegség természetes lefolyasat lehetové téve az életfenntarté vagy életmentd beavatkozas
visszautasitasara csak abban az esetben van lehetéség, ha a beteg olyan stlyos betegségben
szenved, amely az orvostudomdny mindenkori alldsa szerint gyogyithatatlan és révid idén
beliil — megfeleld egészségligyi ellatas mellett is — halalhoz vezet. Az életfenntarto, illetve
életmentd beavatkozas visszautasitisa a fenti alaki el6irasok betartdsdval torténhet. A
varandés beteg nem utasithatja vissza az életfenntarté vagy életmentd beavatkozast, ha
elorelathatéan képes a gyermek kihordasara. Az életmentd (életfenntartd) beavatkozas
visszautasitasa csak akkor érvényes, ha az egészségiigyi térvényben meghatarozott haromtagu
orvosi bizottsag (tovabbiakban Bizottsag) — melynek tagjai a beteg kezelborvosa, egy a beteg
gyogykezelésében részt nem vevd szakorvos, tovabba egy pszichidter szakorvos -
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megvizsgalja a beteget, és egybehangzodan, irasban nyilatkozik arrdl, hogy a beteg dontését,
annak kovetkezményei tudatdban hozta meg (megértette, mérlegelte) megfelelé formaban
kozolte. Az irasbeli nyilatkozatot a bizottsag mindharom tagja aladirta. Az életmentd
(¢letfenntart6) beavatkozas visszautasitasa, érvényességének tovabbi feltétele, hogy a beteg a
bizottsag nyilatkozatat kévetd harmadik napon beliil — két tanu elétt — ismételten kinyilvanitja
a visszautasitisra iranyuld szandékat. Amennyiben a beteg nem jarul hozza a bizottsag
vizsgalatadhoz, a kezelés visszautasitasara vonatkozo nyilatkozata nem vehet6 figyelembe. Ha
a beteg helyett az altala kozokiratban megbizott személy (helyettes dontéshozd) gyakorolja a
visszautasitds jogat, abban az esetben a bizottsdg a helyettes dontéshozd dontésével
kapcsolatosan ugyancsak irasban nyilatkozik arrol, hogy a térvényi feltételek fennallnak-e,
illetve a helyettes dontéshozo rendelkezik-e belatasi képességgel.
Az életment6 (életfenntartd) beavatkozas visszautasitasat vizsgald bizottsag Gsszehivasara - a
kezelborvos kezdeményezésére — az intézmény féigazgatdja altal kijelolt betegellatd osztaly
vezetdje jogosult. A kijelolt osztalyvezetd Utmutatdasa szerint a Bizottsag haladéktalanul
megkezdi munkajat. Amennyiben a Bizottsag nem allapitja meg az életmentd (életfenntarto)
beavatkozas visszautasitasanak érvényességét a beteg, valamint a helyettes dontéshozo
keresetet indithat az életmentd (életfenntartd) beavatkozas visszautasitasanak érvényességét
megallapit6 birdsagi dontés irant. Ha a cselekvoképtelen ¢és korlatozottan cselekvoképes beteg
esetén életmentd (Eletfenntartd) ellatds visszautasitasara keriil sor, az intézmény keresetet
indit a beleegyezés birdsag altali potlasa irant. A kezelGorvos a birésag jogerds hatarozatanak
meghozatalaig kételes a beteg egészségi allapota altal indokolt ellatasok megtételére.
Kozvetlen életveszély esetén a szilkséges beavatkozasok elvégzéséhez birdsagi
nyilatkozatpétlasra nincs sziikség.

8.5.3. ABETEGEK APOLASA

Az apolas szerves része az intézeti keretek kozt végzett egészségiigyi ellatasnak. Az apolasi
munka szakmai irdnyitasaért, szervezéséért elsésorban az apolasi igazgatd felelds, aki e
feladat keretében 6sszehangolja és ellendrzi az osztalyos vezet6é apolondk apolas-iranyitasi és
szervezési tevékenységét. Az osztdlyokon torténd apolasi munka kozvetlen iranyitdja,
ellendrzdje, és dsszehangoloja az osztalyos vezetd apolond.

Az apolasi munkaban arra kell torekedni, hogy a feltételek megvalosulasaval parhuzamosan
olyan munkacsoportok alakuljanak ki, amelyekben egyrészt az orvosok és egészségiigyi
szakemberek, masrészt az apolasban résztvevd foiskolai, kozép és alsé foku képzettségil,
valamint szakképzetlen egészségligyi dolgozok a korszeri munkamegosztds szabalyai szerint
egyuttmikodjenek. A munkamegosztast ugy kell megtervezni, hogy a kiilonbozd szinten
képzett egészségligyi szakdolgozok munkajanak tartalma gazdagodjék, kompetencia szintjiik
betartasa mellett. Ezzel egyidejlileg az alacsonyabb képzettségli dolgozok hataskérébe kell
utalni azokat a tevékenységeket, amelyek ellatasahoz specidlis szakismeretek nem
szilkségesek. Mindezt a  betegellatds  szakszerliségének, hatékonysaganak ¢&s
gazdasdgossagadnak messzemend szem elott tartdsdval kell kialakitani. Az apolasi munka
soran a beteg részére biztositani kell az orvos altal készitett vizsgalati és kezelési terv
folyamatos végrehajtasat, a rendszeres megfigyelést, az észlelt tiinetek, allapotvaltozasok
rogzitését, jelentését, mindazon altalanos sziikségleteinek kielégitését, amelyek életfenntartasa
és gybgyulasa érdekében elengedhetetlenek, de azokat allapota, helyzete miatt 6nmaga
részben, vagy egészben képtelen kielégiteni (dgynyugalom, testi higiénia, taplalas, mozgas
stb.), a gyogyulashoz sziikséges koérnyezet kialakitdsat, az egészségnevelést. A beteg
személyre sz0l6 apolasi tervét és folyamatat az dpolasi dokumentacio tartalmazza.
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Az apolasi munkat a betegosztalyok miikodési rendjében meghatirozottak alapjan a
mindenkori szakmai iranyelvek szerint kell megtervezni. Az apolas személyre szolo, a beteg
¢rdekeit, gyogyulasat messzemenden szolgalja.

8.5.4. BETEGEK ETKEZTETESE

A beteg étkeztetésének rendjét (diéta neme, étkeztetés modja, szdma stb.) - a betegség
természetétdl, a beteg allapotatol, a végzendd vizsgalatok és a gyodgykezelés jellegétol
fiiggden - az osztdlyos orvos a dietetikussal egyiittmikédve allapitja meg felettese
rendelkezésének megfelelden €s ellendrzi annak megtartasat.

Az orvosi utasitasnak megfeleld ételvalasztast és rendelést az osztalyos fondvér a dietetikussal
egyiittmikodve végzi. Felnbttek esetében az ételt naponta haromszor, a hazirendben
meghatarozott idében kell kiszolgalni.

A fekvobetegek részére az ételt az agynal kell felszolgalni, ha sziikséges, az apolod a beteget
megeteti. A betegszobaban az ételt tarolni nem szabad. Etelmaradék a korteremben nem
maradhat. A hulladékot, ételmaradékot minden étkezés utan el kell tavolitani az osztalyrdl.

8.5.5. BETEGJOGI KEPVISELET

A betegek jogainak és kotelezettségeinek részletes leirasat a Betegtajékoztatd tartalmazza. Az
intézet gyogyitd cllatasaban a betegjogi képviseld segiti a betegeket a jogszabaly altal
biztositott jogaik megismerésében €s érvényesitésében.

A betegjogi képviseld csak olyan személy lehet, aki biintetlen eldéletli, nem all egészségligyi
tevékenység gyakorlasat kizaré foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, fels6foka végzettséggel
rendelkezik, valamint megfelel a kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitési és
Osszeférhetetlenségi szabalyoknak.

Feladata:

[ segiti a beteget az egészségligyi dokumentacidhoz valdé hozzijutasban, az azzal
kapcsolatos kérdések feltételében;

[0 segit a betegnek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti annak kivizsgalasat;

[0 a beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet a fbigazgatonal,
szakigazgatonal és a fenntartondl, illetve - a beteg gyogykezelésével Osszefiiggd
tigyekben - eljar az arra illetékes hatosagnal, €s ennek soran képviseli a beteget;

O rendszeresen tajékoztatja intézetiinkben az egészségiigyi dolgozokat a betegjogokra
vonatkozo szabalyokrol, azok valtozasarol, illetve a betegjogok érvényesiilésérol;

00 jogosult az ellatds zavartalansdgat nem veszélyeztetve az egészségiigyi szolgaltatd
miik6dési teriiletére belépni, a vonatkozé iratokba betekinteni, az egészségiigyben
dolgozokhoz kérdést intézni;

0O az intézet milkodésével kapcsolatban észlelt jogsértdé gyakorlatra és egyéb
hianyossagokra kételes felhivni a foigazgatonak, illetve a fenntartonak a figyelmét,
¢s azok megsziintetésére javaslatot tesz;

[1 koteles a betegre vonatkozd orvosi titkot megtartani, €s a beteg személyes adatait a
vonatkozo jogszabalyok szerint kezelni.

8.5.6. A BETEGEK INTEZETEN BELULI KOTELEZETTSEGEI
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A beteg koteles az intézmény altal nyujtott egészségiigyi szolgaltatds igénybevétele esetén az
intézet hazirendjét betartani, egészségi allapotanak megfelelden az ellatasban kdzremiikodd
egészségligyl dolgozokkal egylittmikodni, a kezeldorvos utasitasait betartani, valamint
személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

Koteles tajékoztatni az illetékes orvost, szakdolgozot mindarrdl, ami sziikséges a korisme
megallapitdsdhoz, a megfelel6 kezelési terv elkészitéséhez és a beavatkozasok elvégzéséhez
Minden korabbi betegségérdl, gyogykezelésérdl, gyogyszerszedésérdl, egészségkarositd
kockazati tényezorol, valamint betegségével Osszefliggésben mindarr6l, ami masok életét
vagy testi épségét veszélyeztetheti koteles a kezelborvost tdjékoztatni. Ez vonatkozik a
fert6z6 betegségekre, a foglalkozas végzését kizar6 megbetegedésekre és allapotokra,
valamint az egészségiigyi ellatast érintd, korabban tett jognyilatkozatokra is. Fert8z6
betegségek esetén a beteg koteles megnevezni mindazon személyeket, akiktdl a fertdzd
betegséget megkaphatta, illetve akiket megfertézhetett.

8.6. A DIAGNOSZTIKAI EGYSEGEK MUKODESE

A diagnosztikai egységeik mikodési rendjét - a betegellatd osztalyok osztalyvezetd
f8orvosainak a meghallgatasaval - ugy kell meghatarozni, hogy az Osszhangban legyen a
betegellatd osztalyok és a szakambulancidk miikddési rendjével. A kélesonds egylittmiikodést
ugy kell megszervezni, hogy a diagnosztikai és a terapias osztalyok (részlegek) igénybevétele
a munkanap folyaman lehetleg egyenletes legyen.

A sziikséges vizsgalatokat ugy kell elvégezni, hogy azok eredményei a beteg allapotatol
fliggben azonnal, stirgdsen (3 o6rén beliil), halaszthatoan (24 6ran beliil) - de ezen hatdrok
kozott is - a lehetd leghamarabb rendelkezésre alljanak. A diagnosztikai osztalyok a siirgds
beavatkozas sziikségességére utalo leleteket a beteg kezelborvosaval haladéktalanul kézolni
kotelesek.

A diagnosztikai osztdlyok gondoskodnak a vizsgalatok elvégzésérdl. A vizsgalatokhoz
szikkséges anyagok levételének modjardl, valamint a kéros €s a nem koéros értékekrd] az
osztalyokat rendszeresen tdjékoztatja. A vizsgélati anyagokat a fckvobeteg osztaly kijelolt
dolgozdi veszik le. Amennyiben a vizsgalat elvégzése kozben olyan koériilmény meriil fel,
amelyre a vizsgalatot, kezelést kéré orvos nem tér ki, de felderitése (megdllapitisa) a beteg
egészségi allapotara befolyassal lehet, azt a vizsgalatot, gyogykezelést végzd osztaly a
szakvéleményével egyidejiileg tartozik a vizsgdlatot kérd osztallyal kozolni. Ha a kért
vizsgalat elvégzése folyaman a diagnosztikai osztalyon mdas vizsgalat elvégzésének
sziikkségessége is felmerill, és az ugyanabbol a vizsgalati anyagbol elvégezhets, a
diagnosztikai osztaly orvosa koteles azokat is elvégezni (elvégeztetni) és az eredményt
véleményével egylitt a vizsgalatot kérd osztilyra eljuttatni. Amennyiben a diagnosztikai
osztaly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérd orvos szakmailag megalapozatlan, nem
megfelel6 irdnyu, felesleges vagy feleslegesen gyakori vizsgalatokat kér, a siirgdsségi jelzést
indokolatlanul hasznélja, kételes erre az orvos felettesének figyelmét felhivni. A tudomanyos
munkahoz sziikséges szakvizsgalatoknak a diagnosztikai osztilyon torténd elvégzését az
orvos igazgatd a diagnosztikai osztdly osztalyvezetd fGorvosanak meghallgatdsaval
engedélyezheti.

8.7. ABETEGEK SZALLITASA (KISERESE) AZ INTEZETEN BELUL

Ha a beteg osztalyon kiviili vizsgalata sziikséges, a beteg allapotatol fiiggben az osztalyos
orvos hatarozza meg a szallitds modjat, jarobeteg esetén annak sziikségességét. A betegek
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telephelyek kozotti szallitasat az intézet sajat gépkocsijan kell végezni. Varoshataron kiviil, de
intézeti telephelyek egységeinél (Csakvar, Mor, Sarbogard, Enying, Bodakajtor) a
betegszallitast szerzodés szerint Betegszallito szolgalat végzi.

8.8 A BETEGEK ELBOCSATASA, ELHALALOZAS

A betegellatd osztalyok kotelesek a beteg hozzatartozdjat telefonon, vagy taviratilag
haladéktalanul értesiteni az alabbi esetekben:
[0 ha a beteg a hozzatartozojat a felvételrdl értesiteni barmi okbol nem képes és
erre az osztalyt felkéri,
71 a beteg allapotaban varatlan, sulyos foku rosszabbodas, illetve életveszély
kovetkezett be,
0 ha a beteget mas egészségiligyi intézménybe athelyezik és a beteg errdl
hozzatartozdjat értesiteni nem képes,
a beteg haldla esetén.

8.8.1. A BETEGEK ELBOCSATASA

Ha a beteg mar nem szorul gyogykezelésre, a korhazbdl el kell bocsatani. Az elbocsatasrol az
osztalyvezeté foorvos, illetdleg az osztaly - altala megbizott - orvosa hataroz. A beteg
egészségligyl intézménybdl torténd elbocsatasarél a beteget, illetbleg hozzatartozdjat
elozetesen tajékoztatni kell, lehetdség szerint legalabb 24 o6raval a tervezett elbocsatast
megel6zéen. Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztalyvezetd f6orvos a beteg tdvozasat
egészségi allapota szempontjabol nem tartja kivanatosnak, erre a beteget figyelmezteti. A
beteg ilyen esetben csak akkor bocsédthaté el, ha irdsbeli nyilatkozatban a figyelmeztetést
tudomésul veszi és az elbocsatasbol szarmazd kovetkezményekért a feleldsséget vallalja.
Amennyiben a beteg az irdsbeli nyilatkozat alairasat megtagadja, az orvos ezt a tényt - a beteg
elbocsatasa elott - két tant jelenlétében a korlapon és a zardjelentésen feljegyzi, a kérlapon
ezt a feljegyzést a tanuk is alairjak.

Kiskora vagy fiatalkoru, cselekvoképtelen és korlatozottan cselekvoképes beteget a sajat
felelosségére elbocsatani nem lehet. Az ilyen beteget a legkdzelebbi hozzatartozoja (térvényes
képviseldje) kérésére is csak abban az esetben lehet az osztdlyvezeté fdorvos megitélése
ellenére elbocsatani, ha az elbocsatas varhaté kovetkezményeiért a kozeli hozzatartozo
(torvényes képviseld) blintetdjogi felelosségét irasbeli nyilatkozatban elismeri. Az osztalyos
orvos ezt a tényt a zarojelentésben is koteles feltlintetni.

A gyogyithatatlan betegség miatt haldoklé beteg csak az osztalyvezetd forvos
(helyettesének) engedélyével, sajat vagy hozzatartozok kérésére, illetbleg azok
hozzajarulasaval bocsathato el.

Az orvos igazgatdé hozzijaruldsaval az osztalyvezetd foorvos a beteget elbocséathatja, ha a
beteg az intézet hazirendjét figyelmeztetés ellenére sulyosan megsérti. Nem bocséthaté el a
beteg akkor, ha az eltavolitds egészségi allapotat jelentdésen veszélyeztetné vagy
kozegészségligyi, jarvanyligyi eldirasokat sért.

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat - felettese utasitdsanak megfeleléen — az

osztidlyos orvos végzi. Amennyiben a beteg Onmaga ellatdsara nem képes €s masok
segitségére szorul, Ugy elbocsatani csak a kdzeli hozzatartozok eldzetes értesitése utan szabad.
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Az elbocsatés iddpontjanak meghatarozasakor a beteg, illetve a kozeli hozzatartozok kérését —
lehetdség szerint - figyelembe kell venni.

Az osztalyos f6névér rendelkezésére az ezzel a feladattal megbizott dolgozo kiadja a betegnek
a leltar szerint atvett ruh4jat, illetdleg atveszi t6le azokat a targyakat, melyeket az intézet adott
neki hasznalatra. A pénz- és értékletéttel kapcsolatos teendbket szabalyzat tartalmazza.

A zarGjelentést harom példanyban kell elkésziteni. Egy példanyt az egészségiigyi
dokumentacioban kell megérizni, két példanyt az osztalyos orvos az elbocsatas napjan atad a
betegnek, azzal a figyelmeztetéssel, hogy az egyik példanyt 6rizze meg, a masik példanyt
pedig adja at kezelborvosanak.

Ha az osztalyos orvos a beteg betegszallitd szolgalattal torténé szallitasdnak sziikségességét
hatarozza meg, tugy lehetdleg a szallitist megel6z6 napon gondoskodik annak
megrendelésérol. A szallitas varhaté idejére a beteget az osztalyos névérrel eldkészitteti és a
ment6szallité személyzetének a beteg szallitdsara vonatkozo utasitasokat megadja. A beteg
ellatasaért az osztaly felelés mindaddig, mig a mentd vagy betegszallito a beteget 4t nem
veszi.

Ha az intézetben a beteg sziikséges €s korszerii ellatasanak személyi és targyi feltételei nem
biztositottak - allapotanak megfelelden - gondoskodni kell atvételre (felvételre) eldjegyzésrol,
illetéleg a megfelel6 intézetbe torténd haladéktalan athelyezésérél. A mas intézetbe torténd
athelyezést, illetve atvételre (felvételre) eljegyzést az osztalyvezet$ féorvos kezdeményezi. a
zardjelentést vagy korlap kivonatot ¢s a sziikséges okményokat, leletet a beteggel egyiitt kell
megkiildeni a beteget atvevd intézetnek. A beteget lehetbleg a délelétti 6rakban kell
elbocsatani, illetdleg mas intézetbe athelyezni.

A betegnek joga van az egészségiigyi intézményt elhagyni, amennyiben azzal masok testi
épsegét, egészséget, nem veszélyezteti.

A beteg tavozasi szandékat a kezeldorvosnak bejelenti, aki ezt a tényt a beteg egészségiigyi
dokumentéciojaban feltiinteti.

Amennyiben a beteg az egészségligyi intézményt bejelentés nélkiil hagyja el, a kezelbéorvos
az intézmény elhagyasanak tényérdl értesiti az illetékes hatosidgokat, valamint a
cselekvoképtelen, illetve korlatozottan cselekviképes beteg esetén a torvényes képviseldt.

8.8.2. ELHALALOZAS

A haldoklé beteghez a névér koteles orvost hivni, aki a koriilményektdl fiiggben dént a
haldoklo elkiilonitett elhelyezésérdl. A hozzatartozok, illetve egyéb, a beteg altal kért
személyek a beteget latogathatjak.

A haladl bekovetkezését orvosi vizsgilattal (a tovéabbiakban: halottvizsgalat) kell
megallapitani. A halottvizsgalatot az egészségligyi intézménynek a haldl bekovetkezésének
helye szerinti illetékes orvosa végzi. A halal bealltanak megallapitasdra vonatkozé részletes
szabalyokat kiilon jogszabaly hatarozza meg.

A halottat, csak a haldl bekdvetkezését megallapitd orvosi halottvizsgalat utan lehet

kérbonctani vizsgélat, eltemetés, elhamvasztds vagy szerv- szovetkivétel céljabol a halél
bekovetkezésének helyérol elszallitani. A halottat a haldl bekdvetkezése helyérdl csak a halal
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bekovetkezésétdl szamitott két dra elteltével lehet elszallitani. A haldl bealltadig végzett
gyogykezelésekrol a  kezelést végzd orvosnak harom példanyban  Osszefoglalo
zarodokumentumot kell késziteni, melyet az egészségiigyi dokumentacichoz kell csatolni.
Rendkiviili halal esetén a halottvizsgalatot végzo6 orvos azonnal értesiti a féigazgatot.

Ha az clhalt személy birtokaban olyan pénzésszeg és értéktargy van, melyet kordbban nem
helyeztek intézeti letétbe, azokat két tant jelenlétében a szolgalatot teljesitd ndvér jegyzékbe
veszi, és megOrzésérdl gondoskodik. Az elhalt utdn maradt targyakat irasbeli elismervény
ellenében ki kell adni a koérlapon - a beteg legkozelebbi hozzatartozdjaként — megjelolt
személyneck. Amennyiben a legkézelebbi hozzatartozé személye a fenti médon nem
allapithaté meg, az elhunyt értéktargyait (pénzét) a hagyatéki végzéssel rendelkezé 6rokdsnek
kell kiadni.

Az intézetben elhunyt személyt kérbonctani vizsgéalat ala kell vonni:

— ha a halal oka klinikai vizsgalatokkal nem volt megallapithatd,

— az elhunyt szervatiiltetés donora, vagy recipiense volt,

— az elhunyt foglalkozasi eredetli megbetegedésben szenvedett, és annak gyantja mertilt
fel, hogy a halal oka ezzel van 6sszefliggésben,

— az elhunyt szervezetébe Gjra felhaszndlhatd nagy érték(i miiszert, vagy eszkozt iiltettek —
amennyiben az nem képezi az elhunyt tulajdonat,

— az esetnek tudomanyos vagy oktatasi jelentdsége van,

— az elhunytat hamvasztani kivanjak, - kivéve, ha korbonctani vizsgalattél el lehet
tekinteni - és ha az elhunyt kozeli hozzatartozoja ezt kéri. Kozeli hozzatartozonak
szamit az egészségiigyrol szolé 1997. évi CLIV. torvény 16. §-aban foglalt személy.

— perinatalis halal esetén,

— fogvatartott halala esetén.

A korbonctani vizsgalattol el lehet tekinteni az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén:

— a halal természetes eredetil,

— a haldl oka egyértelmilien megallapithato,

— a korboncetani vizsgalattél tovabbi [ényeges megdllapitas nem vérhato,

— a kezel6orvos és a patologus szakorvos a korbonctani vizsgalatot nem tartja
sziikségesnek,

— az elhunyt még életében, vagy hozzatartozoja a halélt kdvetden kérte a korbonctani
vizsgélat mell6zését.

Ezen feltételek fennallasa esetén el lehet tekinteni még akkor is a korbonctani vizsgalattol, ha
az esetnek tudomdanyos, vagy oktatdsi jelent0sége van, vagy az elhunytat hamvasztani
kivanjak. Korbonctani vizsgalat hianya esetén a halottvizsgalati bizonyitvany 1-18. pontjait,
kivéve a 16. és 17. pontot a halottvizsgalatot végz6 a kezeldorvos jegyzi be. Nem melldzhetd
a korbonctani vizsgalat, ha az elhunyt még €letében vagy a halalt kévetden a hozzatartozé azt
irasban kérte. A korbonctani vizsgalat mellézésérdl intézetiinkben elhunyt személy esetén az
orvos igazgat6 vagy helyettese dont.

Rendkiviili halal esetén hatosagi eljarast kell lefolytatni és az elhunyt hatdsagi boncolésat kell
elrendelni. A hatosagi boncolas célja a halal okanak, bekovetkezése koriilményeinek
tisztazasa. Rendkiviili az a halal, amelynek természetes modon valdé bekovetkezését a
koriilmények kétségessé teszik, igy bekovetkezésének koriilményei bilincselekmény
elkdvetésére utalnak, kozlekedési vagy foglalkozas korében bekovetkezett baleset okozta,
vagy annak gyandja meriill fel, egyéb baleset vagy mérgezés okozta €s a halal
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bekdvetkezésével osszefliggésben sziikséges a felelosség vizsgalata. Ongyilkossag okozta,
vagy a koriilmények arra utalnak, hogy a haldl az egészségiigyi ellatas soran kovetkezett be és
az  egészségligyl dolgoz6 foglalkozasi szabalyszegésének gyanGja merill fel.
Bekovetkezésének elézményei, kériilményei ismeretlenek, és nem allnak rendelkezésre olyan
adatok, amelyckbél megalapozottan kovetkeztetni lehetne a haldl bekdvetkeztének
korilményeire. A rendkiviili halal esetén kovetendd eljarasra és a hatdsagi boncolasra
vonatkozo rendelkezéseket kiilon jogszabaly allapitja meg.

9. AZ ORVOSOK ES AZ EGESZSEGUGYI DOLGOZOK MAGATARTASA
9.1. AZ ORVOS GYOGYITO-MEGELOZO TEVEKENYSEGE

A gyogyito-megel6z0 tevékenység korében az orvosi vizsgalatnak a beteg minden panaszara
€s a vizsgalat soran észlelt minden koéros tiinetre ki kell terjednie. A beteget az adott
lehet6ségek kozott az orvostudomany allasinak, és a beteg egyéni adottsigainak, valamint
betegsége szakaszdnak megfeleld gyogykezelésben kell részesiteni. Az orvosnak
legcélravezetdbb vizsgdlati modszereket, gyogymodokat és gydgyitd eszkdzoket kell
alkalmaznia.

Az orvosnak a legnagyobb gondossaggal és koriiltekintéssel meg kell tennie mindazokat az
intézkedéseket, amelyek a betegségek megel6zéséhez, a beteg életének megmentéséhez,
gyogyulasdhoz,  munkaképességének  helyredllitisahoz  sziikségesek. Az  altala
gyOgyithatatlannak vélt beteget is a legnagyobb gondossaggal kételes gydgykezelni. Az orvos
gyogyito-megel6z6 tevékenysége korében csak olyan gyogyszert rendelhet és alkalmazhat,
amely gyogyszer hatéanyagainak hatdsat, javallatait és ellenjavallatait, alkalmazisanak
mddjat, adagolasat, valamint kdros mellékhatasait és azok elharitasanak modjat ismeri.
Melléznie kell valamely gyogyszernek tudomanyosan nem igazolhaté, az orvostudomany
mindenkori 4lldsinak meg nem feleld alkalmazasat. Keriilnie kell a felesleges gyogyszeres
kezelést.

9.2. AZ ORVOS MAGATARTASA

Az orvosnak tevékenységében €s maganéletében olyan magatartast kell tandsitani, amely az
orvosi hivatasba vetett bizalmat és az orvosi hivatas erkdlesi tekintélyét biztositja. Az
orvosnak orvostarsa irdnyaban olyan magatartast kell tanusitania, amellyel biztositja annak
megbecsiilését €s orvosi tevékenysége iranti bizalmat. Az orvos mas orvos képzettségét,
orvosi tevékenységét (vizsgalati modszereit, korismére vonatkozo megallapitasait, gyogyitd
eljarasat, miitéi készségét stb.), magatartasat a beteg, illetoleg a beteg hozzatartozoja, az 4pold
személyzet €s az altalaban nem illetékes személy elétt nem birdlhatja. Ha az orvos barmely
orvos orvosi tevékenységében nyilvanvalé hibat észlel, koteles erre megfelelé modon az
orvos figyelmét felhivni, sziikség esctében annak felettes szervét tajékoztatni.

Minden orvos felelés a hozza beosztott, csoportjaba tartozo, illetdleg feltigyelete, irdnyitasa,
ellenérzése alatt all6 orvosok szakmai fejlédéséért és magatartasaért.

9.3. AZ EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOK MAGATARTASA
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Az egészségiigyi szakdolgozok feladataikat hivatasukbol folyo feleldsségiik tudataban,
valamint a munkajukat kozvetleniil irdnyité orvos altal megadott rendelkezések, illetve
szempontok szerint kotelesek végezni. Munkakorikkben olyan magatartast kell tantsitaniuk,
amely e tevékenységének folytatasahoz megkivant megbecsiilésre €s bizalomra méltéva teszi.

Az egészségiigyi szakdolgozonak a beteg iranyaban minden esetben tiirelmes, kiméletes és
fegyelmezett magatartast kell tandsitania. A betegben tevékenységével, magatartasaval meg
kell erbsiteni azt a tudatot, hogy szakszeru ellatasban részesiil. Az egészségiigyi szakdolgozd
az orvos tevékenységével kapcsolatban a beteg, a beteg hozzatartozdja vagy mdas személy
elott nem tehet olyan kijelentést, amely alkalmas arra, hogy az orvosba vetett bizalmat
megingassa.

Ha az egészségiigyi szakdolgozo tevékenységében hibat észlel, koteles erre az egészségiigyi
szakdolgoz6 figyelmét megfeleld modon felhivni, szilkség esetén felettes szervének
bejelenteni,

Az orvos, a felettes egészségiigyi szakdolgozo felelés a hozza beosztott, csoportjaba tartozod,
illetve feliigyelete, iranyitasa, ellen6rzése alatt all6 egészségiigyi szakdolgozok szakmai
fejlodéséért €s magatartasaért.

94.AZ ORVOSOK ES AZ EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOK
MAGATARTASA A BETEGEKKEL ES HOZZATARTOZOIKKAL

Az orvosnak tevékenységével, magatartdsdval arra kell torekednie, hogy a beteg
(hozzatartozo6ja) bizalmat megnyerje. A gyogyito-megeldézd ellatas keretében foglalkoztatott
egészségligyl szakdolgoz6 a beteg hozzatartozojat csak a beteg daltalanos allapotarol
tajékoztatja, a korismét és a vizsgélat eredményét sem a beteggel sem hozzatartozdjaval nem
kozolheti. Az egészségiigyi szakdolgozo koteles ez utdbbi kérdésben hozzd forduld beteget
(hozzatartozojat) a beteg gyogykezelését végzd orvoshoz irdnyitani.

Az orvosnak a beteg panaszai meghallgatasa, vizsgélata és gyogykezelése, valamint az orvosi
véleményadas sordan az orvosi hivatashoz mélt6 magatartast kell tanusitania. Annak
ismeretében, hogy a betegség a beteg kedélyallapotanak, alkalmazkodasi képességének, sot
nem egyszer személyiségének megvaltozasat idézheti eld, az orvosnak a beteg iranyaban
tiirelmes, kiméletes és fegyelmezett magatartdst kell tanudsitania akkor is, ha a beteg
tiirelmetlen vagy ingerlékeny. A betegben tevékenységével, magatartasaval meg kell
erdsitenie azt a tudatot, hogy szakszerti ellatasban részesiil.

9.5. A BETEG ES A HOZZATARTOZOK TAJEKOZTATASA

A beteg gyogykezelését végzd orvosnak a beteg, illetdleg hozzétartozdja részére a beteg
betegségérdl és allapotardl a valosagnak megfeleld, targyilagos téjékoztatast kell adnia. Az
orvos a beteg (hozzatartozo6ja) irAnyaban nem tanusithat olyan magatartast, illetéleg nem lehet
el6tte olyan kijelentést, amely alkalmas arra, hogy a betegséget a beteg (hozzatartozoja) eldtt
a valosagosnal sulyosabbnak tiintesse fel, nem kozolhet a valdésagosnal sulyosabb korjoslatot,
nem igérhet olyan eredményt, amelyre az orvostudomany adott allasa szerint nem szamithat.

A beteg gyogykezelését végz6 orvosnak a beteg, illetéleg hozzatartozéja részére részletesen

és koriiltekintéen meg kell adnia a beteg magatartasara, apolasanak modjara az esetleges
orvos hivas szilkségességére, a rendelt gyogyszerek helyes haszndlatara vonatkozé
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rendelkezéseket, az ¢étrendi eloirasokat, valamint a gyogykezeléssel kapcsolatos egyéb
utasitdsokat. A tdjékoztatas idopontjat altalaban ugy kell meghatarozni, hogy az ne zavarja az
osztdly munkajat. Az orvos az adott tajékoztatisért szakmailag és etikailag felelds.
Egészségiigyi szakdolgozo csak a beteg altalanos allapotardl adhat felvilagositast.

A beteget, illetéleg a hozzatartozojat az intézetbdl torténd elbocsatas el6tt is megfeleld
mértékben tajékoztatni kell az egészségiigyi allapotarol, a gyogykezelés tovabbi modjardl és a
kovetendo életrendrol.

9.6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A beteg jogosult arra, hogy az egészségiigyi ellatasban résztvevd személyek az ellatasa soran
tudomdsukra jutott egészségligyi €s személyes adatait (orvosi titok) csak az arra jogosulttal
kozoljék és azokat bizalmasan kezeljék. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy
betegségérdl, annak varhato kimenetelérdl kiknek adhat6 felvilagositas, illetve kiket zar ki
egészségiigyl adatainak részleges vagy teljes megismerésébdl. Az érintett beteg hozzajaruldsa
nélkiil a beteg tovabbi é&polasat, gondozasat végzd személlyel kozolni lehet azokat az
egészségligyi adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak
kérosodésahoz vezethet. A betegnek joga van megnevezni azt a személyt, akit intézetiinkben
torténd elhelyezésrdl, egészségi allapotanak alakulasarél értesithetnek, illetve joga van
barmely személyt ebbdl kizarni. A beteg &ltal megnevezett személyt intézetiink koteles
értesiteni a beteg elhelyezésérdl €s annak megvaltoztatasarol, valamint egészségi allapotanak
jelentés mértékil valtozasardl.

Az orvos titoktartdsi kotelezettsége kiterjed az altala vizsgalt személy, tovabba a nala
gyogykezelés alatt all6 beteg egészségi allapotdra vonatkozo adatokra (korisme, betegség
tlinetei, korjoslat stb.), a vizsgdlat alapjan sziikséges, vagy folyamatban levd illetéleg
befejezett gyogykezelés jellegére a megbetegedés koriilményeire és a vizsgalattal vagy a
gyogykezeléssel kapcsolatban tudomasara jutott valamennyi adatra. Az orvost a titoktartasi
kotelezettség azzal az orvossal és egészségiigyi szakdolgozdéval kapcsolatban is koti, aki az
orvosi vizsgalatban, a kérisme megallapitasaban, illetbleg a gyogykezelésben nem miikodott
kozre, kivéve, ha az adatok kozlése a korisme megallapitdsa, vagy a beteg tovabbi
gyogykezelése érdekében sziikséges.

Az orvos az altala vizsgalt vagy gyogykezelés alatt allé beteggel kapcsolatban egészségi
allapotara vonatkozé adatokat és a sziikséges, illetdleg folyamatban levé gydgykezelés
jellegét a betegen kiviil csak az altala meghatarozott, illetve kezelésében és utokezelésében
résztvevd személyekkel kozolheti. Telefonon a beteg egészségi allapotardl felvilagositas nem
adhato.

Az orvos a megbetegedés koriilményeit és a vizsgalattal, illetbleg a gyogykezeléssel
kapcsolatban tudomasara jutott egyéb adatot kiskora, valamint cselekviképtelen vagy
korlatozottan cselekvoképes nagykoru beteg esetében a beteg hozzatartozodjaval, tovabba a
beteg gondozdjaval abban az esetben kozolheti, ha azok koézlése a beteg eredményes
gyogykezelésének (gyogyulasanak) biztositasa érdekében sziikséges. Az egyéb egészségiigyi
képesitéssel rendelkezé dolgoz6, valamint az egészségiigyi képesitéssel nem rendelkez6
személy a beteg egészségi allapotara vonatkozo olyan adatot, melyet foglalkozdsa vagy
tanulmanyai soran tudott meg, massal nem kozolhet.
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A beteg vizsgalatat, illetleg gyogykezelését végzé orvos megkeresésére az orvos, aki a
beteget korabban vizsgalta, illetve gyogykezelte, koteles a beteg vizsgalataval és
gyogykezelésével kapcsolatban kért adatokat a megkeres6 orvossal kézoini. Az illetékes
ANTSZ megkeresésére az orvos koteles az altala megvizsgalt, illetve gyogykezelt beteg
egészségi allapotara vonatkozé adatokat a megkeresd szervvel kozolni, illetéleg a
megkeresésben megjeldlt - a vizsgalatra vagy gyogykezelésre vonatkozé - feljegyzés (korlap
stb.) masolatat az emlitett szervnek megkiildeni. A hatésagi megbizasbol végzett vizsgalat
eredményét a kezeldorvos koteles a megbizo hatosaggal kdzolni.

A tarsadalombiztositast ellatd szerv megkeresésére a kezeldorvos koteles az altala vizsgalt,
illetdleg gyogykezelt személy egészségi allapotara vonatkozo adatot, amely a
tarsadalombiztositasi szolgaltatas nyajtasahoz sziikséges, a megkeresd tarsadalombiztositasi
szervvel k6z6lni.

Biintetd és polgari ligyekben a kezel6orvos a rendérség, az iligyészség, a birdsag vagy az
igazsagiigyl orvosszakértd irasbeli megkeresésére a beteg vizsgalatara és gyogykezelésére
vonatkozo, a megkeresésben megjelolt feljegyzések (korlap, lazlap, laboratoriumi lelet,
rontgen lelet, rontgen-felvétel stb.) aldirt madsolatit koteles megkiildeni. A titoktartasi
kotelezettségrol, valamint az intézeti gyogykezelés sordn keletkezett egészségligyi és a
hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl €s védelmérdl az Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezik.

9.7. A KOZLES, NYILATKOZAS SZABALYAI
A kozlés, nyilatkozas joga az intézmény féigazgatdjat illeti meg, aki ezt a jogot dtruhazhatja.
Az intézmény minden dolgozdja munkajogi felelosséggel is tartozik olyan kozléssel

kapcsolatban, amely a kérhaz mikddését oly modon érinti, hogy:

— rontja annak jé hirnevét

— megrenditi a lakossag bizalmat

— sérti a betegek, hozzatartozok és a kérhdzi dolgozok személyiség jogait és ez
szamukra jogosulatlanul hatranyos kévetkezményekkel jarhat

— lzleti titok sértése

Az intézmény minden dolgozoja felelésséggel tartozik az Adatvédelmi Szabdalyzatban,
valamint az Egészségiigyi Torvényben foglaltak betartasaért.

Mindez vonatkozik az adatok, okmanyok, miiksdési és tigyviteli informaciok illetéktelen
személy részére hozzaférhetdve tételére is.

E kozlési tilalom nem vonatkozik a feltigyeleti, szakért6i, valamint az ellendrzésre jogosult és
az eljaro hatésagokkal szemben, valamint a kozérdekii bejelentésre és a kozvetlen, vagy
kozvetett munkahelyi felettesnek torténd jelentési kotelezettségre.

A titoktartasi kotelezettség a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is kételezo.
9.8. AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az Allamhéztartdsi Torvényben, valamint a Polgari Térvénykényvben meghatarozott
képviselet szempontjabol az egyszemélyi felelds vezetd jogkorét a foigazgatd gyakorolja.

A Szervezeti Szabdlyzat altal meghatarozott korben az igazgatdk jogosultak az intézmény
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képviseletére sajat hataskoriik és jogkoriik keretén beliil.
Az intézmény jogi képviseletét jogtanacsos, illetve az intézet jogi képviseldje latja el.
9.9. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

A Fejér Megyei Szent Gyorgy Egyetemi Oktaté Korhaz az intézmény betegellatasa és az azt
tamogaté Osszes folyamat érvényességi teriileten mindségiranyitasi rendszert vezetett be és
alkalmaz.

A rendszer az EN [ISO 9001:2008 szabvany kovetelményeinek megfelel.
(A tanusitvany szama: 20 100 20264.)

10. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés zart rendszerének kialakitasaval biztositani kell, hogy az irat tja
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen, segitse az intézmény feladatinak eredményes
€s gyors megoldasat, biztositsa az iratok épségben és hasznédlhato allapotban vald
fennmaradésat, biztositsa a maradandé érték(l iratok levéltari atadasat. Az
intézményben vegyes iratkezelési rendszer miikddik. Az iratkezelés feliigyeletét az
intézményben a foigazgatd latja el azzal, hogy egyes jogositvanyait atruhdzza a
Koordinaciés menedzserre.

A foigazgaté feladatkorébe tartozik:
- aziratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositasa
- az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és
modositasarol torténd intézkedés;
- szakképzett, kozépiskolai végzettségii, iratkezeld, irattarosi szakképzettségii
iratkezeld munkatars alkalmazasa.

A Koordinaciés menedzser feladatkorébe tartozik:

- az ligyiratkezelés szakmai kontrollja,

- az iktatékonyvek hitelesitése és az iratkezelés rendjénck sziikség szerinti
ellenérzése,

- az adatvédelmi felelds kézremiikodésével annak ellendrzése, hogy a személyes
és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirdsoknak. Az
Igazgatasi és Szervezési Iroda, Tktatok és Kézbesiték Csoport feladata a postai
kiildemények atvétele és tovabbitasa, valamint a bels6 kézbesités. A csoport
munkatarsai a kézbesitok, az iktatasi feladatot ellatd munkatarsak és az
irattarosok. Egyes szervezeti egységek — a foigazgatd felhatalmazasa alapjan —
6nalloan iktatnak €s kézi irattarat kezelhetnek.

11. A betegazonositoé rendszer
11.1. Az azonositas médja, az azonosito képzése
Az intézményben a betegek azonositdsara meghatarozott esetekben illetve a beteg
irasban tett beleegyezése mellett csuklora helyezhetd karszalagot kell hasznalni. A beteg

azonositasara — figyelemmel a célhoz kotottség elvére és a személyes adatok védelmére
— az intézményben a beteg neve, TAJ szdma és a beteg ellatisat megkezdd osztaly
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megnevezese szolgal. Abban az esetben, ha a beteg személye ismeretlen, szamitogépes
rendszer altal generalt ideiglenes TAJ szamot és a felvétel pontos idépontjat kell a
karszalagon régziteni.

A betegazonositd szalag hasznalatért koltségtérités nem kérheto.

11.2. Az azonosito felhelyezésének, ill. kiadasanak rendje valamint a kd&telezo
tajékoztatas szabdalyai

A beteget felvételekor tajékoztatni kell az intézményben hasznalt betegazonositd
rendszerr6l, az azonosito viselésének altalanos szabalyairdl és azon esetekrdl, amikor
ajanlott, illetve a beteg beleegyezése nélkiil is kotelezé a karszalag viselése. A beteg
irasban nyilatkozik az azonosité viselésérdl, vagy annak elutasitasarol, illetve allapotatol

rrrrr

dokumentacioban kell rogziteni.

A személyazonosito karszalag viselése az alabbi esetekben kotelezo:
- slirg6s sziikség esetében, ha a beteg eszméletlen,
- Onrendelkezésre képtelen beteg,
- szil6 nélkiil érkez6 kiskoru, a sziil6 irasban tett rendelkezéséig,
- 18 éven aluli gyermek, hacsak a sziil6 kifejezett irdsban nem rendelkezik ettol
eltéréen.

A személyazonosito karszalag hasznalata az alabbi esetekben javasolt:
- atmeneti Ontudatlansagot okoz6 vizsgélat, vagy beavatkozas (pl. mitét, altatas)
esetében,
- ismert gyakori eszmélet-, vagy tudatvesztést okozé betegségek (pl. epilepsia)
esetében,
- tudat-, vagy személyiségzavar fennéllasa esetén, amely okozhatja a személyi
adatok kozlésének — akar dtmeneti — akadalyozasat.

Az intézmény egyes betegellaté osztalyainak vezetéi az adott osztdly specifikuméanak
megfeleléen tovabbi pontositdsokat tehetnek.

A betegazonosito felhelyezéséért és ezen ténynek a betegdokumentacioban vald
rogzitéséért a beteget az intézménybe felvev orvos a felelds.

Minden diagnosztikai vizsgald helyen, miitétek elott, vagy egyeb betegellatdé helyen,
illetve a betegnek masik osztalyra torténd athelyezésekor a betegellatast végzod
szakdolgozé (4pold) a vizsgalatra, beavatkozasra érkezd beteget koteles azonositani,
elsOsorban a beteg adatainak szdbeli egyeztetésével, ha ez nem lehetséges, akkor az
azonositd segitségével. Amennyiben igy sem donthetd el teljes bizonyossaggal a beteg
személye, a vizsgalatot, beavatkozast nem lehet elvégezni. a beteg kezel6orvosat kell
értesiteni, aki haladéktalanul gondoskodik a beteg azonositasarél. Az azonositds
idépontjat és megfeleldségét rogziteni kell a betegdokumentacidban.

A beteg intézményen beliili thelyezésekor a fogadd osztaly eltavolitja az azonositét, és a
sajat osztalyanak az azonositojaval (nevével) Uj azonositd szalagot helyez fel a betegre,
az azonosité felhelyezésének rendje szerint. Az azonositok cseréjét szintén dokumentalni
kell a betegdokumentacidban.

A beteg mas intézménybe torténd athelyezésekor a beteg az azonositoval egylitt tavozik
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az Intézménybdl, amelynek tényét szintén dokumentalni kell.
11.3. Felmertil6 eltérések (hibak) kezelése

Amennyiben a beteg ellatdsa sordn a beteg személyazonositd okmanyaiban és az
azonositon szereplé adatok kozott eltérést észlelnek, az azonositét azonnal el kell
tavolitani, és a betegdokumentacidba helyezni, majd a beteget helyes adatokkal kit6ltstt
azonositoval kell ellatni.

Amennyiben az azonositdo az ellatas sordn barmilyen okbdl megsériil, vagy az azon
szereplé adatok olvashatatlanokka valnak, a kezel6orvos, vagy a vizsgalatot/mitétet
végzo orvos koteles azonnal intézkedni a sérillt azonositd cseréjérdl, az ezt észlel6t
egészségiigyi szakdolgozo koteles haladéktalanul értesiteni a cserére illetékes orvost.

12. A VAROLISTAK ES BETEGFOGADASI LISTAK KEZELESENEK
ELJARASI RENDJE

A varélista alapjan nyujtott beavatkozasok korét a 287/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet
hatarozza meg.

A hivatkozott Kormanyrendelet 13/A. §. (1) bekezdés rendelkezése alapjan az Ebtv. 20. §-
anak (1) bekezdése szerinti egészségligyi szolgaltatdé betegfogadasi listat vezet a jarobeteg-
szakellatas keretében végzett ellatasokra.

A varolista/betegfogadasi lista alapjan nyujtott egyes ellatasok vonatkozaséban az intézményi
varolista feleldse a Stratégiai igazgato altal kijelolt személy. Az intézményi varolistat/
betegfogadasi listat kezel6 személyek a beavatkozast tervezd adott osztaly osztilyvezet®
fOorvosai. Az intézeti varolistakat/betegfogadasi listakat osztalyonként az érintett osztalyok
frissitik. Az intézeti vardlista kezelésének szabalyait a f6igazgato altal kiadott szabalyzat
tartalmazza.

13.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat a fenntarté jovahagydsanak napjan 1ép hatédlyba, egyittal a 2016. majus 26-
atol érvényben 1év0 szabdlyzat hatalyon kiviil helyezédik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — annak jovahagydsa utan — az intézmény minden
osztalya, részlege rendelkezésére all.

Székesfehérvar, ...........ocoiiiiiiiiiii .

Dr. Csernavélgyi Istvan
Foéigazgato
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